CAYELI HUKUMET KONAGI iDARI HIZMETLER
YONERGESI

AMAC:

Madde 1 - (1) Bu Yonerge; Cayeli Hiikiimet Konaginin giivenlik, yangin énlemleri, , bakim
onarim, enerji verimliligi, bina igi ve bahge temizligi, ¢evre diizenlemesi, kalorifer hizmetleri
ve ara¢ parkina iligkin gorev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢alismalarda is birligi ve
koordinasyonun saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM:

Madde 2 - (1) Bu Yonerge Cayeli Hiikiimet Konaginda gbrev yapan tiim kamu kurum ve
kuruluglar ile birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK:
Madde 3 - (1)
a) 5442 Sayil 11 Idaresi Kanunu,
b) 2007/12937 Sayili Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y6netmelik,
GUVENLIK HIZMETLERI:
Madde 4 - (1) Cayeli Hiikiimet Konagimin giivenliginin saglanmasindan Ilge Emniyet

Miidiirliigii sorumludur. Bu amagla Hiikiimet Konaginin girisinde tatil giinleri dahil mesai
saatleri icinde ve diginda (Mobilize) 24 saat siire ile nobet¢i giivenlik gorevlisi bulundurulur.

Giivenlik Gorevlileri;

a) Hiiklimet Konaginin mesai saatleri i¢inde girisini kontrol eder. Gerektiginde ist
aramasi yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi yapar
ve ¢ikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklan dosyada muhafaza eder.

b) Is takibi igin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, canta vb. esyalan da
gerektiginde arar.

¢) Hiikkiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketlerle igeriye girmeleri yasaklanmis olup, igeriye alinmalarina engel olur.
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d) Hiikiimet Konaginda bulunan Kurumlarin gérevli personeli, ¢aligma saati bitiminde
hiikiimet konagindaki biiro ve katlari dolasarak, a¢ik musluk, liizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderebildigi olumsuzluklar giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirlerine bildirir, gerekli
tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

BINA GUVENLIGI HIZMETLERI:

Madde 5 — (1) Hiikiimet binasimin giivenliginden ilge Afet Acil Durum Biirosu adina flge
Yazi1 Miidiirii “Bina Giivenlik Amiri” olarak gorevlidir.

Madde 6 — (1) Yangin Giivenliginin Saglanmasinda;

a) Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik geregi, Hiikiimet Konagi Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve
tatbikatlarinin yapilmasi ve yangin sondiirme tiiplerinin kontroliinden binada bulunan Daire
amirleri miistereken sorumludur.

b) Hiikiimet Konaginda hizmet veren biitin Kurum ve Kuruluslarca, kurumlarin
calisma oda ve boliimlerinde g¢alisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangin
onlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden yangin giivenligi sorumlusu olarak birer asil ve
birer yedek personel gorevlendireceklerdir.

¢)Yangin Giivenligi konusunda Belediye Itfaiye Tegskilat ile idare arasinda Hiikiimet
binasi Yangindan Koruma Plani dahilinde bir protokol diizenlenecektir.

d)Yangin giivenligi kapsaminda kalorifer bacalarin temizligi ve elektrik tesisatinin
yillik kontrollerinin yapilmasi: Milli Emlak Memurlugu’nca saglanacaktir.

e) Calisma odalarinda elektrikli 1sitici, soba, tiip, ttii vb. kullanimi yasak olup,
kurumlarda bu tiir yangina neden unsurlarin kullamlmamasi kurum amirlerince
saglanacaktir.

f) Kurumlar tarafindan ¢alisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim-onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. yapilmadan dnce mutlaka Kaymakamhk Makaminin uygunluk
goriisii veya raporu alinacak ve kontrolii ise bina giivenlik amirince saglanacaktir.

YANGIN VE SABOTAJLARA KARSI KORUNMA HiZMETLERI:

Madde 7 - (1) Yangin ve Sabotajlara karsi korunmaya yonelik is ve islemlerin
yiiriitiilmesinden Ilge Yaz igleri Miidiirligii sorumludur.

