T.C.

TARSUS KAYMAKAMLIGI

HUKUMET KONAGI AMIRLIGI UYGULAMA YONERGESI

AMA

Madde 1- Bu Ydonerge; Tarsus Hilkiimet Konagimn temizligi, tesisatlarin bakim onarim ve
kullantmi, bahge diizeninin saglanmasi ve temizlifi, yangindan korunmas: i¢in gereken
tedbirlerin alinmasi, gevre diizenlemesi, ig¢ ve dig giivenligin etkin bir sekilde saglanmasi, arag
parkina iligkin gérev ve sorumluluklar ile yapilacak ¢aligmalarda igbirligi ve koordinasyonun
saglanmasi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM

Madde 2- Bu YoOnerge Tarsus Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim kamu kurum ve
kuruluglan ile birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK :
Madde 3-

a. 5442 sayih Il idaresi Kanunu

b. 20.12.1966 tarihli ve 12482 sayili Nobet¢i Memurlarin Gérev ve Sorumluluklan ile
(Caligma $ekillerini Gosterir Yonetmelik,

c. 2007/12937 sayil1 Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkinda Yénetmelik.
d. 27.05.2019 tarihli Hiikkiimet Konag: Yangindan Korunma Y&énergesi.

TANIMLAR
Bu Yonergede gecen,
Hiikiimet Konag1 Amiri: Tapu Miidiirliigii Miidiir Yardimeis1 Erdogan GUNDUZ” i

Hiiktimet Konaginda Bulunan Kurumlar; Yazi Isleri Mudurltgi, Niifus Midiirliigli, Tapu
Muiidiirliigii, Malmiidiirliigii, Kadastro Birimi ve Iige Milli Emlak Miidiirliigiinii,

Igili Personel : Hitkiimet Konaginda bulunan kurumlarda gérevli personelleri,
Kaymakam : Tarsus Kaymakamini,

Kaymakamlik : Tarsus Kaymakamiigini ifade eder.

GOREV YETKI ve SORUMLULUK :
Yonerge kapsaminda kurumlara ait is b6liimii asagiya ¢ikartitmustir,

ilce Milli Emlak Miidiirliigii ve Malmiidiirliizii Tarafindan:

Madde 4- Hiikiimet Konagi giris katinda bulunan Iice Milli Emlak Mudiirligii ile
Malmiidiirliigli hizmet birimlerinin bulundugu koridor, arsiv katina inen merdivenler, tuvalet



ve lavabo ile Hiikiimet Konagi giris bolimiiniin [lge Milli Emlak Miidiirliigii ile Malmiidiirliigi
hizmetlileri tarafindan ortaklasa ve giinliik olarak temizligi saglanacaktir.

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

- Ilgili Kurumlarda hizmetli bulunmamas: durumunda, alan kurumlara hizmetli personel
atanana kadar diger hizmetli personeller tarafindan gerekli temizlik hizmetleri yerine
getirilecektir.

- Hilkiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gdrevlileri kendi sorumluluk
bdlgelerinin ve hiikiimet konagi ortak kullanim alanlarinin temizliginin yaptlmasindan sorumlu
olup, kurum amirleri temizlik yapilmas: konusunda personeline gerekli talimati verecektir.

Yazn igleri Miidiirliigii Tarafindan:

Madde S-Hikiimet Konag ortak kullanim alanlan ile ilgili bakim ve onarim talepleri yazili
olarak Kaymakamlik Makamimna iletilir. Odenek talebi bu talepler dogrultusunda yapilir ve
gelecek 6denek miktarina gore ve isin dncelik sirasina gore talepler gerceklestirilir,

Madde 6-_Hiikiimet Konag 1. katinda bulunan Kaymakamlik Yazi Isleri Miidiirliigii hizmet
birimlerinin bulundugu koridorun tamamu ile WC ve merdivenlerin temizligi giinliik olarak
Yaz Igleri Miidiirliigii hizmetlileri tarafindan yapilacakuir.

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

Hiikiimet Konag bahgesinin bakimi ve temizligiyle ile ilgili isler Yazi Igleri Midiirliigi
biinyesinde gegici olarak gorevlendirilen Ahmet CILOGLU tarafindan yapilacaktir. Gorevli
personelin izinli veya raporlu olmast halinde hizmetin aksatilmamasi igin gerekli personel Yazi
Isleri Miidiirliigiince gérevlendirilecektir.

-Hitkiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bdlgelerinin ve hiikiimet konag ortak kullamim alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu
olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimat: verecektir,

Niifus Miidiirliigii Tarafindan:

Madde 7- Hikiimet Konagi 1. katinda bulunan Niifus Miidiirliigli hizmet birimlerinin
bulundugu koridorun tamam: ile WC ve merdivenlerin temizligi giinlik olarak Niifus
Miidiirliigti hizmetlileri tarafindan yapilacaktir,

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

-Hilkiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bblgelerinin ve hiikiimet konagi ortak kullanim alanlarimin temizliginin yapilmasindan sorumlu
olup, kurum amirleri temizlik yapilmasi konusunda personeline gerekli talimati verecektir.

Tapu Miidiirliigii ile Kadastre Birimi Tarafindan:

Madde 8- -Hiikiimet Konaginin 2. katinda bulunan Tapu Miidiirliigii hizmet birimlerinin
bulundugu koridorun temizligi Tapu Miidiirliigi hizmetli personeli tarafindan giinliik olarak
yapilacaktir.



-Hiikiimet Konaginin 2. katinda bulunan Kadastro hizmet birimlerinin bulundugu koridorun
temizligi Kadastro Birimi hizmetli personeli tarafindan giinliik olarak yapilacaktir.

-Hiikiimet Konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve hiikiimet konag1 ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan sorumlu
olup, kurum amirleri temizlik yapilmas: konusunda personeline gerekli talimati verecektir.

-llgili Kurumlarda hizmetli bulunmamasi durumunda, amlan kurumlara hizmetli personel
atanana kadar diger hizmetli personeller tarafindan gerekli temizlik hizmetleri yerine
getirilecektir.

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

GUVENLIK HiZMETLERI
Madde 9-

a. Tarsus Hiikiimet Konaginin giivenliinin saglanmasindan Ilge Emniyet Miidiirltigt
sorumludur.

b. Bu amacla Hiikiimet Konainin girisinde tatil giinleri dahil mesai saatleri i¢inde ve
diginda 24 saat siire ile ndbetgi giivenlik gorevlisi bulundurulur.

¢. Giivenlik goérevlileri Hitkiimet Konagimin mesai saatleri i¢inde girigini kontrol eder.
Gerektiginde {ist aramas) yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili
gerckli incelemeyi yapar ve gikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklari
dosyada muhafaza eder.

d. Kurum c¢alisanlan ve is takibi i¢in gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, canta ve
buna benzer egyalar1 da gerektiginde arar.

e. Hiikiimet Konagmna gelen seyyar saticilar ile pazarlamacilarin beraberinde esya ve
paketleri ile igeriye girmeleri yasaklanmig olup, i¢eriye alinmalarina engel olur.

f. Hiikimet Konaf arag parkimin diizeninden giivenlikle gorevli polis memuru sorumlu
olup, hiikiimet konag1 bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tagtyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

g. Hikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gorevli personeli, ¢alisma saati bitiminde
Hiikiimet Konagindaki biiro ve katlan dolasarak agik musluk, liizumsuz yanan elektrik,
yangina neden olabilecek unsurlar ile kilitsiz kapi bulunup bulunmadigim kontrol eder.
Giderebildigi olumsuzluklan giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir.
Gerekli tedbirlerin alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

h. Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konaginin girig-¢ikis kapilarimin
kilitli tutulmasindan Polis Noktasinda gérevli Polis memurlan sorumludur.

YANGIN GUVENLIiGI HIZMETLERI
Madde 10-

a. Hiikiimet Konaginda, Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri geregi, Hitkklimet Konag1 Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin egitim
ve tatbikatlaninin yapilmasi ve yangin stndiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan
Hitkitmet Konagi Amiri sorumludur.

b. Mezkur Yénetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim kurumlarca,
calisma saatinin baglangicindan bitimine kadar yangina karst korunma &nlemlerini



kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak Hiikiimet Konaginda bulunan her
kurumdan birimden 4 personel yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenecektir.
Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluglarinin ¢alisma oda ve béliimlerinde
yangin Snlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢aligma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumiudur.

Yangin gilvenligi konusunda Belediye itfaiye Tegkilati ile Hiikiimet Konag Amiri
arasinda protokol diizenlenir.

Yangin giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yilhk kontrollerinin yapilmasi
Hiikiimet Kona@: amirince saglanacaktir.

