USKUDAR BELEDIYESi PERSONEL A.S. A USPER
=] ACiL DURUM EYLEM PROSEDURU S

Dokiiman No Yayinlanma Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa
UiSGB.PR.09 01.01.2020 01.03.2022 01 1/6
1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde ki birimlerde ortaya ¢ikmasi muhtemel
acil durumlarin belirlenmesi, acil durumlarin 6nleyici, koruma ve acil durumlar karsisinda eylem planlarini
belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Yoneticiler, sorumluluk alaninda yer alan ve yeni alinacak ¢alisanlara bu prosedirde yer alan ilgili konular
hakkinda bilgi vermek ve belirlenen dizenlemelere uyulmasini saglamakla ytukimluddrler.

2. KAPSAM :
Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan birimlerinde tanimi yapilmis olaylar ve bu olaylar
sonucunda etkilenebilecek ¢alisanlari kapsamaktadir.

3. TANIMLAR / KISALTMALAR :

ISG: is Saghg ve Guvenligi

UiSGB: Uskiidar Belediyesi Personel A.S. is Sagligi ve Giivenligi Birimi

Acil Durum: isyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek veya isyerini disaridan
etkileyebilecek yangin, patlama, tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, zehirlenme, salgin
hastalik, radyoaktif sizinti, sabotaj ve dogal afet gibi ivedilikle miidahale gerektiren olaylari.

Acil Durum Ekipleri: Ortaya cikan acil durumlar karsisinda konularina gére egitim almis ve donanim sahibi
kisilerden olusturulmus ekipleri.

Acil Durum Koordinatorii: Acil durumlarda ekiplerin organizasyonunu saglayan, ilgili birimler ile isbirligi ve
iletisimi saglayan, sorumlu oldugu birimde bulunan personel ve ziyaretcilerinin kontrollerini saglayan
birimler icin tanimlanmis yonetici kademesinden personel.

Acil durum plant: isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve islemler ile uygulamaya
yonelik eylemlerin yer aldigi plani,

Toplanma Yeri: Acil durumlarin olumsuz sonuglarindan calisanlarin etkilenmeyecegi mesafede veya
korunakta belirlenmis glivenli yeri,

Deprem: Yer kabugu icindeki kirllmalar nedeniyle ani olarak ortaya cikan titresimlerin dalgalar halinde
yayilarak gectikleri ortamlari ve yer ylizeyini sarsma olayini,

Ortak merdiven: Birden g¢ok sayida kullanim birimine hizmet veren kagis merdivenidir.

Sel: Asiri yagislarin neden oldugu su baskinidir.

Sabotaj: Bir hizmetin, bir is kurumunun normal isleyisine mani olmaya veya bir tesisati, bir makinayi, tesisi
kullanilmaz hale getirmeye yonelmis kasith hareket ve davranis.

Yangin: Zaman ve mekanda meydana gelen, kati, sivi, gaz maddelerin kontrol disi yanma olayini ifade eder.
Yangin kapisi: Bir yapida kullanicilar, hava ya da nesneler icin dolasim olanagi saglayan, kapali tutuldugunda
duman, 1s1, alev gecisine belirli bir slire direnecek nitelikteki kapi, kapak ya da kepenktir.

4. GOREV VE SORUMLULUKLAR :
Bu prosediiriin uygulanmasindan; Uskiidar Belediyesi Personel A.S. Yénetim Kurulu Baskani basta olmak
Uzere tim personel, birim yetkilileri sorumludur.
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4.1. Uskiidar Belediyesi Personel A.S. Is Saghg ve Giivenligi Birimi Gorevleri:

a) Hazirlanmis olan acil durum prosediriinin tiim birimler i¢in uygulanabilirliginin denetlenmesi ve
izlenmesi, gerekli gorilen yerlerde revizyonu saglamak,

b) Acil durum ekip gorevlilerinin egitimlerinin organizasyonunu yapmak,

c) Acil durum tahliye tatbikat senaryo ve organizasyonunu yapmak,

d) Acil durum tahliye tatbikatlarini izlemek, tatbikat degerlendirmesi yaparak rapor hazirlamak,

