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BIRINCI BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac
MADDE 1 - Bu yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 -Bu yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin gorevlerini, Zabita
Miidiirii ve ZabitaMiidiirliigline bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslar1 ile sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik 5393 sayili1 Belediye Kanunu,11/04/2007 tarih ve 26490 sayili
Belediye Zabita Yonetmeligi, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5326 sayili Kabahatler
Kanunu, 1608 sayili Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkami Cezaiye Hakkinda Kanun, 6502 sayili
Tiiketicinin Korunmas1 Hakkinda Kanun, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 14/7/2005
tarihli ve 2005/9207 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Y&netmelik, 3194 sayili
Imar Kanunu, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu ve 2022/32029 sayili
Cevresel Giirtiltii Kontrol Yonetmeligine ve diger kanun, tliziik ve yonetmelik hiikiimlerine gore
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,
b) Baskan:Kadikdy Belediye Baskanin,
¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanimni,
d) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Baskan
Yardimcisini,
e) Ust Yoénetim:Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarin,
f) Meclis:Kadikdy Belediye Meclisini,
g) Enciimen:Kadikdy Belediye Enclimenini,
h) Miidiirliikk: Zabita Midiirligiini
i) Miidiir: ZabitaMiidiirtinii

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

. 10/09/2026 tarihli ve
I¢ Kontrol Bagkan 2026/102 Sayih
Temsilcisi Madar Baskan Kadikoy Belediye
7/08/2026 Yardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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j) Harcama Birimi:BelediyeBiitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,
k) Birim: Zabita Miidiirliigiine bagl birimleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - Kadikdy Belediyesi Zabita Miidiirliigii 09/07/1984 tarihli ve 18453 sayili
Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren 3030 sayili Biiyiiksehir Belediyelerinin Y 6netimi
Hakkinda Kanun geregince 10/04/1984 tarihinde kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 6 - (1) Zabita Miudiirliigii, dogrudan Bagkan Yardimcisina bagli olup; miidiir ve
miidiire bagli asagida yazilan birimlerden olusur:
a) Idari Isler Birimi
b) Evrak Kayit ve Yazisma Birimi
¢) Bolge Zabita Birimleri
d) Pazar Zabita Birimi
e) Seyyar Zabita Birimi
f) Mobil Huzur Zabita Birimi
g) Denetim Zabita Birimi
h) Cevre Zabita Birimi
i) Kaymakamlik Koordinasyonlu Zabita Birimi
j) Depo Zabita Birimi

Baghhk

MADDE 7- (1) ZabitaMiidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisina
ve Baskana kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 10/09/2026 tarihli ve
I¢ Kontrol Bagkan 2026/102 Sayih
Temsilcisi Madar Baskan Kadikoy Belediye
7/08/2026 Yardimcisi Meclis karari ile
onaylanmistir.

2




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

Uygulama Tarihi 10 Eyliil 2026

E Dokiiman No YN_ZM_01

Revizyon Tarihi / No -/01

Zabita Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Zabita Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki

maddelerde belirtilmistir.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)

Kurum stratejik hedeflerinin belirlenmesine katki saglamak amaciyla, miidiirliigiiniin
hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini belirlemek, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme
Miidiirligi ile mutabakatini saglamak.

Midiirliik biitcesini, stratejik plana, yillik performans programina ve yatirim programina
uygun sekilde hazirlamak ve buna uygun olarak ¢aligmalarini yiirlitmek.

Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve
sonuglarini ilgili birime raporlamak.

Belediyesinirlarii¢indebeldenindiizenini,
beldehalkininhuzurunuvesagliginisaglayipkorumakamaciylakanun,  tiiziikveyonetmeliklerde,
belediyezabitasincayerinegetirilecegibelirtilengorevleriyapmakveyetkilerikullanmak.
Belediyekararorganlaritarafindanalinmiskararlari, emir
veyasaklariuygulamakvesonuglariniizlemek.
Ulusalbayramvegeneltatilgiinleriilezelliktasiyangiinlerdeyapilacaktdrenleringerektirdigihizme
tlerigdrmek.
Belediyecezalariileilgiliolarakkanunlaruyarincabelediyemeclisiveenciimenininkoymusoldugu
emir veyasaklaraaykirihareketedenlerhakkindagerekliyasalsiirecibaslatmakveuygulamak.

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu 58. Maddesine
gorebelediyedenizinalmadancalisanisyerlerinikapatarakcaligmalarinaengelolmakvehaklarindak
anuniiglemleriyapmak.

Bulunmusesyavemallari,
mevzuathiikiimlerinevebelediyeidaresininbukonudakikararveislemlerinegdrekorumak;
sahiplerianlasildigindaonlarateslimetmek; sahiplerigikmayanesyavemallarin,
mevzuattaayricadzelhiikiimyoksabakimvegozetimmasrafialindiktansonrabulanaverilmesinisagl
amak.

