CAYCUMA iLCESIi HUKUMET KONAGI BiNA DAIRE AMIRLIiGi
VE TEMIZLIiK HIZMETLERI YONERGESI

1-AMAC

Madde 1- Bu Yoénerge; Caycuma Hikimet Konaginin givenlik, yangin o6nlemleri,
ndbetci memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahge temizligi, c¢evre dizenlemesi,
kalorifer hizmetleri ve ara¢ parkina iliskin gbérev ve sorumluluklar ile yapilacak
calismalarda is birligi ve koordinasyonun saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

2-KAPSAM
Madde 2-Bu Yoénerge, Caycuma Hukimet Konaginda goérev yapan tim kamu kurum ve
kuruluslari ile Hikimet Konaginin bakim onarim, temizlik, mesai gizelgelerinin takibin de

dikkat edilecek usul ve esaslar ile uygulanacak yontemi kapsar.

3-YASAL DAYANAK

Madde 3-Bu Ydnerge,

657 sayill DMK'nu, 5442 sayil il idaresi Kanunu ile 3152 sayili igisleri Bakanlig
Teskilat ve Goérevleri Hakkinda Kanunun 28 inci ve 33 Gncu maddeleri ile 08 Haziran 2011
Gini Resmi Gazetenin 27958 Sayisinda Yayinlanan Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri
Teskilat, Gérev Ve Calisma Ydnetmeligi'nin yaninda;

a) 5442 Sayil il idaresi Kanunu,

b) 12482 Sayilh Noébet¢i Memurlarin Gérev ve Sorumluluklari ile Calisma Sekillerini
Gosterir Yonetmelik,

c) 2007/12937 Sayih Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik,

d) 03/05/2010 Tarihli Hilkimet Konagdi Yangi Onleme ve Séndiirme Yénergesi.

€)30/06/2010 tarih ve 2010/08 sayih Hikimet Konadi Sabotajlara Karsi Koruma

Plani,
hikimlerine istinaden hazirlanmistir.

4-TANIMLAR

Madde 4-Bu YoOnergede gecgen;

Kaymakam : Caycuma Kaymakamini,
Kaymakamlik : Caycuma Kaymakamhgini,

Hilkimet Konadi Amiri: ilge Malmidirligi Mili Emlak Sefinin yoklugunda ise
Kaymakamlik Sefini,

Hikimet Konaginda Bulunan Kurumlar;

iice Yazi Isleri Mudirliga, Emniyet Mudurlugu Merkez Polis Karakol Amirligi, Nifus
Madarlaga, Hukuk isleri Sefligi,Mahalli idareler sefligi,Bilgi Islem Sefligi Aile ve Sosyal
politikalar Hizmetleri Ilge Mudirlagi, ilge Malmidirliga, ilce Milli Egitim Madarlaga, ,Tapu
Muduarltga,Kadastro Birimi, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi Baskanli§i,Koylere
Hizmet Gétirme Birligi Baskanllgl,

ilgili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gdérev yapan personelleri ifade
eder.

5-GOREYV, YETKi ve SORUMLULUK:

Madde 5-Resmi gazete'nin 8 Haziran 2011 tarih ve 27958 sayili sayisinda her ne kadar
Icisleri Bakanhgi Valilik Ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev Ve Calisma Ydnetmeligi
yayinlanarak yararlige girmis ise de;
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Hikimet Konagfnin her tarli islerini bilen ve bu konuda deneyimi olan
Malmudirligi Milli Emlak Sefi'nin (Feridun UNSAL),yoklugunda ise Kaymakamlik ilce
Yazi isleri Mudurligiu Sefi Goksan UZUN' un hiikiimet konadinin  giivenlik,bakim ve
onarim ve temizlik isleri v.s gibi islemlerin yurutilmesi bakimindan yetkili kilinmasi ile
Ydnerge kapsaminda Kurumlara ait is bolimu asagiya c¢ikariimistir.

6-NOBETCIi MEMURLUGU HIiZMETLERI :

Madde:6- a)HUkimet Konagi Nobetci Memurlugu Ydnergesi Malmuadirliagia Milli Emlak
Sefligi tarafindan hazirlanip, makama sunulacaktir. Hikiimet Konagi Nébetci Memurlugu
Yonergesinin yurutilmesinden Malmudurlaga (Milli Emlak Sefligi) sorumludur.

b)Nobetci Memurlugu hizmetinin  ydritilmesi, ndébet¢ci memurlugu odasinin
dizenlenmesi, personel daimi giris karti ile ziyaretgi giris kartlarinin hazirlanmasi,
ziyaretci kayit defterinin temini ve noébet¢ci memurlugu odasinda bulundurulmasi Mal
Madarlugance saglanir.

