IYIDERE HUKUMET KONACI BINA DAIRE HiZMETLERi

YONERGESI
TANIMLAR:
Bu Yénergede Gegen,
Hiikiimet Konag Tesis Amiri :lge Yazu Isleri Miidiiriinii

Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar : fi¢e Yaz [sleri Midiirlugi, ilce Koylere Hizmet
Gotlirme Birligi, Ilge Tapu Mudirltigi, Ilge Tarm ve Orman Midirligii, Ilge Sosyal
Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi, lige Niifus Mudiirltigi, lige Noterligi, fige Milli Egitim
Mudurligd, lige Malmidiirliigi | lige Miftiiligi, flge Milli Emlak Sefligi, Iige Ziraat Odas:
Bagkanligi ve Ilge Halk Egitim Miidiirliigii

1- AMAC

Bu Yénerge; Iyidere Hiikiimet Konaginin giivenlik, yangin Onlemleri, nobetci
memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahge temizligi, ¢evre diizenlemesi, kalorifer hizmetleri
ve ara¢ parkina iligkin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢alismalarda is birligi ve
koordinasyonun saglanmas; amaciyla hazirlanmistir.

2-KAPSAM :

Bu Yonerge Iyidere Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim kamu kurum ve kuruluslari
ile birimleri kapsar.

3-YASAL DAYANAK :

a) 5442 Sayili 11 Idaresi Kanunu,

b) 12482 Sayili Nobetei Memurlarin Gorev ve Sorumluluklari ile Calisma Sekillerini

Gosterir Yonetmelik,

¢) 2007/12937 Sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik,

d) Hiikiimet Konag; Yangindan Korunma Yonergesi.
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4-GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. GUVENLIK HIZMETLER]:

a) Iyidere Hiikiimet Konaginin giivenliginin saglanmasindan Tyidere flce Emniyet
Amirligi sorumludur.

N b) Bu amagla Hiikiimet Konaginda mesai saatleri igerisinde yeteri kadar glivenlik
gorevlisi bulundurulur, mesai saatleri disinda seyyar trafik ekiplerince kontrol edilir.

d) Kurum ¢alisanlari ve is takibi i¢in gelenlerin beraberinde getirdikler; paket, ¢canta
ve buna benzer esyalari da gerektiginde arar.

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

f) Seyyar Emniyet ekipleri, Hiikiimet Binasinin mesal saatleri disinda ve tati]
giinlerinde emniyetini saglar.

g) Hiikiimet Konaginda bulunan Kurumlarm gorevli personeli, galisma saati
bitiminde hiikiimet konagindaki biiro ve katlar dolasarak, acik musluk, liizumsuz yanan
elektrik, yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kap: bulunup bulunmadigini kontrol eder.
Giderebildigi olumsuzluklar giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirlerine bildirir, gerekli
tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

h) Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin giris ¢ikis
kapilarini kilitli tutulmasindan, Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin amirleri sorumludur.

2-YANGIN GUVENLIGI HIZMETLERI:

a) Hikiimet Konaginda, 2007/12937 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik geregi, Hiikiimet Konagi Yangin Yonergesinin
hazirlanmasi, yangin egitim ve tatbikatlarinin yapimasi Ilge Yaz [sleri
Midiirligi sorumludur.

b) 2007/12937 sayili Yénetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gorev yapan
tim kurumlarca, ¢alisma saatinin baslangicindan bitimine kadar yangina karsi
korunma 6nlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak birj asil, biri
yedek 2 personel yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenmistir.

¢) Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin galisma oda ve
bdlimlerinde yangin 6nlemlerinin alinmas: ve kontrol edilmesinden yangin
glivenligi sorumlusu olan personel ve kurum amirleri sorumludur.

d) Yangmn Yonetmeligi geregince Hiikiimet Konag: Yanginlara Kars1 Koruma
Ydnergesi hazirlanmast, yangin ekiplerinin olusturulmas, ekip personellerinin
egitilmesi, ekip personellerine gorevlerinin teblig edilmesi llge Yaz [sleri
Midirltigiince saglanir.
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¢) Yangin glvenligi konusunda Belediye Itfaiye Teskilatr ile protokol diizenlenir.
Yang;n guvenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yillik bakim ve kontrolleri
Yazi Isleri Miidiirliigiince yaptirilir. Calisma odalarinda elektrikli 1sitic, soba,
tlp, titl v.b kullanim; yasak olup, kurumlarda by tlir yangina neden unsurlarin
kullanilmamasi kurum amirlerince saglanacaktir.

