T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
AFET iSLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu yénetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi Afet Isleri
Miidiirliigiiniin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanhigi Afet Isleri
Midiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Kanunu, 09.04.2023 tarih ve 32158 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliigii giren
“Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” uyarinca
01.06.2023 tarih ve 109 sayili Afet Isleri Miidiirliigiiniin kurulmasina dair Kepez
Belediyesi Meclisinin Kararina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk: Kepez Belediye Bagkanligini,
Baskan: Kepez Belediye Baskanini,
Meclis: Kepez Belediye Meclisini,

Baskan Yardimaisi: Kepez Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Y ardimcising,

Mudurlik: Afet Isleri Miidiirliigiinii,

Mudiir: Afet Isleri Miidiiriini,

Birim: Afet Isleri Miidiirliigiine bagh birimleri,

KEPAT: Kepez Belediyesi Afet isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma Ekibini (Kepez Afet
Takim),
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Afet: Toplumun tamamini veya belli kesimi i¢in fiziksel, ekonomik ve/veya sosyal
kayiplar doguran, normal hayati ve insan faaliyetlerini durduran veya kesintiye ugratan,
toplumun bas etme kapasitesinin yeterli olmadig1 doga, teknoloji veya insan kaynakli
olayzi,

Acil Durum: Toplumun tamaminin veya belli kesiminin normal hayat ve faaliyetlerini
durduran veya kesintiye ugratan ve acil miidahaleyi gerektiren olaylar1 ve bu olaylarin
olusturdugu kriz halini,

Afet Koordinasyon Merkezi: Kepez Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigiine bagh, afet
oncesi, afet siras1 ve sonrasinda koordinasyonun saglandigi merkezi,

Milli Egitim Miidiirliigii: Antalya Il ve/veya Ilge Milli Egitim Miidiirliigiinii,

Yénetmelik: Kepez Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Calisma, Usul ve Esaslart Hakkinda
Y onetmeligi,

AFAD: T.C. Antalya Valiligi il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiinii,

IRAP: T.C. Antalya Valiligi i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince hazirlanan il Afet Risk
Azaltma Planim,

TAMP: Turkiye Afet Miidahale Planin1 ve Yerel Diizey Antalya Afet Miidahale Planini,

Afet GOnullust: Tamamiyla kendi istegi dogrultusunda dayamsma ve yardimlasma
amaciyla bireysel ¢ikarlarim1 gozetmeksizin hicbir maddi beklentisi olmadan sadece
topluma faydali olmak arzusuyla fiziksel giiclinii, zamanini, bilgi birikimini, yetenegini ve
deneyimini kullanarak afet ve acil durum Oncesinde, sirasinda ve sonrasinda toplum
hizmeti ¢caligmalarina katki saglayan kisileri,

Kepez Belediyesi Mahalle Afet Gonulluleri Projesi: Ilgemiz genelinde afet gonllii
katilimimi tesvik etmek amaciyla mahalle halki icerisinden tamamen kendi istegi
dogrultusunda dayamsma ve yardimlagma amaciyla bireysel ¢ikarlarini gozetmeksizin
hi¢bir maddi beklentisi olmadan sadece topluma faydali olmak arzusuyla fiziksel giiciinii,
zamanini, bilgi birikimini, yetenegini ve deneyimini kullanarak afet ve acil durum
oncesinde, sirasinda ve sonrasinda toplum hizmeti ¢alismalarina katki saglayan gonullu
gruplart olusturarak egitimlerinin ve belirli araliklarla yapilacak tatbikatlarinin koordine
edilmesi, imkanlar ¢ercevesinde donatilmasinin saglanmasini hedefleyen projeyi,

LOGO: Kepez Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma Ekibinin logosunu ifade
eder. Tasarlanan ilgili logo Kepez Belediyesi Meclisince Tescil edilmek lzere 12. sayfa
EK(1)’de sunulmustur.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Kurulus

Madde 5- (1) 09.04.2023 tarih ve 32158 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirligi

giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” uyarinca
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01.06.2023 tarih ve 109 sayil1 Kepez Belediye Meclisinin Karari ile Kepez Belediyesi Afet
Isleri Miidiirliigii kurulmustur.

