T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI

AFET ISLERI MUDURLUGU

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL
VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK



BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1 - Amag

Bu yonetmeligin amaci; Afet Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki
ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli
yiiriitilmesini saglamaktir.

Madde 2 - Kapsam
Bu yonetmelik Afet Isleri Midiirliigii’niin; hukuki statisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarin1 kapsar.

Madde 3 -Dayanaklar
Bu yonetmelik;

1- 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin “b” ve 18. Maddesinin “m” fikrast,

2- 5216 Sayili Biiytiksehir Belediye Kanunu,

3- 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu,

4- 2941 Sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanunu,

5- 3634 Sayil1 Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu,

6- 7269 Sayili Umumi Hayata Miiessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun,

7- 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu,

8- Sivil Savunma Servisleri ile Acil Kurtarma ve Yardim Ekiplerinin Kurulus, Gorev,
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonerge,

9- Afet Ve Acil Durum Arama Ve Kurtarma Birlik Miidiirliikleri ile Il Afet Ve Acil Durum
Arama Ve Kurtarma Ekiplerinin Kurulusu, Gorevleri, Calisma Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile Afet Ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi Afet Ve Acil
Durumlara lliskin Hizmet Standartlarn Ve Akreditasyon Esaslarmin Belirlenmesi
Hakkindaki Yonetmeligin ilgili hiikiimlerine istinaden Cayirova Belediye Meclisinin
02/05/2023 tarihli ve 21 sayili karar ile kurulmustur.

Madde 4 -Tammlar

Bu yonetmelikte; _

Bakanlik (1): Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi’ni,

Bakanlik (2): Icisleri Bakanligi’ni, ) )

Il Miidiirligii: Kocaeli Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi 11 Miidarligi’nd,

AFAD: Afet ve Acil Durum Bagkanhigr’ni,

Kocaeli AFAD: Kocaeli Afet ve Acil Durum Il Midirligii nii,

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni,

Baskanhk: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Miidiirliik: Afet Isleri Miidiirligi’ni,

Harcama Yetkilisi: Afet Isleri Midiiriinii,

Harcama Talimati: Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutar, siiresi, kullanilabilir
odenegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi,
Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine, igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevini yiirliten miidiiriin gérevlendirdigi kisiyi,

AFET: Cayirova llgesinde ve Tiirkiye ¢apinda meydana gelebilecek, can ve mal kaybina yol
acabilecek yikim ve hasarin oldugu deprem, sel, heyelan, yangin, firtina, hortum, ¢1g, yildirim
diismesi vb. gibi doga olaylarini,

AFET BOLGESI: Cumhurbaskanlig: tarafindan ilan edilen afetten etkilenen bdlgeyi,

IRAP: (il Afet Risk Azaltma Plani); Afetlerin olasi etkilerini dikkate alarak; bu etkileri en aza



indirmek adina afetler olmadan hayata gegirilmesi gercken siiregleri tarifleyen, sorumlular1 ve
sorumluluklar tanimlayan Vali tarafindan onayl siirdiiriilebilir plani,

TAMP: (Tiirkiye Afet Miidahale Plan1); Afet ve acil durumlara iliskin miidahale ¢caligmalarinda
gorev alacak caligma gruplart ve koordinasyon birimlerine ait rolleri ve sorumluluklari
tamimlamak, afet Oncesi, siras1 Ve sonrasindaki miidahale planlamasinin temel prensiplerini
belirleyen, iilkemizde yasanabilecek her tiir ve 6lgekte, afet ve acil durumlara miidahalede gorev
alacak bakanlik, kurum ve kuruluslar, 6zel sektér, STK’lar ve ger¢ek kisileri kapsayan TAMP
ile entegre planlama yaklagim1 ve modiiler yapisiyla afet sirasindaki operasyon risklerini en aza
indirecek bir sistem kurgulanmis ve Vali tarafindan onaylanmis plant,

