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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

ZABITA DAIRESI 1§A§_KA1§{LI§1
ZABITA SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; 16.10.2020 tarihli ve 97509404.301.05.867 sayili Biiyiiksehir
Belediye Meclisi Karari ile kurulmus olan Zabita Sube Midirliigiiniin teskilat yapisini, gorev, yetki, ¢alisma
usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge; Zabita Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 ve bu yapida yer alanlarin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ilgili esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi ve Izmir
Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2023 tarihli 911 sayisi ile onaylanarak yiiriirliige giren Zabita Dairesi
Basgkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve tabi oldugu diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmustir.

Tamimlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust y&netim: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Baskani: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Belediye Enciimeni: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

d) Belediye Meclisi: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Calisan Personel: Zabita Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli tiim memur, is¢i, sézlesmeli personel
ve diger personeli,

f) Daire Bagkani: Zabita Dairesi Bagkanini,

g) Daire Baskanlig1: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Zabita Dairesi Baskanligini,

g) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimcisi: Zabita Sube Midirliigiiniin bagli bulundugu ilgili Genel Sekreter
Yardimcisini,

1) Miidiirliik: Zabita Sube Miidiirliigiinii,

1) Sube Miidiirii: Zabita Sube Miidiiriinii,

j) Ust Yénetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarin

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) Zabita Sube Midiirliigii Teskilati; miidiir, amir, komiser, memur, s6zlesmeli personel,
is¢i, gecici isci ve diger personelden olusur.

(2) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sube miidiiriiniin teklifi ve bagh oldugu {ist
yoneticinin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5 - (1) Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Zabita Dairesi Bagkanlig1 birimleri arasinda hizmetlerin yerine getirilmesi bakimimdan uyum ve
koordinasyonu saglamak ve destek hizmetlerini yiiriitmek,

b) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli birimlerin faaliyetlerini yiirlitebilmeleri i¢in ihtiya¢ duyduklari
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mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalelerini, Kamu Ihale Mevzuati dogrultusunda
yapmak/yaptirmak,

¢) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli birimlerin ihtiya¢ duydugu melbusat, mefrusat, demirbas ve sarf
malzemelerin teminini, muhafazasini ve dagitimini yapmak,

¢) Zabita Sube Miudiirliigiine fiziksel ve elektronik ortamda gelen resmi yazilarin kayit, havale ve
dagitim islemlerini yapmak,

d) Daire Bagkanlig1 birimlerinde kullanilan elektrik, su, dogal gaz, telefon vb. giderlerin tahakkukunu
yapmak,

e) Zabata telsiz haberlesme sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak,

f) Zabita Dairesi Bagkanligi hizmet binalarindaki internet, telefon, kalorifer, elektrik, su vb. tesisatlar,
demirbas esya ve mefrusatin bakim, onarimini yapmak, motorlu hizmet araclarmin bakim, onarimi i¢in gerekli
parca temini hususunda destek olmak,

g) Zabita Dairesi Bagkanliginin ihtiyact dogrultusunda hizmet binasi ve sosyal tesislerin temini, tesis
edilmesi, ingaasi ve isletilmesi i¢in gerekli caligmalar yapmak,

§) Zabita Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde personel devam ve kontrol, arag takip, ayniyat, e-denetim ve
benzeri bilgi teknolojisi sistemlerinin kurulus, kullanim ve gelisimi talepleri ile ilgili destek saglamak,

h) Zabita Sube Miidiirliigliniin gorev alani ile ilgili vatandas sikayetlerini degerlendirmek ve siiresi
icinde ¢6ziime kavusturmak,

1) Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat geregi, Zabita Sube Miidiirliigiinde ¢alisan
personelin ve talep dahilinde Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin is sagligi ve gilivenliginin
saglanmas1 ve mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin iyilestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

i) Olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve Zabita Sube Miidiirliigiine verilen
gorevleri yerine getirmek,

j) 15/05/1959 tarihli ve 7269 sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirler ve
Yapilacak Yardimlara Dair Kanun geregince yangin, deprem ve su baskimi gibi hallerde gorevli ekipler
gelinceye kadar Zabita Sube Miidiirliiglince yerine getirilmesi gerekli tedbirleri almak,

k) Zabita Dairesi Bagkanligi strateji calisma grubu faaliyetlerine katilmak,

1) Birlikte gorev yapildigi durumlarda ilge belediye zabitasi ile koordinasyonu saglamak,

m) Afet durumunda afet calisma ekibi destek birim temsilcilerinden olusan bir ekip ile giivenlik ve
trafik afet calisma ekibi hizmetlerine yonelik malzeme envanterlerinin tutulmasini, eksiklerin belirlenmesini
ve gerek duyulacak malzemelerin teminini saglamak,

n) Afet ve acil durumlarda giivenlik ve trafik afet calisma ekibinin ¢aligmalar1 sirasinda ihtiyag
duyacagi mal, malzeme, arag, gere¢ ve techizatinin temin, tedarik, depolama ve dagitim siireclerini saglamak,

0) Afet ve acil durumlarda ihtiyag duyulan mal, malzeme, arag, gereg ve techizatin ve takviye gereken
durumlarda personelin sevkini saglamak,

0) Hizmet araglarinin bakim, onarim ve sevk iglemlerinin planlanmasini ve takibini yapmak.

Zabita Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Zabita Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonerge ile Miidiirliiklerine verilen gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli bulundugu Daire
Baskanina, Genel Sekreter Yardimcisina, Genel Sekretere ve Baskanlik Makamina karsi sorumludur,

b) Sube Miidiirliigiiniin sorumluluk ve yetki alaninda zabita hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar,

c) Bagkan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirir, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarin1 uygular,

¢) Sube Midirliigliniin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler aras1 koordineyi saglar, amirliklerin
calismalarini denetler, amirlere emir ve talimat verir,

d) Sube Midiirliigiine gelen evraklar ilgili amirliklere havale eder, takibini yapar,

e) Sube Midiirliigii tarafindan yapilan yazismalar1 imzalar,

f) Sube Miidiirliigliniin biit¢esini hazirlar, etkin ve verimli olarak kullanir,

g) Sube Midiirliigiiniin faaliyet raporunu hazirlar, hazirlatir,

§) Sube Midirliigliniin stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yapar, yaptirir,

h) Sube Miidiirliigiiniin arsivini olusturur, arsiv ¢alismalarini yapar, yaptirir,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapar,

i) Ust yonetimin talimati iizerine, ¢aligmalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir,

J) Hizmet araglarinin bakim, onarim ve sevk islemlerinin planlanmasi ve takibinin yapilmasini
saglamak.

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
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Mali isler Zabita Amirliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Mali Isler Zabita Amirliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Zabita Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidirliikklerinden gelen satin alma taleplerini
degerlendirmek,

b) Zabita Sube Miidiirliigliniin talimatlar1 dogrultusunda satin alma iglemlerini yiiriitmek,

c) Avans yolu ile satin alinacak malzeme veya hizmet igin fiyat aragtirmasi yaparak kullanilacak avans
miktarini ve tedarikgiyi belirlemek,

¢) Dogrudan temin ve ihale yoluyla yapilacak mal ve hizmet alimina iliskin sartname hazirlamak,

d) Mal veya hizmet alimina iliskin dosyay1 hazirlamak,

e) Satin alinacak mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakini Muhasebe Sube
Midiirligiine gébndermek,

f) Satin alinan mal veya hizmete iliskin muayene kabul islemlerini yapmak / yapilmasini saglamak,

g) Satin alma siirecinde Satinalma Dairesi Baskanlig1 ile koordinasyon gerektiren diger isleri yiiriitmek,

g) Yiiklenicilerin is deneyim/bitirme belgelerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)
tizerinden hazirlamak ve iist makama onaylatarak yiikleniciye teslim etmek,

h) SGK tarafindan diizenlenen ilisiksizlik belgesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Satin almaya iliskin hakedis dosyas1 hazirlamak,