c)Nobetgi Memurunun goérev yeri, Hikimet Konagi personel giris kapisinin
bulundugu yerde bu amacla hazirlanmis oda olup, aylik nébet listelerinin hazirlanmasi, bu
listelerin kurumlara génderilmesi ve bir suretinin de ndbet odasina asilmasi saglanir.

d)Nobetci memurlari, seferberlik ve savas durumlarinda, olaganistii zamanlarda
ve tatbikatlarda resmi alarm haberleri ile il merkezinden, diger kasaba ve kdylerden gelen
her tirli afet haberlerini alir ve hig vakit kaybetmeden Hukimet Konagi Nobetgi
Memurlugu Yoénergesinde belirtilin amirlerini bildirir. Bu tir emir mesajlarindan 6énemli ve
acil olanlarin ilge Yazi isleri Mudiriine ulastiriimasina ézen gdsterir ve ilgili birim amirine
guvenlik gorevlileri vasitasiyla ulastiriimasini saglar.

e)Binanin yangin ve sabotajlara karsi gerekli emniyet 6nlemlerinin alinmasini
saglar, gerektiginde ivedilikle ilgililere bilgi verir.

f)JEmniyet gorevlisi ile yardimlasarak giris ve ¢ikista dizen ve emniyeti sadlar,
koridorda gelisigizel bekleyen ve dolasanlara emniyet gorevlisi mani olur.

g)Nobetgci Memuru HUkimet Konagina gelen is takipgileri ile ziyaretgilere kimlik
karsiliginda (Nufus cuzdani, pasaport,ehliyet v.b) Ziyaret¢i Giris Karti verir ve ziyaretgilere
ait deftere kaydeder. Cikarken giris kartini alr, kimligini iade eder.

h)NUfus cizdaninin bizzat kullanilmasi gereken is ve islemlerde vatandaslardan
baska bir kimlik ister. Baska bir kimlik bulunmamasi halinde Kisiyi ziyaretgi defterine kayit
eder ve gerekli serhi duserek kart verilmeksizin kimliksiz girisine izin verir.

)HUkimet Konaginda goérev yapan kurum personelleri icin "Daimi Giris Kartl"
kullanmasi mecburi olup, tim personelin giristen itibaren ve mesai saatlerinde bu karti
Uzerlerinde gorundr sekilde takili bulundurmalari gerekmektedir. Nobet¢ci Memuru giriste
Daimi Giris Karti tasiyan personele kimlik sormaz. Daimi giris kartlari kurumlarca
hazirlanacaktir.

i)NOébet¢ci memuru ndébet odasinda unutulan kimlik belgelerini takip eden mesai
glint Mal Mudurlagine teslim eder. Zayi olan Ziyaretci Giris Kartlarini da bir tutanakla
yine Mal Maduarlagune bildirir.

J)NObetci memuru gbéreve mesai saatinde baslar, mesai saati bitiminde Hukimet
Konaginda ziyaretci veya is takipgisi kalmadigindan emin olduktan sonra ndébetini bitirir.

k)NObetci odasina ziyaretgi alinmaz.

)N6betci memurlari zorunlu sebepler disinda ndbet mahallini terk edemezler.
Nobette bulunan memur ani rahatsizlanma veya zaruri bir mazeretin ortaya c¢ikmasi
halinde ndébet hizmetini yetkili amirin izni ile ayni kurumun amiri tarafindan
gorevlendirecek personele devreder. NObeti atlanan memur, mazeretin kalkisini takip
eden ilk ndbete girer.
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m)Gerekli izni almadan noébet tutmayan personelin ciddi mazereti olsa bile
hakkinda yasal islem yapilir.

n)Nobetgi memurlarin goérevlerinin basina zamaninda gelip gitmelerinden kendi
kurum amirleri sorumludur.

o0)NObetci memurun gorevi ile ilgili bir mukavemetle karsilastiginda derhal emniyet
gorevlisinden yardim ister.

p)NObet¢ci memurlar, guvenlik goérevlileri ve mevzuatlarin kendilerine verdigi
gorevleri aksaksiz yerine getirmekten sorumludurlar. Nobetini tutmayan veya kusurlu
tutan personel hakkinda idari yénden disiplin cezasi ve genel olarak da Turk Ceza
Kanunu hukiumlerine goére islem yapllir.

lice Malmidirligi tarafindan;

Madde 7- Bu yénerge dogrultusunda Hiikiimet Konagi Amiri olarak ilge Malmidurligi
Milli Emlak Sefi .yoklugunda ise Kaymakamlik Sefi Goksan UZUN goérevlendirilmistir.

