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AMA

Madde 1: Bu Yonerge; Mutki Hiikiimet Konaginin giivenlik, yangin &nlemleri, nébetci
memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahge temizligi, ¢evre diizenlemesi, kalorifer-dogalgaz
hizmetleri ve ara¢ parkina iliskin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢alismalarda isbirligi ve
koordinasyonun saglanmasi amactyla hazirlanmistir.

KAPSAM : X

Madde 2: Bu Yonerge Mutki Hiikiimet Konaginda gérev yapan kamu kurum ve kuruluslari ile
birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3:

a) 5442 sayili Il Idaresi Kanunu .

b) 12482 sayili N6betei Memurlarin Gorev ve Sorumluluklart ile Calisma Sekillerini Gosterir
Yo6netmelik,

¢) 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Y&netmelik.

-

TANIMLAR:

Bu Yonergede gegen,

Hiikiimet Konagi Amiri : [lce Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar : Yazi Isleri Midirlagii, Adliye ve Mutki Ilge
Se¢im Kurulunu,

flgili Personel : Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda
gorevli personelleri,

Kaymakam : Mutki Kaymakamini,

Kaymakamhk : Mutki Kaymakamligini ifade eder.

GOREV YETKI ve SORUMLULUK :

Yonerge kapsaminda kurumlara ait is bolimii asagiya ¢ikartilmistur.

BORDUM KAT VE ARSIV BOLUMLERI:

1. Hikiimet Konag Bodrum katinda bulunan Arsivlerin ve ortak kullamm alanlarin
temizliginden hiikiimet konaginda bulunan ve bodrum katta arsivi bulunan kurumlar
sorumludur. '

-

2. Arsiv boliimiiniin kagit vb. kolay yanict maddelerden olugmas: sebebiyle elektriklerin
anahtarlarindan kapatilmasina, kesinlikle sigara i¢ilmemesine azami dikkat edilecektir.




ZEMIN KAT: ADLIYE VE iLCE SECIiM KURULU TARAFINDAN:

Madde 4:

Hiikiimet Konagi giris katinda bulunan Adliye ve lIlge Se¢im Kurulu hizmet
birimlerinin bulundugu koridor, arsiv katina inen merdivenlerin Adliye ve Ilge Segim
Kurulu hizmetlileri tarafindan ortaklasa ve giinliik olarak temizligi saglanacaktir.

Ayni katta hizmet veren birimlerden birisinin hizmetlisinin izinli veya raporlu olmasi
halinde, kendi katinda bulunan diger birimlerle koordinasyon saglanarak temizlik
islerinin yerine getirilmesi saglanacaktir.

Hiikiimet Konaginin ortak kullanim alanlar olan giris merdivenleri, arsiv kati ve bahge
temizlikleri (bahge temizligi, yaz déneminde ¢imlerin bicimi, toplanmasi ve sulama
isleri) Hiikiimet Konaginda bulunan Kurumlarin hizmetli personeli tarafindan
mustereken saglanacaktir.

Hitktimet Konagi bahgesinin bakim ile ilgili n6bet ¢izelgesi asagida gosterilmis olup;
ilgili kurumlarin hizmetli personeli tarafindan temizlik isleri yapilacaktir. Gorevli
personelin izinli veya raporlu olmasi halinde nébet ¢izelgésindeki bir sonraki kurumun
hizmetlisi tarafindan temizlik ve bahge bakim isleri yapilacakt.

Hiikkiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve hikiimet konagi ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimati
verecektir.

1.LKAT: iILCE YAZI iISLERI MUDURLUGU TARAFINDAN:

Madde 5:

Hiikiimet Konagi igerisinde bulunan toplanti salonunun toplantilar i¢in tahsisini
gergeklestirir. Tahsis talebi alinmadan bahse konu salonda toplanti diizenlenemez.
Toplanti sonucunda salonun temizligi toplanti yapan kurum tarafindan saglanacaktir.
Hiikiimet Konag: ortak kullanim alanlar ile ilgili bakim ye onarim talepleri yazih
olarak Kaymakamlik Makamina iletilir. Odenek talebi bu talepler dogrultusunda yapilir
ve gelecek ddenek miktarina gore ve isin dncelik sirasina gore talepler gergeklestirilir.
Hiikiimet Konag 1. Katinda bulunan Kaymakamhk ve Yazi Isleri Miidiirligiiniin
bulundugu koridorun tamami ile WC ve merdivenlerin temizligi giinliik olarak Yazi
Isleri Miidiirliigii hizmetlileri tarafindan yapilacaktir.

