T.C.
BULANCAK KAYMAKAMLIGI
HUKUMET KONAGI AMIRLIGi UYGULAMA YONERGESI

AMAC

Madde 1- Bu Yonerge; Bulancak Hiikiimet Konaginin giivenlik, is saglig1 ve
giivenligi yangin dnlemleri, nobet¢i memurlugu, bakim onarim, bina i¢i ve bahge temizligi,
cevre diizenlemesi, kalorifer-dogalgaz hizmetleri ve ara¢ parkina iligskin gorev ve
sorumluluklar ile yapilacak ¢aligmalarda isbirligi ve koordinasyonun saglanmasi amaciyla
hazirlanmstir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yonerge Bulancak Hiikiimet Konaginda gérev yapan tiim kamu kurum
ve kuruluslari ile birimleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3-

5442 sayil i1 Idaresi Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3152 Sayil igisleri Bakanhiginin Teskilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunu
1 Sayili Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi

2007/12937 sayil1 Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y6netmelik
2021/14 say1l1 Tasarruf Tedbirleri ile ilgili Cumhurbaskanligi Genelgesi
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TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonergede gecen,
a. Hiikiimet Konag1 Amiri: Tlge Yazi Isleri Miidiiriinii,
b. Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar; Ilge Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Koylere Hizmet
Gotiirme Birligi Baskanlig1, Vergi Dairesi Miidiirliigii, llge Malmiidiirliigii, Milli
Emlak Sefligi, ilce Milli Egitim Miidiirliigii, Tapu Miidiirliigii, Kadastro Miidiirliigii
Bulancak Birimi, ilge Niifus Miidiirliigii, Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi
Baskanli ile Ilce Emniyet Miidiirliigii
Birim Amiri: Midiirliik ve birimlerdeki en tist amiri
Ilgili Personel: Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarda gérevli personelleri,
Kaymakam: Bulancak Kaymakamini,
Kaymakamlik: Bulancak Kaymakamligini ifade eder.
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GOREV YETKI ve SORUMLULUK:

Madde 5- Yonerge kapsaminda kurumlara ait i boliimii asagiya ¢ikartilmistir.
Bu yoénerge dogrultusunda Hiikiimet Konag1 Amiri olarak Ilge Yazi Isleri Miidiirii
gorevlendirilmistir.

a. Sosyal Yardimlasma Ve Dayanisma Vakfi Baskanhgi

Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, bina giris holiiniin, giristen zemine inen
merdivenlerin, kuzey cephesinde bulunan lavabolarin temizligi ile kii¢iik ¢apli onarimlarinin
(ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.

b. Ilge Niifus Miidiirliigii

Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, bina giris merdiveninin ve engelli
rampasinin, giiney cephesinde bulunan lavabolarin temizliginin, lavabolarin kii¢iik ¢apli
onarimlarmin (ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.



c. Ilce Tapu Miidiirliigii

Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun (bati cephesine bakan koridorda dahil)
kattan girise inen merdivenlerin, giiney cephesinde bulunan lavabolarin temizligi ile kii¢iik
capli onarimlarmin (ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.

¢- Kadastro Birimi
Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, kuzey cephesinde bulunan lavabolarin
temizligi ile kiigiik ¢capli onarimlarinin (ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.

d- Tlce Emniyet Miidiirliigii
Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, Miidiirliigiin bahg¢eye agilan merdiveninin,
lavabolarin temizliginin ve onarimlarinin yaptirilmasindan sorumludur.

e- Vergi Dairesi Miidiirligii
Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, giiney cephesinde bulunan lavabolarin
temizligi ile kiigiik capli onarimlarinin (ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.

f- Mal Miidiirliigii
Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun (bati cephesine bakan koridorda dahil)
kattan 1. kata inen merdivenlerin temizliginin yaptirilmasindan sorumludur.

g- Milli Emlak Sefligi
Kullanmis oldugu biirolarin temizliginden sorumludur.

g- Ilce Milli Egitim Miidiirliigii

Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, toplanti salonu ile salonun bahgeye agilan
merdivenlerin, kuzey cephesinde bulunan lavabolarin temizligi ile kii¢lik capli onarimlarinin
(ampul, musluk vb) yaptirilmasindan sorumludur.

