TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ZABITA DAIRESI BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye Zabita Dairesi Bagkanliginin gorev,
yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Zabita Dairesi Baskanligi ile bagli sube
miidirliiklerinin ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkan1: Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Zabita Dairesi Bagkanini

d) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Baskanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

) Genel Sekreter Yardimcist: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi
Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Mudir: Sube Miidiirlerini,

&) Personel: Zabita Dairesi Baskanliginda ¢alisan tim personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/04/2014
tarih ve 11 sayili karari ile Zabita Dairesi Bagskanligi kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Zabita Dairesi Bagkanligi, Daire Bagkanina bagli;
a) Ruhsat ve Denetim Sube Mudiirliigt,

b) ihtisas Sube Miidiirliigii,

C) Zabita Sube Midiirliigiinden olugsmaktadir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhgimin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye Baskanligi tarafindan uhdesine verilen Miidiirliiklerin koordinasyonu ve
isbirligi icinde uyumlu ve verimli bir sekilde calismasini temin etmek ve denetimlerini
saglamak,

b) Kendisine bagl Miidiirliiklerin gorev ve personel ile ilgili denetimini yapmak,

¢) Kendisine bagh Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Isyerlerinin denetimini yaptirmak, mevzuatin &ngodrdiigii miieyyideleri yetkili
kilindig1 hallerde re’sen, bunun disinda yetkili mercilerin kararlarina dayanarak uygulamak,

d) Baskanlik Makaminca verilen emirler dogrultusunda gerekli uygulamalari yapmak,

e) Kendisine baglhh Miidiirliiklerin personel, arag-gere¢, malzeme ve ihtiya¢ duyulan
personel kadrolarini belirlemek, bu konuda ilgili birimlere yazigmalar yapilmasini saglamak,

f) Kendisine baglh Miidiirliiklerin ihtiyaca goére teskilatlanmasini tespit edip Baskanlik
Makamina teklif etmek,

g) Kendisine baghh Midiirliiklerin en verimli sekilde ¢alismasi igin projeler iiretmek,
mevzuat tasarilarin1 diizenleme ve yontem yoniinden incelemek,

§) Bagkanlik Makamina, bagli Miidiirliiklerin aylik ve yillik faaliyetleri hakkinda rapor
ve brifing vermek,

h) 11 sirlan igindeki; Akaryakit, LPG ve CNG Otogaz Vb. istasyonlarmin
ruhsatlandirilmasi, denetlenmesi ve yaptirim uygulanmasi,

1) 11 s icindeki yolcu ve yiik terminalleri ile kapali ve acik otoparklarin
ruhsatlandirilmasi, (5216 7t md.) ve denetlenmesi,

i) Belediye miilklerindeki tiim igyerlerinin ruhsatlandirilmasi, (5216 7d md.)

j) 1 smir igindeki tiim 1.Smif Gayri Sthhi Miiesseselerin ruhsatlandirilmas: ve
denetlenmesi,

K) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununa gore Biiyiiksehir Belediye Meclisince
Biiyiikgehir yetki alani olarak belirlenen tiim ana arterlerin ve alanlarin denetlenmesi ve her
tiirlli izinsiz isgallerin ve seyyar faaliyetlerin kaldirilmasi ve denetlenmesi,

) Biiyiiksehir Belediyesi gorev yetki ve sorumluluk alaninda bulunan alanlarda kent
estetigini ve siilietini bozan, goriinti kirliligi yaratan reklam unsurlarinin  mevzuat
dogrultusunda denetlemek ve kaldirilmasina nezaret etmek,

m) Meyve sebze ve su drinleri hallerinin denetlenmesi igin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

n) Sehir girislerinde ilgili birimlerle koordineli olarak kacak yakit, sebze ve meyve
denetimini saglanmak,

0) Cevre kanunu uyarinca olusturulacak denetim birimlerinde (¢evre kirliligi, hava
kirliligi, giirtiltd kirliligi, deniz kirliligi vb.) gorev almak,

0) Il smrlan icerisindeki kagak yapilasmalarda ilgili birimlerle koordineli olarak
denetimlerin yapilmasi,

p) Buyiiksehir Belediye Baskanliginca istimlak edilen ve ilgili miidiirliiklerce yikim
karar1 alinan kagak yap1 ve isgallerin yikim islemlerine nezaret etmek,

r) Ilge Belediye Baskanliklarinca yapilacak yikimlarda, Baskanlik talimati ile gorev
almak,

s) 11/4/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de aslina uygun olarak yayimlanan,
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak,
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s) Belediye smirlart i¢inde beldenin diizenini, belde halkinin huzurunu ve sagligini
saglayip korumak amaciyla kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde, belediye zabitasinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

t) Yasalar ve UKOME, AYKOME kararlar1 dogrultusunda trafik ile ilgili gerekli tespit
ve denetimler ile diger is ve islemleri yapmak,

u) Belediye hizmet binalar1 ve tesislerini sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma,
zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korumak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Baskan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanliklari ile koordineli bir sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube Miidiiriine
bildirmek,