25/4/2006 tarihlive 5490 sayiliNiifusHizmetleriKanunuvebuKanunagoregikarilan 31/7/2006
tarihlive 26245
say1liResmiGazete’deyayimlananAdresveNumaralamayaliliskinY onetmelikgergevesindebinala
raverilennumaralarinvesokaklaraverilenisimlere ait levhalarinsokiilmesine,
bozulmasinamaniolmak.

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

7/08/2026 Yardimcisi

10/09/2026 tarihli ve
2026/102 Sayih
Baskan Kadikoy Belediye
Meclis karart ile
onaylanmistir.

ic Kontrol

Temsilcisi Muidar Bagkan
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k)

)

28/05/2014tarihlive6502sayili TiiketicininK orunmasiHakkindaKanunhiikiimleriger¢evesindeeti
ketsizmal, ayiplt mal vehizmetler, satigtankaginma,
taksitlivekampanyalisatiglarvedenetimkonularindabelediyelereverilengdrevleriyerinegetirmek.
Kanunenbelediyeninizniveyavergiveharg¢laratabiikenizinalinmaksizinveyahar¢vevergiyatirilma
ksizinyapilanisleritespitetmek, bunlarinyapilmasinda, isletilmesinde,
kullanilmasindaveyasatilmasindasakincavarsaderhal men etmekvekanuniislemyapmak.

m) 26/5/1981 tarihlive 2464 say1liBelediyeGelirleriKanununagore,

n)

p)

q

s)

izinverilmeyenyerlerinisgalineengelolmak, isgallerileilgilitahsilatgorevlilerineyardimciolmak.
15/5/1959 tarihlive 7269
sayihilUmumiHayataMiiessirAfetlerDolayisiylaAlinacak TedbirlerleYapilacak YardimlaraDairK
anungereginceyangin,
depremvesubaskinigibihallerdegorevliekiplergelinceyekadargereklitedbirlerialmak.

11/1/1989  tarihlive 3516  sayihOlgiilerveAyarKanununaveilgiliydnetmeliklerinegére,
Olciivetartialetlerinindamgalarinikontroletmek,
damgasizblciialetleriylesatisyapilmasinionlemek,
yetkilitamircilerinyetkibelgelerinikontroletmek,  damgalanmamughileli,  ayaribozukterazi,
kantar, baskiil, litre gibidlctialetlerinikullandirmamak,
kullananlarhakkindagerekliislemleriyapmak.

14/6/1989 tarihlive 3572
say1liisyeriA¢gmaRuhsatlariaDairKanunHiikmiindeKararnameninDegistirilerekKabuliineDair
Kanunile 14/7/2005 tarihlive 2005/9207 sayiliBakanlarKuruluKararileyiiriirliigekonulan,
IsyeriA¢maveCalismaRuhsatlarmalliskinY Snetmelikhiikiimlerigeregince,
isyerininagmaruhsatialipalmadiginikontroletmek,
ruhsatsizigyerleriileilgiliyasalsiirecibaglatmak,
ilgilimiidiirliikveyakurumcaverilenigyerikapatmacezasiniuygulamakveyayasalsiireciyiiriitmek.
5/12/1951 tarihlive 5846  sayiliFikirveSanatEserleriKanunukapsamindakorunaneser,
icraveyapimlarintespitedildigikitap, kaset, CD, VCD ve DVD gibitastyicimateryallerinyol,
meydan, pazar, kaldirim, iskele,
kopriivebenzeriyerlerdesatisinaizinvermemekvesatisinatesebbiisedilenmateryalleritoplayarakye
tkililereteslimetmek.

21/7/1953 tarihlive 6183
sayiliAmmeAlacaklarininTahsilUsuliiHakkindakiKanunagorebelediyealacaklarindandolayihac
izyoluylayapilacaktahsilatlardayardimciolmak.

30/3/2005 tarihlive 5326 sayiliKabahatlerKanunuileverilengorevleriyerinegetirmek.

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

7/08/2026 Yardimcisi

10/09/2026 tarihli ve
2026/102 Sayih
Baskan Kadikoy Belediye
Meclis karart ile
onaylanmistir.

ic Kontrol

Temsilcisi Muidar Bagkan
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t) Korunmasibelediyelere ait tarihiveturistiktesislerimuhafazaetmek, kirletilmesine,
calinmalarina, tahripedilmelerineve her ne
suretleolursaolsunzararaugratilmalariameydanvermemek.

u) Miilkiidareamiri,
belediyebaskaniveyayetkilikildigiamirlerinhizmetleilgilidirektifleriniyerinegetirmek.

v) 3/5/1985 tarihlive 3194
sayiliimarKanunuveilgiliimarydnetmeliklerinegdrebelediyevemiicaviralansinirlariigindegiivenl
iktedbirlerialinmasigerekligoriilenarsalaringevrilmesinisaglamak, aciktabulunankuyu,
mahzengibiyerlerikapattirarakzararlarimivetehlikelerinigidermek,
kanalizasyonvefoseptik¢ukurlarininsizinttyapmalarinamaniolmayisaglamak,
hafriyatatiklarininmiisaadeedilenyerlerdisinaddkiilmesinionlemek,
yikilacakderecedekibinalaribosalttirmak,
yikimkararlarininuygulanmasindagereklitedbirlerialmak,
ruhsatsizyapilaninsaatlaritespitetmekvederhalinsaatidurdurarakbelediyenin fen
kuruluslarininyetkilielemanlariylabirliktetutanakdiizenlemekvehaklarindakanuniislemyapmak.

w) 20/7/1966 tarihlive 775 sayiliGecekonduKanununagoreizinsizyapilasmayameydanvermemek,
izinsizyapilarintespitiniyapmakveilgilimiidiirlikvekurumlarilekoordineliolarakyikilmasinisagla
makvegereklidigertedbirlerialmak.