g) Calisma saatleri icinde Hiikiimet Konaginda bulunan kurum amirleri kurumun
yangin  giivenliginden  sorumludur. Kurum  amiri ¢alisma  saatinin
baglangicindan bitimine kadar sorumlu oldugu bsliimde, yangina Kkars
korunma 6nlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yukiimliidiir,

h) Hiikiimet Konagi, Calisma saatleri disinda tatil ve bayram giinlerinde llge

Emniyet Amirlig devriye elemanlar ve gece bekgileri tarafindan sik sik
kontrol ettirilecektir.

3) NOBETCi MEMURLUGU HIZMETLER] :

a.

Hiiktimet Konag; Nébetgi Memurlugu Yonergesi [lce Emniyet Amirligi tarafindan
hazirlamp, makama sunulacaktir. Hiikiimet Konag: Nébetci Memurlugu Yonergesinin
yurittilmesinden Ilge Emniyet Amirligi sorumludur.

Nobetci Memurlugu hizmetinin yurtitilmesi, ngbetci memurlugu yerinin diizenlenmesi,
personel daimi giris kart: ile ziyaretgi giris kartlarinin hazirlanmasi, ziyaret¢i kayit

Nobetei Memurunun gorev yeri, Hitkiimet Konag: personel girig kapisinim bulundugu
yerde bu amagla hazirlanmis oda olup, aylik nébet listelerinin hazirlanmasr, bu listelerin
kurumlara génderilmesi ve bir suretinin de nébet odasina asilmas; saglanir.

. Nobetgi memurlari, seferberlik ve savas durumlarinda, olaganiistli zamanlarda ve

birim amirine giivenlik gorevlileri vasitasiyla ulastirimasing saglar.

Binanin yangin ve sabotajlara kars1 gerekli emniyet 6nlemlerinin alinmasing saglar,
gerektiginde ivedilikle ilgililere bilgi verir,

Emniyet gorevlisi ile yardimlasarak giris ve ¢ikista diizen ve emniyeti saglar, koridorda
gelisigtizel bekleyen ve dolasanlara emniyet gorevlisi mani olur.,

Nobetei Memuru Hiikiimet Konagina gelen is takipeileri ile ziyaretgilere kimlik
karsiliginda (Niifus clizdan, ehliyet v.b) Ziyaretei Giris Karti verir ve ziyaretcilere ait
deftere kaydeder. Cikarken giris kartim alir, kimligini iade eder.

Niifus ciizdaninin bizzat kullanilmas: gereken is ve islemlerde vatandaslardan baska bir
kimlik ister. Baska bir kimlik bulunmamas halinde kisiyi ziyaretci defterine kayit eder
ve gerekli serhi diiserek kart verilmeksizin kimliksiz girisine izin verir.,

Hikiimet Konaginda gorev yapan kurum personelleri igin “Daimi Giris Kart;”
kullanmas1 mecburi olup, tiim personelin girigten itibaren ve mesai saatlerinde bu kart
lizerlerinde goriiniir sekilde takily bulundurmalar gerekmektedir. Nobetei Memuru
giriste Daimi Giris Kart: tasiyan personele kimlik sormaz. Daimi giris kartlar
kurumlarca hazirlanacaktir.



yine Ilge Emniyet Amirligine bildirir.
N&betei memuru goreve mesai saatinde baslar, mesai saati bitiminde Hiikiimet

Konaginda ziyaretci veya is takipeisi kalmadigindan emin olduktan sonra nébetini
bitirir,

personele devreder. Nébeti atlanan memur, mazeretin kalkisini takip eden ilk nobete
girer.

Gerekli izni almadan nébet tutmayan personelin ciddi mazereti olsa bile hakkinda yasal
islem yapilir.

. Nobet¢i memurlarin gorevlerinin basina zamaninda gelip gitmelerinden kendi kurum
amirleri sorumludur.