AYDINLATMA VE ENERJi VERIMLIGI HIZMETLERI:

Madde 8- (1) 15 Subat 2008 tarih ve 26788 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren 2008/2 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile 13 Agustos 2008 tarih ve 26966 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiriirlige giren Basbakanlik Genelgesi dogrultusunda Igisleri
Bakanhg Strateji Gelistirme Baskanhgimin 15/08/2008 giin ve 1819 sayil yazilan ile tim
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kamu kurum ve kuruluslarinda enerji verimliligi konusunda yapilacak ¢aligmalar1 ve alinacak
tedbirler konusunda gereken dikkat ve hassasiyet gosterilecek ve uygulamalara iliskin bilgiler
her yil Mart ay1 sonuna kadar Elektrik Isleri Etiit Idaresi Genel Miidiirliigiine géndermekten
ilce Yaz: isleri Miidiirliigii sorumludur.

BAKIM VE ONARIM HIiZMETLERI:

Madde 9 - (1) Hikiimet konagimin ortak kullanim alanlarinda yapimina ihtiyag duyulacak
olan bakim ve onarimlarin yaptirilmasindan Il¢e Yazi Isleri Miidiirliigii sorumludur.

2) Kurumlarin kullanimindan kaynaklanan kiigiik capl bakim ve onarimlar ilgili
kurumlarca yaptirilacaktir.

Omegin; hiikiimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve Kkuruluslarin
kullaniminda bulunun mahallerde, kullanimindan dolay: kirilan veya bozulun kap1 ve pencere
kollari, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin degistirilmesi veya
tamir edilmesi, kirllan camlarin yerine yenilerinin takilmasi, elektrik, lamba ve prizlerinin
satin alinmasi, tamiri vb. isletme ve bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalarin
olustugu mahalleri kullanan birimlerin gérev ve sorumlulugundan oldugundan séz konusu
malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan kurumlarca, biitcelerinden temin edilecek
Odeneklerle satin alinarak yaptirilmasi gerekmektedir.

TEMIZLIiK HIZMETLERI VE CEVRE DUZENLEMESI:

Madde 10 - (1) Hiikiimet Konaginin i¢ ve dis bakim-temizligi ve ¢evre diizenlemesinin
saglanmasindan ve kontroliinden Binada konuglu bulunan tiim Daire amirleri agagida
belirtildigi tizere sorumludur.

2) Hiikiimet Konag@i ve bahgesinin temizligi ve giizel goriiniimii i¢in haftamin belirli
giinlerinde, tiim kurumlarin hizmetlileri arasinda nobet usulii ile temizlik yaptirilmasi
saglanacaktir.

3) Hiikiimet Konagi Zemin katin ortak kullanim alani, bodrum kata inen merdiven, vb.
temizligi aynm katta hizmet veren Niifus miidiirliigiince saglanacak olup, kontroliinden ilce
Niifus Miidiirii sorumludur.

4) Hiikiimet Konag 1.Katin ortak kullanim alani, merdiven, wc, lavabo vb. Temizligi
aynmi katta hizmet veren kurumlarca ortaklasa saglanacak olup, kontroliinden ilce Tarim ve
Orman Miidiirliigii sorumludur.

5) Hiikiimet Konag II. Katin ortak kullanim alani, merdiven, wc, lavabo vb. Temizligi
aym katta hizmet veren ilge Milli Egitim Miidiirliigiince saglanacak olup, kontroliinden iige
Milli Egitim Miidiirii sorumludur.

6) Hiikiimet Konag 3. Katin ortak kullanim alani, merdiven, we, lavabo vb. Temizligi
aym katta hizmet veren kurumlarca ortaklasa saglanacak olup, kontroliinden Milli Emlak
Sefligi sorumludur.
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7) Hiikiimet Konagl 4 katin prtak kullanim alani, merdiven, wc, lavabo vb. Temizligi
aym katta hizmet veren llge Yazi Igleri Miidirliigiince saglanacak olup, kontroliinden ilge
Yaz Isleri Miidiirii sorumludur.

8) Hiikiimet Konag Bodrum Katin ortak kullanim alani, merdiven, we, lavabo vb.
Hiikiimet konaginda hizmet vermekte olan tiim kurumlarin yardimeci personeli ile ortaklasa
saglanacak olup, kontroliinden Milli Emlak Sefligi sorumludur.

9) Hiikiimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin giinliik temizliginin yapilmasindan sorumlu olup, kurum amirleri giinliik temizlik
ile ilgili gerekli kontrol ve takibi yapacaklardir.

10) Aym katta hizmet veren birimlerden birisinin hizmetlisinin izinli veya raporlu
olmas: halinde, kendi katinda bulunan diger birimlerle koordinasyon saglanarak temizlik
islerinin yerine getirilmesi saglanacaktir.