1) Hakedis islemlerine iligkin 6deme belgelerini diizenlemek ve Muhasebe Sube Miidiirliigiine
gondermek,

j) Zabita Dairesi Bagkanligi ve bagli Sube Miidiirliiklerine ait elektrik, telefon, su, dogalgaz, vb.
abonelik agma/kapama ve fatura 6deme islemleri yiiriitmek,

k) Zabita Dairesi Bagkanligi ve bagli Sube Miidiirlikklerine kiralanan ¢alisma ofislerin kira 6deme
islemlerini yiiriitmek,

l) Hazirlanan hakedis dosyalarinin tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapmak,

m) Gegici ve kesin kabul agamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol islemlerini yapmak,

n) Mahkeme harg ve giderleri ile ilgili 6deme islemlerini yiiriitmek,

0) Zabita Sube Miidiirliigiiniin yillik biit¢e teklifini hazirlamak,

0) Zabita Sube Miidiirligiiniin biit¢e kodlar arasinda aktarim talebinde bulunmak,

p) Ongériilemeyen harcamalar icin belediyenin yedek 6deneginden birim biitgesine aktarim talebinde
bulunmak,

r) Yurt i¢i ve yurt dis1 goérevlendirmelere iliskin yolluk ve harcirah formlarin diizenlemek,

s) Gorev yetki ve sorumluluk alanina giren konularda Zabita Dairesi Bagkanligina bagh diger Sube
Miidiirliiklerine destek olmak,

s) Olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

idari isler Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1) idari Isler Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Demirbas islemlerini yiiriitmek,

b) Demirbas kontroliinii ve sayimini gergeklestirmek,

¢) Hurdaya ayrilan mallarin giris/gikis islemelerini yapmak, hurda alim merkezine teslim etmek,

¢) Ambar iglemlerini yiiriitmek,

d) ihtiyag duyulan tiiketim malzemelerini merkez ambardan talep etmek,

e) Merkez ambardan talep edilen malzemelerin miidiirliige getirilmesini saglamak,

f) Merkez ambardan teslim alinan malzemeyi personele teslim etmek,

g) Koltuk ambardaki stoklarin takibini yapmak ve personele zimmet karsiliinda dagitmak,

g) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokiim islemlerini
gerceklestirmek,

h) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii tarafindan takip edilen islemleri yiiriitmek,

1) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii tarafindan yapilmasi dngériilen degisiklikleri uygulamak,

1)Calisma ortaminin is saglig1 ve giivenligi standartlarina uygunlugunu periyodik olarak kontrol etmek,

j) Is saglig1 ve giivenligi kurulunda calisan temsilci sifatiyla miidiirliigii temsil etmek, kurulda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak ve takip etmek,

k) Ofis diizeni ve temizlik islerini yiirlitmek,

1) Demirbas ve sarf malzemeleri ofise getirmek, ofis i¢inde tasimak ve yerlestirmek,

m) Arsiv islerini yiirlitmek,

n) Olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
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Biiro Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Biiro Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Evrak kayit ve sevk islemlerini yiiriitmek,

b) Fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsilig1 ilgili personele teslim etmek,

¢) Miidiirliik personeli tarafindan olusturulan belgelerin iist yazisini1 hazirlamak,

¢) Fiziki olarak giden evraki zimmet karsilig1 ilgili birime teslim etmek,

d) CIMER, bilgi edinme, HIM aracilifiyla gelen istek, dneri ve sikayetlere iliskin islemleri yapmak,

e) Miidiirliikte calisan personellere iliskin aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesini hazirlamak,

f) Zabita Sube Miudirliigiince hizmet alimi yapilan personellerin puantaj cetvellerini toplamak,
birlestirmek ve yiiklenici firmaya iletmek,

g) izin ve saglik raporuna iliskin formlar1 hazirlamak,

g) Egitim talebinde bulunmak ve ilgili islemleri yliriitmek,

h) Zabita Dairesi Baskanlig1 bilinyesindeki personellerin giyim yardimi islemlerine iligkin listeleri
hazirlamak,