Teskilat

Madde 6-(1)Miidiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir:
a) Mudr,

b) Kalem Birimi,

c) Afet Egitim ve Planlama Birimi,

¢) Afet ve Acil Durum Koordinasyon Birimi,

(2) Afet Isleri Miidiirliigii idari teskilati asagida belirtilen personellerden olusur;
a) Mudur

b) Afet Isleri Birim Sorumlulari

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

d) Daimi Isci

e) Gegici Isci

f) Sirket Personellerinden olusur.

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslart ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak is ve islemlerin daha etkin ve verimli ylrttulebilmesi igin
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.

(4) Afet Isleri Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi
olmaksizin hizmet geregi “Birim Sorumlusu” gorevlendirilmesi yapilabilir.

Yonetim

Madde 7- (1) Afet isleri Midiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hukimleri
cercevesinde dizenlenir ve yuratulir.

Baghhk

Madde 8- (1)Afet Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve/veya gorevlendirecegi Baskan
Y ardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Tanimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirligiin Tanim

Madde 9- (1) 09.04.2023 tarih ve 32158 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirligi
giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
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Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik” uyarinca
01.06.2023 tarih ve 109 sayili Kepez Belediye Meclisinin Karar ile; Kepez Belediyesi
Afet Isleri Miidiirligii kurulmus olup Belediye Baskani veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak galisan bir mudiirliiktiir.

Afet Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10- (1) Kepez Belediyesi Afet Isleri Miidiirliigii, 5216 Sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu geregi afet oncesi, sirasi ve sonrasinda
gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Antalya Valiligi il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii (Antalya AFAD) ile koordineli
olarak; Belediye personelleri igerisinden kurulacak Afet Isleri Miidiirliigii Arama Kurtarma
Ekibinin (KEPAT) egitim, sertifikasyon, entegrasyon ve akreditasyonu islemlerini
yaparak, afet oncesi hazirlik yapmak ve onlem almak, afet esnasinda kurumlar arasi etkin
ve hizli koordinasyon saglayarak egitimli ve kalifiye personel ile afetle milicadele, arama
kurtarma islemlerini yiiriitmek, ilgili kurumlar ile koordine kurularak ve Belediyemize
diisen gorevler dogrultusunda afet sonrasi iyilestirme, lojistik, ikmal, iase, barinma, gida,
hijyen, psiko-sosyal destek, insani ihtiyaglarin giderilmesi gibi is ve islemlere destek
olmak.

b) TAMP ve Yerel Diizey Antalya Afet Miidahale Plan1 kapsaminda hazirlik, planlama,
koordinasyon ve uygulama safhalarinda belediyemize verilecek gorevlere ait is ve
islemlerin belediyemiz diger miidiirliikleri ile beraber koordineli bir sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

¢) 1l diizeyinde yapilan IRAP ve diger ilgili planlara uygun olarak Belediyemize verilen
gorevlere ait is ve islemleri Belediyemiz Miidiirliikkleri, kurum ve kuruluslar ile birlikte
koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

¢) TAMP ve IRAP kapsaminda; Belediyemizin gorevlendirilmesi halinde kentsel risklerin
belirlenmesi Afet ve Risk Yonetimi Esaslar1 kapsaminda gerek duyulan egitim, rapor, etut,
harita, plan, proje ve gerekli teknik belgelerin olusturulmasi hususunda gerekli ¢calismalara
katilmak.

d) Afet Isleri Miidiirliigii biinyesinde kurulacak olan Arama Kurtarma Ekibi (KEPAT)
personelinin egitim, teskilat, techizat, sertifikasyon, entegrasyon ve akreditasyonunun
saglanmasi konusunda ¢aligmak.

e) Afetlere iliskin; Ilce genelinde afet goniillii katilimimi tesvik ederek,“Kepez Belediyesi
Mahalle Afet Gonullileri Projesi’ni ylritmek, bu kapsamda Sivil Toplum Kuruluslart
(STK) ile de isbirligi yaparak afetlere hazirlik igin her mahalleden goniillii gruplari
olusturarak egitimlerini ve belirli araliklarla yapilacak tatbikatlarini koordine etmek,
imkanlar ¢ercevesinde donatilmasim saglamak, afet bdlgesinde ihtiya¢ halinde goénulli
gruplarin profesyonel personel ile birlikte koordineli bir sekilde sevk ve idaresini
saglamak.

