iYIDERE HUK{UMET KONAGI BINA DAIRE HiZMETLERI

YONERGESI
TANIMLAR:
Bu Yonergede Gegen,
Hiikiimet Konag Tesis Amiri ‘ilge Yaz Isleri Miidiiriinii

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar : llge Yaz Isleri Mudurlgii. llge Koylere Hizmet
Gotiirme Birligi, ilge Tapu Midrliga, lige Tanm ve Orman Midirligi. lige Sosyal
Yardimlasma ve Dayamgma Vakfi, llge Niifus Midirluga. flee Noterligi, llge Milli Egitim
Midirligi. 1lge Malmiidirligt . flce Miftiliagii, Ilge Milli Emlak Sefligi. llge Ziraat Odas
Baskanhg ve llge Halk Egitim Mudurligd

1- AMAC

Bu Yonerge: lyidere Hikiimet Konafmin giivenlik, yangin onlemleri, nibetgi
memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahce temizligi, gevre diizenlemesi, kalorifer
hizmetleri ve arac parkina iliskin gorev ve sorumluluklar ile yapilacak caligmalarda ig birligi
ve koordinasyonun saglanmasi amactyla hazirlanmisgtir.

2-KAPSAM

Bu Yonerge lyidere Hiikiimet Konaginda gorev yapan tiim kamu kurum ve kuruluglar
ile birimleri kapsar.

3-YASAL DAYANAK :

a) 5442 Savili 11 Idaresi Kanunu,

b) 12482 Sayih Nobetgi Memurlarin Gorev. ve Sorumluluklan ile Cahisma Sekillerimi
Gasterir Yionetmelik,

¢) 2007/12937 Sayih Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik.

d} 27/06/2003 Onay Tarihli Hikiimet Konagi Yangindan Korunma Yinergesi.

4-GOREV VE SORUMLULUKLAR :
1) GUVENLIK HIZMETLERI :

a) lyidere Hiikiimet Konaginin giivenliginin saglanmasindan Ividere llge Emniyet
Amirligi  sorumludur.

b) Bu amagla Hilkiimet Konaginda mesai saatleri igerisinde yeteri kadar giivenlik
oorevlisi bulundurulur. mesai saatleri diginda seyyar trafik ekiplerince kontrol edilir.

¢) Giivenlik gorevlileri Hitkiimet Konagimin mesai saatleri i¢inde girigini kontrol
eder, Gerektiginde tist aramast yapar ve varsa silah v.b. utanakla teslim abir. Konu ile ilgili
gerekli incelemeyi yapar ve gikista yine tutanakla leslim eder. Soz konusu tutanaklar dosyada
muhafaza eder,



d) Kurum gahsanlan ve is takibi i¢in gelenlerin beraberinde getirdikleri paket.
canta ve buna benzer esyalan da gerektiginde arar.

€) Hiikiimet Konagina gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya
ve paketlerle igeriye girmeleri yasaklanmis olup. iceriye alinmalarina engel olur.

f) Seyyar Emniyet ekipleri, Hiikiimet Binasinin mesai saatleri disinda ve tatil
glinlerinde emniyetini saglar,

g) Hukiimet Konaginda bulunan Kurumlarin gérevli personeli, c¢alisma saati
bitiminde hitkiimet konagindaki biiro ve katlari dolasarak, agik musluk, lizumsuz vanan
elekirik, yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapt bulunup bulunmadigini kontrol
eder. Giderebildigi olumsuzluklan giderir, gideremediklerini tlgili kurum amirlerine bildirir,
gerekli tedbirlerin alimmasindan kurum amirleri sorumludur.,

h) Mesai saatleri diginda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konagimm giris ¢ikis
kapilarni kilitli wtulmasindan, Hikiimet Konaginda bulunan kurumlarin amirleri sorumludur.

