T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI BASKANLIGI

. ITFAIYE DAIRESI BASKANLIGI
SIVIL SAVUNMA HIZMETLERI BiRiMi
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi itfaiye Dairesi Bagkanhg: Sivil Savunma
Hizmetleri Birimi' nin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarimi belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge: 5393 sayih Belediye Kanunu, 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu, 2941 sayili
Seferberlik ve Savas Hali Kanunu, 3634 sayih Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu, 7269 sayih Umumi Hayata
Miiessir Afetler Dolayis ile Alinacak Tedbirler ve Yapilacak Yardimlara Dair Kanun, 5188 sayth Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4/11635 sayih Sivil Miidafaa Vekaletler Aras
Isbirligi ve Kargilikh Yardim Nizamnamesi, 4/11715 sayth Sivil Miidafaa Bakimindan Sehir ve Kasaba
Planlariyla Mithim Bina ve Tesislerde Tatbik Olunacak Esaslar Hakkinda Nizamname. 6/3150 sayih Sivil
Savunma ile Ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tiziigi,
88/12777 Afetlere Iliskin Acil Yardim Teskilati ve Planlama Esaslarina Dair Yénetmelik. Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yonetmelik, Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi, Sivil Savunma Bakimindan Halk
Tarafindan Yapilacak Teskilat ve Alinacak Tedbirler Hakkinda Yonetmelik, 27663 sayili Sivil Savunma
Uzmanlarinin Idari Statiileri, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslar ile Egitimleri Hakkinda Yonetmelik ve ilgili
mevzuat htikimlerine gére hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik : lzmir Biiytiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye/Kurum . Izmir Buiytksehir Belediyesini,

c) Belediye Baskani . Izmir Bityiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Genel Sekreter . Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini.

d) Genel Sekreter Yardimcisi : lzmir Biiyiiksehir Belediyesi itfaiye Dairesi Bagkanhginin  bagh
bulundugu Genel Sekreter Yardimeisini,

e) Daire Bagkani . Itfaiye Dairesi Bagkanini,

f) Sivil Savunma Uzmani : Sivil Savunma Uzmanini,

g) Sivil Savunma Amiri : Sivil Savunma Amirini,

g) Kurum Personeli . Izmir Bitytiksehir Belediye Bagkanhgr biinyesinde ¢alisan personeli,

h) Daire Personeli . Itfaiye Dairesi Baskanhginda calisan personeli,

1) Personel : Memur, Sozlesmeli Personel, is¢i ve Diger Destek Hizmet Cahsanini,

1) Yonerge . Itfaiye Dairesi Baskanhg Sivil Savunma Hizmetleri Biriminin

Calisma Usul ve Esaslari,
IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Uzmanh@n gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiriitebilmesi i¢in Sivil Savunma
Uzmanlari, Sivil Savunma Amirleri ve yeteri kadar personelden olusur.
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Sivil Savunma Hizmetleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Sivil Savunma Hizmetleri Biriminin gorev,yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

b) Biiytiksehir Belediye Bagkanligi daire ve birimlerinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek.

¢) Sivil savunma servislerinin kurulugunu 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.

d) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek.

e) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak,

) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

g) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurum ile Afet ve Acil Durum
Yonetimi Bagkanhg, I1 Afet ve Acil Durum Mudiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslart arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

g) Binalarin Yangindan Korunmasi hakkindaki yonetmelik dogrultusunda belediye binasinin yangin
Onlemlerini aldiriimasini ve gerekli malzemelerin temin edilmesini saglamak/saglatmak,

h) Binalarin  Yangindan Korunmasi hakkindaki yénetmelik geregince hizmet binasinin Yangin
Yonergesini hazirlamak/hazirlatmak. Kuruma ait Yangin yonergesi dogrultusunda ilgili birimlere ve gorevli
personele egitim verilmesini saglamak,

1) Yilda bir defa itfaiye Daire Baskanligindan, hizmet binalarimizda bulunan yangin dolaplarinin mevcut
standartlara gore faal olup olmadigi konusunda kontrollerinin yapilmasim talep etmek ve rapor dogrultusunca
gerekli ¢calismalar yaptirmak.