f) Afet dis1 zamanlarda Ilgemizdeki kamu kurum personeline, Milli Egitim Miidiirliigii ile
yapilacak protokol cercevesinde 6grenci ve 6gretmenlere, muhtarliklar ile koordinasyon
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saglayarak vatandaglarimiza, afet farkindalik ve afetle miicadele egitimleri planlamak,
koordine etmek. Egitim plam1 disinda olusabilecek egitim ihtiyaglarini tespit ederek,
uygulanmasini saglamak.

g) Afet ile ilgili mevzuat, yaymn ve emirleri strekli olarak izlemek, incelemek ve bunlarmn
uygulanabilmesi icin gerekli faaliyetleri yerine getirmek ve ilge genelinde halki sadece afet
sonras1 degil siirekli afetlere karst dinamik ve hazirlikli tutmak adma bilinglendirici,
uyarici pano, brosiir ve kitapgik gibi materyallerle hazir tutulmasim saglamak.

¢) Belediyemize baglh Mudirlukler, diger kamu kurum ve kuruluslar ile igbirligi ve
koordinasyonu saglamak amaciyla Afet Koordinasyon Merkezi kurulmasi icin ¢aligmalar
yiritmek.

h) Afete iliskin yapilacak tim c¢alismalari kayit altina almak ve arsiv olugturmak. Afet
sonras1; Belediyemizi ilgilendiren afet nedenleri, sonuglar1 ve yapilmasi gerekenler
hakkinda rapor diizenleyerek Baskanlik Makamina arz etmek.

1) Mevcut Afet ve Acil Toplanma Alanlarimi muhtarhiklar araciligiyla vatandaslara
tanitmak, yeni ve revize edilecek Afet ve Acil Toplanma Alanlarinin tespit etme
caligmalarint AFAD ile birlikte yapmak.

i) [lcemizde olas1 afetlere kars1 planlama ve kriz yonetimine yonelik ¢calismalar yapmak.

J) Afetlere iliskin proje c¢alismasi yapmak, bu projeler icin kaynak yaratma yontemlerini
belirlemek, Meslek Odalari, Universiteler, Sivil Toplum Kuruluslari, Ulusal ve
Uluslararasi kurum ve kuruluslar ile goriis alis verisinde bulunmak ve gerektiginde igbirligi
yapmak, AB Projeleri hibe alinmasi vb. yontemleri takip etmek.

k) Midirligin yillik biitcesini, stratejik ve c¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak.

) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine
uygun olarak caligmalarini yiiriitmek.

m) Midiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak.

n) Midirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarim dogrudan
temin veya ihale usulii ile yaparak ihale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini
yiritmek.

0) Mudirliige ait tasiir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, saymm, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabimin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek.

0) ilgili Kanunlarm, yonetmeliklerin ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapmak.
Kalem birimi gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 11- (1) Kalem Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Miidirliigiin idari yazismalarim takip etmek, Midirlige gelen giden evraki kayda
almak,
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b) Gelen evrakin ilgili gorevliye havalesini saglamak, giden evraki dogru olarak alicisina
ulastirmak,

c) Gunlik, haftalik, aylik ve yillik olarak tiim alt birimlerin yaptiklar1 is ve islemlere dair
raporlari toplayarak birimin genel faaliyet raporunu hazirlamak.

¢) Midirliigiin demirbas islemlerini Tasimir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapmak.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek vermek.

e) Miidiirligiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine
etmek.

f) Personelin hafta i¢i ve hafta sonu mesaiye gelis-gidislerini kontrolii ve takibi ile imza
cizelgeleri vb. hazirlanmasi ve maasa esas puantajlarini yapmak. Personelin yillik izin,
dogum/6liim izni, evlenme ve mazeret izinlerini diizenlemek ve takibini yapmak,

g) Birimin ihtiyact olan her tiirli ara¢ gere¢ ve malzemenin ilgili birimlerden talebini
yapmak.

¢) Miidiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapmak.

