T.C.
ZILE KAYMz}KAMLIGI _ _
HUKUMET KONAGI AMIRLIGI UYGULAMA YONERGESI

AMAC:

Bu Yoénerge; Zile Hitkiimet Konaginin giivenlik, yangin 6nlemleri, nébet¢i memurlugu, bakim
onarim, bina i¢i ve bahce temizligi, cevre diizenlemesi, kalorifer-dogalgaz hizmetleri ve arag
parkina iliskin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak galismalarda isbirligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM:

Bu Yonerge Zile Hiikiimet Konaginda gérev yapan tim kamu kurum ve kuruluslar ile
birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK :

1- 5442 sayili Il Idaresi Kanunu,

2- 29/1/1966 tarihli ve 12213 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 711 Sayili Nobetci
Memurlugu Kurulmas: ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini
Saglayan Kanun,

3- 20.12.1966 tarihli ve 12482 sayili Nobetgi Memurlarin Gorev ve Sorumluluklar: ile
Calisma Sekillerini Gosterir Yonetmelik,

4-2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Y6netmelik.
TANIMLAR:

Bu Yonergede gecen:

Hiikiimet Konag Amiri: Ilce Ozel Idare Miidiirltigti,

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar: Niifus Midiirligii, Sosyal Hizmetler Merkezi
Miidiirliigii, Sosyal Yardimlagsma ve Dayamisma Miudirligt, Tapu Midurliigi, Kadastro
Birimi, Malmadiirliigii, Vergi Dairesi, Milli Emlak Sefligi, Yaz: Isleri Miudirlagi, Tige Ozel
[dare Midiirliigii. Kéylere Hizmet Gotiirme Birligi Bagkanligi

Ilgili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gorevli personelleri,
Kaymakam: Zile Kaymakamini,

Kaymakamhk: Zile Kaymakamligini, ifade eder.




GOREV YETKI ve SORUMLULUK :

Yonerge kapsaminda kurumlara ait is bolimii asagiya ¢ikartilmustir.

Zemin Katta Bulunan: Niifus Miidiirliigii, Sosyal Hizmet Merkezi Miidiirliigii ve Sosyal
Yardimlasma ve Davanisma Vakif Miidiirliigii Tarafindan:

1- Hiikiimet Konagi giris katinda bulunan Niifus Miidiirliigii, Sosyal Hizmet Merkezi
Miidiirliigii ve Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakif Mudiirltigli hizmet birimlerinin
bulundugu koridor, arsiv katina inen merdivenler, tuvalet ve lavabo ile Hiikiimet Konag1 girig
bélimiiniin temizligi katta hizmet veren birimler tarafindan ortaklasa ve giinliik olarak
saglanacaktir.

2- Aym katta hizmel veren birimlerden birisinin hizmetlisinin izinli veya raporlu olmast
halinde, kendi katinda bulunan diger birimlerle koordinasyon saglanarak temizlik islerinin
yerine getirilmesi saglanacaktir.

3- Hitkiimet Konaginin ortak kullanim alanlari olan arsiv kati ve bahge temizlikleri (bahge
temizligi, yaz doneminde gimlerin bi¢imi, toplanmasi ve sulama isleri) Hiikiimet Konaginda
bulunan Kurumlarin hizmetli personeli tarafindan miistereken saglanacaktir.

4- Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin ve hiikiimet konagi ortak kullamm alanlarmin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmas: konusunda personeline gerekli talimati
verecektir.

5- Katta bulunan tuvaletlerin kapilarnn agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin
temizliginden ve lavabolardan kullamlan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, siv1
sabun, tas vb.) tedarik edilmesinden katta bulunan kurum amirleri ortaklasa sorumludur.

1. Katta Bulunan Tapu Miidiirliigii ve Kadastro Birimi Tarafindan;

1- Hiikiimet Konag 1. Katinda bulunan Tapu Miidiirliigii ve Kadastro Birimi hizmet
birimlerinin bulundugu koridorun tamami ile WC ve zemin kata inen merdivenlerin temizligi
ortaklasa ve giinliik olarak Tapu Miudirligi ve Kadastro Birimi hizmetlileri tarafindan
yapilacaktir.

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

3- Hitkimet Konaginin ortak kullamim alanlari olan arsiv kati ve bahge temizlikleri (bahge
temizligi, yaz déneminde gimlerin bigimi, toplanmas: ve sulama isleri) Hiikiimet Konaginda
bulunan Kurumlarin hizmetli personeli tarafindan miistereken saglanacaktir.

4-Hiikiimet Konadinda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin ve hiikiimet konagi ortak kullanim alanlarinin temizlignin yapilmasmdan sorumlu
olup, kurum amirleri temizlik yapilmas1 konusunda personeline gerekli talimat: verecektir.