11) Hiikiimet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen servis,
arsiv ve deponun temizlik, tertip, diizen ve giivenliginden sorumludur.

12) Hiikiimet Konagi ¢ay ocagimin tertip, diizen, temizlik ve giivenliginden Kirac
sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve kullanilmayan malzeme
bulundurulmayacaktir.

13) Hiikiimet Konagi genel temizligi ile ¢alisma odalarinin temizligi sirasinda
toplanan ¢op ve kagitlarin giinlilk olarak ¢op alanlarina dokiilmesi ve gerekli goriilenlerin
yakilarak imha edilmesi saglanacaktir.(Kontroliinden ilgili Daire Amirleri sorumludur)

ISITMA-SOGUTMA HIiZMETLERI:

Madde 11 - (1) Hiikimet Konag! 1sitma-sogutma hizmetlerinin yiiriitilmesinden Ilge Yazi
Isleri Miidiirliigii sorumludur.

2) “Kalorifer Tutusturucu Belgesi” olmayan veyahut kaloriferci unvani olmayan
birisinin kalorifer yakmasina miisaade edilmeyecektir.

3) Kalorifer kazaninin giinlik bakimi, kalorifer dairesinin temizligi, c¢&plerin
dokiilmesi, tertip ve diizeni kaloriferci tarafindan saglanacaktir. Bu isler igin gerekli temizlik

v.b.gibi malzemeler Malmiidiirliigiince tedarik edilecektir.

4) Kalorifer dairesi, onii ve merdivenleri ile kaloriferlerin yakilmadigi donemde
bahgenin bakim isleri kaloriferci tarafindan yerine getirilecektir

ARAC PARK HIZMETLERI:

Madde 12 — (1) Hiikiimet Konag ara¢ parkinin tertip ve diizeninden, kapasitesinden fazla
aracin para girmesinin engellenmesinden Ilge Yazi isleri Miidiirliigii sorumludur.
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2) Hikiimet Konag otoparkina her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve
yanici madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin otoparka girmesine izin
verilmeyecektir.

3) ihtiya¢ duyuldugunda, araglarin tertip ve diizeninin saglanmasinda ve izinli
olmayan araglarin parka girislerinde idari yaptinm karari alinabilmesi igin Ilge Emniyet
Miidiirliigii trafik ekiplerinden yardim istenebilecektir.

TESIS AMIRLIGI VE KOORDINASYON:
Madde 13 — (1) Hiikiimet Konag tesis amiri olarak Ilge Yazi isleri Miidiirliigii gorevlidir.

2) Binanin elektrik, su, yakit, jeneratér ve yangin tiiplerinin dolumu vb. giderleri Mal
Mudiirliigiince karsilanacaktir.

3) Hiikiimet binasinda bos bulunan oda veya servislerin kurumlara tahsis edilmesi,
kiralanmasi, kiracinin tahliye edilmesi vb. islemlerin yiiriitilmesinden Ilge Yazi isleri
Miidiirliigii sorumludur.

TOPLANTI SALONU VE BILiSiM ODASI ILE BINANIN ACILIS - KAPANISI

Madde 14-(1) Hiikiimet Konag Toplanti Salonu ve Bilisim odasinin igletiminden ilge
Yaz isleri Miidiirii sorumludur. Toplant: salonunu kullanacak Resmi Daireler taleplerini en
az bir hafta 6ncesinden yazili olarak ilge Yazi Isleri Miidiirliigiine bildireceklerdir.

(2)Hiikiimet konaginin giris kapisi sabah 07.45°de agilacak, aksam 17.10°da
kapatilacaktir.Mesai saatleri diginda ¢alisma gerekliligi oldugu taktirde ilgili daire amirligince
giris kapisinin agilmasi igin yazih talepte bulunacaktir.

(3)Hiikiimet konaginin giris kapisinin belirlenen saatlerde agilip-kapatilmasi, flge
Yaz isleri Miidiirliigii ve Malmiidiirliigii personeli tarafindan miistereken yapilacaktir.

KAYMAKAMLIK-BELEDIYE KOORDINASYONU

1-Isitma- sogutma
2-Elektrik-su giderleri
3-Ortak alanlarin kullanimi

YURURLUK
Madde 15 - (1) Bu Yonetmelik 18.09.2018 tarihinde yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 16 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cageli Kayma

Cayeli Kaymakam
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