. Nobet¢i memurun gorevi ile ilgili bir mukavemetle karsilagtiginda derhal emniyetten
yardim ister,

Hiikiimet Konag: nobet ve glivenlik hizmetleri Kaymakam, Ilge Emniyet Amirligi ve
lige Yazi Isleri Miidirliigiince denetlenir.

Nobetei memurlar, glivenlik gérevlileri ve mevzuatlarin kendilerine verdigi gorevleri
aksaksiz yerine getirmekten sorumludurlar. Nobetini tutmayan veya kusurlu tutan
personel hakkinda idari yonden disiplin cezasi ve genel olarak da Tirk Ceza Kanunu
hiikiimlerine gére islem yapilir,

4) BAKIM VE ONARIM HiZMETLERI:

Hiikimet Konaginda yapilacak biiyiik onarimlarin projelendirmesi ve yaptirilmasindan
Rize Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi 11 Midirligi koordinatérliigiinde ve
gozetiminde Kaymakamlik Yazi [sleri Mudiirligii sorumludur.

. Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Miidiirltigtiniin 03.04.2002 tarih ve 2002/8 nolu
genelgesinde “Hiikiimet konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin
kullaniminda bulunun mahallerde kullanimindan dolay1 kirilan veya bozulun kap: ve
pencere kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, musluk, batarya ve rezervuarlarin
degistirilmesi veya tamir edilmesi, kirilan camlarin yerine yenilerinin takilmas, elektrik
lamba ve prizlerinin satin alinmast, tamiri v.b isletme ve bakim hizmetleri kapsamindaki
islemler arizalarin olustugu mahalleri kullanan birimlerin gorev ve sorumlulugundan
oldufundan s6z konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri kullanan idarelerce
biitcelerinden temin edilecek Odeneklerle satin alinarak yaptirilmas)  gerektigi
belirtilmektedir.” Bu nedenle soz konusu kiigiik tamir ve onarimlar, kullanan
kurumlarca yerine getirilecektir.

Hitktimet Konaginda meydana gelecek trafo, salter ve elektrik arizalarinda llge Yazi
Isleri Midiirltgiiniin temin edecegi elektrikeiler yardimer olacaktir.,

- Kurumlarca galisma odalarinda elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makineler i¢in
Iige Yaz Isleri Midirliigiince, Rize Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi il
Miidiirltgiine bilgi verilecek ve raporu alinacaktir.



5) TEMIZLIK HIZMETLER] VE CEVRE DUZENLEMES]:

a.

Hukimet Konag ile bahgesinin bakim-temizligi ve cevre diizenlemesinden Bina Tesis
Amiri sorumludur.

Hikiimet Konag: ve bahgesinin temizligi ve giizel goriiniimi igin haftanin belirlj
glinlerinde hizmetliler arasinda ndbet usulii ile temizlik yaptirilmasi saglanacaktir.
Hiiktimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bélgelerinin giinliik temizliginin yapilmasindan sorumly olup, kurum amirleri giinliik
temizlikle ilgili gerekli kontrol ve takibi yaparak temizlik malzemelerini hizmetlilere
temin etmekten sorumludur,

Hiikiimet Konaginda bulunan yangin kag¢is merdivenlerinin tertibi, diizeni ve
temizliginden o katta bulunan birimler sorumlu olup, kat hizmetlileri tarafindan
nébetlese ve periyodik olarak yaptirilacaktir,

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

Hiikiimet Konagi 4. Katin temizliginden ( koridorlar, yang ¢ikis merdivenleri
tuvaletler vb.) Ilce Miiftiiliigii ve Ziraat Odasi Baskanliginca yerine getirilecektir.
Hiiktimet Konag 3. Katindan ayni sekilde temizliginden ( koridorlar, yang cikis
merdivenleri tuvaletler vb.) Milli Egitim ve Malmiidiirliigii sorumludur.

Hiikiimet Konag: 2. Katindan temizliginden ( koridorlar, yangi ¢ikis merdivenleri

tuvaletler vb.) Ilge Yazi Isleri Mudtirlugi ve lIyidere Koylere Hizmet Gotiirme Birligi
sorumludur.

Hiikiimet Konagi 1. Katindan temizliginden ( koridorlar, yangi ¢ikis merdivenleri
tuvaletler vb.) Iice Tarim ve Orman Mudiirliigi, Ilge Tapu Mudiirltgii ve 6zel tesebbiis
sahibi ¢ay ocagi isletmecisi sorumludur.