X) 24/4/1930 tarihlive 1593 sayiliUmumiHifzissihhaKanunuvel1/06/2010tarihlive5996 sayili
Veteriner Hizmetleri, Bitki Saglhg, Gida ve Yem Kanunu,
ilgilitiiziikveyonetmeliginuygulanmasindavealinmasigereklikararlarinyerinegetirilmesindegdre
vlipersoneleyardimciolmak.

y) llgilikuruluslarlaisbirligihalinde, 5393 sayiliKanunun 15 incimaddesininbirincifikrasinin (1)
bendiuyarincagayrisihhimiiesseselerileumumaacikistirahatveeglenceyerlerininruhsatliolupolma
diginidenetlemek, uygunsuzdurumlarcayasalsiirecibaslatmakveytiriitmek,

z) Ev, apartmanve her tirliiisyerleriningdplerininsokagaatiimasinamaniolmak,
copkutuveatiklarinineselenmesinionlemek.

aa) Cadde, sokak, park

vemeydanlardamevzuatavesagliksartlarinaaykiriolaraksatisyapanseyyarsaticilar1 men etmek,
buhusustamevzuatagoreyasalsiireciyliriitmek.

bb)GidalarinUretimiTiiketimiveDenetlenmesineDairKanunHiikmiindeK ararnameninDegistirilerek

KabuliiHakkindaKanun, ilgilitiiziikveyonetmeliklergereginceyikanmadan,
soyulmadanveyapisirilmedenyenengidamaddelerininagiktasatilmasinamaniolmak,
karigtirildiklarindangiipheedilenlerdentahlilleryapilmakiizerenumunealinmasihususundailgilites

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 10/09/2026 tarihli ve
I¢ Kontrol Bagkan 2026/102 Sayih
Temsilcisi Madar Baskan Kadikoy Belediye
7/08/2026 Yardimcisi Meclis karari ile
onaylanmistir.
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kilatabilgivermek,

yetkilipersonelinbulunmamasihalindetiiziikveyonetmeliklerdebelirtilenkurallarauygunolaraknu
muneyibizzatalmakveyapilantahlilsonucundasagligazararliolduklaritespitedilenleriyetkililerink
arariileimhaetmek.

cc) Yetkilimercilerinkararlaridogrultusundabelirlenenyerlerdisindakurbankesilmesinionlemek.
dd)9/8/1983 tarihlive 2872 say1liCevreKanununave2022/32029

say1liCevreselGiiriiltiiKontrol Y 6netmeliginegorecevreveinsansagliginazararveren,
kisilerinhuzurvesiikiinunu, bedenveruhsagliginibozacaksekildegiiriiltiiyapanfabrika, isyeri,
atolye,
eglenceyerlerigibiisletmelerhakkindatutanakdiizenleyerekilgilikurumvemiidirliiklerebildirmek
vebukonudakendisineverilengorevleriyerinegetirmek.

ee) 13/10/1983 tarihlive 2918

sayiliKarayollarTrafikKanununagdrebelediyesinirlariigerisindekikarayollarikenarlarindayapila
nyapivetesisleridenetlemek,
uygunsuzdurumlardayasalsiirecibaglatarakilgilimiidiirliikvekurumlarailetmek.

ff) Yetkiliorganlarinkarariuyarincataksiduragiizinlerinivermekvedenetlemek.
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri

Miidiiriin Atanmasi

MADDE 9 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-Zabita Miidiirii, Bagkanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki

gorevleri yapar;

a)

b)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi:Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Midiirliigiin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagl calisanlan ilebirlikte belirler, hedef kartinin mutabakatin1 saglar, baglioldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, Miudiirliigiin calisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliikk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

10/09/2026 tarihli ve

ic Kontrol 2026/102 Sayili

Baskan

7/08/2026 Temsilcisi Mudar Yardimeisi Bagkan Kadikdy Belediye

Meclis karari ile
onaylanmistir.
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d)

g)

h)

sorumlulari/caligsanlart ile koordineli olarak planlar/planlanmasin1 saglar, faaliyetlerin
planlandig gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlular1 tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol istlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yliriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasima katki saglamak amaciyla, Stratejik Amac¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
midiirligiin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miudiirlige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarin1 yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Midiirliigiin tanimhi hedeflerine ulagsmasi ve calisanlarinin gelisimine
katki1 saglamak amaciyla, bagli ¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini
kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagh calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirliigii ile paylasir. Tiim bagli calisanlari i¢in planlanan “gelisim programlarimi”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarmi izler, gerektiginde Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasin1 saglar.
Belde Halkinin Huzurunu ve Saghginin Korunmasina Katki Saglanmasi

Belde halkinin huzurunu ve sagliginin korunmasina katki saglamak amaciyla, hizmet alaninda
birim kaynak ve ¢alisma planlarinin olusturulmasini saglar, iist yonetimden gelen bildirimler
dogrultusunda ekiplerin sevk ve idaresini  gergeklestirir, problemlerin = ¢dziime
kavusturulmasini saglar.

