T.C.
KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

AFET ISLERI VE RiSK YONETIiMi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI KISIM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci, Kirsehir Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yonetimi
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Kirsehir Belediyesi Afet Isleri ve Risk Yéonetimi Miidiirliigii
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari ile midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ile “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ynetmelik” ve
04/05/2023 tarih ve 2023/39 sayili Kirsehir Belediyesi Meclis Karar1 ve ikincil mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Kirsehir Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcis1 : Midiirligiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

C) Belediye : Kirsehir Belediyesini,

¢) Meclis : Kirsehir Belediye Meclisini,

d) Miidiirliik : Afet Isleri ve Risk Y&netimi Miidiirliigiinii,

e) Miidiir : Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiiriinii,

f) Personel : Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Genel esaslar



MADDE 5- (1) Kirsehir Belediye Baskanligi Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,c)
Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini
esas alir.

IKINCI KISIM Afet Isleri Miidiirliigii’niin Gérevleri
Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii’niin gorevleri

MADDE - 6 (1) T.C. Kirsehir Belediyesi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

Yurtici ile yurtdisinda meydana gelebilecek afet ve acil durumlar ya da tatbikatlara Belediye
Bagkaninin onayi ile sevk olmak.

Il diizeyinde TAMP (Tiirkiye Afet Miidahale Plani) gergevesinde “Afet ve Acil Durum
Yonetimi Planlarinin” hazirlanmasi ve gelistirilmesinde Belediyenin sorumlu oldugu ¢alisma
gruplarina ana ¢6ziim ve destek ¢oziim ortagi olarak katilim saglamak ve verilen gorevleri
yerine getirmek.

Hazirlanan planlarda gorev ve sorumluluk verilen personelin egitim ve tatbikatlarla bilgi
diizeylerinin arttirilmasini saglamak.

Arama — Kurtarma faaliyetlerinin egitimler ile 6rgiitlenmesi, gelistirilmesi ve yayginlastiriimasi
n1 saglamak.

Afet 6ncesi, afet an1 ve afet sonrasi i¢in 6ngoriilen tiim hazirliklar: yapmak.

Gorev verilmesi halinde yurti¢i ve yurtdisinda meydana gelen afet ve acil durumlara zamaninda,
hizli, etkili ve 1yi organize olmus arama kurtarma ve iyilestirme faaliyetleri ile miidahale etmek.
Miimkiin olan en kisa siire igerisinde, afetlerin yol actig1 kayip ve zararlar sebebiyle olusacak
ithtiyaclarin ve yapilmasi gereken faaliyetlerin 6ncelikli olanlarin1 belirlemek ve uygulamaya
gecmek.

Ulusal yardim ve uluslararasi insani yardim faaliyetlerine katilmak.

j. Afet ve Acil durumlara hazirlik ve miidahale i¢in gerektiginde diger miidiirliiklerle isbirligi

yaparak ihtiya¢ duyulan calisanlara gerekli gorevlendirmeyi yapmak.
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UCUNCU KISIM

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Yapilanmasi

Kurulus ve yapilanma

MADDE 7- (1) Afet isleri ve Risk Y&netimi Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu,
“Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” ve 04/05/2023 tarih ve 2023/39 sayili Kirsehir Belediyesi Meclis Karart ile
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak kurulmustur.

(2) Midiirliik bir miidiir ve midiirliikte hizmetin gereklerine uygun bigimde gorevlendirilen
yeterli sayida ve nitelikte diger personelden olusur. Miidiirliigiin bu yonergede belirtilen hizmet
ve faaliyetlerini daha etkin ve verimli bicimde yiiriitebilmesi amaciyla Baskanlik makaminin
onay1 ile kadro karsilig1 olmaksizin, personel gorevlendirilmesi yapilabilir.

(3) Miidiirliigiin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu personel dahil olmak iizere personelin yetki sorumluluklar1 Miidiiriin teklifi ve
Bagkanlik makaminin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanur.