1) Zabita Sube Miidiirliigiinde gorev yapan personelin 6zliik ve emeklilik islemlerini yiiriitmek,

1) PDKS islemlerini yiiriitmek,

j) Miidiirliiglin yonergesini hazirlamak ve gerektiginde giincellemek,

k) Birime ait pozisyon bazli gorev tanimlarini olusturmak, birim i¢i oryantasyon ve igbasi egitimlerini
vermek,

1) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin yillik faaliyet raporu ve aylik ilerleme veri
girislerinin yapilmasini saglamak,

m) Zabita Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirlikklerinin alti aylik kurulus brifing dosyasmin
hazirlanmasini saglamak,

n) Zabita Dairesi Bagkanligina bagh Sube Miidiirliiklerinin gelecek yila ait performans programimin
hazirlanmasini saglamak,

0) I¢ denetim siireglerine iliskin islemleri yiiriitmek,

0) Istatistik ve i¢ kontrol siireclerine iliskin islemleri yiiriitmek,

p) Olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine
getirmek.

Arag Sevk Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Arag Sevk Zabita Amirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birimdeki motorlu tasitlardan sorumlulugunda bulunanlari hizmet amaclar1 dahilinde verilen
talimatlar dogrultusunda teknik kurallara ve trafik kurallarina uygun olarak giivenli bir sekilde
kullanmak/kullandirmak,

b) Tasitlarin bakim ve temizligini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurulmasini saglamak,

c) Tastt ile ilgili belgeleri ve tasitin genel durumunun kontrol edilmesini saglamak,

¢) Tasitin trafik muayenesinin yapilmasini saglamak,

d) Tasitlarin giinliik sevk programini yapmak,

e) Tasit gorev kagitlarini kontrol etmek,

f) Tasitlarin bakim onarim iglerinin takip ve kontroliinii saglamak,

g) Tasit vize ve sigorta islemlerini takip etmek,

&) Tasit akaryakit figlerini takip ve kontrol etmek,

h) Tasit kilometrelerini takip ve kontrol etmek.

Zabita Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11 — (1) Zabita Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Zabita Sube Miidiirliigii biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar,

b) Bagli bulundugu {ist yoneticilere kars1 sorumludur.

Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri, mevzuata
uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar,

b) Bagli bulundugu iist yoneticilere kars1 sorumludur.

Zabita Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 — (1) Zabita Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri, mevzuata

Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
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uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar,

b) Bagli bulundugu st yoneticilere karsi sorumludur.

Sozlesmeli isci, gecici isci ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Sozlesmeli, isci, gegici isci ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gdrevleri, mevzuata
uygun olarak yiiriitlir ve yerine getirilmesini saglar,

b) Bagli bulundugu {ist yoneticilere karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Zabita Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari

Zabita Sube Miidiirliigiiniin cahisma usul ve esaslari

MADDE 15 - (1) Zabita Sube Miidiirliigiiniin ¢caligma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Belediyemiz smurlar igerisinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde zabita teskilatinca yerine
getirilecegi belirtilen gorevlerden Zabita Sube Midiirligii gorev, yetki ve sorumluluk alanina girenleri
birimlerin talepleri ve Zabita Dairesi Baskanlig1 emir ve talimatlarina istinaden yapar ve yetkileri kullanir,

b) Belediyemiz karar organlar tarafindan alinmis kararlar1 uygular ve/veya uygulanmasi i¢in Zabita
Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin taleplerini degerlendirerek gerekli destegi saglar,

¢) Ulusal bayram ve genel tatil giinleri ile 6zellik tagiyan giinlerde ve Belediyemizce yapilan etkinlik
ve torenlerde Zabita Sube Miidiirliigiiniin yetki ve sorumlulugundaki hizmetleri gerekli koordinasyon, sevk ve
idareyi saglamak suretiyle yerine getirir,