4.2. Birim Yetkilileri Gorevleri:

a) Calisan sayisina gore acil durum ekip gorevlilerinin kontrolini yapmak,

b) Acil durum ekip Uyelerinden ayrilan olmasi durumunda (istifa, gorevlendirme vb.) veya calisan
sayisina gore ekip Uye sayisinin artmasi gereken durumlarda, Uskiidar Belediyesi Personel A.S. is Sagligi ve
Guvenligi Birimine gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

c) Acil durum ekiplerinde gérevlendirilecek lyelerini UISGB’ ye bildirimini yaparak, ekip tyeleri icin
planlanan egitimlere katilimini saglamak,

d) ilk yardim ekip uyelerinin belge gecerlik siirelerini kontroliinii saglayarak, belge siiresi dolmus
olanlarin egitimlerinin yenilenmesi icin UISGB’ ye gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

e) Birimde bulunan tiim calisan, stajyer 6grenci ve ziyaretcilere acil durum tahliye tatbikatlari duyurusu
yaparak, bilgilendirme ve tatbikatlara katilimi saglamak,

f) Acil durum tahliye tatbikatlarinda koordinasyonu saglamak,

g) Acil durum ekipmanlarinin kontrollerini izlemek, denetlemek eksiklikleri gidermek,

h) Acil durum eylem planlari, acil durum ekip Uyeleri ve iletisim formalarinin tahliye planlarini
onaylamak ve birimlerin ilgili alanlarinda bulundurulmasini saglamak,

i) Birim bilinyesine yeni baslayan calisana, stajyer 6grencilere ve ziyaretgilere acil durum eylemleri,
tahliye planlari, toplanma alani hakkinda bilgilendirme yapilmasini saglamak,

i) Acil durum toplanma alaninin daima bos ve kullanabilir durumda olmasini saglamak,

k) Acil durumlarda kullanilacak kisisel koruyucu donanimlarin ve midahale ekipmanlarinin isyerinde

belirlenmis acil durumlara ve acil durum ekiplerinin gorevlerine uygun olmasini saglamak.

4.3. Acil Durum Ekip Uyelerinin Gérevleri :

Acil durumlarda gorev almak Uzere secilmis, yer aldigi ekip ile ilgili gerekli egitimler verilmis olan ekip
Uyeleri, asagida belirtilen gorevleri kendilerine hatirlatiimadan yerine getirirler.

4.3.1. Acil Durum Koordinatorii Gorevleri :

Birimlerde, birim yetkilileri acil durum koordinatorii olarak gérev yapar. Birimler tanimlanmis acil durum
koordinatorleri yedeklerini belirler ve UiSGB’ ye bildirirler.

Acil durum koordinatéri veya yedek koordinatér biriminden ayrilmasi, degismesi durumunda yeni
tanimlanmis koordinatdr veya yedek koordinatér belirlenerek UiSGB’ ye bildirilir.
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a) Acil durum koordinatéri ortaya ¢ikmasi muhtemel acil durumlarda ve tatbikatlarda acil durum ekip
Uyelerinin gorevlerini eksiksiz yapabilmeleri igin gerekli organizasyonu saglar,
b) Birim calisan sayisi ve tehlike sinifi géz 6niine alinarak acil durum ekip tye sayilarini ve ekipte yer
alacaklari belirler,
c) Acil durum ekip lyelerinin UISGB tarafindan diizenlenecek egitimlere katiimini saglar,
d) Acil durum ekip Uyelerinden gerekli bilgileri alip, Yonetim Kuruluna makamina bilgi verilmesi icin
birim yoOneticisine iletir,
e) Acil durumlar karsisinda Afad, itfaiye, Kolluk kuvvetleri ile irtibata gecerek gerekli yardimlari talep
eder,
f) Birim binasinda bulunan herkesin acil durum toplanma noktasinda toplanmasini ve tutulmasini
saglar,
g) Tahliye sonrasi bina glvenlik gorevlilerinden gerekli bilgileri alarak o anda birimde bulunan
personel, stajyer ve ziyaretcilerin tam olup olmadigi tespitini yapar,
h) Acil durumlar ve tatbikatlar sonrasinda gerekli raporlamanin yapilmasi igin UISGB ve ilgili birimler ile
ishirligi yapar.

4.3.2. Sondiirme Ekibi Gorevleri :

a) Bagl oldugu birimdeki Acil Durum Koordinatériine bagli gérev yaparlar,

b) Yanginin diger ¢alisanlar, stajyer 6grenciler ve ziyaretgilere duyurulmasini saglar,
c) Yanginin genislemesine mani olmak ve séndlrme faaliyetlerini ylritmek,

d) Yanginin biydkligine gore vakit kaybetmeden itfaiyeye haber verir,

e) itfaiye gelene kadar yangin mahalline UiSGB.PR.10 YANGIN GUVENLiIGi PROSEDURU' nde yangin
sonduricl kullanim talimatlarina uygun olarak yangini sondiirmeye veya kontrol altina almaya galisir,

f) itfaiye ekiplerine tahliye planlari ve diger hususlarda bilgi vermek ve itfaiye ekip amirinin verecegi
diger gorevleri yerine getirir,