Hizmetlilerden birinin izinli veya raporlu olmasi halinde diger hizmetli tarafindan
temizlik islerinin yerine getirilmesi saglanacaktir.

Hiikiimet Konaginin ortak kullanim alanlar1 olan giris merdivenleri, arsiv kati ve bahce
temizlikleri (bahge temizligi, yaz doneminde ¢imlerin bigimi, toplanmasi ve sulama
isleri) Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin hizmetli personeli tarafindan
miistereken saglanacaktir.

Hiikiimet Konag1 bahgesinin bakim ile ilgili nobet ¢izelgesi asagida gosterilmis olup;
ilgili kurumlarin hizmetli personeli tarafindan temizlik isleri yapilacaktir. Gorevli
personelin izinli veya raporlu olmasi halinde ndbet ¢izelgesindeki bir sonraki kurumun



hizmetlisi tarafindan temizlik ve bahge bakim isleri yapilacaktir.

Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve hiikiimet konag1 ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimati
verecektir.

Hiikiimet Konagi Binasi kalorifer hizmetlerinin yiiriitimiinden Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigii sorumlu olup, 1sitma sisteminin (kalorifer-dogalgaz) calistirilmas1 ve
kontrolii saglanacak, takibi yapilacaktir.

GUVENLIK VE ARAC PARK HIZMETLERI

Madde 6:

Mutki Hikiimet Konaginin giivenliginin saglanmasindan Ilge Emniyet Miidiirliigii
sorumludur. Hiikiimet Konag1 girisinde gorev alan personel ile ilgili olarak
gorevlendirmeler yapilir.

Hiikiimet Konag arag parkinin tertip ve diizeninden, kapasitesinden fazla aracin parka
girmesinin engellenmesinden Ilge Emniyet Miidiirliigii sorumludur.

Bu amagla Hiikiimet Konaginda mesai saatleri igerisinde yeteri kadar giivenlik gorevlisi
bulundurulur.

Giivenlik gorevlileri Hiikiimet Kona@inin mesai saatleri iginde girisini kontrol eder.
Gerektiginde iist aramasi yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili
gerekli incelemeyi yapar ve ¢ikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklari
dosyada muhataza eder.

Hiikiimet Konaginin 6niindeki park alanina resmi araglar harici (giris izni olan bariyer
anahtar1 bulunan sivil araglar hari¢) alinmayacaktir. Girig yapmalarl durumunda park
alanindan ¢ikis1 saglanacaktir. «

Hiikiimet Konag1 bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanicl
madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

Kurum calisanlar1 ve is takibi i¢in gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, ¢anta ve
buna benzer esyalari da gerektiginde arar.

Seyyar Emniyet Ekipleri, Hiikiimet Konagi binasinin mesai saatleri disinda ve tatil
giinlerinde emniyetini saglar.

YANGIN GUVENLIGI HiIZMETLERI

Madde 7:

Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda
Yonetmelik geregi, Hiikiimet Konagi Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim
ve tatbikatlarimn yapilmasi ve yangin séndiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan
llce Yazi Isleri Mudiirltigii sorumludur.

2007/12937 sayili Yonetmelik geregince, Hiikimet Konaginda gorev yapan tim
kurumlarca, calisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangma karsi korunma
onlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak biri asil biri yedek 2 personel




yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenecektir. .

Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin ¢alisma oda ve béliimlerinde
yangin Onlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢alisma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur.

Yangin giivenligi konusunda Belediye Itfaiye Teskilati ile bir protokol diizenlenir.
Yangin giivenligi kapsaminda Kkalorifer bacalarinin temizligi ve elektrik tesisatinin
yillik kontrollerinin yapilmasi Hiikiimet Konagi Amirince saglanacaktir.

Kurumlarca ¢alisma odalarinda yapilacak bina ile ilgili ¢alismalar (binanin yiik tasima
ve deprem soniimiine katkilarindan dolay1 kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve
tadilat isleri) ve elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makinalar i¢in ilgili kurum
amirince Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiinden rapor alinacak ve Kaymakamlik
Makamina raporun bir 6rnegi sunulacaktir.

Hiikiimet Konaginda bulunan yangin kagis merdivenlerinin tertibi, diizeni ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup, bu alanlar arsiv ve depo olarak
kullamlmayacaktir, Kagis merdiveni ve merdiven bosluklarinin temizliginden kat
hizmetlileri sorumludur.

BAKIM ONARIM HiZMETLERI

Madde 8:

Hiikiimet ~Konaginda yapilacak biiyiikk onarimlarin  projelendirilmesi  ve
yaptirilmasindan Cevre ve Sehircilik il Mudiirliigii koordinatérliigiinde ve gézetiminde
Kaymakamhk Yaz Isleri Miidiirliigii sorumludur.