2-YANGIN GUVENLIGI HIZMETLER] -

a) Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 savili Binalarin Yangindan Korunmas
Hakkinda Yénetmelik geregi, Hikiimet Konadi Yangin Yénergesinin hazirlanmasi. yangin
egitim ve tatbikatlarinn yapilmasi ve yangin séndiirme tiplerinin dolu bulundurulmasindan
llge Yaz Isleri Miidiirligii sorumludur,

b) 2007/12937 sayili Yonetmelik gereginee, Hilkiimet Konaginda gorev yapan tiim
kurumlarca, ¢alisma saatinin  baslangicindan  bitimine kadar vangina karsi korunma
onlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yikamli olarak biri asil, biri yedek 2 personel
yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenmistir,

¢) Hikimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluglarimin ¢alisma oda ve
bilimlerinde yangin 6nlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden yangin  giivenligi
sorumlusu olan personel ve kurum amirleri sorumludur,

d) Yangin Yonetmeligi geregince Hiikiimet Konagi Yanginlara Karsi Koruma
Yonergesi hazirlanmasi, yangin ekiplerinin olusturulmast. ekip personellerinin egitilmesi,
ekip personellerine gérevlerinin teblig edilmesi llge Yazi [sleri Miidiirliigiince saglanr,

¢)Yangin giivenligi konusunda Beledive Itfaiye Teskilat ile protokol diizenlenir.

f)Yangin giivenligi kapsaminda elekirik tesisatinin villik bakim ve kontrolleri
Yazi Ileri Midirligiinee vaptinlur,

g) Calisma odalarinda elektrikli 1siticr, soba. tip, dtit v.b kullanimi yasak olup,
kurumlarda bu tiir yangina neden unsurlarin kullamlmamas: kurum amirlerince saglanacakur,

h) Kurumlarca ¢alisma odalarinda elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makineler
icin llge Yazi Isleri Mudurligiince,  Rize Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi 11
Mudiirligtine bilgi verilecek ve raporu alinacakur.

3) NOBETCI MEMURLUGU HIZMETLER] :

a)  Hikiimet Konagi Nobetgi Memurlugu Yénergesi llge Emniyet Amirligi
tarafindan  hazirlamp, makama  sunulacakur. Hiikiimet Konagi Nabetgi Memurlugu
Ydnergesinin yiiriitiilmesinden llge Emnivyet Amirligi sorumludur.

b) Nobet¢i Memurlugu hizmetinin virlitiilmest, nébet¢i  memurlugu verinin
diizenlenmesi. personel daimi girig karty ile ziyaretgi giris kartlarinin hazirlanmas;. zivaretgi
Kayit deflerinin temini ve ndbetei memurlugu odasinda bulundurulmas llge Emnivet
Amirligince saglamr,



¢) Nobetgi Memurunun gorev veri, Hiikiimet Konagi personel giris kapisimin
bulundugu yerde bu amagla hazirlanmis oda olup, aylik nébet listelerinin hazirlanmasi. by
listelerin kurumlara génderilmesi ve bir suretinin de nibet odasina asilmasi saglanir,

d) Nébetgi memurlary, seferberlik ve savay durumlarinda, olaganiistii zamanlarda ve
tatbikatlarda resmi alarm haberleri ile i] merkezinden, diger kasaba ve kisylerden gelen her
tirlii afet haberlerini alir ve hi¢ vakit kaybetmeden Hiikiimet Konagr Nébetgi Memurlugu
Yonergesinde belirtilin amirlerini bildirir. By tir emir mesajlarindan Snemli ve acil olanlarm
Yazi Isleri Miidiiriine ulaginimasina dzen gsterir ve igili birim amirine giivenlik gérevlileri
vasitastyla ulastinlmasim saglar.

¢) Binamn yangin ve sabotajlara kargi gerekli emniyet nlemlerinin alinmasim
saglar, gerektiginde ivedilikle ilgililere bilgi verir.