g) Yangin icerisinde kalmis herhangi bir canh belirlediklerinde kurtarma ekibine haber vererek
kurtarilmasini saglar,

h) TUm operasyonlar sirasinda kendisini tehlikeye atmadan, glivenli sekilde hareket eder,

i) Yangin sondurildikten sonra kullanilan yangin séndiirme malzeme ve techizati diizenli bir sekilde

toplayarak, bos olan yangin sondirme cihazlari ve eksilen techizat belirlenerek Acil Durum Ekip
Koordinatoriine bilgi verir,

i) Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan binalarda birden fazla birim ve yangin
sondirme ekip tyesi olmasi durumunda koordineli sekilde hareket eder,

k) Yangin séndiiriiciileri ve ekipmanlarinin aylik kontrollerini yaparak UiSGB.FR.41 YANGIN SONDURME
EKIPMANLARI KONTROL FORMU' nu doldurur, imzalar ve Acil Durum Ekip Koordinatériine teslim eder.
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4.3.3. Kurtarma Ekibi Gorevleri :

a) Binada oncelikle mahsur kalmis kisileri kurtarir,

b) Tahliye yollarini agik tutmak, degilse acil gikis yol ve kapilarinin agik tutulmasini saglar,

c) En hizli bir sekilde yangin yerine giderek yangin ekibinden gelen bilgiler dogrultusunda kurtarma ve
tahliye calismalarina baslanmasini saglar,

d) Kurtarma ¢alismasinda gerekli sedye ve diger yardimci araglari kullanir,

e) Kurtarilan kisinin en seri sekilde olay mahallinden tehlikesiz bir boélgeye ¢ikarilmasini saglar,

f) Kurtarilan kisinin ilk yardiminin saglanmasi amaciyla ilk yardim ekiplerine bilgi verir,

g) Daha sonra kullaniimasi 6ncelikli (kritik 6neme sahip) malzeme ve esyalarin yangin mahallinden
uzaklagtiriimasini saglar,

h) Ekipte bulunanlar ¢alismalari esnasinda kendi can glivenligini tehlikeye atmadan glvenli hareket
eder.

4.3.4. Koruma Ekibi Gorevleri :

a) Acil durum nedeniyle ortaya ¢ikmasi muhtemel panik ve kargasayi 6nlemek,

b) Acil durum ekipleri arasindaki koordinasyon islerini gerceklestirmek,

c) Sayim islerini yuritmek,

d) Gerektiginde ilgili ulusal ve yerel kurumlarin miidahale ekiplerine bilgi vermek,

e) Yangin ciktigini 68renir 6grenmez ekip baskani yangini itfaiyeye ve ilgili kisilere en kisa zamanda

telefonla haber verecektir. itfaiyeye yangin yerini tam adresini ¢ikis saatini ve yanginin tiiriinii bildirecektir,
f) Yangin bdlgesinin gevresini glvenlik seritleriyle gevirecek ve ilgisiz sahislarin yangin bdlgesine
girmesini engelleyecektir. Bu sahislar kotl niyetli olabilirler, ya da bilgisizlikleri ve tecribesizlikleri
nedeniyle yangindan zarar gorebilirler,

g) Gelecek itfaiye ve ambulans araclarina yardimci olmak amaciyla glizergah lzerindeki araglarin ve
diger engellerin kaldirilmasini saglayarak yol gosterirler.

4.3.5. ilk Yardim Ekibi Goérevleri :

a) Gorev yaptigl birimde acil durumlar sonrasinda her tirla is kazasi, yaralanma, zehirlenme, bogulma,
travma olaylari karsisinda almis oldugu egitimler dogrultusunda ilk miidahaleyi yapar,

b) 112 ekiplerine vaka durumu ve genel bilgi verilmesini saglar,

c) Yardim ekipleri gelene kadar, vakayi bilincini agik tutmaya galisir,

d) 112 ekipleri geldiginde ekiplere vakayi teslim eder ve gerektigi durumlarda ekiplere yardimci olur,

e) Birimde ilk yardim ekipmanlarinin kontrollerini yaparak eksik, degismesi gerektigi durumlarda acil

durum koordinatériine bilgi verir.
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5. UYGULAMA:

Uskiidar Belediyesi Personel A.S.” ye bagh birimlerde, bu prosediir kapsaminda belirtilen acil durum ve
tatbikatlarda asagida belirtilen talimat ve agiklamalar dogrultusunda hareket edilir.

5.1. ACIL DURUM EYLEM PLANLARI:

Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan birimlerde olasi acil durumlar ve UiSGB.TL.01 ACIiL
DURUM EYLEM TALIMATLARI' na gére hareket edilir.