h- Tlge Yaz isleri Miidiirliigii

Kaymakamlik makami ve biirolarinin, Miidiirliiglin kullanmis oldugu biirolarin ve
koridorun, giiney cephesinde bulunan lavabolarin temizligi ile kiiciik capli onarimlarinin
(ampul, musluk vb), cat1 katindan 2 kata kadar inen merdivenlerin temizliginden, Asansor
dairesinin, zemin katta bulunan kompanzasyon dairesinin, elektrik odasinin, dogalgaz odasinin
temizliginin yapilmasindan, bahge cevre diizenlemesinden, bina jeneratoriiniin her zaman
hizmete hazir bulundurulmasindan, Kaymakamlik is saglhigi ve giivenligine iliskin is ve
islemlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

1- Koylere Hizmet Gotiirme Birligi Baskanhg:

Kullanmis oldugu biirolarin ve koridorun, kuzey cephesinde bulunan lavabolarin
temizliginin, lavabolarin kii¢iik ¢apli onarimlarinin (ampul, musluk vb) yaptirilmasindan
sorumludur.

HUKUMET KONAGINDA BULUNAN DAIRE AMIiRLERI:

Madde 6:
a) Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip cizelgeleri aylik olarak (her
aym ilk mesai giinii) giincellenecektir. Giinliik olarak kurum amirlerince kontrol edilecek ve



imzalanacaktir. - Mesai takip cizelgelerinin (gerektiginde) incelenmek iizere Kaymakama
sunulmasindan ilgili kurum amirleri sorumludur.

b) ilan panosuna asilan ilanlarm ve 6n camlara asilan afis vb. zamani1 dolunca
kaldirilacaklardir. Hiikiimet Konaginda hizmet veren her birimin amiri kuruma tahsis edilen
servis, arsiv ve deponun temizlik, tertip, diizen ve glivenliginden sorumludur.

c¢) Hikiimet Konaginda her daire; kendi odalarmin kilitlenmesinden, bilgisayarlarinin
mesai bitiminde kapatilmasindan, oda 1siklarinin sondiiriilmesinden, mesai saatlerinde ¢alisma
odasi1 kapilarinin agik tutulmasindan, internet ve telefon faturalarinin zamaninda 6denip son
giiniiniin gecirilmemesinden, telefonlardan resmi goriismeler disinda 6zel ve sahsi goriismeler
yapilmamasindan, tek kisi ile goOrevin tamamlanacagi miimkiin oldugu arag
gorevlendirmelerinde birden fazla kisinin goérevlendirilmesinden, tasarruf tedbirlerinin
uygulanmasindan sorumludur.

d) Hikiimet konaginda hizmet veren birimlerin temizlik gorevlileri kendi sorumluluk
bolgelerinin ve kaymakamlik makaminin oluru ile gérev verilen personeller (gecici gorevli, is
kur calisani, vb.) hiikiimet konagi ortak kullanim alanlarinin temizliginin yapilmasindan
sorumlu olup, bu gorevlerin gorev verilen ilgili personel tarafindan yiiritiiliip-
yiriitiilmediginden bagli bulundugu kurum amiri birinci derece sorumlu olup kurum amirleri
temizlik yapilmasi konusunda personelle gerekli talimati verecektir.

e) Ambalaj Atig1 Kontrolii Yonetmeligi kapsaminda Kaymakamliga teslim edilen kutulara
Sifir Atik baglaminda atiklarin birakilmasi her miidiirliigiin kendi sorumlulugundadir. Ancak
kutularin dolmast durumunda goérevli personel tarafindan atiklar toplamakla sorumlu belediye
personeline bilgilendirme yapilacaktir.

f) Genel temizlik zamanlarindaki bahge ve bina temizliginde hiikiimet konagi amiri tiim
hizmetlileri sevk ve idare etmekten sorumludur.

g) Hikiimet Konagi ortak kullanim alanlarinda bulunan cam temizlikleri, tim Kurumlarin
Yardimci Hizmetlileri tarafindan Hiikiimet Konagi Amirinin uygun gorecegi siirede yapilacak,
gorevini ifa etmeyenler hakkinda disiplin yoniinden ve idari agidan yasal islem baslatilacaktir.

h) Hikiimet konagmin 6n ve arka bahgesinin bakimi, yabani ot ve diger temizligi,
agaclarin bakimi, sulanmasi, ¢apalamasi, budamasi, ¢evre temizligi ve kis mevsiminde kar
nedeniyle kapanan Hiikiimet Konagi giris merdivenindeki karlarin kiirenmesinde
Kaymakamlik Onay1 veya Hiikiimet Konagi Amirinin uygun gorecegi personeller sorumludur.

