İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

KORUMA VE GÜVENLİK MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ VE KAPSAM  :

Madde 1 : Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü 2495 sayılı yasa’ya göre İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı ve bu yasa’ya dahil Belediyemizin Dış Müdürlüklerinin Koruma ve Güvenlik tedbirlerini almak ve aldırmaktır.

KURULUŞ ve HUKUKİ DAYANAK  :

Madde 2 : İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığında Koruma ve Güvenlik Teşkilatı 29-Nisan-1988 tarih ve 88/12841 sayılı Bakalar Kurul Kararı ile Resmi Gazete’de yayınlanmıştır. Müdürlük olarak İstanbul Büyükşehir Belediye Meclisinin 4.Olağanüstü toplantılarının 27-Ocak-1995 tarihli 1’nci birleşiminde okunarak raporun aynen ve oy birliği ile kabulü kararlaştırılmıştır. 

MÜDÜRLÜĞÜN TANIMI  :

Madde 3 : Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü, İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı ve 2495 sayılı yasa’ya göre Koruma ve Güvenlik Memuru çalıştırma onayı bulunan Dış Müdürlüklerin Koruma ve Güvenlik Tedbirlerini aldırmaktır.

İKİNCİ BOLÜM

GÖREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 4 : Koruma ve Güvenlik Müdürlüğün Genel olarak görevleri şunlardır. 

Güvenlik Teşkilatının Niteliği : Güvenlik Teşkilatı bağlı olduğu kuruluşu bu kanun hükümleri dairesinde korumak ve güvenliğini sağlamakla görevli ve yetkileri bu kanunla sınırlı bir kolluk kuvvetidir. İl Koordinasyon Kurulu Kararı alınan Birimlerimizde Koruma ve Güvenlik Memuru çalıştırılmaktadır.

GÖREV ve YETKİLERİ

1. İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı ve Bağlı Kuruluşlarını Sabotaj, yangın, hırsızlık, yağma ve yıkma, zorla işten alıkoyma gibi her çeşit tehdit, tehlike ve tecavüze karşı korumak.

2. Görev alanları içinde işlenmiş veya işlenmekte olan suçları derhal Genel Kolluk Kuvvetlerine bildirmekle beraber, Genel Kolluk Kuvvetleri gelinceye kadar sanıkları yakalamak ve göz altına almak. 

3. Belediye ve Bağlı Kuruluşlarında meydana gelen suç ve delillerini muhafaza etmek.

4. Genel Kolluk Kuvvetlerinin işe el koymasından itibaren emrine girerek onlara yardımcı olacaklardır. 

5. Koruma ve Güvenlik hizmetlerinin gerektirdiği diğer önlemleri almak. 

6. Sivil Savunma Teşkilatına görevlerinin yerine getirilmesinde yardımcı olmak.

7. İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Koruma ve Güvenlik Memuru çalıştırma oluru bulunan Belediye Kuruluşlarında giriş ve çıkışlarda Kimlik Kontrolü yapmak bu saha içinde şüpheli şahısların dolaşmasına engel olmak, kuruluşa ait olan ve girilmesi kayda bağlı yerlere görevli ve yetkili olmayanların girmesi engellemek görev alanı içinde vukuu bulan her türlü kazada gerekli yardımları yapmak.

Koruma ve Güvenlik personeli görev alanları içinde bu kanunla verilmiş görevlerini yaparken Silah Taşıma ve 2559 Sayılı Polis Vazife ve Selahiyeti Kanununa göre Silah Kullanma yetkisine sahiptirler.

MÜDÜRLÜĞÜN SORUMLULUĞU :


İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı ve Bağlı Ünitelerinin 2495 sayılı yasa’dan doğan güvenliğinin sağlanması konusunda mesai saatleri içi ve dışında kontrolü sağlamak, sabotaj, songun, yangın ve muhtemel yıkıcı faaliyetlere karşı caydırıcı, önleyici ve durdurucu tedbirleri almak ve ilgili mercileri vakit geçirmeden uyandırmak.

Madde 6 : 
Müdürün Görev ve Yetki Sorumlulukları :

1. Koruma ve Güvenlik Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kişidir. Müdürlük bünyesinde görevli tüm personelin amiridir.

2. Koruma ve Güvenlik Müdürlüğün tüm görevlerinin yürütülmesini, Koordinasyonunu, düzenini, sağlamak görev ve sorumluluğu Müdüre aittir.