INSARAG: BM catisi altinda faaliyet gosteren afet yoneticileri, devlet memurlari, sivil toplum
kuruluslar1 (STK’lar) ve USAR uygulayicilarindan olusan bir hiikiimetler arasi insani ag olup,
yetkisi dahilinde Uluslararas1 Afet Zararlarinin Azaltilmasi Stratejisinin (ISDR) uygulanmasina
katkida bulunan uluslararasi 6rgiitii,

CAKTIM : Uluslararas1 Cagri, fletisim ve Enkaz Isaretleme Standartlari geregi kullanilmak
tizere; Belediye biinyesinde faaliyetini siirdiiren Arama Kurtarma Timi’ni

LOGO: Bu yénetmelik ekinde yer alan CAKTIM logosunu ifade eder.
IKINCI BOLUM

Madde 5 - Kurulus

09.04.2023 tarihli ve 32158 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair yénetmeligin Ek-3’te (III
Sayili Liste) yer alan ve belediyemizde zorunlu miidiirliik olarak kurulmasi gereken “Afet Isleri
Midiirliigi” Cayirova Belediye Meclisi’nin 02/05/2023 tarihli ve 21 numarali karar ile
kurulmustur.

Madde 6 — Afet Isleri Miidiirliigi’niin Temel Gorevi

“TAMP ve IRAP dogrultusunda Cayirova Ilcesinde Yasayanlar1 Afetlere Hazirhkh ve

Cayirova Ilgesindeki Afetlere Dayamikh Kilmak” amaciyla asagida belirtilen gorevleri yerine

getirir;

a) Bakanligin yonetmelik, emir, talimatlar1 ve Kocaeli AFAD ile isbirligi igerisinde INSARAG
standartlart geregince belediye personelinin egitim, teskilat, techizat, sertifikasyon,
entegrasyon ve akreditasyonunu yapmak/yaptirmak.

b) AFAD koordinasyonunda ¢6ziim ortagi kurum ve kuruluslar ile Afet oncesi hazirlik yapmak
ve onlem almak.

c) Afet esnasinda kurumlar arasi etkin ve hizli koordinasyon saglayarak egitimli ve kalifiye
personel ile afetle miicadele, arama kurtarma iglemlerini ytiriitmek.

d) Kent yanginlarinda ihtiyag halinde Itfaiye Teskilatina, Orman Yanginlarinda ihtiyag halinde
Orman Genel Miidiirliigii Teskilatina destek olmak.

e) Belediye birimleri ve ilgili kurumlar ile birlikte afet sonrasi iyilestirme, lojistik, ikmal, iase,
barimma, gida, hijyen gibi insani ihtiyaglarin giderilmesi ve psiko-sosyal destek islemlerini
koordine etmek.

f) CAKTIM personelinin temel ve ileri diizey egitimi ile egitim tazeleme ve aylik rutin
tatbikatlarin1 yaptirmak.

g) Afet dist zamanlarda ilgemizdeki kamu kurum personeline, tiim okul Ogrenci ve
ogretmenlerine, STK’lara, muhtarlarla koordinasyon saglayarak ilge halkimiza mahalle
bazinda afet farkindalik ve afetle miicadele egitimleri vermek/verdirmek ve tatbikat
yaptirmak.

h) llgemizde veya iilkemizin herhangi bir yerinde gerceklesecek herhangi bir afette Kocaeli
AFAD ile koordineli bir sekilde “CAKTIM” unvaniyla afetle miicadele ve arama kurtarma
faaliyetlerine katilmak.



)

K)

y)

Afetlere hazirlik i¢in her mahalleden goniillii gruplari olusturarak egitim vermek/verdirmek,
egitimlerini koordine etmek, drgiitlenmesini ve techizatlanmasini saglamak, belirli araliklarla
tatbikatlar yaptirmak, ihtiya¢ halinde goniillii gruplar1 emir komuta ederek profesyonel
personel ile birlikte koordineli bir sekilde sevk ve idaresini saglamak.