YANGIN GUVENLiGI HIZMETLERI:
Madde 7:

a) Hiikiimet Konaginda, 2007/12937 sayil1 Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri geregi, Hiikiimet Konag1 Yangin Yonergesinin hazirlanmasi, yangin
egitim ve tatbikatlarinin yapilmasi ve yangin sondiirme tiiplerinin dolu bulundurulmasindan
Hiikiimet Konag1 Amiri sorumludur.

b) 2007/12937 sayil1 Yonetmelik geregince, Hiikiimet Konaginda gorev yapan tiim
kurumlarca, ¢aligma saatinin baglangicindan bitimine kadar yangina kars1 korunma
onlemlerini kontrol etmek ve aldirmakla yiikiimlii olarak Hiikiimet Konaginda bulunan her
kurumdan birimden yeterli personel yangin giivenligi sorumlusu olarak belirlenecektir.

¢) Hiikiimet Konaginda bulunan kurum ve kuruluslarinin ¢alisma oda ve béliimlerinde
yangin Onlemlerinin alinmasi ve kontrol edilmesinden ¢alisma odasinda hizmet veren
personeller ile yangin giivenligi sorumlusu olan personel sorumludur.

d) Yangin giivenligi kapsaminda elektrik tesisatinin yillik kontrollerinin yapilmasi
Hiikiimet Konag1 amirince saglanacaktir.

e) Kurumlar tarafindan g¢alisma odalarinda yapilacak tadilat, bakim onarim, elektrik
tesisatlarinda degisiklik vb. bina ile ilgili calismalar yapilmadan 6nce mutlaka Kaymakamlik
Makamindan izin alinacak. Binanin yiik tagima ve deprem soniimiine katkilarindan dolay1
kapasitesine zarar verecek her tiirlii tamir ve tadilat isleri ve elektrik tesisatina ilave yapan tesis



ve makineler igin ilgili kurum amirince Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiinden rapor almacak
ve Kaymakamlik Makamina raporun bir 6rnegi sunulacaktir.

GUVENLIK HiZMETLERI:
Madde 8:

a) Hiikimet Konaginm giivenliginin saglanmasindan Ilce Emniyet Miidiirliigi
sorumludur.

b) Bu amagla Hiikiimet Konaginin girisinde tatil gilinleri dahil mesai saatleri iginde ve
disinda 24 saat siire ile nobetei giivenlik gorevlisi bulundurulur.

¢) Giivenlik gorevlileri Hiikiimet Konaginin mesai saatleri i¢ginde girisini kontrol eder.
Gerektiginde iist aramasi yapar ve varsa silah vb. tutanakla teslim alir. Konu ile ilgili gerekli
incelemeyi yapar ve ¢ikista yine tutanakla teslim eder. S6z konusu tutanaklari dosyada
muhafaza eder.

d) Kurum calisanlar1 ve is takibi icin gelenlerin beraberinde getirdikleri paket, canta ve
buna benzer esyalar1 da gerektiginde arar.

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

f) Hikiimet Konagi ara¢ parkinin diizeninden giivenlikle goérevli polis memuru
sorumludur. Hilkiimet konag1 bahgesine her ne suretle olursa olsun patlayici, parlayici ve yanici
madde tasiyan araglar park ettirilmeyecek ve bu araglarin bahgeye girmesine izin
verilmeyecektir.

g) Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlarin gorevli personeli, calisma saati bitiminde
gorev alaninda ilgili kontrolleri yaparak a¢ik musluk, lizumsuz yanan elektrik, yangina neden
olabilecek unsurlar ile kilitsiz kap1 bulunup bulunmadigini kontrol eder. Giderebildigi
olumsuzluklar1 giderir, gideremediklerini ilgili kurum amirine bildirir. Gerekli tedbirlerin
alinmasindan kurum amirleri sorumludur.

h) Mesai saatleri disinda ve tatil giinlerinde Hiikiimet Konagmin giris-¢ikis kapilarinin
kilitli tutulmasindan Polis Noktasinda gorevli Polis memurlari sorumludur.

