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Ilge Yazi Isleri Miidiirliigi
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Konu: Hiikiimet Konag1 Amirligi Uygulama Y6nergesi

DINAR KAYMAKAMLIK MAKAMINA

2009 Yihh Merkezi Yonetim Biitge Kanununun ekli Ecetvelinde Bazi Odeneklerin
Kullammina ve Harcamalarma iligkin Esaslar bashikli 69’uncu maddesinde; “Yeni bir
diizenleme yapilincaya kadar, hiikiimet konaklarinin yapimim programlamaya, satin alma ve
kiralama iglemlerini yiiritmeye, kiigiik bakim ve onarimlarim yapmaya ve bunlara iliskin
dogacak giderleri Igisleri Bakanhigi biitcesinin ilgili tertiplerinden kargilamaya Igisleri
Bakanlig yetkilidir.” denilmektedir.

Bu nedenle 2018 yili itibariyle hiikiimet konaklarimin  yapini, satin
alinmasi.kiralanmasi, bakim ve onarim iglemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s.gibi
iglemlerin yiriitilmesi amaciyla usul ve esaslarin belirlenmesi igin “Hiikiimet Konagi Amirligi
Uygulama Ydnergesi” ekte sunulmustur.

Makaminizea da uygun goriilmesi halinde y&nergenin onaylanarak yiiriirliige
konulmasini Olurlariniza arz ederim.
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*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslini gérmek igin https://www.e-icisleri.gov.tr/Evrak Dogrulama
adresine girerek (juWdQu-1F2GXa-Zc3KIg-P+QR+z-RkpJzIW7) kodunu yaziniz.
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T.C.
DINAR KAYMAKAMLIGI
Yaz Isleri Miidiirligii

Say1 :B.05.4.VLK.0.57.47.00/020- 25/10/2018
Konu : Hikimet Konag Amirligi
Uygulama Yo6nergesi

DINAR KAYMAKAMLIK MAKAMINA

2009 Yih Merkezi Yonetim Biitge Kanununun ekli E cetvelinde Bazi Odeneklerin Kullanimina
ve Harcamalarina iligkin Esaslar baslikli 69’uncu maddesinde; “Yeni bir diizenleme yapilincaya kadar,
hitkimet konaklarinin yapimini programlamaya, satin alma ve kiralama iglemlerini yiriitmeye, kiigik
bakim ve onarimlarim yapmaya ve bunlara iliskin dogacak giderleri Igisleri Bakanlhig1 biitgesinin ilgili
tertiplerinden karsilamaya Igisleri Bakanhi yetkilidir.” denilmektedir.

Bu nedenle 2018 yil1 itibariyle hitkiimet konaklarinin yapimi, satin alinmasi, kiralanmasi, bakim
ve onarim iglemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s. gibi iglemlerin yiritilmesi amaciyla usul ve

esaslarin belirlenmesi i¢in “Hitkiimet Konagi Amirligi Uygulama Yonergesi” ekte sunulmustur.

Makaminizca da uygun gorillmesi halinde yonergenin onaylanarak yirirlige konulmasini
Olurlarimza arz ederim.
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T.C.
DINAR KAYMAKAMLIGI

HUKUMET KONAGI YONERGESI

AMA

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, 2018 yili itibariyla hitkiimet konaginin yapimi, satin alinmasi,
kiralanmasi, bakim ve onarim iglemleri, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s gibi islemlerin yiiriitilmesi
amaciyla usul ve esaslann belirlenmesidir.

KAPSAM :

Madde 2- Bu Yonerge, Hikimet Konagmin bakim onarim, kiralanma, nobet, temizlik, mesai
gizelgelerinin takibin de dikkat edilecek usul ve esaslar ile uygulanacak yontemi kapsar.