[) Emniyet gérevlisi ile yardimlasarak girig ve ¢ikista diizen ve emmyeti sadlar,
koridorda gelisigiizel bekleyen ve dolaganlara emnivet gérevlisi mani olur.

g) Nobetgi Memuru Hitkiimet Konagina gelen is wakipeileri ile ziyaretgilere kimlik
karsihginda (Niifus ciizdans, chliyet v.b) Ziyaretci Giris Karti verir ve ziyaretgilere ait defiere
kaydeder. Cikarken giris kartini alir. kimligini iade eder,

h) Niifus ciizdanimn bizzat kullaniimas gereken is ve islemlerde vatandaslardan
bagka bir kimlik ister. Baska bir kimlik bulunmamasi halinde kisiyi zivaretei defierine kayit
eder ve gerekli serhi diiserek kart verilmeksizin Kimliksiz girisine izin verir.

1) Hikiimet Konaginda gorev yapan kurum personelleri icin “Daimi Giris Kart”
kullanmasi mecburi olup, tim personelin giristen itibaren ve mesai saatlerinde bu karts
lizerlerinde goriiniir sekilde takili bulundurmalar gerekmektedir. Nobetei Memuru giriste
Daimi Girig Karti tasiyan personele kimlik sormaz. Daimi giris kartlari kurumlarea
hazirlanacaktir.

1} Naobetgi memuru nobet odasinda unutulan kimlik belgelerini takip eden mesai
giinii llce Emniyet Amirligine teslim eder. Zayi olan Zivaretci Girig Kartlarim da bir tutanakla
yine lige Emniyet Amirligine bildirir,

k) Nobetei memuru géreve mesai saatinde baslar. mesai saati bitiminde Hiikiimet
Konaginda ziyaretgi veya is takipgisi kalmadigindan emin olduktan sonra nébetini bitirir,

I) Nobet¢i memurlan zorunlu sebepler disinda nébet mahallini terk edemexler.
Nébette bulunan memur ani rahatsizlanma veya zaruri bir mazeretin ortaya ¢ikmasi halinde
nobet hizmetini yetkili amirin izni ile aynt kurumun amiri tarafindan gorevlendirecek
personele devreder. Nobeti atlanan memur. mazeretin kalkisini takip eden ilk nitbete girer,

m) Gerekli izni almadan néber tutmayan personelin ciddi mazereti olsa bile
hakkinda yasal islem vapilir.

n) Nobet¢i memurlanin gérevlerinin bagina zamaninda gelip pitmelerinden kendi
Kurum amirleri sorumludur.

0) Nabetei memurun gorevi ile ilgili bir mukavemetle Karsilasuginda  derhal
emniyetten yardim ister,

r) Hitkiimet Konagi nébet ve glivenlik hizmetleri Kaymakam., llge Emniyet Amirligi
ve llge Yaz Isleri Miidiirliigiince denetlenir,

s) Nobetgi memurlar, giivenlik ghrevlileri ve mevzuatlarin kendilerine verdigi
gorevieri aksaksiz verine getirmekten sorumludurlar, Nébetini tutmayan veya kusurlu tutan
personel hakkinda idari yénden disiplin cezasi ve genel olarak da Tiirk Ceza Kanunu
hiiktimlerine gire islem yapmhr.
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4) BAKIM VE ONARIM HIZMETLER] :

a) Hiikiimet Konaginda yapilacak  biiyilk  onarimlarin projelendirmesi  ve
vapurilmasidan  Rize  Cevre. Sehircilik  ve  [klim Degisikligi |l Miuidiirliigii
koordinatérliigiinde ve gézetiminde Kaymakambhk Yaz Isleri M ddiirligi sorumludur,