Afetin yonetimi, ilgedeki afet ve acil durumlarda Belediye Baskanin talimati ile Cayirova
Afet Isleri Miidiirliigii’ nde kriz masas1 olusturulmasini saglamak, krizi yonetmek. (Afet isleri
mudirliigiiniin yonetmesinin gerektirdigi biiytikliikteki krizlerde, Belediye Baskani Afet
Miidiirliigiine krizi yonetme talimat: verdikten sonra tiim miidiirliikler Afet Isleri Miidiirliigii
emrine girer.)

Afet Oncesi, sirasi ve sonrast Vali, Kaymakam, Belediye Bagskan1 ve AFAD iist diizey
yetkililerinin direktiflerinin ilgili belediye birimine iletilmesi ve yerine getirilmesi
konusunda koordinasyonu yerel diizeyde saglamak. Afet ile ilgili mevzuat1 takip ederek,
buna gore gerekli planlamalar1 yapmak ve yazili hale getirmek.

Afet Oncesi, sirast ve sonrasi yerel diizey ve imkanlar dahilinde risk analizi belirleme
calismalarin1 yapmak ve buna gore senaryolar hazirlayip miidahale planlar1 gelistirmek.

flge genelinde olusabilecek afet ve acil durumlarini ivedi olarak iist yonetime bildirerek ilgili
planin geregini yerine getirilmesi ile birlikte, ilgili tiim personelin, kurum ve kurulus
temsilcilerinin Cayirova Afet Isleri Miidiirliigii'nde toplanmasini saglamak.

Afetlere iliskin; il¢e genelinde afet goniilli katilimini tesvik etmek ve sivil toplum
kuruluglarinin afet 6ncesi, siras1 ve sonrasi ¢alismalarini ve koordinasyonunu yiiriitmek.
flge genelinde halki sadece afet sonrasi degil siirekli afetlere kars hazirlikli tutmak adina
bilinglendirici (brosiir ve kitapgiklar), uyarici egitimler, tatbikatlarla halkin afetlere hazir
tutulmasini saglamak.

Afetlere kars1 ilge eylem planlarinin hazirlanmasi ve yapilacak senaryolara goére tatbik
edilmesini saglamak

Oncelikle Belediye ekipleri olmak iizere sirasiyla &n inceleme, saha ekibi, 6n hasar tespit,
arag gereg, tahliye, arama kurtarma, trafik, iase, konaklama, enkaz kaldirma, lojistik
ekiplerinin olusturmak, yerel imkanlar ve yetkiler dahilinde gerekli 6nlemleri almak.
Afetlerde kullanilacak belediyeye ait ara¢ gere¢ ve tesisatin calisir durumda olup
olmamasinin raporlanmasini ilgili miidiirliik vasitasiyla takip etmek. (s6z konusu arag gereg,
ekip-ekipman hangi miidiirliigiin envanterine kayith ise o midiirliik ilgili yonetmelikler
geregi bakim ve onarimini takip etmekle yiikiimliidiir. Herhangi bir arag¢ gere¢ kullanilamaz
hale gelir veya gorevli personel kurumdan ayrilir, gérev degisikligi olur ise 5 giin igerisinde
Afet Iseri Miidiirliigii ne yazi ile bildirilir.)

Ilge genelinde bulunan afetlere kars1 ara¢ gere¢ envanterini tutmak. Belediyemizde mevcut
is makinalarini ve ihtiyag¢ duyulan araglarin afet aninda olay bolgesine yonlendirilmesi
Belediyemiz envanterinde bulunmayan ve ilgemizde bulunan yiiksek erisimli is makinalarina
sahip bulunan kurum, kurulus ve 6zel sektor ile gerekli irtibatin saglanip ve ihtiyag halinde
afet bolgesine yonlendirilmesini saglamak.

Afet Oncesi, sirast ve sonrasi hizli ve etkili haberlesme i¢in belediye haberlesme sisteminin
stirekli aktif halde kullanilmasini saglamak.

Belirlenen toplanma alanlarinin hazir halde tutulmasi, halkin bu konuda bilgilendirilmesini
saglamak.