5- Katta bulunan tuvaletlerin kapilari agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin
temizliginden ve lavabolardan kullanilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi
sabun, tas vb.) tedarik edilmesinden katta bulunan kurum amirleri ortaklasa sorumludur.

2. Katta Bulunan Malmiidiirliigii. Vergi Dairesi ve Milli Emlak Sefligi Tarafindan;

1- Hiikiimet Konagimin 2. Katinda bulunan Malmiidiirliigi, Vergi Dairesi ve Milli Emlak
Sefligi hizmet birimlerinin bulundugu koridorun temizligi ve birinci kata inen merdivenin
temizligi hizmetli personeli tarafindan giinliik olarak yapilacaktir.

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

3- Hiikiimet Konaginin ortak kullanim alanlar1 olan arsiv kati ve bahge temizlikleri (bahge
temizligi, yaz déneminde ¢imlerin bicimi, toplanmasi ve sulama igleri) Hilkiimet Konaginda
bulunan Kurumlarin hizmetli personeli tarafindan mustereken saglanacaktir.

4- Hiikiimet Konagimda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve hilkiimet konadi ortak kullanim alanlarmmin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimati
verecektir.

5- Katta bulunan tuvaletlerin kapilar1 ac¢ik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin
temizliginden ve lavabolardan kullanilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi
sabun, tas vb.) tedarik edilmesinden katta bulunan kurum amirleri ortaklasa sorumludur.

Hiikiimet Konag Amirligi Tarafindan;

1- Hiikiimet Konag1 ortak kullanim alanlari ile ilgili bakim ve onarim talepleri yazili olarak
Kaymakamlik Makamina iletilir. Odenek talebi bu talepler dogrultusunda yapilir ve gelecek
ddenek miktarina gére ve isin dncelik sirasina gore talepler gerceklestirilir.

2- Hiikiimet Konag Kalorifer-Dogalgaz hizmetlerinin ytriitiilmesinde Hikiimet Konagi
Amirligi sorumlu olup. 1sitma sisteminin c¢aligtirilmast ve kontrolii saglanacak, takibi
yapilacaktir, Kalorifer-Dogalgaz hizmetlerinin  yuriitiilmesi 11 Cevre ve Sehircilik
Miidiirligiince hazirlanan Kalorifer- Dogalgaz yakma talimatina uygun olarak ilgili Kalorifer
kazani — dogalgaz sistemini yakacaktir. Kalorifer—Dogalgaz dairesinin temizligi, tertip ve
diizeni kaloriferci tarafindan saglanacaktir.

3- Jeneratdr, 1sitma-soguima, asansdr vb. sistemlerin diizenli ve ahenkli ¢alismasindan tiim
kurum amirleri sorumlu olup, Hiikiimet Konagi Amirligince Kaymakamlik Makamindan Olur
alinarak gerekirse bu sistemlerden sorumlu ilgili Daire Amirligi ve memur gérevlendirilm
vapilabilecektir.



3. Katta Bulunan flee Vaz Isleri Miidiirliigii, flce Ozel idaresi Miidiirliigii ve Kovlere
Hizmet Gétiirme Birligi Tarafindan;

1- Hiikiimet Konag: 3. Katinda bulunan Yazi isleri Midiirliigii, Tlce Ozel Idaresi Midiirltigii
ve Koylere Hizmet Gotiirme Birligi hizmet birimlerinin bulundugu koridorun tamamu ile
tuvalet ve ikinci kata inen merdivenlerin temizligi ortaklasa ve giinliik olarak Yazi Isleri
Midiirltgti, Tlge Ozel Idaresi Mildiirligii ve Koylere Hizmet Gotiirme Birligi hizmetlileri
tarafindan yapilacaktir.

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

3- Hiikiimet Konaginin ortak kullamim alanlar1 olan arsiv kati ve bahg¢e temizlikleri (bahge
temizligi, yaz déneminde ¢imlerin bigimi, toplanmasi ve sulama isleri) Hiikiimet Konaginda
bulunan Kurumlarin hizmetli personeli tarafindan miistereken saglanacaktir.

4- Hiikiimet Konag@inda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve hiikiimet kona@ ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimati
verecektir.

5- Katta bulunan tuvaletlerin kapilann agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin
temizliginden ve lavabolardan kullanilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi
sabun, tas vb.) tedarik edilmesinden katta bulunan kurum amirleri ortaklasa sorumludur.

GUVENLIK HiZMETLERI

1- Zile Hikiimet Konagmmn giivenliginin saglanmasindan Ilge Emniyet Miidiirliigii
sorumludur.