b) Maliye Bakanhg Milli Emlak Genel Midiirligiinin 03.04.2002 tarih ve 2002/8
nolu genelgesinde “Hiikiimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslann
kullamiminda bulunun mahallerde kullammindan dolay: kirilan veya bozulun kapi ve pencere
kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, musluk. batarva ve rezervuarlarin degistirilmesi veya
tamir edilmesi, kinlan camlann yerine yenilerinin takilmasi, elektrik lamba ve prizlerinin
satn alinmasi, tamiri v.b isletme ve bakim hizmetleri kapsamindaki islemler arizalann
olustugu mahalleri kullanan birimlerin  géirev ve sorumlulugundan oldugundan sz konusy
malzeme ve hizmetlerin, by mahalleri kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek
Gdeneklerle satn alinarak yapunlmasi gerektigi belirtilmektedir.” By nedenle séz konusu
kiigiik tamir ve onarimlar, kullanan kurumlarca yerine getirilecektir.

¢) Hikiimet Konaginda meydana gelecek trafo, salter ve elektrik anzalarnnda Ilce
Yaz Isleri Miidiirliigtintin temin cdecegi elektrikgiler vardimer olacakur.

d) Hiikiimet Konagi 1. Kaunda &zel tegebblise verilen gay ocagl haric katlarda
bulunan mutfak béliimler; kullanilmayacakur. Hicbir Kurum kendi bulundugu verde ¢ay vb,
yapmayacaktir,

5) TEMIZLiK HIZMETLERI VE CEVRE DUZENLEMES] :

4) Hitktimet Konag ile bahgesinin bakim-temizligi ve cevre diizenlemesinden
Bina Tesis Amiri sorumludur.

b)Hikiimet Konag) ve bahgesinin temizligi ve giizel goriintimii 1¢in haftanin
belirli giinlerinde hizmetliler arasinda ndbet usulil ile temizlik yaptirilmas sadlanacakur,

¢)Hiikiimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gérevlileri kendi
sorumluluk bélgelerinin giinliik temizliginin yapilmasindan sorumluy olup, kurum amirleri
glinlik temizlik ile ilgili gerekli kontrol ve takibi yapacaklardir.

d)Hukiimet Konaginda bulunan yangin kagis merdivenlerinin tertibi. diizen; ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup. kat hizmetlileri tarafindan nibetlese ve
periyodik olarak yaptirlacakur.

¢)Aynt katta hizmet veren birimlerden birisinin hizmetlisinin izin|; veya
raporlu olmasi halinde, kendi katinda bulunan diger birimlerle koordinasyon saglanarak
temizlik islerinin yerine getirilmesi saglanacaktir.

) Hiikiimet Konag 4. Katin temizliginden ( koridorlar, vangi cikis
merdivenleri tuvaletler  vb.) llge Miftiligi ve Ziraat Odas Baskanligiea verine
getirilecektir.

g) Hitktimet Konag 3. Kaundan aymi gekilde temizliginden | koridorlar, yang)
¢ikis merdivenleri tuvaletler vb.) Milli Egitim ve Malmiidtirligii sorumludur.

h) Hiikiimet Konagi 2. Katindan temizliginden ( koridorlar, vangr ¢ikis
merdivenleri tuvaletler vb.) ilce Yaz Isleri Mudiirltigii ve Iyidere Kéylere Hizmet Gétiirme
Birligi sorumludur,

1) Hiikiimet Konagi 1. Katindan temizliginden ¢ koridorlar, yang cikis
merdivenleri tuvaletler vb,) lige Tarim ve Orman Midiirligii, Ilge Tapu Midarliigii ve tzel
legebbiis sahibi gay ocag isletmecisi sorumludur.



i) Hitkiimet Kona@1 Zemin Kaundan temizliginden ( koridorlar, yang ¢ikig
merdivenleri tuvaletler vb.) Iyidere Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfi. Ilge Niifus
Miidurliigi, llge Noterligi ve Ilge Halk Egitim Mudtirligti sorumludur.

k)Hiikiimet Kona@inda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen
servis. arsiv ve deponun temizlik, tertip, diizen ve giivenliginden sorumludur.