Kontrol ve Denetim Faaliyetlerinin Planlanmasi: ilce huzuru ve esenliginin saglanmasi
amaciyla, mevzuat tarafindan zabita birimlerine verilmis olan gorevler kapsaminda kontrol ve
denetim faaliyetlerini planlar, ilgili birimlerce yiiriitiilmesini koordine eder, iyilestirme
gereken durumlarda gerekli aksiyonlar1 alir.

Belediye Karar Organlar1 Tarafindan Alnmis Kararlarin Uygulamaya Alinmas::
Belediye Meclisi/Enciimen/Karar Organlar1 tarafindan alinmis kararlar1 ilgili birimlere
iletilmesini koordine eder, ilgili birimlerce kararlarin uygulanmasini kontrol ve koordine eder.
Hizmet Birimlerinin Faaliyetlerinde Destekleyici Hizmetlerin Verilmesi: Ozellik tasiyan
giinlerde (ulusal bayram/etkinlik vb.) yapilacak etkinliklerde, kurumun diger Hizmet
birimlerinin faaliyetlerinde destekleyici hizmetlerin verilmesini planlar ve koordine eder,

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

7/08/2026 Yardimcisi

10/09/2026 tarihli ve
2026/102 Sayih
Baskan Kadikoy Belediye
Meclis karart ile
onaylanmistir.

ic Kontrol

Temsilcisi Muidar Bagkan
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D

k)

)

gerekli/talep edilen is gilicii/malzemeleri hizmet birimleri ile koordineli olarak planlar ve sevk
eder.

Tedarik Yonetimi: Midirliigiiniin hizmet alanlart ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini
karsilamak tizere, alim ihtiyaclarini kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli planlar, Midiirliik
biit¢esi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi igin gerekli gérevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarin1 degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasint saglar. Onayladigi alim siire¢lerinin gelisimini izler, alimin ger¢eklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Y6netimini iistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitlimiinii saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl calisanlarin bu ilkelerle caligmasina dnciiliik eder.

KVKK Tlkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini {istlendigi Miidiirlik hizmetlerinin
yiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi:Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarina uygun caligmasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda c¢alisan tiim ¢alisanlarin isyeri
kurallarini, is saghigi ve glivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

m) is Sonuclarimin Degerlendirilmesi:Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katk1

saglamak amaciyla, Midiirliikk is sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine
bagl birim sorumlulari/¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / Tyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
Ic Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gdzden gegirilmesine yénelik calismalara
oncilik eder veya katilimi yoOnlendirir, bu calismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasint  tesvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - Birim Sorumlulari, ZabitaMiidiiriiniin emir ve onay1 lizerine asagidaki

gorevleri yapar;

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 10/09/2026 tarihli ve
I¢ Kontrol Bagkan 2026/102 Sayih
Temsilcisi Madar Baskan Kadikoy Belediye
7/08/2026 Yardimcisi Meclis karari ile
onaylanmistir.
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a) Operasyonel Planlama ve Kontrol:Miidiirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagli ¢alisanlara gorev dagilimini yapar. Gérevlendirme kapsaminda, yapilan
isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine yonelik
faaliyetlere Onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in
tesvik eder.

b) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagh ¢alisanlarin bu
ilkelerle calismasina onciiliik eder.

¢) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylagilmasi konusundaki
ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghig ve is giivenligi standartlara uygun calismasina
katki saglamak amaciyla, igyeri kurallarina, is saglhigi ve gilivenligi kurallarina uygun olarak
calisir, kendisine bagli ¢alisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 12 - Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle
gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gdrevi I¢
Kontrol kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna goére Miidiir onay1 ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
ZabitaMiidiirline bagli birimlerin gérev ve sorumluluklari asagida birim bazinda
aciklanmistir.

Idari Isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 13 - idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;
a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Taleplerin Cevaplandirilmasi: Otomasyon sistemi iizerinden
veya CIMER’ den gelen talepleri sistem iizerinden zimmet olarak kabul etmek, Zabita

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 10/09/2026 tarihli ve
I¢ Kontrol Bagkan 2026/102 Sayih
Temsilcisi Madar Baskan Kadikoy Belediye
7/08/2026 Yardimcisi Meclis karari ile
onaylanmistir.
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b)

2

h)

Midiirliigiintin ilgili bolge birimlerine yonlendirmek talebin atanan bolge birimi tarafindan
tamamlanmasi siirecini izlemek, siirecin tamamlanmasina iliskin bilgiyi/belgeyi aldiktan sonra
otomasyon sisteminde kaydin1 olusturmak.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanin
Gerceklestirilmesi: Miidiirliikk birimlerinin ihtiyaglari dogrultusunda mal ve hizmet alimlarini
planlamak, uygun biitce kalemini belirlemek, teknik sartnameye gore fiyat teklifi siireclerini
yiirlitmek. Muayene kabul islemlerini takip etmek, satin alma dosyalarin1 diizenlemek ve 6deme
emirlerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine iletmek.