(4) Midiirliik biinyesinde ana hizmet konular itibariyle asagidaki ana basliklar ¢ercevesinde
gorev yapar;

Idari Isler Birimi
Sivil Savunma-Arama Kurtarma Birimi

Planlama Birimi
Egitim ve Goniilliiliik Birimi

DORDUNCU KISIM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve yiiriirlikteki mevzuatin ilgili maddeleri
geregi atanan Afet Isleri Miidiirii;

a) Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

b) Valilik Makami, AFAD, Il Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi ile Belediyemiz arasinda
koordinasyonu saglamak,

¢) Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak,



e) Stratejik planlama ile midiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Midirligiin faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetleri Midiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak ve
zamaninda teslimini saglamak,

g) Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

g) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

h) Midiirliige alinacak, ayrilacak personel ile personeldeki diger statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol etmek,

1) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitilmesi icin,
personelin gorev ve sorumluluklarini belirlemek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek,

i) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglamak,

J) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek igin
onaya sunmak,

k) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda miidiirliige ait taginir mallarin etkin, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak, bu kapsamda gerekli is ve islemleri ytiriitmek,

I) Yasalar ve diger mevzuatla kendisine verilen gorevler ile Bagkanlik¢a verilecek diger isleri
yapmak,

m) Yiiriitiilen biitlin islerin, ilgili Kanunlar, Mevzuatlar, Yo6netmelikler ve ilgili Genelgeler
cercevesinde dogru sekilde ve zamaninda yapilmasini saglamak.

Diger personelin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9- (1) Miidiirliikk emrinde gorevli memurlar ve diger personel;

a) Midiirligliniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin amaglari, politikalari ve biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermekten,

b) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢cin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve iglemleri yapmaktan,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirmaktan,

¢) Midiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamaktan,



d) Miidiirliigiin faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yapmaktan,

e) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini
gelistirmekten,

f) isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
caligmaktan,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirmaktan,

§) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet etmekten,

h)Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlamaktan,

1) Faaliyetlerin devamlili§in1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmekten,

i) Kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve
Bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirinin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmaktan, yiikiimlii ve siral1 iist amirlerine karsi sorumludur.

BESINCI KISIM

Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Diger kurum ve kuruluslarla ilgili iglemler
MADDE 10- (1) Midirligiin diger birimler ve kuruluslar ile yazismalarinda;
a) Mudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile,

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiiriitiiliir.

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak iglemler

MADDE 11 - (1) Gelen-giden evrak kayd ile ilgili yapilacak islemlerde;



a) Midiirliige elektronik ortamda veya fiziki olarak gelen evrakin dnce elektronik ortamda
kayd1 yapilarak referans numarasi verilir. Miidiir tarafindan ilgili personele elektronik ortamda
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

b) Evraklar ilgili personele imza karsiligi zimmetle verilir. Evraklarin havalesinin yalnizca
elektronik ortamla yapilmasi halinde de personele zimmetlenmis sayilir. Gelen ve giden
evraklar elektronik ortamda veya matbu evrak kayit defterine referans ve kayit numarasina gore
islenir. Miidiirliikklere gonderilecek evraklar zimmetle ilgili midiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit igslemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 12 - (1) Yapilan yazismalarin arsivleme iglemlerinde;

a) Miidiirliiklerde elektronik ortamda yapilan yazigsmalar elektronik ortamda muhafaza edilir.
Islak imzali yazismalar ise birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
arsivlenme siirelerince muhafaza edilir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan evraktan
sorumlu personel, arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y &netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi
dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

ALTINCI KISIM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Y 6netmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13- isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirurlik

MADDE 14- Bu Yonetmelik Kirsehir Belediye Meclisinde kabul edilmesini miiteakip, 3011
Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Kirsehir Belediyesi resmi web sitesinde yayimi
tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yirtitme

MADDE 15- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Kirsehir Belediye Baskani adina Afet Isleri ve Risk
Y 6netimi Miidiirii yliriitiir.



