T.C.
MANISA iLi
SEHZADELER iLGE BELEDIYE BASKANLIGI
Afet isleri Miidiirlugii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar
Madde 1 - Amag

Bu ydnetmeligin amaci Afet isleri Mudurlugi teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklariyla, galisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiritilmesini
saglamaktir.

Madde 2 - Kapsam

Bu yonetmelik Afet isleri Miidirligi’niin; hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini kapsar.

Madde 3 —Dayanak

Bu yonetmelik ylrirlikteki 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Blyliksehir Belediye Kanunu, 6360
sayill Kanun, Afet Ve Acil Durum Arama Ve Kurtarma Birlik Mudurlikleri ile il Afet Ve Acil Durum Arama Ve
Kurtarma Ekiplerinin Kurulusu, Gorevleri, Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile Afet Ve Acil
Durum Yénetimi Bagkanligi Afet Ve Acil Durumlara iliskin Hizmet Standartlari Ve Akreditasyon Esaslarinin
Belirlenmesi Hakkinda Yonetmelik ile ilgili mevzuat hikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Madde 4- Kurulus

09.04.2023 tarihli ve 32158 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli
idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair yénetmelikte degisiklik yapilmasina dair yénetmelik
kapsamanda C-7 grubu olan belediyemizde zorunlu miidiirlik olarak kurulmasi gereken “Afet isleri
Mudurliglu” Sehzadeler Belediye Meclisi’'nin 02.05.2023 tarihli ve 73 numarali karari ile kurulmustur.

Madde 5 -Tanimlar

Bu yonetmelikte uygulamasinda;

Bakanlik (1); Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhgi’ni,

Bakanlik (2); icisleri Bakanhgr'ni,

il Mudurligi; Manisa Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi il Mudurligi’nd,
AFAD; Afet ve Acil Durum Baskanhgi'ni,

Manisa AFAD; Manisa Afet ve Acil Durum il MudirlGgi’nd,



Belediye; Manisa Bliyliksehir Belediyesi sinirlari icerisinde yer alan Sehzadeler Belediyesi’ni,
Baskanlik; Sehzadeler Belediye Baskanhgi’'ni,

Midirlik; Afet isleri MudurlGgi’na,

Harcama Yetkilisi; Bolim Mudurin, gerceklestirme gorevlisi midarin tanimladigi kisiyi,

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siresi, kullanilabilir 6denegi,
gerceklestirme yontemi ve hizmeti gerceklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi,

Gerceklestirme Gorevlisi; Harcama talimati Uzerine, isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevini
ylriten kisiyi ifade eder.

AFET: Sehzadeler ilcesinde ve Tiirkiye capinda meydana gelebilecek, can ve mal kaybina yol acabilecek her
turlt deprem, sel, heyelan, yangin, firtina, hortum, ¢ig, yildirinm dismesi vb. gibi doga olaylarini ifade eder.

TAMP: (Tirkiye Afet Midahale Plani); Afet ve acil durumlara iliskin miidahale ¢alismalarinda gorev alacak
calisma gruplari ve koordinasyon birimlerine ait rolleri ve sorumluluklari tanimlamak, afet 6ncesi, sirasi ve
sonrasindaki midahale planlamasinin temel prensiplerini belirlemektir.

TAMP, lilkemizde yasanabilecek her tiir ve 6lcekte, afet ve acil durumlara miidahalede gorev alacak bakanlik,
kurum ve kuruluslar, 6zel sektor, STK’lar ve gercek kisileri kapsar.

TAMP ile entegre planlama yaklasimi ve modiiler yapisiyla afet sirasindaki operasyon risklerini en aza
indirecek bir sistem kurgulanmistir.

iIKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6 — Afet isleri Miidiirligii’niin Temel Gérevi

Sehzadeler ilgemizi ve halkimizi “TAMP (Turkiye Afet Miidahale Plani) dogrultusunda Afetlere Hazirlikh
ve Dayanikli Kilmak” adina asagida belirtilen gorevleri yerine getirir;

a) Manisa Afet ve Acil Durum il Mudurlig, ilgili kurumlar ve belediyemiz miidiirliikler arasi etkin ve hizli
koordinasyon saglamak,

b) Kentsel risklerin belirlenmesi, afet tehlike ve risk haritalarinin olusturulmasi konularinda ilgili
midurlikler ve kamu kurumlari ile galismalar yapmak veya yaptirmak,

¢) Manisa Valiligi Afet Yonetim Merkezi ve (st makamlarin verecegi emirler dogrultusunda galismalar
yapmak,

d) Afet ve acil durum ile ilgili bilgileri toplamak, ilgili kurumlara aktarmak ve st makamlara brifing vermek,

e) Toplanma Alanlarinin giincel halinin takibi ve tabelalandirma islerini saglamak,

f) AFAD, Jandarma, Emniyet vb. Kamu Kurum ve Kuruluslari tarafindan diizenlenen toplantilara katiimak.

Madde 7 - Personel Yapisi



Mudurlikte uygun nitelik ve sayida memur, sézlesmeli memur, kadrolu isci, gegici isci ve hizmet alimi
yolu ile calistirilan personel gérev yapar.