a)HUkimet Konaginda bulunan hizmet birimlerinin tamaminin gunlik temizligi
saglanacaktir.

b)HUkimet konagi g¢ay ocaginin isletilmesiyle ilgili is ve islemler yaptirilacaktir.

c)HUkimet konaginin isitma sistemi (kalorifer) ¢alistirimasi ve kontrolu
saglanacak, takibi yapilacaktir

d)HUkimet Konaginin ortak kullanim alanlari olan WC,merdiven,6n ve arka bahcge
temizlik isleri Malmudird  koordinatérliginde  HUkumet Konagr Amiri  olarak
gorevilendirilen Milli Emlak Sefinin hazirladigi ndbet gizelgesi,bulunmadigi zaman (izinli-
Raporlu vs) Vekili tarafindan hazirlanarak Hukimet konaginin gerekli bakim,onarim ve
temizligi saglanacaktir.

e)HUukimet Konagi kalorifer hizmetlerinin  yaratiminden Mal Muaduarligu
sorumludur.

g)HUkUimet Konagi kaloriferci kadrosunun doldurulmasi, kalorifercinin yoklugunda
kaloriferci goérevlendirmeleri Malmuduarligince saglanir.

h)Kaloriferci il Cevre ve Sehircilik Midirligiince hazirlanan Kalorifer Yakma
Talimatina uygun olarak kalorifer kazanini yakacaktir.

I)Kalorifer dairesinin temizligi,tertip ve dizeni kaloriferciler tarafindan saglanacaktir.

e)HUkUimet konagi amiri tarafindan dis kapinin anahtarlarinin kimde oldugu veya
olacag! belirlenecek,anahtarlar ilgililere zimmetle verilecektir.

8-GUVENLIK HIZMETLERI :

a)Caycuma Hukimet Konaginin guvenliginin saglanmasindan ilge Emniyet
Madarlagu Carsi Polis karakol Amirligi sorumludur.

b) Mesai saatleri disinda ve tatil gunlerinde Hukimet Konaginin giris ¢ikis
kapilarini  kilitli  tutulmasindan, HuUkimet Konaginda bulunan kurumlarin amirleri
sorumludur.

c) Gulvenlik gorevlileri Hukimet Konaginin mesai saatleri i¢inde girisini kontrol
eder. Gerektiginde Ust aramasini ilgili mevzuat cergevesinde yapar ve varsa silah v.b.
tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi yapar ve ¢ikista yine tutanakla teslim
eder. S6z konusu tutanaklari dosyada muhafaza eder.

d*Kurum c¢alisanlari ve is takibi igin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, ¢anta
ve b\irna benzer egyalari da gerektiginde arar.
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e) Hukimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya
ve paketlerle iceriye girmeleri yasaklanmis olup, iceriye alinmalarina engel olur.

f) Carsi Polis karakol Amirligi Nobetgi Personeli, Hikiimet Binasinin mesai saatleri
disinda ve tatil glnlerinde emniyetini saglar.

g) Hukimet Konaginda bulunan Kurumlarin gérevli personeli, calisma saati
bitiminde hukimet konagindaki biro ve katlari dolasarak, agik musluk, lizumsuz yanan
elektrik, yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigini kontrol
eder. Giderebildigi olumsuzluklari giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirlerine bildirir,
gerekli tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

9-YANGIN GUVENLIGI HIZMETLERI :

a) Hukimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik geregi, Hukimet Konagi Yangin Ydnergesinin hazirlanmasi, yangin
egitim ve tatbikatlarinin yapilmasi ve vyangin s6ndirme tlplerinin  dolu
bulundurulmasindan ilce Malmiidiirligi sorumludur.

b) 2007/12937 sayili Yénetmelik geregince, Hikimet Konaginda gorev yapan tim
kurumlarca, c¢alisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina karsi korunma
Onlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yUkimlG olarak biri asil, biri yedek 2 personel
yangin gavenligi sorumlusu olarak belirlenmistir.

c) Huikdmet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin c¢alisma oda ve
bélimlerinde yangin &nlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden yangin guvenligi
sorumlusu olan personel ve kurum amirleri sorumludur.

d) Yangin Ydnetmeligi geregince Hukimet Konag:i Yanginlara Karsi Koruma
Yodnergesi hazirlanmasi, yangin eKkiplerinin olusturulmasi, ekip personellerinin egitiimesi,
ekip personellerine gérevlerinin teblig edilmesi ilge Malmidirligiince saglanir.

e)Yangin giivenligi konusunda Belediye Itfaiye Teskilati ile protokol diizenlenir.

f)Yangin glvenligi kapsaminda kalorifer bacalarin temizligi ve elektrik tesisatinin
yillik bakim ve kontrolleri ilge Malmidirligiince yaptirilir.

g) Calisma odalarinda elektrikli 1sitici, soba, tiup, Gti v.b kullanimi yasak olup,
kurumlarda bu tir yangina neden unsurlarin kullanilmamasi kurum amirlerince
saglanacaktir.

h) Kurumlarca galisma odalarinda elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makineler
icin ilce Malmudurligiince, Cevre ve Sehircilik il Midirligi'ne bilgi verilecek ve raporu
alinacaktir.