¢) Zabita Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren hususlarda Miilki Idare Amiri, Belediye Baskam veya yetkili
kildig1 amirlerin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir,

d) Belediye siirlari iginde beldenin diizeni ve esenligi, imar, saglik, trafik ve yardim ile ilgili ve kanun,
tiiziik, yonetmeliklerde belediye zabitasinca yerine getirilecegi belirtilen gorevlerin ifas1 sirasinda gerekli mal
ve hizmetin alim1 islemlerini Zabita Dairesi Bagkanlig1 ve bagli Sube Miidiirliiklerinin talepleri dogrultusunda
saglar,

e) Zabita Dairesi Baskanlig1 ve bagli Sube Miidiirliiklerinin talepleri dogrultusunda ihtiya¢ duydugu
melbusat, mefrusat, demirbas ve sarf malzemeleri temin eder, muhafazasi ve dagitimini yapar,

f) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde kullanilan, elektrik, su, dogal gaz, telefon
vb. giderlerin tahakkukunu yapar,

g) Zabita Dairesi Bagkanliginin ihtiyaci dogrultusunda hizmet binasi ve sosyal tesislerin temini, tesis
edilmesi, ingaasi ve isletilmesi i¢in gerekli tespit ve ¢alismalari yapar,

§) Zabita Dairesi Bagkanligi hizmet binalarindaki internet, telefon, kalorifer, elektrik, su vb. tesisatlar,
demirbas esya ve mefrusatin bakim ve onariminin yapilmasini saglar,

h) Zabita Dairesi Bagkanligi ve bagli Sube Miidiirliiklerinde kullanilmakta olan hizmet araglarinin
bakim, onarimui igin gerekli parca temini hususundaki talepleri degerlendirerek gerekli durumlarda destek
saglar,

1) Zabita Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde personel devam ve kontrol, arag takip, ayniyat, e-denetim ve
benzeri bilgi teknolojisi sistemlerinin kurulus, kullanim ve gelisimi talepleri ile ilgili destek saglar,

1) Zabita telsiz haberlesme sisteminin siirdiiriilebilirligini saglar,

j) Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat geregi, miidiirliikte calisan personelin ve
talep dahilinde Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin is saglig1r ve giivenliginin saglanmast ve
mevcut saglik ve glivenlik sartlariin iyilestirilmesi igin gerekli tedbirleri alir,

k) Zabita Sube Miidiirliigline fiziksel ve elektronik ortamda gelen resmi yazilarin kayit, havale ve
dagitim islemlerini yapar,

1) Zabita Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili vatandas sikayetlerini degerlendirir ve siiresi iginde
¢Oziime kavusturur,

m) Zabita Dairesi Bagkanligi ve bagli Sube Miidiirliiklerinin talepleri dogrultusuna destek hizmeti
saglar,

n) 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi geregi
olagantistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirir.

Zabita Sube Miidiiriiniin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 16 - (1) Zabita Sube Miidiiriiniin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir:

a) Zabita Sube Midiirliigliniin sorumluluk ve yetki alaninda kalan yerlerde ve konularda, Zabita Sube
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Midiirliigiine baghi birim ve personellerin sevk ve idaresini saglamak sureti ile zabita hizmetlerinin
yuriitiilmesini saglar,

b) Baskanlik Makami, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Zabita Dairesi Bagkani tarafindan
verilen emir ve talimatlar yerine getirir,

¢) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin taleplerini Zabita Dairesi Bagkaninin
talimat1 ve/veya onay1 dogrultusunda karsilar,

¢) Zabita Sube Miidiirliigiinii temsil eder ve yonetiminden tam yetkili ve sorumlu olarak ¢alismalar
yazili ve sozli emirlerle yiriitiir,

d) Zabita Sube Miidiirliigiiniin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olarak gérev dagilimi yapar,
amirlikler aras1 koordineyi saglar, ¢alismalar1 denetler, emir ve talimat verir,

e) Zabita Sube Midiirliigii biinyesinde gorev yapan birim ve personellerin tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini gozetir, ayrica sorumlu oldugu amir, komiser, memur,
sozlesmeli, is¢i, gecici is¢i ve diger personelin 6zliik islemlerinin mevzuat cergevesinde yliriitiilmesini saglar,

f) Zabita Sube Midiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslarin1 mer’i mevzuat gercevesinde belirler,

g) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikkleri ve ilgili birimler arasinda koordinasyonu
saglar,