2- Ilge Emniyet Mudiirliigtince Hiikiimet Konaginda mesai saatleri i¢cinde ve disinda yeteri
kadar giivenlik personeli bulundurulur, Giivenlik Gorevlileri, Hiikiimet Konaginin i¢ ve dis ve
cevre giivenligi ile 24 saat giris ve ¢ikisim kontrol ederek giivenligin saglanmasindan
sorumludur. Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikimet Konaginin giris ve cikis
kapilarinin kilitli tutulmasin: saglar.

3- Giivenlik gorevlileri Hitkiimet Konaginin mesai saatleri i¢inde gelen vatandaslarin X-RAY
cihaziyla girisini kontrol eder. Gerektiginde {ist aramas1 yapar ve varsa silah v.b tutanakla
teslim alir. Konu ile ilgili gerekli incelemeyi yapar ve ¢ikista yine tutanakla teslim eder. Sz
konusu tutanaklar dosyada muhafaza eder.

4- Giivenlik memurlari. zorunlu sebepler disinda nébet yerlerini terk edemezler, nobette
bulunan memurun rahatsizlanmasi yada zaruri mazeretinin ortaya ¢ikmasi halinde, ndbet
hizmetinigyvetkili amirinin izniyle ayni kurum amiri tarafindan gorevlendirilecek personele
devred



5- Kurum calisanlart ve is takibi icin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, ¢anta ve buna
benzer esyalar1 da gerektiginde arar.

6- Hiikiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve paketleri
ile iceriye girmeleri vasaklanmis olup. igeriye alinmalarina engel olur.

7- Hikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gorevli personeli, calisma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlar1 dolasarak acgik musluk, lizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapt bulunup bulunmadigimi kontrol eder.
Giderebildigi olumsuzluklan giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir. Gerekli
tedbirlerin almasimdan kurum amirleri sorumludur.

YANGIN GUVENLIGI HIZMETLERI

1- Hikiimet Konaginda. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
geregi, Hilkkiimet Konag Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim ve tatbikatlarimin
yapilmasindan ve Yangin séndiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan Hitkiimet Konagl
Amirligi sorumludur.

2- Mezkur Yonetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim kurumlarca, ¢alisma
saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina karst korunma 6nlemlerini kontrol etmek ve
aldirmakla yiikiimlii olarak biri asil biri yedek 2 personel yangin giivenligi sorumlusu olarak
belirlenecektir.

3- Hitkiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarimm ¢alisma oda ve béliimlerinde yangin
dnlemlerinin alinmas: ve kontrol edilmesinden ¢alisma odasinda hizmet veren personeller ile
yangin gitvenligi sorum!usu olan personel sorumludur.

4- Yangin giivenlizi konusunda Belediye Itfaiye Teskilati ile Hiikiimet Konag1 Amiri arasinda
protokol diizenlenir.

5- Yangin giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yillik kontrollerinin yapilmast Hitklimet
Konagi Amirince saglanacaktir.

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

7- Hitkiimet Konagmda bulunan yangin kag¢is merdivenlerinin tertibi, diizeni ve temizliginden
o katta bulunan birim!er sorumlu olup, bu alanlar arsiv ve depo olarak kullanilmayacaktir.

8- Kacis merdiveni ve merdiven bosluklariin temizliginden o katta bulunan kat hizmetlileri
sorumlu olup bunlarin takibinden katta bulunan kurum amirleri sorumludl?%/



9- Yangin giivenligi kapsaminda Dogalgaz Filtresi, elektrik tesisati, sofutma, 1sinma,
havalandirma sistemleri. jeneratdr ile asansorlerin bakim ve kontrolleri Hilkiimet Konagi
Amirligince (Ilge Ozel Idare Miidiirliigii) yaptirilir,

ARAC PARK HIZMETLERI

1- Hiikiimet Konagi arac parkinin diizeninden giivenlikle gérevli polis memuru sorumlu olup,
hitkkiimet konagi bahcesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayic1 ve yanici madde
tastyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin verilmeyecektir.

2- Hukimet Konagimin 6n bahgesine personel ve sivil araglar park etmeyecek olup,
Personeller Hitktimet Konag: arkasinda bulunan otopark alanina araglarini park edecektir.

BAKIM ONARIM HiZMETLERI

1- Hiktimet Konaginda yapilacak biiyiik onarimlarin projelendirilmesi ve yaptirilmasindan
Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii koordinatérliigiinde ve gdzetiminde Hiikiimet Konagi Amiri
(Iice Ozel Idare Miidiirii) sorumludur.

2- Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Miidirligiinin 03.04.2002 tarih ve 2001/8 no'lu
genelgesinde; "Hiikiimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin
kullamiminda bulunan mahallerde kullanimindan dolay: kirilan veya bozulan kap1 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 v.b isletme ve bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalarin
olustugu mahalleri kullanan birimlerin gérev ve sorumlulugundan oldugundan s6z konusu
malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek
Odeneklerle satin alinarak vaptirilmas: gerektigi belirtilmektedir:”

3- Bu nedenle sdz konusu kiigiik tamir ve onarimlar, kullanilan kurumlarca yerine
getirilecektir.

