) _ ZABITA MUDURLUGU ) )
GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Uygulama Tarihi 15.10.2019
Dokuman No YZBMO001
Revizyon Tarihi / No 24.09.2019/01

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu yénetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Zabita Mudirligu gérev ve ¢alisma esaslarini belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik hikumleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Zabita Midurligi’nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari i¢cerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Meclis; Osmangazi Belediye Meclisi’ni,

Enciimen; Osmangazi Belediye Enclimeni’ni,

Mudarlik; Zabita Madarlagi'nd,

Birim; Zabita Midurligi’'ne bagli birimleri ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

iKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Zabita Mudurligl, dogrudan baskan yardimcisina bagl olup; mudir ve midure bagh asagida yazilan
birimlerden olusur:

a) Esenlik Yonetimi Birimi
b) Acik Alan Denetimleri Birimi

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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UGUNCU BOLUM
Zabita Miidiirliigi’niin Ana Gorevleri
Madde 6 -

e Mudurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

e Mudurlik butgesini hazirlamak,

e Belediye zabitasinca yerine getirilecegi belirtilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

e Kanunlarin belediyelere gérev olarak verdigi takip, kontrol, izin ve yasaklayici hususlari yerine getirmek,

o Belediye cezalari ile ilgili olarak kanunlar uyarinca Meclis ve Encimenin koymus oldugu yasaklara aykiri
hareket edenler hakkinda gerekli igslemleri yapmak,

e imar, saglik, trafik, ruhsat gibi belediye hizmet alanlarinda ilgili kanun, tizik ve ydnetmelik hilkiimlerine
gore halk saghgini tehdit eden, tehlike atan, kamu diizeninin iglemesine engel olan durumlara yonelik
planli/plansiz denetimler yaparak gerektiginde tutanak diizenlemek ve haklarinda kanuni islem yapmak,

e Kurumun calisma standartlarinin sirdurtlebilir olmasina katki saglamak amaciyla, igyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallar ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
¢alisiimasini saglamaktir.

Zabita Mudiiri’niin Gorevleri

Madde 7 - Mudurlik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastinlmasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagl birim yoneticileri / ¢aliganlar ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Muadurligu ile mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, mudirlik galisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 8 - Mudiirliik Butgesinin Yonetimi: Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve
verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduarluginin
sorumlulugundaki  faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem  Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goériserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butcesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligd’'ne iletir. Onaylanan butge dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu mudurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim ydneticileri
/ galisanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yurttulmesini kontrol
eder, gerektiginde dizeltici / onleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli ¢alisma
anlayisinda 6ncii rol Ustlenir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Madde 10 - Esenlik Hizmetleri: Esenlik hizmetlerinin teminine yonelik, Zabita denetimlerinin planlanmasini ve
planlarla uyumlu gerceklestirimesini saglar. Gergeklestirilen denetim sonuglarini degerlendirir ve gerektiginde
esenlik hizmetlerine yoénelik farkindaldin arttiriimasi konusunda program gelistiriimesini saglar.

Madde 11 - Anlagmazliklarin Géziimii: Esenlik hizmetlerinin teminine ydnelik, denetim esnasinda yaganan
gercek Kkisi/igyerleri sahipleri ile yasanan anlasmazliklara miuidahil olarak, konunun mevzuat ve paydas
memnuniyetini gbzeterek ¢dzimlenmesini saglar. Anlasmazliklara konu riskli alanlari degerlendirir, riski
azaltici/6nleyici tedbirler alir/alinmasini saglar.

Madde 12 - Tedarik Yonetimi: MidurlGiginin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini karsilamak Uzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Mudurlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligu ile iletisime gecerek aksakliklarin gideriimesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakedislerin ilgili ¢calisan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler
Madarligl’'ne génderilmesini saglar.

Madde 13 - is Saghg: ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, gérev ve sorumluluk alanindaki galisanlarin isyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallar ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak galismasini saglar.

Madde 14 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak
amaciyla, madurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde duzeltici / Onleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine bagl birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 15 - Calisan Yonetimi: Muduarligun tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh calisanlarina élc¢ulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri, badh calisanlar ile karsilikl goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi ile paylasir. Tim baglh galisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigu ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirlmasini saglar. Calisanlarin isyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici 6nlemleri alir.

Madde 16 - Geligtirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yénetim sistemleri ve
uygulamalarinin duzenli araliklarla gézden gegiriimesine yonelik calismalara onculik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol tstlenir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Esenlik Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 17 - Esenlik Hizmetleri Yonetimi: Esenlik hizmetlerinin vatandasa etkin olarak sunulmasina destek
vermek amaciyla, Yillik Planli Denetim Takvimi’ni hazirlamak, gergeklesen planli denetim sonuglarini raporlamak,
gerceklesmeleri 6lgmek ve birim yoneticisine raporlamaktir.