Barinma alanlarina iligkin (Okul, Spor Salonu, Yurt vs) tespitleri kapasiteleri ve durumlarina
yonelik envanterlerin ¢ikarilmasi

Olas1 biiytik afetlerde ulusal yardimlarin nasil, ne sekilde ve hangi durumlarda yapilacagina
iliskin ilgili kurumlar ve AFAD ile bolgemizin yerel diizeyde fiziki, sosyolojik ve kiiltiirel
durumunun SWOT calismalar1 yapilmas: ve arama-kurtarma vb. faaliyetlere katilmalar
miidahalelere gelmeleri durumunda mihmandarlik yaparak faaliyetlerin hizli, etkin ve dogru
sekilde olmasini saglamak.

Ulusal ve uluslararasi diizeyde uzman kisi ve kuruluslarla isbirligi icerisinde Belediye



sinirlar1 dahilinde ilgili kurumlar ile afet 6nleme ¢alismalarina katki saglamak.

z) Gerektiginde ilge sinirlart disinda olabilecek afetlere iliskin AFAD veya Baskanlik
Makaminin uygun gormesi halinde gerekli isgiicii, ekipman, ayni-nakdi yardim vb. destegi
saglamak.

aa) Yapilacak tiim ¢alismalar1 kayit altina almak ve arsiv olusturmak. Afet sonrasi; belediyemizi
ilgilendiren afet nedenleri, sonuglar1 ve yapilmast gerekenler hakkinda rapor diizenleyerek
Baskanlik Makamina arz etmek.

bb) Yukarida izahi yapilan tiim konular hakkinda ilgili mevzuatlar cergevesinde yerel
yonetimlere verilen yetki ve sorumluluklar: yerel, ulusal, uluslararasi diizeyde Baskanlik
Makaminin gorevlendirmesi ile icra etmek.

cc) Diger sivil savunma hizmetlerini icra etmek.

Madde 7 - Organizasyon Yapisi

a) Afet isleri Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanima veya gorevlendirdigi, yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

b) Miudirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve
yurtirliige girer.

c) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



AFET ISLERIi MUDURLUGU
ORGANIZASYON YAPISI
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Madde 8 - Personel Yapisi
Midiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, gegici isci, sozlesmeli personel ve
hizmet alim1 yoluyla ¢alistirilan personel gérev yapar.

Madde 9 - Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

9)
h)

)

Caymrova ilgemizi ve halkimizi TAMP dogrultusunda Afetlere Hazirhkh ve Dayamklh
Kilmak i¢in Kocaeli AFAD tarafindan, INSARAG standartlar1 geregince belediye
personelinin egitim, teskilat, techizat, sertifikasyon, entegrasyon ve akreditasyonu yapilarak,
SWOT vb. yoluyla hazirlik yapmak ve dnlem almak, afet esnasinda kurumlar aras1 etkin ve
hizli koordinasyon saglayarak egitimli ve kalifiye personel ile afet oncesi, sirasi ve sonrasi
icin 6. Maddede sayilan is ve islemleri yiirlitmek, koordine ve idare etmek

Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerindagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin diizenlemeleri
saglamak.

Miidiirliigiin faaliyet alanlari igerisinden gelen ¢esitli dilek, talep ve sikayetlerini inceleyerek
gerekli iyilestirme caligmalarini baslatmak / baslattirmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere
geri bildirimde bulunmasini saglamak.

Miidiirlik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirli malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnameleri hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak.

Stratejik plana uygun olarak yillik mudiirliik biit¢esinin ve yatirimin / cari projelerinin
belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak.

Miidiirliik ile ilgili kurum igi / dis1 denetimlerin gerceklestirilmesine yardimci olmak ve
denetim raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak.

Sorumlulugu altindaki tiim is ve personeli denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik olusturarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan bir
veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini ddeme emri belgesi diizenlemekle
gorevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne yazi ile bildirmek.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziikk ve



K)

yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur.

Ilgili yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirleme,
taginir iglemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

Personelin fazla mesai, ddiil ve 6zliik haklarma iliskin is ve islemleri takip ve kontrol etmek.
Gerektiginde baskanlik makamina, belediye enciimenine ve belediye meclisine resmi yazi ile
bildirmek.

m) Midirligin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde

organize etmek.