Afet egitim ve planlama birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Afet Egitim ve Planlama Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki
gibidir;
a) Afet oncesi, afete neden olabilecek tehlike ve risklerin belirlenmesi, muimkiinse

onlenmesi veya olasi etkilerin azaltilmasi yoniinde egitim ve tatbikatlarla Belediyemiz
Birimleri ve STK lar ile de hazirlikli olunmasini saglamak.

b) i1 Afet ve Acil Durum Midiirliigii (AFAD) ile Belediyemiz arasindaki isbirligi ve
koordinasyonu gergeklestirmek.

c) Afet ve acil durum galismalarinda personel, arag, gere¢c ve ekipman destegi icin
Belediyemiz ~Midiirliikklerinden tedarik amaciyla Belediyemiz Miidiirliikkleri 1ile
koordinasyonu saglamak.

¢) Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, Belediyemiz personelleri, Milli Egitim Miudiirligi
ile yapilacak Protokol kapsaminda okul 6grenci ve 6gretmenleri ile vatandaglarimiza temel
afet farkindalik egitimleri, seminerler, tatbikatlar ve bilgilendirici brosiirlerle afete
hazirlamak.

d) Afet durumlan ile ilgili toplumsal farkindaligi arttiracak organizasyon ve projeleri
gerceklestirmek.

e) “Kepez Belediyesi Mahalle Afet Goniilliileri Projesi” kapsaminda mahalleler bazinda
Afet Gonulltlerinin belirlenerek, gerekli egitimleri ve imkanlar dahilinde donatilmasinin
koordinasyonunu saglamak.
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f) Afetlere yonelik olarak tniversiteler, sivil toplum kuruluslari, ulusal ve uluslararasi
kurum ve kuruluslar, goniillii vatandaglar ile goriis aligverisinde bulunarak calismalar
yluriitmek ve isbirligi yapmak.

g) Mevcut Afet ve Acil Toplanma Alanlarinin incinebilir bireyler de dikkate alinarak
muhtarliklar araciligiyla vatandaslara tanitilmasim saglamak, yeni ve revize edilecek Afet
ve Acil Toplanma Alanlarinin tespit etme c¢alismalart yapmak. Toplanma alanlarinin Kent
Bilgi Sisteminde gosterilmesi ¢aligsmalarini yapmak.

g) 11 diizeyinde yapilan IRAP ve diger ilgili planlara uygun olarak Belediyemize verilen
gorevlere ait is ve islemlerin ilgili birim, kurum ve kuruluslarla birlikte koordineli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

h) TAMP kapsaminda; hazirlik, planlama, koordinasyon ve uygulama sathalarina iliskin
Belediyemize verilen gorevlere ait is ve islemlerin Antalya Kepez Belediyesi birimleriyle
beraber koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

1) Afet oncesi gerekli tiim hazirliklarin yapildigi, afet bilinglendirme egitimlerinin verildigi,
Arama Kurtarma Ekiplerinin belirli zaman aralifinda egitim tazeledigi, diger kurumlarla
koordinasyon saglandigi Afet Koordinasyon Merkezinin kurulmasi i¢in ¢aligmalar
yapmak.

i) Ilgemizde olas1 afetlere kars1 planlama ve kriz yonetimine yonelik ¢calismalar yapmak.

J) Yapilacak tiim caligmalari kayit altina almak ve arsiv olusturmak. Afet sonrasi;
Belediyemizi ilgilendiren afet nedenleri, sonuglar1 ve yapilmasi gerekenler hakkinda rapor
diizenleyerek Baskanlik Makamina arz etmek.

k) Afet, acil durum mevzuat, yaymn ve emirlerini siirekli olarak izlemek, ilgili gincel
bilgileri takip etmek ve bunlarla ilgili seminerler ve ¢alistaylara katilmak.

I) KEPAT in gerekli egitim ve sertifikalari alinmasi saglanarak AFAD akreditasyon
sistemine dahil olmasini saglanmak.

m) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ongordiigii diger gérevleri yapmak.