Maliye Bakanligi (Cevre ve Sehircilik Bakanhigi) Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin
03.04.2002 tarih ve 2001/8 no’lu genelgesinde; “Hiikiimet Konaginda hizmet vermekte
olan kurum ve kuruluslarin kullaniminda bulunan mahallerde kullammindan dolay:
kirilan veya bozulan kapi ve pencere kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuar, musluk,
batarya ve rezervuarlarin degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirilan camlarin yerine
yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri vb. isletme ve
bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan
birimlerin gorev ve sorumlulugundan oldugundan sdz konusu malzeme ve hizmetlerin,
bu mahalleri kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek 6deneklerle satin alinarak
yaptirilmasi gerektigi belirtilmektedir:”

Bu nedenle soz konusu kiigiik tamir ve onarmalar, kullamlan kurumlarca yerine
getirilecektir.

HUKUMET KONAGINDA HiZMET VEREN KURUMLAR TARAFINDAN:

Madde 9:

Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir.

Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacak olup, temizlik
malzemeleri (deterjan, sivi sabun, tuvalet kagidi, paspas vs.) birimlerin kendi
Odeneklerinden karsilanacaktir.

Birimlerin kendi kullanim alani igerisindeki her tiirli kullamimdan kaynaklanan
tiriinlerin degisikligini (musluk, lamba vs.) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim
onarim ve tadilat isleri 2009 yili Merkezi Yonetim Biitce Kanununun Ekli E Cetvelinde



bazi 6deneklerin kullanimina ve harcamalarina iliskin esaslar baglikli 69 uncu maddesi
geregince Igisleri Bakanhig biitgesinin ilgili tertibinden karsilanacaktir.

e Hiikiimet Konagi igerisinde higbir suretle 1sinma amagli ve ¢ay vs. yapiminda 1siticilar
kullanilamayacaktir. Kurumlarda bu tiir yangina neden olan unsurlarin kullanilmamasi
konusunda kurum amirleri personeline gerekli tebligi yapacaktir. Kurumlarca elektrik
ve su tasarrufuna azami riayet edilecektir. ‘

e Hiikiimet Konagi bodrum katinda bulunan arsivlerin bulundugu koridorlarin temizligi
ve diizenli tutulmast arsivi kullanan kurumlar tarafindan ortaklasa olarak yaptirilacaktir.
Arsiv koridorlarinda da higbir sekilde (yangina sebebiyet verecek) atil malzeme (masa,
dolap, raf, koltuk, sandalye vs.) bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili
personeline gereken talimati verecek ve takibini yapacaktir.

¢ Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu 6nlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve
haseratin zararindan korunmasi, havalandirilmasi igin her tiirlii 6nlem ilgili kurumlar
tarafindan alinacaktir.

e Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin goérevli personeli, ¢alisma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlar1 dolasarak agik musluk, {lizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapt bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderebildigi olumsuzluklart giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir.
Gerekli tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

e Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin giris-¢ikis kapilarinin
kilitli tutulmasindan Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gorevlendirecekleri
personel sorumludur.

e Hiikiimet Konagina mesai saatleri disinda ¢alismak amaciyla gelen personel i¢in ilgili
birim amirince gérev siiresini belirten gorev belgesi diizenlenecektir.

e Hiikiimet Konagimin bahgesi ve Atatiirk Biistiiniin temizliginden Ilge Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin ~ sorumlulugunda olup, denetim gorevi ilgili kurum amirinin

sorumlulugundadir. .
e ilan Panosu disinda Hiikiimet Konagmin herhangi bir yerine resim ve/veya yazi
asilmayacaktir.
DENETIM

Madde 10: Bu Yonerge uyarinca Hiikiimet Konaginda bulunan kamu kurumlari tarafindan
tutulacak mesai takip cizelgeleri, ndbet¢i memurluklar ve temizlik hizmetleri ile ilgili is ve
islemler Kaymakam ve Hiikiimet Konagi Amiri tarafindan, giivenlik hizmetleri ise Kaymakam
ve Emniyet Miidiirii tarafindan her zaman haberli ve habersiz olarak denetlenebilir. Bu
denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel, ilgili mevzuat hitkkiimlerine gore tecziye
edilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR

Madde 11: Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin



emirlerine gore hareket edilir.
YURURLUK

Madde 12: Bu Yonerge, Mutki Kaymakami tarafindan imzalanmasini miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME

Madde 13: Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yiirtituliir.
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