¢) 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER’e yapilan basvurularin
geregini yapmak ve Vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plan1 yapmak ve
uygulamak, Tasmir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Baskanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Bagkanliginca {icreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarin1 degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturuldugunda is
ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire bagkanligin ilgilendiren konularda Basin Yayin ve
Halkla iliskiler Daire Baskanligina bilgi akisini saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

i) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
stratejik plan , performans programi ve biit¢e ¢alismalarinin yapilmasini saglamak,

J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca Daire Basgkanliginin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,

K) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca Daire Bagkanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

I) Daire Bagkanligi biinyesinde yapilan ihalelerde Ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitcesini hazirlamak, biitce O6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cergevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarinda Yazigsma Y Onergesine,
Imza Yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Bagkanligina gelen yazilarin kaydmin yapilmasini saglamak, ilgilisine havale
etmek, islemi biten yazilarin muhteviyatina goére arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv
mevzuatina gére imha/kurum arsivine devir is ve islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,
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p) ¢ ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Baskanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallart
cergevesinde gorev yapmasini saglamak,

S) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gérevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini saglamak.

Ruhsat ve Denetim Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Ruhsat ve Denetim Sube Midiirligiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) 1. Smif Gayri Sihhi Miiesseseler, her tiirli akaryakit, Ipg, cng, vb. istasyonlar, agik ve
kapali otoparklar, belediyemizin miilkiyetinde faaliyet gosteren isletmeler, 6zel haller ve 6zel
mezbahalar1 ruhsatlandirmak,

b) Ruhsatlandirilan isletmelerin ¢evreye zararl etkilerini gidermek i¢in gerekli kontrol,
denetimleri yapmak, mevzuata aykirt calistirilan isletmelerin ruhsatlarini iptal etmek ve
ruhsatsiz igyerleri i¢in enciimence alinan kapatma kararlarinin uygulanmasini saglamak,

¢) 11 siirlar1 icerisinde faaliyet gsteren tiim ticari isletmelerde ilgili kurumlarm teklifi
dogrultusunda miisterek denetimler yapmak, denetimlerde tespit edilen aykiriliklar hakkinda
gerekli yasal islemleri yapmak ve takip etmek, gerektiginde bu denetimlerin yapilmasi icin
ilgili kurumlara teklifte bulunmak.

Ruhsat ve Denetim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Ruhsat ve Denetim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin calismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢alismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Ydlrurlukteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge, i¢ kontrol calismalari
konularinda Daire Bagkanligina sunulmak tizere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanhiga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiirlitmek,

f) Sube Miidiirliigiinu ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalart hazirlamak,

g) Yetki alami igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
giivenligi kurallarma uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, 1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/09/2015 tarihli ve 416 sayil1 kararinin ekidir.
Sayfa4/9



h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagl bulunulan st makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlarr icinde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

7) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkindaki Kanun,
Kamu Goérevlileri Etik Kurulu'na yapilacak miiracaatlar ile BIMER e yapilan basvurulara
iligkin is ve islemleri yliriitiilmesini saglamak,

I) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiriitiilmesini saglamak,

m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarinin resmi yazigsma kurallar1 cer¢evesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
islemlerinin yapilmasii, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligi teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 11/4/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazete’de aslina uygun olarak yayimlanan,
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirmek,

b) Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirleyen 5216 ve 5393 sayili
kanunlarla Belediyeleri ilgilendiren diger kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen Belediye
Zabita hizmetlerini yiiriitmek,

€) Meydan, bulvar, ana cadde ve yollarda yapilan her tiirli kazilar1 denetlemek,
ruhsatsiz olanlar hakkinda zabit varakasi diizenleyerek kanuni islem baslatmak,

¢) Ana arterlerdeki izinsiz isgalleri dnlemek ve isgal edenler hakkinda kanuni islem
yapmak,

d) Cigirtkanligi 6nlemek ve gigirtkanlik yapanlar hakkinda kanuni islem yapmak,

e) Ana arter ve meydanlar1 isgal eden her tirli sabit ve seyyar saticilar1 kaldirarak
kanuni islem baglatmak, Motorlu seyyar saticilar hakkinda gerekli islemleri yapmak,