Madde 18 - Esenlik Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi: iice sinirlarindaki hizmetlerden yararlanan vatandaglarin
esenliklerinin teminine yonelik, Zabita MidirG ve Zabita Amirinden aldigi emir ve talimatlari yasa, yonetmelik ve
kararlar gergcevesinde amiri bulundugu bélgede uygulanmasini saglamak. Karakol biinyesinde gérev yapan Zabita
Gorevlisinin gérev dagiimini yaparak imza gizelgesi hazirlamak, hazirlanmasini saglamak; Zabita Gorevlisinin
kilik kiyafeti ile géreve gelis ve gidislerini denetlemek, karakol sorumluluk bdlgesinde Belediyece yapilan her tirli
hizmeti takip ederek, gerektiginde yonlendirmek, yanlis ya da eksik uygulamalari rapor halinde Zabita Mudirtne
veya Zabita Amirine bildirmek, karakola havale edilen her turli evrakin tasnif, kayit, cevap ve dosyalanmasini
(arsivlenmesini) temin etmektir. Zabita hizmetlerinin aksadiginin tespiti halinde, sorun hakkinda gerekli incelemeyi
yaparak, ¢6zimu yéninde Zabita Mudulrine veya Zabita Amirine éneri sunmaktir.

Madde 19 - ihbarli Denetim: Vatandas sikayet ve taleplerinin karsilanmasini saglamak amaciyla, talep kaydini
olusturarak, ilgili birime sevk etmek; saha galismasi ¢ézim slresi ve sonucunu izlemek, gerceklesmeleri 6lgmek
ve birim ydneticisine raporlamaktir.

Madde 20 - Zabita Karakol iglemlerinin Yiiriitiilmesi: Karakol Amirinden aldigi emir ve talimatlar gergcevesinde
sorumlu bulundugu ekipte gérev yapan Zabita Gorevlisinin goérev dagihmini yaparak imza gizelgesi hazirlamaktir.
Karakol sorumluluk bdlgesinde Belediyece yapilan her turli hizmeti takip etmek, gerektiginde yonlendirmek, yanlis
ya da eksik uygulamalari rapor halinde Zabita Midiri’ne veya Zabita Amiri’ne bildirmektir.

Madde 21 - Zabita Karakol igslemlerinin Denetlenmesi: Mesai saatleri ve giinleri haricinde gérev yapan nébetgi
gorevlinin galismalarini denetlemektir.

Madde 22 - Zabita Karakol iglemlerinin Raporlanmasi: Birimlerin yapmis oldugu galismalar hakkinda Zabita
Muduri’ne bilgi vermek, rapor hazirlamak ve sunmaktir.

Acik Alan Denetimleri Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 23 - Ag¢ik Alan Denetimlerinin Gergeklestirilmesi: Zabita hizmetlerinin yuritilmesi kapsaminda, ilge
sinirlari dahilindeki pazar alanlari, seyyar saticilar ve dilencilere yonelik denetim ekibini gorev yerine sevk etmek,
denetime yonelik yaptirimlari Enciimen onayina sunmak, onayi alinan yaptirimi ilgili kisiye teblig etmek ve para
cezasinin 6denmesi icin Mali Hizmetler Mudurligi’'na bilgilendirmek, denetim formu / tutanaklarini sisteme girerek
arsivlemektir.

Madde 24 - Belediye Genelinde Olusturulan Ekiplerde Goérev Alma: Gorevilendirildigi birimde Zabita
hizmetlerinin yuratilmesini saglamak, ¢cevre, hava ve gérintu kirliligini 6nlenmesi amaciyla kurulan ekiple birlikte
denetimler yapmaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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DORDUNCU BOLUM

Evrak ve Arsiv iglemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

Madde 25 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagh
calistigi muduarliagin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadidini, diger mudurlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili midurlik / madurlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢b6zumune / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 26 - Cozimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 27 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yodunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 28 - Zabita Mudura; yurarlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program
ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Bagkan’a karsi sorumludur.

Madde 29 - Zabita Mudirlidgi’'ne bagl birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdire karsi sorumludur.

Madde 30 - Diger calisanlar; muidurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gOrevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukiumld, ilgili birim sorumlusu ve mudire kargi sorumludur.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 31 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gdérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan goérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.
Calisanin 6limU halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 32 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 33 - Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yarirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.

Yiriitme

Madde 34 - Bu ydénetmelik hikumleri Osmangazi Belediye Baskani adina Zabita Maduri tarafindan yaratuldr.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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