1) Binalarin Yangindan Korunmasi hakkindaki yonetmelik geregince Biiyiiksehir Belediyemize ait hizmet
binalari ile miistemilatlar ve araglarda bulunan yangin séndiirme cihazlarinin dolum ve kontrollerini yaptirmak
ve ilgili yerlere dagiimini saglamak bununla beraber envanterinin hazir tutulmasini saglatmak.

J) Binalarin Yangindan Korunmasi hakkindaki yénetmelik geregince Biiyiiksehir Belediyemize ait hizmet
binalari ile miistemilatlarda bulunan yangin 6nlem techizatlarina ait talimatlart hazirlatmak. ilgili yerlere
asilmasini saglamak,

k) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum,
seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

1) Seferberlik ve savag hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasim saglamak,

m) Uzmanhgmn gorev alani ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, genelge, teblig vb.
gibi mevzuatlarin takibini yapmak. ilgili kurum personelini bilgilendirmek,

n) Performans programinda tespit edilmis strateji hedef ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlamak,
uygulamak, aksayan yonlere yonelik ¢dziimler tiremek,

0) I1gili mevzuat uyarinca tist makamlarinca verilen gorevleri yapmak.

Sivil Savunma Uzmaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Bu yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Belediye
Bagkamna ve bagh oldugu Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimeisina, Daire Baskanina karsi birinci derecede
sorumludur.

a) Sivil Savunma Hizmetleri Birimine kanun ve y&netmeliklerle tanmimlanmis gorevler ile birlikte bu
Yonergenin 5. md. belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri alir.

b) Sivil Savunma Hizmetleri Birimine intikal eden evraklarm ve gérevlerin  dagilimini ve denetimini
saglar,

¢) Sivil Savunma Hizmetleri Birimini ilgilendiren konulardaki toplantilara katir,

¢) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donaniminin arttirilabilmesi icin
gerekli ¢calismalar yapar,



d) Sivil Savunma Hizmetleri Birimini dogrudan ilgilendiren  kanun ve yonetmeliklerle, ikincil diger
mevzuati dlizenli takip eder ve degisiklikler hususunda personeli bilgilendirir,

e) Yirtrlikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek degisikliklerin, bu
yonergede degisiklik yapilmasmi  zorunlu kildig durumlarda, bir talimat beklemeksizin yénergenin
giincellenmesi igin gereken is ve islemleri yapar,

f) Stratejik plan ¢alismalariny yiriitir,

g) Faaliyet raporlarim hazirlar,

8) Mudiirliik biitgesini hazirlayarak etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglar,

Sivil Savunma Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Sivil Savunma Uzmamna bagl olarak, ilgili mevzuat gergevesinde bu Yénergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yiriitiilmesi ile Sivil Savunma Uzmaninin emir ve direktifleri dogrultusunda
verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Sivil Savunma Amirinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayi, bagh bulundugu Sivil Savunma
Uzmanina karg1 sorumludur.

b) Sivil Savunma Uzmamnin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

¢) Sivil Savunma Hizmetleri Birimine havale edilen evraklari incelemek. havalesini yaptigi evrakin ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandinlmasini saglayip, tiim yazigmalari kontrol ve parafe ederek
imzaya sunmak,

¢) Sivil Savunma Hizmetleri Birimince tiretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde
birim argivine aktarilmasini saglamak ve birim argivinin Devlet Arsiv Yénetmeligi hitkiimleri dogrultusunda,
diizeni, bakimi ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢aligmalari yaptirmak.

d) Personelin egitim ve gereksinimlerini tespit etmek ve egitilmesini saglamak.

e) Sivil Savunma Uzmaninin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek.