5.2. ACiL DURUM TATBIKATLARI:

Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde belirlenmis olan olasi acil durumlarda hasar ve kaybin en aza
indirilmesi amaciyla ve mevzuat da belirtilen sartlar geregi Acil Durum ve tahliye tatbikatlari gergeklestirilir.
Tahliye ve yangin tatbikatlari haberli veya habersiz olmak (izere yilda 1 kez diizenlenir.

a) Tatbikatlar dnceden birimlere haber verilerek ve ilgili dis birimler ile isbirligi icinde yapilir.

b) Haberli tatbikatlarda, tatbikat dncesinde binada bulunan herkese bilgilendirme yapilir. Bilgilendirme
yapilacagi UiSGB tarafindan, tatbikat 6ncesinde birimlere duyurulur.

c) Birimlerde gorevli tim personelin, alt isveren varsa ylklenici g¢alisanlarinin, stajyer 6grencilerin,
misafir ve ziyaretgilerin bilgilendirmeye katilimini birimler saglar.

d) Bilgilendirme sonrasi binada bulunan herkesin ilgili yerlerine gegmesi saglanir.

e) Bilgilendirmede belirtilen zamanda tatbikat tiri (deprem, yangin, vb.) verilecek olan uyarida

UISGB.TL.01 ACIL DURUM EYLEM TALIMATLARYI’ na gore hareket edilir.

f) Tahliye gerektiren tatbikatlarda binada asili bulunan ve yine UiSGB.TL.01 ACIL DURUM EYLEM
TALIMATLARI ekinde yer alan tahliye planlarina gore tahliye saglanir.

g) Tatbikatlarda tahliye sonrasi binada bulunan herkes daha 6nce belirlenen Acil Durum Toplanma
Noktasinda toplanir.

h) Binalarda birden fazla birimin olmasi ve acil durum koordinatorlerinin birimde bulunan calisan, alt
isveren calisani, stajyer 6grenci, misafir ve ziyaretcilerinin tespiti acisindan birimlerin ortak ve diger
birimlerden ayrik sekilde toplanmasi saglanir.

i) Toplanma noktasinda birim Acil Durum Koordinatorleri tarafindan eksik kisi ve gerekli tespitler
yapilr.

i) Bina acil durum koordinatori acil durum bilgilerini toplayarak yonetim kuruluna iletir.

k) Tatbikat sonrasinda acil durum koordinatori tarafindan, calisanlara gerekli bilgilendirme yapilr.

1) Toplanma noktasinda tatbikat raporunun hazirlanmasi ve eksiklik, yanhsliklarin goérilebilmesi

acisindan kamera yardimi ile tahliye kayit altina alinmasi saglanir.

m) Tatbikat sonrasinda birim yoneticileri, acil durum koordinatoérd, acil durum ekip Gyeleri, is givenligi
uzmani ve sivil savunma gorevlisi tarafindan degerlendirme yapilarak UiSGB.FR.42 ACIL DURUM TAHLIYE
TATBIKAT RAPORU FORMU doldurularak imza altina alinir.
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n) Raporda, eksiklik ve uygunsuzluk tespiti belirtilmis ise ilgili birim ve birimlerce UiSGB.FR.06 DUZELTICI
VE ONLEYICi FAALIYET (DOF) FORMU agilarak uygunsuzluk giderilir.

6. ILGiLi DOKUMANLAR:

1) UiSGB.FR.36 ACiL DURUM EKiBi EGITiM KATILIM FORMU
2) UiSGB.FR.37 EK 1 — ACiL DURUM EKIPLERi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI FORMU
3) UISGB.FR.38 EK 2 — ACiL DURUM HAREKET PLANLARI FORMU
4) UiSGB.FR.39 EK 3 — ACiL DURUM IiLETISiMI, EKIP LISTESi ve ONEMLI TELEFONLAR FORMU
5) UiSGB.FR.40 EK 4 — BINA ACiL DURUM TAHLIYE PLANLARI FORMU
6) UiSGB.FR.41 YANGIN SONDURME EKiPMANLARI KONTROL FORMU
7) UiSGB.FR.42 ACIL DURUM TAHLIYE TATBIKAT RAPORU FORMU

8) UiSGB.PR.10 YANGIN GUVENLIGi PROSEDURU

9) UiSGB.TN.07 ACIL DURUM TAHLIYE TATBIKAT RAPORU TUTANAGI
10) UiSGB.TN.08 ACIL DURUM EKIiBI EGITiM KATILIM TUTANAGI

11) UiSGB.TL.01 ACIL DURUM EYLEM TALIMATLARI
12)UiSGB.SN.07 ACIL DURUM EKiBI EGITIMI SUNUMU
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