3. Personel idaresi, Nöbet hizmetleri organizasyonu, İzinler ve çalışma düzeninin sağlanması, Disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümü yapar. 

4. Gelen ve Giden evrakı inceler ve gereğini yazıp imzalayarak ilgili Müdürlük personeline havale eder.

5. Müdürlüğün çalışmalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri alır. 

Madde 7  :

Müdür Yardımcısının Görev, Yetki ve Sorumlulukları :

1. Koruma ve Güvenlik Müdürünün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda Müdürün görevlerini yürütür.

2. Müdürün görev bölümünde kendisine tevdi ettiği işleri yürütür.

3. Görev bölümü ile kendisine bağlanan Güvenlik Amiri, Şef ve Memurların çalışmalarını denetlemek, mesai ve disiplin işlerinin takibini yapar.

4. Müdürlüğün idaresindeki işlerin yürütülüp sonuçlandırılmasında Müdüre yardımcı olur.

Madde 8  :

Koruma ve Güvenlik Amirleri ve Şefler :

1. Müdür ve Müdür Yardımcısının direktifleri doğrultusunda Müdürlük görevlerinin yürütülmesi ve Koruma ve Güvenlik Memurların nöbet hizmetlerinde düzenli, tertipli ve programlı bir  şekilde çalışmalarını sağlamakla görevlidirler. Nöbet hizmetlerini devamlı kontrol eder ve eksiksiz olarak devamını sağlarlar. 

2. Koruma ve Güvenlik Memurları : Üstlerinin yaptığı nöbet programına göre uygun bir şekilde nöbet hizmetlerini eksiksiz olarak sürdüreceklerdir. 

3. Odacılar : Müdürlük oda ve eşyalarının temizliğini yapmak, fiziki düzenini korumak, birimler arasında evrak intikalini sağlamak ve üstlerinin verdiği diğer görevleri yapmak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

Madde 9  : Müdürlüğe gelen yazıların tamamı Gelen Evrak Kayıt Defterine kayıt edilir. Müdür tarafından okunup gereği yazılarak imzalanan evrak işleme konulur.

Cevap verilmesi gereken evraka cevap yazısı yazılır. Koruma ve Güvenlik Müdürlüğü personeli günün 24 saatinde Resmi tatil, Cumartesi ve Pazar, gece ve gündüz demeden faal durumda çalışan bir müdürlüktür. Çalışma Üç Vardiya şeklinde olup, dönüşümlü olarak yapılmaktadır.

Madde 10  : 
Koruma ve Güvenlik Müdürlüğünde tutulacak defter ve dosyalar şunlardır.

1. Gelen Evrak Kayıt Defteri

2. Giden Evrak Kayıt Defteri

3. Personel Özlük Dosyaları

4. Bağlı Kurumlara Ait Güvenlik Yazışma Dosyaları

5. Genelge ve Tamimler Dosyası

6. Demirbaş Dosyası

7. Avans ve Kredi Dosyası

8. Silah Dosyası

9. Güvenlik Tedbirleri Dosyası

10. Nöbet Dosyası

11. Levazım Dosyası

12. Bütçe Dosyası

13. Gelen Evrak Dosyası

14. Giden Evrak Dosyası

15. Nakil Giden Personel Dosyası

16. Personel Yıllık İzin Onay Dosyası

17. Sabotajlara Karşı Koruma Plan Dosyası

18. Zimmet Dosyası

19. Yan Ödeme ve Özel Hizmet Dosyası

20. Valilik Nöbetleri Dosyası

21. Eğitim Dosyası

22. Yolluk ve Harcırah Dosyası

23. Maaş Dosyası

24. Tedavi Dosyası

25. Tasarrufa Teşvik Dosyası

Madde 10 :  Koruma ve Güvenlik Müdürlüğünde tutulan defter ve Dosyalar düzenli bir şekilde tutulup muhafaza altındadır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

SON HÜKÜMLER

Madde 12 : Bu yönetmelik 22.07.1981 tarih ve 2495 Sayılı Bazı Kurum ve Kuruluşların Korunması ve Güvenliklerinin Sağlanması hakkındaki Kanun gereği İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı ve Bağlı Birimlerinde Koruma ve Güvenlik Tedbirlerin planlı ve programlı bir şekilde sürdürülmesi için hazırlanmıştır. 

Madde 13 : Bu yönetmelik Büyükşehir Belediye Meclisince kabul edilerek yayınlandığı tarihte yürürlüğe girer.

Madde 14 :  Bu yönetmelik İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür.