KHK Kapsamindaki Calisanlarin Hak Edislerinin Hazirlanmasi: KHK kapsaminda
calisanlarin hak edislerinin harcama biit¢esine uygun olarak 6deme islemlerinin yapilmasi
amaciyla, aylik puantaj formlarim1i hazirlamak, hak edis dosyalarimi diizenlemek ve Mali
Hizmetler Miidiirliigiine iletmek.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi: Kadro miidiirliikleri farkli
olup fiilen Zabita Miidiirliiglinde c¢alisan isci, so6zlesmeli memur, stajyerlerin aylik puantaj
formlarini hazirlamak, fazla ¢aligsma siireglerini takip etmek ve kadro miidiirliiklerine iletmek.
Harcirah Islemleri: Miidiirliik ¢alisaninin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amacla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 e§itim, seminer,
kongre ve organizasyonlarda ulasim, otel vb. giderlere karsilik harcirah 6denmesi i¢in dosyay1
hazirlamak.

Birim Calisanlarmin Ozliik Islemleri: Calisan 6zliik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katk saglamak amaciyla, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine &zliik bilgilerini (izin, saglik
raporu, mazeret izni, dogum izni, 6lim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
iletmek ve otomasyon sisteminde arsivlenmesini saglamak.

Memur Personelin Uniforma Tedarik Siirecinin Yénetimi: Zabita memurlarmin mevzuatla
belirlenen tiniformalarinin temininin yapilabilmesi amaciyla; ihtiyag listesi ve teknik sartnameyi
hazirlamak ve satin alma siirecini yiiriitmek.

Miidiirliigiin Merkez Depo Islemleri: Seyyar Zabita Biriminin ve/veya bolge birimlerinin
faaliyetleri esnasinda emanete aldig1 ve Belediye Merkez deposuna teslim ettigi seyyar saticilik
malzemeleri ve is yeri iggal unsurlarinin kayitlarini tutmak, ilgilisi tarafindan malzemeler geri
alimmak istendiginde seyyar satici veya isgali yapan is yeri ilgilisi hakkinda idari para cezasi
uygulamak ve malzemenin ilgilisine teslim edilmesini saglamak.

Dilencilerden El Konulan Paranin Mali Hizmetler Miidiirliigiine Aktarilmasi: Bolge
birimleri veya Mobil Huzur Zabita Biriminin dilenci faaliyetini sonlandirmasi neticesinde
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Tarihi
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1))

k)

)

dilenen sahislardan el konulan paray1 ve birimler tarafindan diizenlenen El Koyma Tutanagini
teslim almak ve dilenciden el konulan paranin kamuya aktarilmasini saglamak.

Zabita Miidiirliigiiniin Yilhk Faaliyet Raporlarimin ve Yilhk Biit¢esinin Hazirlanmasi:
Zabita Midiirliigiiniin yillik biitgesini planlamak, yil sonunda Zabita Miidiirliigiinlin yiirtttigi
faaliyetlere ait faaliyet raporlarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Miidiirliigiine iletir.

Zabita Miidiirliigiine Ait Araclarin ve Telsizlerin Takibinin Yapilmasi: Zabita
Miidiirliigiinde kullanilan telsizleri kullanan memura zimmetle teslim etmek, telsizlerin bakim ve
onarimlarin1 saglamak, Zabita Miidiirligline zimmetli araclarin bakim ihtiyact oldugunda
bakimin yapilmasini saglamak

Tutanak Kayitlarimin Olusturulmasi, Teblig Edilmesi ve Tahakkuk Siirecinin Yonetimi:
Zabita bolge birimleri tarafindan yasal mevzuata gore diizenlenen ve ilgilisine teblig edilmis olan
tutanaklar1 kabul etmek, dijital ve fiziksel olarak kaydetmek ve tutanaklarin otomasyon sistemi
iizerinden tahakkukunu olusturulmasive ilgilisine teblig edilmesi silirecini yliriitmek.

m) Giinliik Hizmet Gérev Kagitlarimin Birimlere fletilmesi: Bolge birimlerinin galisma diizenine

ait glinliik hizmet gorev kagidi taslaklarini otomasyon sistemi iizerinden olusturmak, Zabita
Amirinin onayma sunmak, onaylanan giinliik hizmet gorev kagidi taslaklarini1 bdlge birimlerine
iletmek ve birimler tarafindan tamamlanan gorev kagitlarmin fiziki olarak arsivlenmesini
saglamak.