10- BAKIM VE ONARIM HiZMETLERI :

a)Hukimet Konaginda yapilacak blyik onarimlarin projelendirmesi ve yaptirimasindan
Cevre Ve Sehircilik Il Mudurligu koordinatorligunde ve gozetiminde Kaymakamlik Yazi Isleri
MUdurliga sorumludur.

b)Maliye Bakanligi Mili Emlak Genel Mudiurligu'nin 03.04.2002 tarih ve 2002/8 nolu
genelgesinde "HuUkimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin kullaniminda
bulunun mahallerde kullanimindan dolay! kirlan veya bozulun kapi ve pencere kollari, Kilitleri,
tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin degistiriimesi veya tamir edilmesi, kirilan
camlarin yerine yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin satin alinmasi, tamiri v.b isletme
ve bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin gorev
ve sorumlulugundan oldugundan séz konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mabhalleri kullanan
idarelerce bultcelerinden temin edilecek Odeneklerle satin alinarak yaptiriimasi gerektigi
belirtiimektedir." Bu nedenle s6z konusu kug¢lk tamir ve onarimlar, kullanilan kurumlarca
yerine getirilecektir.
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c)Hukumet Konagi giris kapilari, kalorifer dairesi,jenaratér ve hidrofor tamir ve
bakimlari Malmudurligince saglanacaktir.

d)Hikimet Konaginda meydana gelecek trafo, salter ve elektrik arizalarinda
Malmuaduarlaginin temin edecegi elektrikgiler yardimci olacaktir.

11- TEMIZLIK HiIZMETLERi VE CEVRE DUZENLEMESI :

a)Hukumet Konagi ile bahgesinin bakim-temizligi ve c¢evre duzenlemesinden
Hukimet Konagi Daire Amiri sorumludur.

b)HUkimet Konagi ve bahgesinin temizligi ve glzel gorinumu igin haftanin belirli
gunlerinde hizmetliler arasinda ndbet usull ile temizlik yaptirilmasi saglanacaktir.

c)Hukumet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bdlgelerinin  gunlik temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, kurum amirleri gunluk
temizlik ile ilgili gerekli kontrol ve takibi yapacaklardir.

d)HUkimet Konaginda bulunan yangin kacis merdivenlerinin tertibi, duzeni ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup, bu alanlar arsiv ve depo olarak
kullanilmayacaktir. Kagis merdiveni ve merdiven bosluklarinin temizligi kat hizmetlileri
tarafindan nobetlese ve periyodik olarak yaptirilacaktir.

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

f)Kalorifer dairesi, 6ni ve merdivenleri ile kaloriferlerin yakilmadigi dénemde
bahgenin ve cgiceklerin bakim ve sulama isleri kaloriferci tarafindan yerine getirilecektir.

g)HUkumet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen servis,
arsiv ve deponun temizlik, tertip, dizen ve guvenliginden sorumludur.

h)HUkimet Konagina c¢ekilecek elektrik, telefon, telsiz, televizyon, klima v.b anten
ve kablolarin gorinta kirliligine dikkat edilecektir. Hukimet Konagi Amirinin gorusu
alinacaktir.

I)HUukamet Konagi c¢ay ocaginin tertip, dizen, temizli ve guvenliginden mdusteciri
sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve kullanilmayan malzeme
bulundurulmayacaktir.

i)HUukumet Konagi genel temizligi ile ¢calisma odalarinin temizligi sirasinda toplanan
¢Op ve kagitlarin gunlik olarak ¢op alanlarina dékulmesi ve gerekli gorulenlerin yakilarak
imha edilmesi saglanacaktir.