§) Zabita Sube Miidiirliigiine ait gérevlerin yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

h) Zabita Sube Miidiirliigiiniin biitgesini hazirlar, etkin ve verimli kullanir,

1) Zabita Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan yazigmalari inceler, uygun gordiiklerini isleme alir,

1) Zabita Sube Midiirliigiiniin giinliik, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporunu hazirlar/hazirlatir,

j) Zabita Sube Midiirliigiiniin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapar/yaptirir,

k) Zabita Sube Miidiirliigii arsivinin diizenli olarak tutulmasini saglar,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yasalar cercevesinde yapar/yaptirir,

m) Zabita Sube Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesir.

Mali isler Zabita Amirliginin ¢cahsma usul ve esaslar

MADDE 17 — (1) Mali Isler Zabita Amirliginin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 04/01/2002 tarihli 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 05/01/2002
tarihli ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ile 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Belediye Zabita Y6netmeligi, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2023 tarihli 911 say1s1
ile onaylanarak yiiriirliige giren Zabita Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik ve
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gorev yetki ve sorumluluk alanina giren hususlarda iglem tesis eder,

b) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikklerinden gelen satin alma taleplerini biitge
dogrultusunda degerlendirerek Zabita Sube Miidiirliigiine sunar,

c) Zabita Dairesi Baskanlifinca uygun goriilen satinalma islemlerini Zabita Sube Miidiiriiniin
talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiir,

¢) Fiyat arastirmasi yaparak avans yolu ile satin alinacak malzeme veya hizmet i¢in kullanilacak avans
miktarin ve tedarikgiyi belirler,

d) Satin alinacak mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme ve/veya mahsup evrakinit Muhasebe Sube
Midiirligiine gonderir,

e) Dogrudan temin ve ihale yoluyla yapilacak mal ve hizmet alimina iligskin sartname hazirlar veya
ihale yetkilisinin onay1 ile hazirlatir,

f) Mal ve hizmet alimina iligskin dosyay1 hazirlayarak Satinalma Dairesi Baskanligina gonderir,

g) Satin alma siirecinde Satinalma Dairesi Bagkanlig1 ile koordinasyon gerektiren diger isleri yiiriitir,

§) Satin alinan mal veya hizmete iliskin muayene kabul islemlerini yapar / yapilmasini saglar,

h) Satin alinan mal veya hizmet i¢in hazirlanan 6deme evrakini Muhasebe Sube Miidiirliigline génderir,

1) Satin almaya iligskin hakedis dosyasi hazirlar, tahakkuk 6ncesi kontroliinii yapar, hakedis islemlerine
iligkin 6deme belgelerini diizenler ve Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderir,

1) Gegici ve kesin kabul agsamasindaki dosyalarin kabulii i¢in kontrol islemlerini yapar,

J) SGK tarafindan diizenlenen ilisiksizlik belgesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitiir,

k) Yiklenicilerin is deneyim/bitirme belgelerini Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)
iizerinden hazirlar ve list makama onaylatarak yiikleniciye teslim eder,

1) Zabita Dairesi Baskanligi ve bagli Sube Miudiirliiklerine ait elektrik, telefon, su, dogalgaz, vb.
abonelik agma/kapama ve fatura 6deme islemleri yiiriitiir,

m) Zabita Dairesi Bagkanligi ve Sube Miidiirliiklerince kiralanan ¢aligma ofislerin kira 6demelerini
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gerceklestirir,

n) Mahkeme harg ve giderleri ile ilgili 6deme islemlerini yiiriitiir,

0) Birimin yillik biit¢e teklifini hazirlar, Zabita Dairesi Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin biit¢e
caligmalarina destek verir,