Pazar Yeri Kayit, Bor¢ Takibi ve Devir islemleri: ilce siirlar igerisinde kurulan semt
pazarlarinda uygun olan pazar tezgahi devri i¢in gelen talepleri kabul etmek, talebin Belediye
Enclimeni tarafindan onaylanmasindan sonra pazar devir islemlerini gergeklestirilerek
otomasyon sistemine kaydetmek, mevcut Pazar tezgahlarinin borg takibini yapmak.

Isgaliye Kayit Islemleri: flge genelinde miidiirliigiin sorumluluk alaninda bulunan kestane
tezgahi, simit tezgahi, taksi duragi, biife, insaat firmalar1 ve is yerlerinden dilekce ile gelen
isgaliye bagvurularini kabul etmek, degerlendirilmek {izere bdlge birimine iletmek, bolge
biriminden gelen degerlendirme sonucuna gdre uygun goriilen taleplerin otomasyon sistemi
tizerinden kaydini olusturmak.

Evrak Kayit ve YazismaBiriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 14-Evrak Kayit ve YazismaBiriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;
a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Taleplerin Cevaplandirilmasi:Otomasyon sistemi iizerinden
veya CIMER’ den gelen talepleri sistem {izerinden zimmet olarak kabul etmek, Zabita
Miidiirligiintin ilgili bolge birimlerine yonlendirmek talebin atanan bolge birimi tarafindan
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b)

¢)

d)

tamamlanmasi siirecini izlemek, siirecin tamamlanmasina iliskin bilgiyi/belgeyi aldiktan sonra
otomasyon sisteminde kaydini olugturmak.

Vin¢ Kullamm izin Islemleri: flge genelinde ving kullammi amaciyla vatandaslarin
otomasyon sistemi tiizerinden olusturdugu basvurulart degerlendirmek, uygun goriilmesi
halinde talep sahibini ving kullanim {icretinin tahsil edilebilmesi i¢in Mali Hizmetler
Miidiirligline yonlendirmek, tahsilatin yapilmasindan sonra talebin onaylanmasiyla ilgili
bilgi/belgeyi olusturmak ve talebi onaylamak.

Yol Daraltma izinlerinin Diizenlenmesi Zabita Miidiirliiiiniin sorumluluk alan kapsaminda
ilce genelinde faaliyet gdsteren ingaat firmalarmin yol daraltma izin taleplerini kabul etmek,
yol daraltma izni olusturma siirecini otomasyon sistemi {izerinden yiirtitmek ve bdlge birimleri
tarafindan kontrol ve takibini saglamak iizere bolge birimlerine iletmek.

Aylhk Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi: Tiim birimlerin yapmis olduklar1 faaliyetlere
iliskin birimlerden gelen birim faaliyet raporlar1 ile Miidiirliige ait aylik faaliyet raporunu
hazirlamak ve otomasyon sistemi iizerinden Ozel Kalem Miidiirliigiine iletmek.

I¢ Kontrol Sisteminin Giincellenmesi ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve
gerceklesmelerinin takibi amaciyla, Zabita Miidiirii ile birlikte her y1l, i¢ Kontrol Sistemlerine
yonelik uygulamalarin giincellemeleri ¢aligmalarinda koordinasyonu saglamak, gerektiginde
calismalarda dogrudan gorev almak

Bolge ZabitaBirimlerinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15-Bélge ZabitaBiriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bolge Denetimi: Zabita Miidiirliiglinlin sorumluluk alani kapsaminda sorumlu oldugu bdolgeyi
denetlemek, ilgili mevzuata (5393 sayili Kanun, 1608 sayili Kanun, 5326 sayili Kanun vb.)

b)

aykir1 bir durumla karsilasilmasi halinde yasal siireci baslatmak ve yliriitmek.

Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek, talepler
ile ilgili ¢alismalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

Seyyar Saticihik Faaliyetlerinin Denetimi: Kadikoy ilge smirlar1 dahilinde gelen talepler
dogrultusunda ve rutin olarak seyyar saticilik faaliyetlerini denetlemek, yapilan denetimlerde

seyyar satig faaliyetine rastlanmasi halinde seyyar faaliyetinin sonlandirilmak, ilgilisi hakkinda

yasal mevzuat cercevesinde idari yaptirnm karar tutanagi diizenlemek ve emanete alinan

malzemeleri kayit altina alinarak malzemenin tiirline gore siireli olarak depoda muhafazasini
saglamak.
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d) lIsgaliye Denetimlerinin Yapilmas: lge sinirlar1 dahilinde giinliik yapilan rutin denetimlerde is

yeri ve ingaat firmalar1 tarafindan kamu alaninda olusturulan isgal unsuru malzemeleri (duba,
reklam panosu, flama vb.) emanete almak, ilgilisi hakkinda yasal mevzuat ¢ergevesinde idari
yaptirim karar tutanagi diizenlemek.

Dilencilik Faaliyetlerinin Denetlenmesi: Sorumlu oldugu bélgenin denetimi sirasinda rastlanan
dilenci sahislarin st kontroliinii yapmak, dilenen sahista ele gecirilen nakit paranin kamuya
aktarilmas1 amaciyla ortak el koyma tutanagim diizenlemek, tutanagi nakit parayla birlikte Idari
Isler Birimine iletmek.