) Belediyenin miilkii olan gayri menkullerin park, bah¢e ve mezarliklarin igsgaline mani
olmak,

g) Dilencilere mani olmak,

g) Yangin, deprem, su baskini, bulagici hastalik vb. afet halinde, gorevli ekipler
gelinceye kadar, yerinde gerekli tedbirleri almak ve ilgili birimlerin ¢alismalarina yardimci
olmak,

h) Yasak olan yerlere moloz dokiilmesini engellemek, dokenler hakkinda cezai islem
uygulamak,

1) Mevcut mevzuat geregince Yyiiriitiilecek 1§ ve islemler i¢in (brosiir, toplanti, seminer
vb.) Onleyici hizmet faaliyetlerine bakmak. Baskanlik¢a diizenlenen sosyal ve kultrel
programlarda gerekli diizenlemeleri yapmak,

i) Miidiirliige havale edilen dilekgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

j) Isgaliye taleplerini sonuglandirmak, verilen isgaliye yerlerini kontrol etmek,
isgalcilerle ilgili gerekli is ve islemleri yapmak ve takip etmek,

K) Belediye ve bagli kuruluslari ile belediye hizmet binalari ve sosyal tesislerinin
sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve
tecaviize karst korumak,

I) Belediyenin kamu hizmeti i¢in sunmus oldugu tasinir, tasinmaz her tiirli mal ve
malzemeye kasten veya kazaen verilen zararlari tespit etmek, ilgililer hakkinda tutanak tanzim
etmek,
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m) Trafik zabitasinin olmadig1 zamanlarda trafikle ilgili is ve islemleri yiiriitmek, bu
konuda alinan kararlar1 uygulamak, takip etmek, sonuglandirmak,

n) Belediyece yerine getirilecek ve ilgili birimin gerekli koordinasyonu saglamasinin
ardindan yapilacak her tiirli tahliye ve yikim islemlerinde, calisma sahasinda 6nlem alacak
guvenlik gii¢lerine yardimct olmak,

0) Daire baskanliginca uygun goriilmesi halinde AYKOME ve UKOME kararlarini
uygulamak ve takip etmek, belediyemizin tiim altyap1 ve iist yap1 ¢alismalarinda ilgili birimlere
yardimc1 olmak,

0) Cevre kirliligi konusunda ¢evre denetim ekibi ile koordineli ¢calismak, tespit edilen
cevre kirliligi hakkinda gerekli tutanaklar1 tanzim etmek,

p) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Zabita Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Zabita Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11 inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin calismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligsmalara katilmak,

b) Sube Midiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina kars1 sorumludur,

c) Ydlrurlukteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitge, i¢ kontrol caligmalari
konularinda Daire Baskanligina sunulmak {izere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baghh bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

) Sube Miidiirliigiinu ilgilendiren konularda raporlar ve yazigsmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alanmi igerisinde biitiin arag-gereg¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak caligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, 1§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan tst makamlara sunulmak Gzere hazirlanan yazilar: kendisine verilen
yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkindaki Kanun,
Kamu Goérevlileri Etik Kurulu’na yapilacak miiracaatlar ile BIMER’e yapilan basvurulara
iliskin i ve islemleri yliriitiilmesini saglamak,

I) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarmin resmi yazigsma kurallar1 c¢ercevesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
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islemlerinin yapilmasii, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligi teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ihtisas Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) ihtisas Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) 11/4/2007 tarihli ve 26490 sayil1 Resmi Gazete’de aslina uygun olarak yayimlanan,
Belediye Zabita Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirmek,

b) Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyen 5216 ve 5393 sayili
kanunlarla Belediyeleri ilgilendiren diger kanun, tiizilk ve yonetmeliklerle belirlenen Belediye
Zabita hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Kurum dis1 ve i¢i yazigmalari yapmak,

¢) Daire Bagkanligimin ve Sube Midiirliigii'miin evrak kayit, dosyalama ve arsiv
hizmetlerini yirutmek,

d) Sube Miidiirliigline bagli Amirlikler arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Midirligiine bagli Amirliklerin personel, arag-gere¢, malzemeleri belirlemek
konuyla ilgili birimlerle yazigmalarin yapilmasini saglamak,

f) Daire Bagkanligina gelen evraklar ilgili birimlerine havale etmek, takibini yapmak,