o) Ihtiya¢ dogrultusunda birimin biitge kodlar1 arasinda aktarim talebinde bulunur,

p) Ongériilemeyen harcamalar igin belediyenin yedek ddeneginden birim biitcesine aktarim talebinde
bulunur,

r)Yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelere iligkin yolluk ve harcirah formlarini diizenler,

s) Gorev yetki ve sorumluluk alanina giren konularda Zabita Dairesi Baskanligina baglh diger Sube
Miidiirliiklerine talepleri dogrultusunda destek olur,

s) 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi geregi
olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gorevleri yerine getirir.

Idari Isler Zabita Amirliginin calisma usul ve esaslar

MADDE 18 — (1) idari isler Zabita Amirliginin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardr:

a) 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayil
Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 18/01/2007 tarihli 26406 sayili Resmi Gazetede yayilanan Tasinir Mal
Yonetmeligi ile 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi,
[zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2023 tarihli 911 says1 ile onaylanarak yiiriirliige giren Zabita
Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
gorev yetki ve sorumluluk alanina giren hususlarda igslem tesis eder,

b) Demirbas islemlerini yiiriitiir, kontroliinii ve sayimin1 gerceklestirir,

¢) Demirbas giris-¢ikis islemlerini gergeklestirir, demirbasi personele zimmetler,

¢) Demirbas listesi hazirlayarak teslim edilen ¢alisma biriminde goriiniir bir yere asilmasini saglar,

d) Hurdaya ayrilan mallarin giris/cikis islemelerini yapar, hurda alim merkezine teslim eder,

e) Ambar iglemlerini yiiriitiir,

f) Malzeme siparis formu diizenleyerek ihtiya¢ duyulan malzemenin ambarda mevcut olup olmadigini
kontrol eder,

g) Ihtiya¢ duyulan tiiketim malzemelerini merkez ambardan talep eder,

§) Merkez ambardan talep edilen malzemelerin miidiirliige getirilmesini saglar,

h) Merkez ambardan alinan malzemenin kontroliinii yapar,

1) Merkez ambardan teslim alinan malzemeleri taginir iglem fisi ile personele teslim eder,

1) Koltuk ambardaki stoklarin takibini yapar ve personele zimmet karsilifinda dagitir,

j) Koltuk ambardaki tiiketim malzemelerinin periyodik olarak sayim ve dokiim islemlerini
gerceklestirir,

k) Is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigii tarafindan takip edilen islemleri yiiriitiir,

1) Is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigii tarafindan birimde yapilmasi éngériilen degisiklikleri
uygular/uygulatir,

m) Caligsma ortaminin is saglig1 ve glivenligi standartlarina uygunlugunu periyodik olarak kontrol eder,

n) Is saglig1 ve giivenligi kurulunda calisan temsilci sifatryla miidiirliigii temsil eder, kurulda aliman
kararlarin uygulanmasini saglar ve takip eder,

0) Ofis diizeni ve temizlik islerini yiirtitiilmesini saglamakla gorevli personele gérev tanimlarini teblig
eder ve plan ¢ercevesinde islerin yiiriitiilmesini saglar,

0) Demirbas ve sarf malzemelerin ofise getirilmesini, ofis i¢inde tasinmasini ve yerlestirilmesini saglar,

p) Arsiv islerinin yiiriitiilmesini saglar,

1) Acil durum veya tatbikat durumunda destek elemani olarak s Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
ile birlikte gorev alir,

s) 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi geregi
olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gérevleri yerine getirir.