Pazar ZabitaBiriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16-Pazar ZabitaBiriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi:Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi {izerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili calismalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

b) Semt Pazarlar1 Denetimi: Kadikdy Belediyesi Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi kapsaminda,
Kadikdy Belediyesi Meclisi tarafindan belirlenen yerlerde kurulan semt pazarlarinin belirlenen
acilis ve kapanis saatlerinde acilip kapanmasini saglamak, pazar tezgahlarinidenetlemek,
uygunsuzlukla karsilasilmasi halinde mevzuata gére tutanak diizenlemek ve Idari Isler
Birimine iletmek.

Seyyar ZabitaBiriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 17-Seyyar ZabitaBiriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili caligmalar1 baglatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

b) Seyyar Saticiik Faaliyetlerinin Denetimi: Kadikoy ilge smirlart dahilinde gelen talepler
dogrultusunda ve rutin olarak seyyar saticilik faaliyetlerini denetlemek, yapilan denetimlerde
seyyar satis faaliyetine rastlanmasi halinde seyyar faaliyetinin sonlandirilmak, ilgilisi hakkinda
yasal mevzuat cercevesinde idari yaptirim karar tutanagi diizenlemek ve emanete alinan
malzemeleri kayit altina alinarak malzemenin tiirline gore siireli olarak depoda muhafazasini
saglamak.

Mobil Huzur ZabitaBiriminin Gorev ve Sorumluluklar:

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
. 10/09/2026 tarihli ve
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a)

b)

MADDE 18-Mobil HuzurBiriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaglardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili ¢aligsmalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

Dilencilik Faaliyetlerinin Denetlenmesi: Kadikdy Kaymakamligi ve Ilce Emniyet
Miidiirligi koordinasyonunda ilge genelinde yapilan calismalarda rastlanan dilenci sahislarin
iist kontroliinii yapmak, dilenen sahista ele gegirilen nakit paranin kamuya aktarilmasi
amactyla ortak el koyma tutanagini diizenlemek, tutanag: nakit parayla birlikte idari Isler
Birimine iletmek.

DenetimZabita Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

a)

b)

MADDE 19-Denetim ZabitaBiriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;
Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili calismalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.
Hijyen Konusunda Gelen Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlardan, CIMER
sistemi ve Cagr1 Merkezi lizerinden is yeri hijyeni konusunda gelen talep ve ¢agrilar1 birimine
kabul etmek, Kadikoy Belediyesi Emir ve Yasaklar1 Yonetmeliginde belirtilen standartlara
gore hijyen denetimini yapmak talep ve ¢agrilarin sonu¢lanmasina ait bilgiyi talep sahibine
iletmek, hijyen agisindan belirtilen standartlara uygun olmayan is yerleri hakkinda tutanak
diizenlemek ve Idari isler Birimine iletmek, yapilan denetimde is yeri ruhsat1 olmadig1 veya
ruhsat konusuna aykir1 faaliyet gosterdigi tespit edilen is yeri hakkinda tutanak diizenlemek
ve Evrak Kayit ve Yazisma Birimine iletmek.
Fiyat Etiketlerinin Denetlenmesi: Kurumlardan, CIMER sistemi ve Cagr1 Merkezi iizerinden
gelen ve Veteriner Isleri Miidiirliigii Gida Denetimi Birimi ile yapilan denetimlerde yasal
mevzuatta belirlenen standartlara gore restoran, lokanta, cafe, bar, pastane v.b. faaliyetli is
yerlerinde giriste ve masalarda meniiniin olup olmadigini, tiim is yerlerinde fiyat etiketinin
mevcut olup olmadigini, kasa ve reyon fiyatlarinin uyumlu olup olmadigini kontrol etmek,
karsilasilan olumsuzluklarla ilgili tutanak diizenleyerek Idari Isler Birimine iletir.

Cevre ZabitaBiriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 20-Cevre ZabitaBiriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

Ha_l?;rrI;rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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a)

b)

Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi: Kurumlar, belediye birimleri ve vatandagslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili calismalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

Cevre Denetimi: Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii tarafindan Evrak Kayit ve
Yazisma Birimine otomasyon sistemi iizerinden iletilen talepleri kabul etmek ve talep ile ilgili
siireci yiiriitmek ve sonucunu Evrak Kayit ve Yazisma Birimine iletir. Iklim Degisikligi ve
Sifir Atk Miidirliigiiniin - gerceklestirdigi is yeri giiriiltiisii denetimlerinde diizenledigi
tutanaklar1 isleme almak ve tutanaklari kisilere teblig etmek, sonrasinda tutanaklari iklim
Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigiine teslim etmek. Iklim Degisikligi ve Sifir Atik
Miidiirligiiniin kendi programina gore ilgede yaptigi izinsiz afis denetiminde usulsiizliik
yaptig1 tespit edilen firmalar ile ilgili Idari Yaptinm Karar Tutanagi diizenlemek ve ilgili
firmaya teblig etmek.