0) Ruhsatsiz veya ruhsata aykir1 faaliyette bulundugu vatandaslarca bildirilen isyerleri
ile ilgili bagvurular ilgili ilge belediyesine yonlendirmek ve basvuru ile ilgili yapilan islemlerin
ilgilisine ve Belediyeye bildirilmesini istemek,

&) Ruhsatsiz veya ruhsat eklerine aykiri yapilarla ilgili, tespit veya bagvurulari ilgili ilge
belediyesine yonlendirmek, yapilan islemlerin ilgilisine ve Belediyeye bildirilmesini istemek,

h) Belediyece yerine getirilecek ve ilgili birimin gerekli koordinasyonu saglamasinin
ardindan yapilacak her tiirlii tahliye ve yikim islemlerinde, calisma sahasinda 6nlem alacak
guvenlik gii¢lerine yardimct olmak,

1) Miidiirliik ile ilgili ihaleli islerin mevzuata uygun olarak dosyalarini hazirlamak,

i) Ilan Reklam Yonetmeligine gore denetim yapmak, yonetmelige aykiri konan
reklamlar kaldirarak koyanlar hakkinda zabit varakasi diizenleyerek kanuni islem baslatmak,

J) Hallerin bagh oldugu Daire Bagkanliginin gorev, yetki, sorumlulugu ve denetimi
altinda, isbirligi i¢inde zabita hizmetlerini yiiriitmek,

k) Belediye Mevzuati ile Haller Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirlenen gorevleri
yerine getirmek,

I) Hallerin ltizum gdrulen yerlerinde ekip kurarak, nizam intizam ve denetim yapmak,

m) Kurum igi ve diger resmi kurum tahta ilanlarinin yapilmasini saglamak,

n) Arag park etmek amaciyla yapilmis bariyer, zincir vb. isgalleri kaldirmak, bu yondeki
talepleri degerlendirmek,

0) Kanunlarca belediyeler verilen trafik gorev ve yetkilerinden belediye baskanliginca
uygun gorilenleri yuritmek,

0) Yetkili organlarin karar1 uyarinca tespit edilen durak yerleri ile karayolu, yol, cadde,
sokak, meydan ve benzeri yerler izerindeki arag park yerlerinde gereken denetimleri ve diger is
ve islemleri yapmak,

p) Ruhsatsiz kacak yapilar hakkinda ilgili birimle koordinasyon igerisinde ¢alismak,

r) Terminallerde gerekli zabita is ve islemlerini yapmak,

s) Daire Bagkanliginin faaliyet raporlarini, stratejik planlarini, biitgesini hazirlamak,

s) Torenlerde gerekli is ve islemleri yapmak,

t) TISKi'nin faaliyetlerinde zabita yoniinden gerekli is ve islemleri koordine icerisinde
yapmak,

u) Cevre Kanununa aykir1 durumlari tespit etmek, ilgililer hakkinda gerekli yasal is ve
islemleri yapmak.
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Ihtisas Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) ihtisas Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13 iincii maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin calismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligsmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Bagkanina kars1 sorumludur,

c) Yururlukteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak, Stratejik plan, faaliyet raporu, performans bilgileri, biitce, i¢ kontrol calismalari
konularinda Daire Baskanligina sunulmak iizere hazirlamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6dil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baghi bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiirtitmek,

) Sube Miidiirliigiinu ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alanmi igerisinde biitlin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak calismasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi, i§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagh bulunulan tGst makamlara sunulmak Gzere hazirlanan yazilar: kendisine verilen
yetki sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek.

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi Hakkindaki Kanun,
Kamu Gérevlileri Etik Kurulu’na yapilacak miiracaatlar ile BIMER’e yapilan basvurulara
iliskin i ve islemleri yliriitiilmesini saglamak,

I) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

m) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarmin resmi yazigma kurallart c¢ergevesinde hazirlanip, giden evrak defterine kayit
islemlerinin yapilmasini, miitakip ilgilisine posta veya zimmet karsiligi teslim edilmesi,
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15-(1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ust idareciler tarafindan verilen gérevleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yerine getirmek,

b) Goreve iliskin kanun, tiiziik, yonetmelik ve emirleri bilmek,

c) Gorevin yapilmasi sirasinda birbirlerine yardim etmek.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

HUkUm bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlukteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

BESINCI BOLUM
Yuriarlik ve Yirutme

Yurarlok

MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiliksehir Belediye Meclisice
onaylanmasini miiteakiben ilani ile ylriirliige girer.

Yurutme

MADDE 18 - (1) Bu Ydnetmelik hukimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan yiiritiliir.
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