Iy Hitkiimet Konagima c¢ekilecek elektrik, telefon, telsiz, televizyon, klima v.b
anten ve kablolarin goriintit kirliligine dikkat edilecektir. Bu konuda Bina Tesis Amirinin
goriisti alimacaktir.

m) Hitktimet Kona@ ¢ay ocagiumn tertip, diizen, temizli ve giivenliginden
miistecirl sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve kullamilmayan malzeme
bulundurulmayacakur.

n)Hikimet Konag genel temizligi ile ¢alisma odalanmin temizhigi sirasinda
toplanan ¢ép ve kagitlann giinliik olarak ¢6p alanlarna dokiilmesi ve gerekli gériilenlerin
yakilarak imha edilmesi saglanacakur,

ojHiikiimet Konagr igerisinde bulunan Konferans ve toplanu salonlaninda
yapilacak toplanular i¢in lige Yazi lsleri Midiirligtinden izin alinarak, tahsis yapildiktan
sonra toplantilar diizenlenecektir. Toplanti sonrasi klimalarin ve elektriklerin  kapatilmasi
projeksivon cihazlanmn saghikh bir sekilde teslimi odalarin temizligi ve kapinin kapatilmasi
kullanan kurum tarafindan verine getirilecektir.

6) ENERJI VERIMLILIGI HIZMETLERI

MADDE 8 -(1) 15 Subat 2008 tarih ve 26788 sayili Resmi Gazete'de vavimlanarak
yiiriirliige giren 2008/2 sayili Bagbakanhk Genelgesi ile 13 Agustos 2008 tarih ve 26966 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanarak yiirtirliige giren Basbakanhk Genelgesi dogrultusunda Igisleri
Bakanligr Strateji Gelistirme Baskanh@inin 15/08/2008 giin ve 1819 sayili vazilan ile tiim
kamu kurum ve kuruluslarinda enerji verimliligi konusunda yapilacak ¢alismalan ve alinacak
tedbirler konusunda gereken dikkat ve hassasiyel gdsterilecek ve uygulamalara iliskin bilgiler
her yil Mart ayisonuna kadar Elektrik [sleri Etiit [daresi Genel Midurliigiine
gondermekten [lge Yazi Isleri Miidiirligii sorumludur.

7) ARAC PARK HIZMETLERI :

a)Hiikiimet Kona@i arag parkimin diizenlenmesi amacivla gerektiginde Ilce
Emniyvet Amirligi trafik ekiplerinden vardim istenebilecektir.

b) Araglar Hilkiimet konagun altinda bulunan otoparka gekilecektir. Hitkiimet
konaguun girig ve 6n béliimiinde kesinlikle arag ¢ekilmeyecektir

¢)Hitkiimet Konag bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici
ve vanicl madde tagiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahceye girmesine izin
verilmeyecektir,

d)Arag parkimn diizeninden trafik polisi ve hitkiimet konagi bina tesis amiri
sorumlu olup, biitiin arag sahipleri, kurum amirleri ve personelleri belirtilen hususlara riavet
edecektir. Uygulama: Kaymakam ve Bina Tesis Amirligince denetlenecektir,
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8) TESIS AMIRLIGI VE KOORDINASYON

Hiikiimet Konag: tesis amiri olarak, llce Yaz Isleri Midiirii gdrevlidir.

Tesis amiri Yonergenin uygulanmasi ile ilgili koordinatérlik gorevini yiiriitiir.

9-YONERGEDEK] BOSLUKLAR

Yinergede hitkiim bulun

nayan vada tereddiit edi
20re hareket edilir.

len hususlarda Kaymakamin emrine

10-YURURLULUK -

Bu Yénerge Kaymakamlk Makaminin onayin miiteakip yiriirliige girer’q,’[fl-’iﬂﬂ

Hasan Musab OKATAN
Kaymakam
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