Hiiktimet Konag1 Zemin Katindan temizliginden ( koridorlar, yangi ¢ikis merdivenleri
tuvaletler vb.) Iyidere Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi, Ilce Niifus Miidiirligi,
llge Noterligi ve Ilce Halk Egitim Miidiirliigi sorumludur.

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

Hiiktimet Konagina ¢ekilecek elektrik, telefon, telsiz, televizyon, klima v.b anten ve
kablolarin goriintii kirliligine dikkat edilecektir. Bu konuda Bina Tesis Amirinin gorlisti
alinacaktir.

Hiiktimet Konag1 cay ocaginin tertip, diizen, temizli ve glivenliginden miisteciri
sorumlu olup, koridor ve merdivenlerde bos kasa ve kullanilmayan malzeme
bulundurulmayacaktir.

Hiiktimet Konag genel temizligi ile ¢alisma odalarinin temizligi sirasinda toplanan ¢op
ve kagitlarin giinliik olarak ¢Op alanlarina dokiilmesi ve gerekli goriilenlerin yakilarak
imha edilmesi saglanacaktir.

Hiikimet Konag1 icerisinde bulunan Konferans ve toplanti salonlarinda yapilacak
toplantilar i¢in flce Yaz [sleri Miidirltigiinden izin alinarak, tahsis yapildiktan sonra
toplantilar diizenlenecektir. Toplant: sonrasi klimalarin ve elektriklerin kapatilmasi
projeksiyon cihazlarinin saglikli bir gekilde teslimi odalarin temizligi ve kapinin
kapatilmasi kullanan kurum tarafindan yerine getirilecektir,

6) ENERJI VERIMLILIGi HiZMETLERi

-



Gazete’de yayimlanarak yurtrlige giren Basbakanlik Genelgesi dogrultusunda [¢isleri
Bakanlig: Strateji Gelistirme Bagkanlhiginin 15/08/2008 gln ve 1819 sayili yazilari ile tiim kamy
kurum ve kuruluslarinda enerji verimliligi konusunda yapilacak c¢alismalari ve alinacak
tedbirler konusunda gereken dikkat ve hassasiyet gésterilecek ve uygulamalara iligkin bilgiler

her yil Mart ayisonuna kadar Elektrik Isleri Etiit Idaresi Genel Miidiirliigiine
gondermekten Ilce Yaz Isleri Miudurliigi sorumludur,

7) ARAC PARK HiZMETLER] :

a. Hiktumet Konagr arac parkinin diizenlenmesi amaciyla gerektiginde lce Emniyet
Amirligi trafik ekiplerinden yardim istenebilecektir.

b.  Araglar Hiikiimet konaginin altinda bulunan otoparka gekilecektir. Hiikiimet konaginin
giris ve 6n béliimiinde kesinlikle arag ¢ekilmeyecektir

¢. Huktmet Konagi bahgesinde her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir,

d. Hiktimet konag: altinda bulunan otoparka tiiplii araclar ¢ekilmeyecektir. Kamu araglar
ve personel araglari disinda otoparka birakilan araglar Iige Emniyet Amirligi tarafindan
denetlenecek ve mesai saatleri disinda sivil araglar kaldirilacaktir.

€. Arag parkinin diizeninden trafik polisi ve hiikiimet konag bina tesis amiri sorumlu olup,
biitiin arag sahipleri, kurum amirler; ve personelleri belirtilen hususlara riayet edecektir.
Uygulama; Kaymakam ve Bina Tesis Amirligince denetlenecektir.

8).TESIS AMIRLiGI VE KOORDINASYON
Hiikiimet Konagi tesis amiri olarak, flce Yazi Isleri Miidiirii gorevlidir.
Tesis amiri Yénergenin uygulanmasi ile ilgili koordinatérliik gorevini ylriitiir.

9-YONERGEDEKi BOSLUKLAR

Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin emrine
gore hareket edilir.

10-YURURLULVK :

Bu Yoénerge Kaymakamlik Makaminin onayini miiteakip ytiriirliige girer. 30.01.2025

Eray GURSOY
ty

£

AL
~ Kaymakam