Madde 8 - Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda, mer’i
mevzuat geregi Mudurligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri saglamak.

b)  Midirlagiin faaliyet alanlari icerisinden gelen cesitli dilek, talep ve sikayetlerini inceleyerek gerekli
iyilestirme c¢alismalarini baslatmak / baslattirmak, takip ederek ilgili kisi/birimlere geri bildirimde
bulunmasini saglamak.

c) Midurlik faaliyetlerinde kullanilacak her tirli malzeme ve hizmet alimlarinda teknik sartnameleri
hazirlamak ya da hazirlanmasini temin ederek onaylamak.

d)  Yuklenicifirmalardan temin edilen Griin ya da hizmetlerde herhangi bir aksaklik olmasi durumundailgili
firma ile goruserek / gbristlmesini saglayarak gerekli diizeltici faaliyetlerin gerceklestirilmesini takip ve
koordine etmek.

e) Stratejik plana uygun olarak yillik bélim bitgesinin ve yatirimin / cari projelerinin belirlenmesini ve
gerceklesmesini saglamak.

f) Miudarlak ile ilgili kurulus ici / disi denetimlerin gergeklestiriimesine yardimci olmak ve denetim
raporuna gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak.

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

h)  Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, gliniin degisen kosullarina gére planlarda esneklik
yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiirtitiilmesi icin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

i) Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin (ist kademe ydneticileri arasindan bir veya daha
fazla sayida gercgeklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle goérevlendirmek ve bunu da Mali
Hizmetler Mudirligu’ne yazi ile bildirmek.

i) Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina, kanun, tlziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur.

k) ilgili ydnetmelige uygun olarak Mudurliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirleme, tasinir
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

1) Personelin fazla mesai, 6dil ve 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri takip ve kontrol etmek, baskanhk
makamina, belediye enclimenine ve belediye meclisine resmi yazi ile bildirmek.

Madde 9 - Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::



a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Afet 6ncesi, afet ani ve sonrasinda ilgili kurumlarla koordinasyon icerisinde, gelen talimatlar dahilinde
calismalar yliritmek,

ilce sakinlerinden gelen istek, &neriler ve sikayetler ile ilgili olarak gerekli faaliyetleri baslatmak,
problemin ortadan kaldiriimasini saglayici faaliyetleri takip etmek, geri bildirimde bulunmak.

Mudurliagun 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.

Tahakkuk mizekkereleri ve 6deme emirlerini hazirlamak.

Mudurligin Stratejik Plan, Performans Programi ve bitgesi ile aylik ve yillik faaliyet raporlarinin
islemlerini yapmak, ilgili birimlere géndermek.

Mudurlik faaliyetleri ile ilgili aylk faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, istatistikleri olusturmak.

Gorevle ilgili her turll i¢/dis yazismalari yapmak, Mudire, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlari uygulamak.

Mudurlik blinyesindeki diger belediye hizmetlerine katiimak.

UCUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Madde 10 - isbirligi ve Koordinasyon

a. Middrlik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Mudurliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, midir tarafindan saglanir.

2) Middrltuge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudire iletilir.

3) Middr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan

esyalar bir gizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim

yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir

tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

b. Mudurlikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Maddrlikler arasi yazismalar Midir’Gn imzasi ile yGratalar.



c. Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Middarlugin, Belediye disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Blylksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaratalir.

2) Midirlige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili birime havale
edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun olarak islem
yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlslik varsa middriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs dizelttirilir
veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya dizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z
konusu oldugunda islem yapiimaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi icin zaman
zaman is akis semalari ve 6lcimlemeler kontrol edilir.

5) imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden midiirlige aktarilan evrak veya

dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi igin
miidire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal
suresi icinde geregi yapilir.

6) Tim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tzerinden numara verildikten sonra ilgili
yerlere gonderilmek Uzere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
midrliklere teslim edilir.

7) Tum islemleri yapilarak ilgilisine gdnderilen evraklarin mdiirliikte kalan sureti konusuna gére dosyasina
konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli sire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 11 - Yetki ve Sorumluluk

a) Afet isleri Mudurd; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan,
program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili, Belediye Baskan Yardimcisi ve Baskan’a karsi sorumludur.

b) Afet isleri Mudirligi’ne bagh birim sorumlulari, kendisine verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan yetkili ve midire karsi sorumludur.

c) Afet isleri Midirligi’ne bagh birim personeli; Midrliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine
verilen gorevleri geregi gibi ve siiresi icinde yerine getirmekle yikiml, ilgili birim sorumlusu ve midiire
karsi sorumludur.



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 12 - Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yirirliikteki mevzuat hikimleri ile Baskanlik emir ve
talimatlari uygulanir.

Madde 13 - Yiiriirliik
Bu yonetmelik Sehzadeler Belediye Meclisi’nin kabulii ile yirirlGge girer.
Madde 14 - Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Sehzadeler Belediye Baskani adina Afet isleri Muidiirii tarafindan yiritilir.