HIiZMET VEREN KURUMLAR TARAFINDAN;

1- Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir.

2- Talep halinde mesai takip ¢izelgelerinin incelenmek tizere Kaymakama sunulmasindan
kurum amirleri sorumludur.

3- Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

4- Birimler kendi kullanim alam igerisindeki her tiirlii kullammdan kaynaklanan {irtinlerin
degisikligini (musluk, lamba v.s) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim onarim ve tadilat
isleri 2019 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi ddeneklerin
kullanimina ve harcamalarina iliskin esaslar bashikli 69 uncu maddesi geregince Igisleri
Bakanlig1 biitgesinin ilgili tertibinden karsilanacakt




5- Hiikiimet Konag: icerisinde higbir suretle 1sinma amagli 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.

6- Hiikiimet Konag: zemin katinda bulunan arsivlerin bulundugu koridorlarin temizligi ve
diizenli tutulmas: argivi kullanan kurumlar tarafindan ortaklasa olarak yaptirilacaktir. Arsiv
koridorlarinda da higbir sekilde atil malzeme (masa, dolap, raf, koltuk, sandalye v.s.)
bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili personeline gereken talimati verecek
ve takibini yapacaktir.

7- Hikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gérevli personeli, calisma saati bitiminde
Hiitkiimet Konagindaki biiro ve katlar1 dolasarak agik musluk, lizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapr bulunup bulunmadigim kontrol eder.
Giderebildigi olumsuziuklart giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir. Gerekli
tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

8- Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karst koruyucu ¢nlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi. arsiv deposunun yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve hageratin
zararindan korunmas:. havalandirilmasi igin her tirlii 6nlem ilgili kurumlar tarafindan
alinacaktir.

9- Hiikiimet Konaginin bahgesi ve Atatiirk Biistiiniin temizliginden Hiikiimet Konagi Amiri
koordinesinde Hiikiimet Konaginda bulunan tiim kurumlarin Hizmetli personelleri ve her
sekilde Kurum Amirlerince temizligi yaptirilacaktir. Buna dair nébet ¢izelgesi aylik olarak
gince hazirlanacaktir. Nobetci personelin izinli yada raporlu olmasi

durumunda nébet ¢izelgesindeki bir sonraki hizmetli tarafindan temizlik ve bahce bakimu
yapilacaktir.

Hiikiimet Konag@ Amir

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

11- [lan Panosuna asilacak ilanlar Milli Emlak Sefliginin koordinasyonunda yapilacak olup
glini dolan ilanlarin ilan panosundan kaldirilmas: saglanacaktir. Hiikiimet Binasina herhangi
bir afis vb. yayvinlarin asiimasi Kaymakamlik Makaminin onay1 alindiktan sonra vapilacaktir.

12- Yemekhane ve ¢ay ocagmin her tiirlii diizenlenmesi ve isleyisi Konak Amirligince
saglanir. [haleye verme islemleri Milli Emlak Sefligince yapilacaktir.

13- Argiv katinda bulunan Cok Amagli Toplanti (Konferans) Salonunun her tiirli is ve
islemleri Ilge Sosyal Hizmetler Merkezi Midiirliigiimiizce saglanacaktir. Kurumlarimizca
Kaymakamligimiz Cok Amagh Toplanti (Konferans) Salonu kullanilmasinin talep edilmesi
halinde toplant: tarihinden en az 7 giin once Kaymakamlik Makamina yazili olarak
iletilecektir. Cok Amaclh Toplanti (Konferans) Salonu temizligi bizzat salonu kullanan birim
tarafindan yapilacaktir .



14- Kurum Amirleri. Kurumda s Sagligi ve Is Giivenligi agisindan her tiirlii 6nlemi almakla
sorumludur.

DENETIM:

1- Bu Yénerge uyarinca Hitkiimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan tutulacak
mesai takip cizelgeleri, nobet¢i memurluklar ve temizlik hizmetleri ile ilgili is ve islemler
Kaymakam ve Hikiimet Konagi Amiri tarafindan, giivenlik hizmetleri ise Kaymakam ve
Emniyet Amiri tarafindan her zaman haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

2- Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
tecziye edilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

1- Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin emirlerine
gore hareket edilir.

YURURLUK :

1- Bu Yonerge, Zile Kaymakami tarafindan imzalanmasini miiteakip yurirliige girer.
YURUTME :

1- Bu Yénerge Kaymakam tarafindan yiiriittlir.

10/09/2019 .

ehmet Ali AKYUZ
Kaymakam