DAYANAK :

Madde 3- Bu Yonerge, 2009 yili Merkezi Yonetim Biitge Kanununun Ekli E Cetvelinde bazi
odeneklerin kullammina ve harcamalanna iligkin esaslar baslikli 69 uncu maddesinde; yeni bir
diizenleme yapilincaya kadar, hikkiimet konaklarinin yapimimi programlamaya, satin alma ve kiralama
islemlerini yiiritmeye, onarimlarimi yapmaya ve bunlara iliskin dogacak giderleri Igisleri Bakanlig
biitgesinin ilgili tertiplerinden kargilamaya Igisleri Bakanlhigi vyetkilidi, Uygulamasi Hakkinda
Yonetmelik ve ilgili Genelgeler hiikkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

TANIMLAR :

Madde 4- Bu Yonergede gegen,

Kaymakam : Dinar Kaymakamini,

Kaymakamhk : Dinar Kaymakamligin, ifade eder.

Hiikiimet Konagi Amiri : Tekin MUMCU llge Yaz isleri Mudurlagii
Hiikiimet Konaginda Bulunan Kurumlar : Tapu Sicil Mudirligi, Sosyal Hizmet Merkez

Midirligii, Sosyal Yardimlagma ve Dayanisma
Vakfi, Ilge Niifus Midirlaga, {lge Vergi Dairesi
Midiirlag, {lge Yazi Isleri Mudurlugi, ilge Milli
Egitim Muadarlagi, Koylere Hizmet Gétiirme
Birligi, [lge Milli Emlak Sefligi, iige Malmudiirligii,
llge Kadastro Birimi, ilge Ozel idare Midirligi,
Dinar Organize Sanayi Bolgesi Mudirligi

Tigili Personel : Hitkiimet Konaginda bulunan kurumlarda gérevli
personelleri,
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GOREV, YETKI ve SORUMLULUK :

Madde S- Bu Yonerge hitkkiimleni dogrultusunda 2018 yili itibariyla hiikkiimet konaginin yapimi, satin
alinmasi, kiralanmasi, bakim ve onarim iglemleri, nobet gizelgesi, mesai takip cetvelleri, temizlik v.s
gibi iglemlenn yiiritiilmesi islemleri planlanmagtir.

Yinerge kapsanunda Kurumlara ve Katlara ait iy boliimii asagiya ¢ikarilnugtir.
Bordum Kat — Kapali Otopark ve Arsiv Boliimleri;

Madde 6- Hikimet Konagi Bodrum katinda bulunan Argivler, ortak kullanim alanlan ve kapal
otoparkin temizligi;

-Hikiimet Konagimin Bordum katinda bulunan ortak kullanim (arsivler) alanlarimn
temizliginden hiikiimet konagindan bulunan ve bodrum katta arsivi bulunan biitiin kurumlar sorumludur.
Kadrosunda Hizmetli veya is¢i bulunmayan kurumlarin sorumlulugu olmayip, miinhal bulunan kadrosu
doldugu an itibariyle sorumlulugu baslayacaktir.

-Arsiv boluminin kagit vb kolay yanict maddelerden olugmasi sebebiyle elektriklerin
anahtarlarindan kapatilmasina, kesinlikle sigara i¢ilmemesine azami dikkat edilecektir.

-Kapali garajin kapisinin kapali tutulmasindan garajda araglarin soforleri (Kurum Amirinin
denetiminde) sorumludur. Garaj kapisimin anahtarlan sadece sofér ve sorumlularinda bulunacaktir.
Garaj iginde gorevli arag¢ harici arag bulundurulmayacaktir.

-Kapali Garajin temizliginden Ilge Sosyal Yardimlasma Vakfi Mudirliiginin sorumlulugunda
koordineli olarak garajda araci bulunan diger kurumlarin gorevli personelleri ile yapilacaktir.