Sivil Savunma Hizmetleri Birimi Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Sivil Savunma Uzmanina bagl olarak;

a) Sivil Savunma Hizmetleri Birimi ¢alismalan ile ilgili olarak veri tabaninin olusturulmasi ve envanter
tutulmasi ¢alismalarin yapar.,

b) Sivil Savunma Hizmetleri Birimine gelen - giden tiim evraklari zamaninda ve usuliine uygun olarak
kayit altina alir,

¢) Sivil Savunma Amiri tarafindan havalesi yapilan evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar ve
imza/onay stirecinin takibini yiiriitiir,

¢) Sivil Savunma Hizmetleri Biriminin evraklarimin her zaman diizenli ve ulasilabilir sekilde muhafaza
edilmesi igin standart dosyalama planina gore dosyalama ve arsiv islerini yapar,

d) Tasmir Mal Kayit Sube Miidirliigii ile koordinasyon iginde, ambar ve demirbas islemlerini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yritiir,

e) Sivil Savunma Hizmetleri Birimi personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor vb. 6zliik haklariyla ilgili
yazismalari yapar, dosyalar ve aylik puantaj yapar,

f) Sivil Savunma Hizmetleri Birimi demirbagina kayith tasimr mallar kullamm kilavuzlarina uygun bir
sekilde kullanir ve korur,

g) Sivil Savunma Hizmetleri Birimine ait haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmin diizenli olarak
takibini yapar ve dosyalanmasimni saglar,

g) Sivil Savunma Uzmani ve Sivil Savunma Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Denetim

MADDE 9- (1) Sivil Savunma Uzmanhgmin ¢ahgmalari ve sonuglari tist yonetim tarafindan denetlenir.
Birim, Gst yonetimin talimat tizerine. ¢ahismalari ile ilgili her tirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye
esas olmak tizere sunmakla yiikiimlidiir.

Cahsmalarda Isbirligi ve Uyum

MADDE 10- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlig hizmet binalarinda 7126 saytlr Sivil Savunma
Kanunu. ilgili mevzuat. emir ve talimatlar dogrultusunda sivil savunma, koruyucu giivenlik. topyekiin savunma,
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seferberlik savas hali hazirhiklar ile ilgili is ve islemlerin planlanmasi, hazirlanmasi. sdzkonusu g¢aligmalara
iliskin gerekli 8denegin ilgili birimin biitgesine konularak buradan karsilanmasi Daire Baskanliklarinin
sorumlulugunda olup Baskanhk Makaminca verilecek her tiirlit emir ve direktifler de ilgili birimlerce ivedilikle
yerine getirilecektir.

UCUNCU BOLUM
Sivil Savunma Hizmetleri Biriminin Calisma Usul ve Esaslar

Sivil Savunma Uzmaninmin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 11- (1) Sivil Savunma Uzmaninin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

Daire Baskanhi@i'na bagh olarak ilgili mevzuat cergevesinde Baskanhik Makaminca verilen yetkilerin
kullanilmasi sorumluluk alamdir. Sivil Savunma Uzman her tiirli gérev ve faaliyet kapsaminda Daire
Baskanina kars1 sorumludur. Sivil Savunma Uzmani, birimin y6netiminde tam yetki ve sorumluluk sahibi olan
kisidir. Sivil Savunma Hizmetleri Birimi biinyesinde gorevli tim personelin amiridir. Sorumlulugu
kapsamindaki gorevleri miimkiin olan en kisa sirede sonuglandirmasi veya ilgili birimlere havale etmesi
gerekmektedir.

Sivil Savunma Amirinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 12- (1) Sivil Savunma Amirinin ¢alisma usul ve esaslarini sunlardir;

Birime bagh olarak ilgili mevzuat gercevesinde, verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasi sorumluluk
alamdir. Birimin her tirli gorev ve faaliyetinin yerine getirilmesinde Sivil Savunma Uzmanina Kars
sorumludur. Sorumlulugu kapsamindaki gorevleri miimkiin olan en kisa stirede sonuglandirmas: veya ilgili
birimlere havale etmesi gerekmektedir.

Sube Personelinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 13- (1) Sube Personelinin Calisma Usul ve Esaslari sunlardir;

Birime bagl olarak ilgili mevzuat ¢ercevesinde, verilen gorevlerin yerine getirilmesi yetki ve sorumluluk
alamdir. Sorumlulugu kapsamindaki gorevleri tam ve eksiksiz olarak zamaninda sonuglandirmasi veya ilgili
birimlere havale etmesi gerekmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yonerge iist yonetici tarafindan onaylandi@: tarihten itibaren yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini tist yonetici adima itfaiye Dairesi Bagkani yiriitiir.

Genel Sekreter