Madde 10 — Birim YetKkilileri ve Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Teknik ve Idari Isler Birimi;

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

K)
1)

Bagli oldugu birimin sevk ve idaresini saglamak,

Birimin kanun, tiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevler gergevesinde Belediye
Baskanlig1 ve list mercilerin vermis oldugu emirlerin, icrasini saglamak,

Birimin gdrevlerini icra etmesi igin her tiirlii tedbirleri alip planlamasin1 yaparak Afet Isleri
Miidiirii'ne sunup icra ettirmek,

Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlayarak Miidiirlik Makamina sunmak,

Miidiir tarafindan verilen tiim goérevleri yerine getirmek,

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

Belediye binalarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli ddenegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

m) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Belediye ile Afet ve Acil

n)
0)
P)
q)

Y
)

Durum Yénetimi Bagkanligi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve
kuruluglart arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Afet, sivil savunma,acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Belediye adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili Belediyece tatbikatlar diizenlenmesini ve
yiirlitiilmesini saglamak,

Kurumun Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve
Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarinin
iist amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

[lgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore afet Onleyici/azaltici tedbirlerin
alinmasini saglamak ve olumsuzluklari midiirliige bildirmek,



t) Ilce sakinlerinden gelen istek, oneriler ve sikayetler ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri
baglatmak, problemin ortadan kaldirilmasini saglayici faaliyetleri takip etmek, geri
bildirimde bulunmak,

u) Midirliigiin ihtiyaci olan mal, malzeme ve hizmet ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli talebi
yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak, teklif, kesif ve sartnamelerini tanzim etmek, gerekli
onaylarini alarak sonuc¢landirmak, malzemelerin depolanmasi ve gerektiginde kullanilmasini
saglamak,

v) Tahakkuk miizekkereleri ve 6deme emirlerini hazirlamak,

w) Miidiirliigiin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgesi ile aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin islemlerini yapmak, ilgili birimlere géndermek,

X) Mudiirliik faaliyetleri ile ilgili aylik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, istatistikleri
olusturmak,

y) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Miidiire, Bagkana, Enclimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

z) Miidiirliik biinyesindeki diger belediye hizmetlerine katilmak,

aa) Miidiirliik biinyesinde bulunan kamuya ait zimmetlerin takibinin yapilmasi ve ilgili kanun ve
yonetmelikler kapsaminda gerekli faaliyetlerin Miudiiriin bilgisi dahilinde yiiriitilmesi
saglamak,

bb) Miidiirliikk biinyesinde bulunan tiim personelin mesai takibinin yapilmasi ilgili yoklamalarin
ve cizelgelerin giinliik olarak tutulup her giin miidiire onaylatilmasi ve arz edilmesi islerini
yapmak,

cc) Miidiirliik biinyesinde bulunan tiim araglarin gérev kagitlarini takip etmek ilge veya il disina
gidecek araglar i¢in sirali amirlerin talimatlar1 dogrultusunda gerekli izinler ile beraber
araglarin gorev kagitlarini tanzim ve takip etmek,

dd) Kaymakamlik koordinasyonunda ilgede bulunan tim operasyon planlarinin takibi ve
giincelligini kontrol etmek ve gerekli miidiirliikklere kamu kurum ve kuruluslarina yaz ile
bildirimini saglamak,

ee) Midiirliik biinyesinde bulunan her tiirlii bina, depo, ara¢ gere¢, malzeme vs demirbaslarin
stirekli olarak bakimli ¢alisir halde bulundurulmasini saglamak,

ff) Miidirliik biinyesinde ¢alisan tiim personelin 6zlik haklarinin takibini ve bahse konu
haklarin takibini ve islerligini yiirlitmek,

gg) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirmek,

hh) Miidirligiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaclarina hizmet edecek bigimde
organize etmek,

i) Midiirlik biinyesinde bulunan atdlye aletleri ve isleyisi i¢in gerekli onlemleri is giivenligi
tedbirleri kapsaminda almak ve herhangi bir kazaya mahal vermemek.