Afet ve Acil durum koordinasyon birimi gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Afet ve Acil Durum Koordinasyon Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir;

a) Antalya ilinde hazirlanacak olan afet ve acil durum planlarimin ve tatbikat senaryolarinin
hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak ve igbirligi yapmak.

b) Belediyemiz Afet Isleri Miidiirliigiine baglh KEPAT 1n (Afet Isleri Miidiirliigii Arama
Kurtarma Ekibi) egitimini, teskilatlanmasini, techizatlanmasini, sertifikasyonunu,
entegrasyonunu ve akreditasyonu saglayarak afet oncesi hazirlik yapmak, afet sirasinda
kurumlar ve Belediyemiz mudurlikleri ile etkin ve hizli koordinasyon saglayarak
midahale ve arama kurtarma ¢alismalarina katilmak.
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C) Afet esnasinda afet bolgesine ihtiyag halinde “Kepez Belediyesi Mahalle Afet
Gondllileri Projesi” kapsaminda egitilmis goniillii gruplarin profesyonel personeller ile
birlikte koordineli sekilde sevk ve idaresini saglamak.

¢) Afet Isleri Miidiirliigii olarak Belediyemiz biinyesindeki miidiirliikler, ilgili kurumlar ve
STK lar ile afet sonrasi iyilestirme, lojistik, ikmal ve iase, barinma, gida, hijyen gibi insani
ihtiyaclarin giderilmesi ve psiko-sosyal destek islemlerini koordine etmek.

d) Afet Isleri Miidiirliigiince temin edilen arama kurtarma ekipman ve arag-gereclerin
depolanmasini ve periyodik bakimlarinin yapilmasini saglamak.

e) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapmak.

Afet isleri Miidiirii’niin Gorevi, Yetkisi ve Sorumluluklar
Madde 14- (1) Afet Isleri Miidiiriiniin g6revi asagidaki gibidir;

a) Mudirligiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konular ile mevzuatin 6ngordiigi
gorevleri Belediye Baskam ve/veya Baskan Yardimcisina bagli olarak, sorumlu oldugu
mevzuat huktmlerine uygun olarak yerine getirir.

b) Midirliigiin yillik faaliyet raporlarinin ve stratejik plan, performans programi ve
performansa dayali biit¢e taslaginin hazirlanmasini saglar.

€) Midirlige gelen-giden tiim evrakin kontroliinii ve havalesini yaptiktan sonra ilgilisine
ulagmasini, gereginin yapilmasini ve arsivlenmesini saglar.

¢) Midirliige gelen-giden gizli dereceli evrakin, kaydini yaparak gereginin yapilmasini
saglar.

d) Afet Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliik ve kurumlar arasinda koordinasyonu saglar.

e) Midirlikte c¢alisan memur, is¢i ve diger personelin basari ve performans
degerlendirmesini yapar.

f) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim i ve iglemlerinin zamamnda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar. Ayrica sorumlu oldugu memur, isci, gecici isci,
sozlesmeli ve diger personelin 6zlikk islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yuritilmesini
saglar.

(2) Afet Isleri Miidiiriin(in yetkisi asagidaki gibidir;

a) Midiirlige iligkin gérevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlarin yirutilmesinde
karar verme ve uygulamaya,

b) Miidirligiin ¢aligmalarimi, personel gorev dagilimim, is ve islemlerin diizenlemelerini
yapmaya, Miudiirliik faaliyetlerini denetlemeye, varsa aksakliklar1 gidermeye,

) Performansa dayali 6diil, takdirname veya yer degistirme gibi personel islemleri igin
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmaya,
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¢) Miidirliigiin yiikimlii oldugu hizmetlerin etkinligi ve siirekliligi agisindan g¢aligma
konularina gore idari ve yaptirima yonelik cezai islemlerin belirlenmesine, yuritulmesine
ve sonu¢landirilmasina,

d) Bu yonetmelikte sayilan Miidiirliigiin gorevleri ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili
diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde, Belediye Baskaminca kendisine verilen tiim
gorevleri yapmaya yetkilidir.