12- KALORIFER HIiZMETLERI :

Hukimet Konag@i kalorifer hizmetlerinin yurttimuinden MalmuduarliGgid sorumludur.

a)Hukumet Konagi kaloriferci kadrosunun doldurulmasi, kalorifercinin yoklugunda
kaloriferci gérevliendirmeleri iice Malmiidiirligiince saglanir.

b)Kaloriferci, il Cevre ve Sehircilik Midirligi'nce hazirlanan Kalorifer Yakma
Talimatina uygun olarak kalorifer kazanini yakacaktir.

c)Kalorifer dairesinin temizligi, c¢oplerin doklulmesi, tertip ve duzeni kaloriferci
tarafindan saglanacaktir.

13- ARAGC PARK HIZMETLERI :

a)Hikimet Kona@i ara¢ parkinin diizenlenmesi amaciyla gerektiginde lice
Emniyet MudurlGgu trafik ekiplerinden yardim istenebilecektir.

b)HUkumet Konagi bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve
yanicl madde tasiyan araglar park ettiriimeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.
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c)Arag¢ parkinin dizeninden trafik polisi ve hukimet konagi bina amiri sorumlu
olup, butin ara¢ sahipleri, kurum amirleri ve personelleri belirtilen hususlara riayet
edecektir.

Uygulamasilge Yazi isleri Mudiri,Malmidiri veya vekilleri ile Hilkimet Konag!
Amirligince denetlenecektir.

14-HUKUMET KONAGINDA BULUNAN KURUMLAR TARAFINDAN ;

Madde 8- Personellerin mesai takipleri Hikimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip gizelgeleri aylik olarak (her
ayin ilk mesai giin) glincellenecektir. Gunlik olarak kurum amirlerince kontrol edilecek
ve imzalanacaktir.

Mesai takip cizelgelerinin (gerektiginde) incelenmek U(zere Kaymakama
sunulmasindan ilgili kurum amirleri sorumludur.

15-BINA DAIRE AMIRLIGiI VE KOORDINASYON :

Milli Emlak Sefi yoklugunda ise Kaymakamlik Sefi Hukimet Konagi Daire Amirligi
gOrevini de yapar. (Dahili Tel:209-204)
Bina Daire Amiri, Yonergenin uygulanmasi ile ilgili koordinatorlik gorevini yurutur.

16-YONERGEDEKiI BOSLUKLAR

Kaymakamin emirlerine gore hareket edilir.

17-YURURLUK
Madde 10- Bu Yoénerge, Caycuma Kaymakami tarafindan imzalanmasini muteakip
yarurlige girer.

18-YURUTME
Madde 11- Bu Yodnerge Kaymakam tarafindan yurutulir.o«4/02/2013
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Hasan YAMAN
Kaymakam
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PROTOKOL

1- AMAC :

Caycuma Hikiimet Konaginin isletimi, bakimi ve kullanimi1 asamalarinda herhangi bir
sekilde ¢ikan yanginin, can ve mal kaybin1 en aza indirerek sondiiriilmesini saglayacak yangin
oncesinde ve sirasinda alinacak tedbirler ile organizasyon, egitim ve denetimi Caycuma Belediye
Bagkanlig1 ile miistereken saglamak.

2-YASAL DAYANAK :

a) 7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu,
b) 6/3150 Sayil1 Sivil Savunma ile ilgili Teskil ve Tedbirler Tiiziig,
c) 2007/12937 Sayili Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yonetmelik.

3-YARDIM VE iSBiRLiGi KONULARI:

a) Belediye Baskanligi (Itfaiye Amirligi) personeli ile Hiikiimet Konaginda gérev yapan
kurumlarin personelleri ve yanginla miicadele ekiplerinde gorevli personeller yanginlar konusunda
bilgi aligverisinde bulunacak ve personel egitiminde karsilikli yardim ve is birligi yapacaktir.

b) Hiikiimet Konag1 ve Belediye Baskanligi'nda (Itfaiye Amirligi) bulunan arag, gereg ve
malzemenin standart olmasina ve birbiri ile uyumlu olmasina dikkat edilecektir.

c) Yapilacak yangin tatbikatlarinda isbirliginde bulunulacak ve miisterek tatbikatlar

diizenlenecektir.

d) Belediye Itfaiye Amirligi ve Hiikiimet Konag1 yanginla miicadele ekipleri, yardim talebi
halinde Belediye Baskanligi ile Hiikiimet Konaginda ¢ikacak yanginlarda birbirlerine karsilikli
yardimda bulunacaktir.

Belirtilen sartlarda muhtemel bir yangin aninda uygulamak iizere kurumlarimiz arasinda
igbirligi ve yardimlagsma amaciyla diizenlenmistir.

Bu protokol tarafimizdan hazirlanarak imza altina almmigticj£>4/02/2103

/% Hasan YAMAN \ Mithat».QU)yég]

Caycuma Kaymakam1 Belediy§ j&skani
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