Acil Durum Birimi;

a) Bagli oldugu birimin sevk ve idaresini saglamak,

b) Birimin kanun tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle Belediye Baskanligi ve ist
mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmek,

¢) Birimin gorevlerini icra etmesi icin her tiirlii tedbirleri alip planlamasini yaparak Afet Isleri
Miidiirii'ne sunup icra ettirmek,



d)

9)

h)

)

k)

Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlayarak Miidiirliilk Makamina sunmak,

Miidiir tarafindan verilen tiim gorevleri yerine getirmek,

Ilge genelinde vatandas veya resmi kurumlarin talebi ve belediye baskanimnin uygun gérmesi,
savcilik talimati ile; olusan kaza, kayip arama kurtarma, vb. olaganiistii durumlarda belediye
biinyesindeki ilgili midiirliiklerin imkanlar1 gerektiginde kullanilarak yardim faaliyetlerinde
bulunmak,

Arama Kurtarma ve diger gerekli hallerde Belediye biinyesinde ya da talep eden fabrika,
okul, STK, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 vb. kurumlara bahse konu tatbikatlari
gergeklestirmek, bununla ilgili bilgi belge ve dosyalar1 tanzim ve takip etmek,

AFAD tarafindan talep edilen tatbikatlara baskanlik makaminin uygun gormesi halinde
miidiirliik blinyesinde bulunan miidiiriin uygun goérecegi personeller ile katilim saglamak,
Arama kurtarma faaliyetleri icin AFAD tarafindan gerekli kilinan akreditasyon is ve
islemlerini takip etmek ve s6z konusu egitim ve sinavlardan bagari elde edip verilen gorevleri
yerine getirmek,

flgemizdeki tiim ilge halkina, kamu kurumlarina ve personeline, tiim okul &grenci ve
ogretmenlerine (sinif bazinda), muhtarliklar ile koordinasyon saglayarak mahalle bazinda
ilce halkimiza afet farkindalik ve afetle miicadele egitimleri vermek ve tatbikat yaptirmak,
Belediye miicavir alanda ya da ulusal veya uluslararasi alanlarda ilgili kamu kurum ve
kuruluglarinin goérevlendirmesi Belediye Baskanin uygun gormesi durumunda vatandaslara
ve gorevli yerdeki personellere AFAD akreditasyonu kapsaminda egitim faaliyetlerini
vermek ve bu konu hakkinda Cayirova’yi en iyi sekilde temsil faaliyetlerinde bulunmak,
AFAD ile yapilan ortak egitim caligmalar1 kapsaminda, ilgemizdeki AFAD goniilliilerinin
egitim seviyelerinde iyilestirme saglamak bu konu hakkinda ilce sakinlerini tesvik
faaliyetlerinde bulunmak egitim seviyelerini yiikselterek Ilgede afet kiiltiirii olusturma
faaliyetlerinde bulunmak,

m) AFAD goniillii koordinatorlerinin Kaymakamlik makamindan gerekli olurlar alinmasi

P)
q)

akabinde asil ve yedek olarak AFAD goniillii koordinatérlerini belirlemek ve konu ili ilgili
AFAD ile ortak ¢aligmalar yiiriiterek ilgedeki farkindaligi ve goniillii sayist arttirmak,

Afet isler1 miidiirliigiinde ¢alisan personellerin AFAD tarafindan kentsel arama kurtarma,
yiiksekten ve derinden arama kurtarma, hafif arama kurtarma vs. gibi egitimleri alarak bu
konuda ehil personeli biinyesinde barindirmak ve egitim seviyesini yliksekte tutmak
gerektiginde verilebilecek tiim gorevleri egitimli personeller ile icra etmek,