Kurumlar tarafindan ¢aligma odalannda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. bina ile ilgili ¢aligmalar yapilmadan 6nce mutlaka
Hiikiimet Konag1 amirinden izin alinacak. Binanin yiik tasima ve deprem séniimiine
katk:larindan dolay: kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve tadilat isleri ve
elektrik tesisatina ilave yapan tesis ve makinalar i¢in ilgili kurum amirince Cevre ve
Sehircilik 11 Miidiirliiiinden rapor alinacak ve Kaymakamlik Makamina raporun bir
omegi sunulacaktir.

BAKIM ONARIM HiZMETLERI
Madde 11-

b‘

Hiikiimet Konaginin ortak kullamim alanlarinda yapimina ihtiya¢ duyulacak olan
bakim ve onanmin takibi ve ilgili yere bildirilmesinden Hiikiimet Konagi Amiri
sorumiu olup, yaptinlmasindan Kaymakamhk Yaz: Isleri Miidiirii sorumludur.
Maliye Bakanligi Milli Emlak Genel Miidiirliigiiniin 03.04.2002 tarih ve 2001/8 no'lu
genelgesinde; "Hiikiimet Konafinda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin
kullaniminda bulunan mahallerde kullanimindan dolay: kinlan veya bozulan kap1 ve
pencere kollar, kilitleri, tuvaletlerdeki pisuvar, 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 olustufu mahalleri kullanan birimlerin gérev ve
sorumlulugunda oldugundan s6z konusu malzeme ve hizmetlerin, bu mahalleri
kullanan idarelerce biitgelerinden temin edilecek &deneklerle satin alinarak
yaptirilmasi gerektigi belirtilmektedir:”

Bu nedenle s6z konusu kiigiik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca yerine getirilecektir.

Hizmet Veren Kurumlar tarafindan:

Madde 12-

Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan saglanacaktir.

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

- Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

- Birimler kendi kullanim alam igerisindeki her tiirlii kullanmimdan kaynaklanan iiriinlerin
degisikligini (musluk, lamba vb) kendisi yapar. Ingaat gerektirecek bakim onarim ve tadilat
igleri 2019 yih Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi ddeneklerin



kullanimina ve harcamalarina iligkin esaslar baglikh 69 uncu maddesi geregince Igisleri
Bakanlhig: biitgesinin ilgili tertibinden kargilanacaktir,

- Hiikiimet Konag igerisinde higbir suretle 1snma amagh ve ¢ay vb. yapiminda isiticilar
kullamlamayacaktir. Kurumlarda bu tiir yangina neden olan unsurlann kullanilmamasi
konusunda kurum amirleri personeline gerekli tebligi yapacaktir. Kurumlarca elektrik ve su
tasarrufuna azami riayet edilecektir.

- Hiikiimet Konag1 bodrum katinda bulunan argivlerin bulundugu koridorlann temizligi ve
diizenli tutulmas: argivi kullanan kurumlar tarafindan ortaklasa olarak yaptirilacaktir. Arsiv
koridorlarinda da higbir sekilde atl malzeme (masa, dolap, raf, koltuk, sandalye vb)
bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili personeline gereken talimati verecek
ve takibini yapacaktrr.

- Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu Snlem olarak argiv depolarinin
dezenfekte edilmesi, argiv deposunun yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve hageratin
zaranindan korunmasi, havalandirilmasi i¢in her tiirlii 6nlem ilgili kurumlar tarafindan
alinacaktir.

- Hilkiimet Konagina mesai saatleri diginda galigmak amaciyla gelen personel igin ilgili birim
amirince gorev siiresini belirten gérev belgesi diizenlenecektir.

DENETIM:

Madde 13- Bu Yonerge uyarinca Hiiklimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan
tutulacak mesai takip ¢izelgeleri, n6bet¢i memurlukiar ve temizlik hizmetleri ile ilgili is ve
islemler Kaymakam ve Hilkiimet Konag1 Amiri tarafindan, giivenlik hizmetleri ise Kaymakam
ve Emniyet Amiri tarafindan her zaman haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel, ilgili mevzuat hilkiimlerine gére
tecziye edilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :
Madde 14- Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamin
emirlerine gore hareket edilir.

YURURLUK .
Madde 15- Bu Yénerge, Tarsus Kaymakam tarafindan imzalanmasini miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME :
Madde 16- Bu Yénerge Kaymakam tarafindan yiiriitiiliir. 27.05.2019

ksel UNAL
Kaymakam