BAKIM ONARIM HIZMETLERI:
Madde 9:

a. Hiikiimet Konaginin ortak kullanim alanlarinda yapimina ihtiya¢ duyulacak olan
bakim ve onarimin takibi ve ilgili yere bildirilmesinden, yaptirilmasindan Hiikiimet Konag:
Amiri sorumludur.

b. Hikiimet Konaginda hizmet vermekte olan kurum ve kuruluslarin kullanmis olduklar
birim ve biirolarda kullanimdan dolay1 kirilan veya bozulan kap1 ve pencere kollari, 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 kii¢iik tamir ve onarimlar, ilgili kurumlarca ivedi
olarak yerine getirilecektir.

iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi HIiZMETLERi:

MADDE 10:

Hiikiimet Konag1 genel is saglhig1 ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesinden Ilce Yaz1
Isleri Miidiirii sorumludur.

Kurumlarin kendi biiro ve sorumluluk alanlarindaki is saglig1 ve giivenligine iligkin is
ve islemleri yiiriitmekten ilgili birim amiri sorumludur.

Kurumlar is saghgr ve giivenligine iliskin hususlarda Kaymakamliga bilgi vermek
zorundadir.



HiZMET VEREN KURUMLARIN GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Madde 11:

a) Personellerin mesai takipleri Hiikiimet Konaginda bulunan kurumlar amirleri
tarafindan saglanacaktir.

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

¢) Temizlik hususunun denetimi bizzat kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

d) Birimler kendi kullanim alani igerisindeki her tiirlii kullanimdan kaynaklanan {irtinlerin
degisikligini (musluk, lamba vb.) kendisi yapar. Insaat gerektirecek bakim onarim ve tadilat
isleri 2021 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi 6deneklerin
kullanimina ve harcamalarma iliskin esaslar baslikli 69 uncu maddesi geregince Igisleri
Bakanlig1 biitcesinin ilgili tertibinden karsilanacaktir.

e) Hiikiimet Konagi icerisinde higbir suretle 1sinma amagli ve ¢ay vb. yapiminda 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.

f) Hikiimet Konag1 koridorlarinda, merdiven bosuklarinda ve yangin merdiveninlerinde
hicbir sekilde (yangina sebebiyet verecek) atil malzeme (masa, dolap, raf, koltuk, sandalye v.b)
bulundurulmayacaktir. Kurum amirleri bu konuda ilgili personeline gereken talimati verecek
ve takibini yapacaktir. Arsivi olan her kurum kendi arsivinin giivenlik, temizlik ve diizeninden
sorumludur.

g) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu 6nlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi, arsiv deposunun yangin, hirsizlik, rutubet, su baskim, toz ve haseratin
zararindan korunmasi, havalandirilmas: i¢in her tiirlii 6nlem ilgili kurumlar tarafindan
aliacaktir.

h) Hiikiimet Konagina mesai saatleri disinda calismak amaciyla gelen personel ilgili
birim amirinin sorumlulugunda olacaktir.

DENETIM:

Madde 12:

Bu Yonergede belirtilen is ve islemlerin yerine getirilip getirilmediginin
denetlenmesinden ilgili daire amiri sorumludur.

HIZMETLI PERSONEL GOREV DAGILIMI

Madde 13:

Hiikiimet Konag1 bodrum kat1 ve bahge alaninin ortak kullanim alani olmasi nedeniyle
buralarin genel temizligi ile Hiikiimet Konag1 Amirinin belirttigi yerler her ayin ilk mesai giinii
tiim hizmet personelleri tarafindan herhangi bir talimat ve uyariya gerek kalmadan ilge Yazi
Isleri Miidiirliigiiniin belirleyecegi personel kontroliinde ve koordinasyonunda yaptirilacaktir.
Personelin bu hizmeti yiiriitmesi gerektigi kendi kurum amiri tarafindan yazili olarak ilgili
personele teblig edilecek, uymayan daire amiri ve hizmet personeli hakkinda yasal islem
baslatilabilecektir.

DiGER HUSUSLAR

Madde 14:

Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddiit edilen hususlarda Kaymakamlik
Makaminin emirlerine gore hareket edilir.



YURURLUK
Madde 15:

Bu Yo6nerge Kaymakamlik Makaminin .../.../2023 tarihli onayia miiteakip yiiriirliige
girer.

YURUTME
Madde 16:
Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yiiriitiliir.

Unal KOC
Kaymakam