Belediye personellerinden istekli olanlarin Akreditasyon egitim siirecine dahil edilmesi ve
ilgili midiirliiklerin egitim alan personellerine gerekli kolayligin saglanmasi, olusabilecek
afet ve acil durumlarda akreditasyon siirecine dahil olmus basarili personellerin miidiirliikten
izin almaksizin belediye baskaninin oluruyla gorevlendirilmesi ve s6z konusu personellerin
egitimlerinin afet isleri miidiirligli egitmenleri tarafindan siirekli olarak hazir tutulmasi,
AFAD tarafindan goniillii organizasyonlari i¢in her tiirlii calismalar: yiirtitmek,

Miidiirliikte bulunan tiim personelin gerektiginde ulusal ve uluslararasi olarak ilgemizi temsil
edecek seviyede egitim yapmak veya egitimlere katilmak,

Uluslararas1 yardim ¢agrisi bulunan afetlerde etkin hizli bir sekilde intikal edilmesi i¢in
gerekli evraklarin ( Saglik Raporlari, As1 Karti, Pasaport, Vize vb.) hazir bulunmasi
saglamak.



Madde 11 - Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore afet Onleyici/azaltici tedbirlerin
alinmasini saglamak. Olumsuzluklar1 miidiirliige bildirmek.

b) Afet dnleyici/azaltici tesvik edecek ¢alismalarda bulunmak, afet aninda arama kurtarma, afet
sonrasinda ise iyilestirme c¢alismalarina katilmak, personelin ve halkin egitimlerini
planlamak, egitimlerde gorev almak.

c) Afet onleyici/azaltici altyapry: gelistirip yayginlastirmak.

d) llce sakinlerinden gelen istek, oneriler ve sikyetler ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri
baglatmak, problemin ortadan kaldirilmasini saglayici faaliyetleri takip etmek, geri
bildirimde bulunmak.

e) Midiirliigiin ihtiyaci olan mal, malzeme ve hizmet ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli talebi
yapmak,ihale dosyalarini hazirlamak, teklif, kesif ve sartnamelerini tanzim etmek, gerekli
onaylarini alarak sonuglandirmak, malzemelerin depolanmasi ve gerektiginde kullanilmasini
saglamak.

f) Tahakkuk miizekkereleri ve 6deme emirlerini hazirlamak.

g) Midirligin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgesi ile aylik ve yillik faaliyet
raporlariminislemlerini yapmak, ilgili birimlere gondermek.

h) Miidirlik faaliyetleri ile ilgili aylik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, istatistikleri
olusturmak.

1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapmak, Miidiire, Bagkana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak.

J) Midiirlik biinyesindeki diger belediye hizmetlerine katilmak.

UCUNCU BOLUM

Madde 12 - isbirligi ve Koordinasyon

a. Midiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

2) Miudiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin Oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagibir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

b. Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Miidirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzas ile yiiriitiiliir.

c. Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

2) Midiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarakislem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishik varsa miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlis dizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi



icin zaman zaman is akis semalar1 ve 6lgiimlemeler kontrol edilir.

5) Imza karsilig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra
tasnif edilerekhavalesi igin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. ilgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

6) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek tiizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

7) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.

DORDUNCU BOLUM

Madde 13 - Yetki ve Sorumluluk

a) Afet Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje,
plan, program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili, Belediye Baskan
Yardimcisi ve Baskan’a kars1 sorumludur.

b) Afet Isleri Miidiirliigii’'ne bagli birim sorumlulari, kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili ve miidiire kars1 sorumludur.

c) Afet Isleri Miidiirliigii’ne bagli birim personeli; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde
kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle ylkiimli, ilgili
birim sorumlusu ve miidiire kars1 sorumludur.

BESINCIi BOLUM

Madde 14 - Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile Bagkanlik
emir ve talimatlari uygulanir.

Madde 15 - Yiiriirliik
Bu yonetmelik Cayirova Belediye Meclisi’nin kabulii ve usuliince ilanindan sonra yiiriirliige girer.

Madde 16 - Yiiriitme _
Bu yonetmelik hiikiimleri Cayirova Belediye Bagkani adina Afet Isleri Midiirii tarafindan
yiriitiilir.
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