(3) Afet Isleri Miidiiriiniin sorumlulugu; 5393 Sayili Belediye Kanunu, goreviyle ilgili
diger mevzuat hikumleri ve bu yonetmelik ile kendisine verilen goérevlerin yerine
getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan, Belediye Baskani ve
bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Birim Sorumlularmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15- (1) Birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Afet Isleri Miidiirliigii’ne bagl birim sorumlulari, kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Miidiire kars1 sorumludur.

b) Midiirliige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasim
saglamak,

¢) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli, zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda Miidiire damsarak alacagi talimata goére
islemleri yerine getirmek,

d) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasim, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini saglamak,

e) Afet onleyici/azaltici tesvik edecek ¢alismalarda bulunmak, afet aninda arama kurtarma,
afet sonrasinda ise iyilestirme calismalarina katilmak, personelin ve halkin egitimlerini
planlamak, egitimlerde gorev almak.

f) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek,

¢) “Standart Dosya Plan1” ¢ercevesinde; Midiirliige intikal eden ya da Miidiirliikten ¢ikan
her tiirlii evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini yapmak,

h) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evraklarin
ilgili yilin sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine
devrini saglamak,

1) Miidirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢aligmalarint yapmak,

i) Midirlagin yillik biitcesini, stratejik ve c¢alisma planlarim, faaliyet raporlarim
hazirlamak,
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j) Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet alimlartyla ilgili gerekli onaylar1 alarak, Belediye Satin
Alma ve Thale Biirosuna génderilmesini saglamak,

k) Midiirlige ait tasinir mallarm giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

I) Miidiirliikk envanterinde bulunan arag ve malzemelerin arama ve kurtarma, egitim ve
tatbikat caligmalar1 disinda kullanilmamasini saglamak.

m) Midirligiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi,
genel bakim ve onarimlarinin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro hizmetlerinin
yurutiilmesinde Midurin kendisine verdigi talimati yerine getirmek,

n) Midarluk calisanlarimin (izin, hastalik, fazla calisma vb.) isleri takip etmek ve Midure
bilgi vermek,

0) Kendine bagli birim veya birimlerin is ve islemlerini mevzuata uygun olarak ve
zamaninda yapilmasim saglamak.

0) Devlet memurlar1 resmi sifatlarimin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarim
hizmet icindeki ve disindaki davraniglariyla gostermek,

p) Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmamak,

r) Gorev, yetki ve sorumluluklar1 yéniinden birinci derecede Miidiire kars1 sorumludur.
s) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 16- (1) Birim Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Afet Isleri Miidiirliigii’ne bagh birim personeli; Miidiirliige ait islerin yerine
getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri gerektigi gibi ve suresi icinde yerine
getirmekle ylikiimli, ilgili birim sorumlusu ve miidiire kars1 sorumludur.

b) Kanun, tuzik, yonetmelik, genelge ve emirlere gore afet Onleyici/azaltict tedbirlerin
alinmasint saglamak.

C) Afet onleyici/azaltici tesvik edecek ¢alismalarda bulunmak, afet aninda arama kurtarma,
afet sonrasinda ise iyilestirme calismalarina katilmak, personelin ve halkin egitimlerini
planlamak, egitimlerde gorev almak.

¢) Kepez Ilgesi vatandaslarindan gelen istek, 6neriler ve sikayetler ile ilgili olarak gerekli
faaliyetleri baslatmak, problemin ortadan kaldirilmasini saglayici faaliyetleri takip etmek,
geri bildirimde bulunmak.

d) Midirligin ihtiyact 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
kullamlmasini saglamak.

e) Tahakkuk miizekkereleri ve 6deme emirlerini hazirlamak.

10/12



f) Miidirliigiin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgesi ile aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin iglemlerini yapmak, ilgili birimlere géndermek.

g) Midirliik faaliyetleri ile ilgili aylik faaliyet raporunun hazirlanmasimi saglamak,
istatistikleri olusturmak.

g) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak,

h) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

Madde 17 - (1) Midirliik, yazigsmalarim “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlik¢a yiiriirlige konulan “Imza Yetkileri
Y onergesi” hiikiimleri ¢ergevesinde yapar.

Ydnetmelikte yer almayan hususlar

Madde 18 - (1) Bu Yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde ydrirlikteki mevzuat
hiiktimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yururluk

Madde 19 - (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisi’nin onaylamasini takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yurutme

Madde 20 - (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri, Antalya Kepez Belediye Baskam tarafindan
yarGtaldr.
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