Biiro Zabita Amirliginin ¢caliyma usul ve esaslari

MADDE 19 — (1) Biiro Zabita Amirliginin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu, 14/07/1965 tarihli ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayili
Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, 10/06/2020 tarihli 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi ile Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2023
tarihli 911 sayisi ile onaylanarak yiiriirliige giren Zabita Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
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Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gorev yetki ve sorumluluk alanina giren hususlarda
islem tesis eder,

b) Evrak kayit ve sevk islemlerini yiiriitiir, fiziki olarak gelen evraki ve/veya eklerini zimmet karsiligi
ilgili personele teslim eder,

¢) Miidiirliik personeli tarafindan olusturulan belgelerin iist yazisini hazirlar,

¢) Fiziki olarak giden evraki zimmet karsilig1 ilgili birime teslim eder,

d) CIMER, bilgi edinme, HIM araciligtyla gelen istek, dneri ve sikayetlere iliskin islemleri yapar,

e) Midiirliikte calisan personellere iliskin aylik puantaj cetveli ve fazla mesai ¢izelgesini hazirlar,

f) Zabita Sube Miidiirliiglince hizmet alimi yapilan ve Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde
calistirilan personellerin puantaj cetvellerini toplar, birlestirir ve yiiklenici firmaya iletir,

g) izin ve saglik raporuna iliskin formlar1 hazirlayarak ilgili birime iletir,

§) Egitim talebinde bulunur ve ilgili islemleri yiiriitiir,

h) Zabita Dairesi Bagkanlig1 biinyesindeki personellerin giyim yardimi islemlerine iliskin listeleri
hazirlar,

1) Miidiirliikte gérev yapan personelin 6zliikk ve emeklilik islemlerini yiiriitiir,

1) Personel Devam Kontrol Sistemi islemlerini yiiriitiir,

j) Miidiirliiglin yonergesini hazirlar ve gerektiginde giinceller,

k) Birime ait pozisyon bazli gérev tanimlarini olusturur, birim i¢i oryantasyon ve isbasi egitimleri verir,

1) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin yillik faaliyet raporu ve aylik ilerleme veri
girislerinin yapilmasini saglar,

m) Zabita Dairesi Baskanligina bagli Sube Midiirliikklerinin alt1 aylik kurulus brifing dosyasmin
hazirlanmasini saglar,

n) Zabita Dairesi Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin gelecek yila ait performans programinin
hazirlanmasini saglar,

o) Istatistik ve i¢ kontrol siireclerine iliskin islemleri yiiriitiir,

0) I¢ denetim siireglerine iliskin islemleri yiiritiir,

p) 11 Nisan 2007 tarih 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi geregi
olaganiistii hallerde sivil savunma hizmetlerinin gerektirdigi ve kendisine verilen gérevleri yerine getirir.

Arac Sevk Zabita Amirliginin calisma usul ve esaslari

MADDE 20 — (1) Arag Sevk Zabita Amirliginin ¢alisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Tasit gérev emri formu diizenlenmesini saglar, formlarda yer alan kayitlari ilgili sistemlere isler,
aylik kontroller gerceklestirerek tespit edilen ihlallere iliskin islemler yiiriitiir,

b) Tasitlarin bakim ve temizliginin yapilmasi igin, gorev bekleyen soforler tarafindan arag
kontrollerinin yapilmasini saglar. Sonrasinda gerekli bakim ve temizlik iglemlerinin yapilmasini saglar,

c) Tastt ile ilgili belgeleri, yag durumunu, motor suyunu, antifrizi, lastikleri, frenleri, sinyal, far ve stop
lambalarinin vb. kontrol edilmesini saglamak,

¢) Tasitlarin giinliikk sevk programini yapmak i¢in talepleri toplar, talep dogrultusunda galigsma plani
yapat,

d) Tasitin trafik muayenesinin, vize ve sigorta islemlerinin yapilmasi igin gerekli takipleri yaparak
ilgili amirlikler ile koordineli galisir.

e) Tagitlarin bakim onarim isleri i¢in ilgili amirlik ve birimlere bildirimde bulunur, takip ve kontroliinii
saglar,

f) Tasit akaryakit fislerini takip ve kontrol eder, kayitlarini tutar,

g) Tasit kilometrelerini takip ve kontrol eder, kayitlarini tutar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 21 - (1) Bu yonerge yliriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki yonerge ylirtirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 22 - (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
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Yiiriitme )
MADDE 23 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Zabita Dairesi Bagkan yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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