Kaymakamlik Koordinasyonlu Zabita Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 21 — Kaymakamlik Koordinasyonlu Zabita Biriminin gorev ve sorumluluklar

sunlardir;

a)

b)

Talep ve Cagrilarin Cevaplandirilmasi:Kurumlar, belediye birimleri ve vatandaslardan
otomasyon sistemi ve/veya CIMER sistemi iizerinden birime gelen taleplerikabul etmek,
talepler ile ilgili calismalar1 baslatmak,yiiriitmek ve sonlandirmak.

Kadikoy Kaymakamhg  Koordinasyonunda  Denetim  Yapilmasi:  Kadikdy
Kaymakamligima baglhh kurumlar tarafindan c¢esitli amacglarla kurulan komisyonlarin
calismalarina ve denetimlerine katilmak, denetim sonucunda uygunsuzluk belirlenen is yerleri
ve/veya vatandaslarla ilgili ortak tutanak diizenlenmesine katilmak, denetleme esnasinda
Zabita Miudirliigiiniin sorumluluk alan1 kapsamina giren herhangi bir olumsuzluk tespit
edilmesi halinde konuyla ilgili tutanak diizenlemek ve Evrak Kayit ve Yazigma Birimi veya
Idari Isler Birimine iletir.

Depo Zabita Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 22-Depo Zabita Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Malzemelerin Depolanmasi, Tasnifi ve Muhafazasi: Miidiirliige ait malzemeleri
(iiniformalar, arag-gerecler, elektronik cihazlar vb.) depoda muhafaza altina almak, depodaki
tiriinlerin diizenli sekilde tasnif edilmesini ve kolay erisilebilir olmasini saglamak.

b) Envanter Takibi: Midiirlige ait depoda bulunan malzemelerin envanter kaydin1 olusturmak,
eksiklikleri belirlemek, malzeme stoklarimi takip ederek ihtiya¢ duyulan malzemelerin ilgili
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birimlerden tedarikini saglamak, kullanim siiresi dolan veya kullanilamayacak durumda olan
malzemelerin imha siirecini yliriitmek.

¢) Seyyar Malzemelerin Depolanmasi ve Takibi: Seyyar saticilik faaliyetine konu olan ve
zabita bolge birimleri veya seyyar zabita birimi tarafindan seyyar saticidan alinan malzemeleri
Kadikoy Belediyesine ait depoda emanete almak, ilgilisi hakkinda yasal mevzuat ¢er¢evesinde
idari yaptirim karar tutanagi diizenlemek, emanete alinan malzemeler kayit altina almak ve
malzemenin tiirline gore siireli olarak depoda muhafazasini saglamak, ilgilisi tarafindan
seyyar saticiliga konu olan malzeme depodan alinmaz ise imha edilme siirecini yonetmek,
depoya alinan malzeme ilgilisi tarafindan alinmak istenildiginde Teslim Tutanag: diizenlemek,
malzemeyi ilgilisine teslim etmek ve tutanagi kayit altina alarak fiziki arsivlenmesini
saglamak.

d) Isgal Malzemelerin Depolanmasi ve Takibi: Is yerlerinin kamusal alan1 isgaline konu olan
ve zabita bolge birimleri veya seyyar zabita birimi tarafindan alinan malzemeleri Kadikoy
Belediyesine ait depoda emanete almak, ilgilisi hakkinda yasal mevzuat ¢ercevesinde idari
yaptirim karar tutanagi diizenlemek, emanete alinan malzemeleri kayit altina alarak depoda
muhafazasin1 saglamak, malzemeler ilgilisi tarafindan depodan alinmaz ise imha edilme
stirecini yonetmek, depoya alinan malzeme ilgilisi tarafindan alinmak istenildigi takdirde
Teslim Tutanag1 diizenlemek, malzemeyi ilgilisine teslim etmek ve tutanag: kayit altina alarak
fiziki arsivlenmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 23- Zabita Miidiirliigii yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Zabita Midiirli; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan
program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisina ve Bagkana karsi
sorumludur.

b) Zabita Midiirliigine bagli Birim Sorumlulart; kendisine verilen, yukarida anilan goérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.

c) Diger calisanlar; miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuve
Miidiire kars1 sorumludur.
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BESINCi BOLUM

Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak islem
MADDE 24 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas, kurum i¢i, kurum dis talebin ve
gelen evrakin bagli calistigr miidiirliigiin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger
midiirlikler ile ortak c¢aligma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili

midirlik veya

mudirlikler ile

iletisim  kurar.

Talebin  ¢6ziimiine

Ve yazi§manin

gerceklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 25 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 26 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri
dogrultusunda; evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha
stireleri igerisinde saklayarak siiresi dolanlari listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek
imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi

MADDE 28 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar g¢ikarilacak
yonergeler ile belirlenir.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 29 -(1) Kadikdy Belediye Meclisinin 06/03/2014 tarihli ve 2014/36
sayili karari ile kabul edilen Kadikdy Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin 26 maddeden olusan gorev
ve calisma yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 30 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer,

kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina
ZabitaMiidiirl tarafindan yiirtitiliir.
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