Zemin Kat -

1. Tapu Sicil Miidiirliigii,

2. Sosyal Hizmet Merkez Miidiirliigii,

3. Sosyal Yardimlasma ve Dayamisma Vakfi
Madde 7- Hukimet Konagimin Zemin katinda bulunan ortak kullanim alanlari, engelli ve bina
asansoriiniin temizligi ve tuvaletler ile girig zemin kat ile girig kat1 arasindaki her iki tarafta bulunan
merdivenlerin temizliginden merdiven tarafinda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli
veya ig¢i bulunmayan kurumlarin sorumlulugu olmayip, miinhal bulunan Hizmetli veya is¢i kadrosu
doldugu an itibariyle sorumlulugu baslayacaktir. (Miinhal kadro dolana kadar katta bulunan hizmetliler
sorumlu olup 30 giin bulunan hizmetli sayisina boliinerek siraya gore sorumlu olacaklardir. Temizlik
maddelerinden katta bulunan tiim kurumiar sorumludur).Zemin Kat ile Girig kat1 arasi merdivenler
sorumlu

-Katta bulunan tuvaletlerin kapilari agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizliginden

ve lavabolarda kullanilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur.

a. Tapu Sicil Mudurlugi her ayin 1-10,

b. Sosyal Hizmet Merkezi Mudiirligi her aym 11-21,

c. Sosyal Yardimlagma ve Dayamsma Vakfi Midirligi her ayin 21-31 arasi sorumludur.

Birinci Kat -

1. llge Niifus Miidiirliigi,
2. llce Vergi Dairesi Miidiirliigii
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Madde 8- Hiikiimet Konaginin birinci katinda bulunan ortak kullamim alanlari, bina asansoriiniin
temizligi ve tuvaletler ile girig kati ile birinci kat arasinda bulunan her iki taraftaki merdivenlerin
temizliginden merdiven tarafinda kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya is¢i bulunmayan
kurumlarin sorumlulugu olmayip, miinhal bulunan Hizmetli veya is¢i kadrosu doldugu an itibariyle
sorumlulugu baslayacaktir. (Miinhal kadro dolana kadar katta bulunan hizmetliler sorumiu olup 30 giin
bulunan hizmetli sayisina boliinerek siraya gore sorumlu olacaklardir. Temizlik maddelerinden katta
bulunan tiim kurumlar sorumludur)

-Katta bulunan tuvaletlerin kapilan agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizliginden
ve lavabolarda kullanilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur.

a. llge Nitfus Mudurliigi her ayin 1-15,
b. Ilge Vergi Dairesi Mudiirlagi her aymn 16-31 sorumludur.

-Hiikiimet Konagi birinci katinda bulunan Hikiimet Konagi Toplanti Salonun temizligi ve
giivenliginden (kapilaninin kilitli tutulmas,) fige Yaz: Isleri Midiirliigii sorumludur.

ikinei Kat -

a. Ilge Yaz isleri Miidiirligii,

b. Tlge Milli Egitim Miidiirliigii tarafindan;
Madde 9- Hiikiimet Konaginin Ikinci katinda bulunan ortak kullamm alanlan, bina asansériiniin
temizligi tuvaletler ile birinci kat ile ikinci kat arasindaki her iki tarafta bulunan merdivenlerin
temizliginden merdiven tarafinda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya isgi
bulunmayan kurumlarin sorumlulugu olmayip, miinhal bulunan Hizmetli veya is¢i kadrosu doldugu an
itibariyle sorumlulugu baslayacaktir. (Miinhal kadro dolana kadar katta bulunan hizmetliler sorumlu
olup 30 giin bulunan hizmetli sayisina bolinerek swaya gire sorumlu olacaklardir. Temizlik
maddelerinden katta bulunan tiim kurumlar sorumludur)

-Katta bulunan tuvaletlerin kapilar agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizliginden
ve lavabolarda kullamilan sarf malzemenin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, siv1 savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur.

a. llge Yazi isleri Mudurliga her ayin 1-15,
b. Ilge Milli Egitim Midiirligii her ayin 16-31 sorumludur.

Ugiincii Kat -

Kiylere Hizmet Gétiirme Birligi,

Iice Milli Emlak Sefligi,

Iice Malmiidiirliigii,

Ilce Kadastro Birimi,

Tice Ozel idare Miidiirliigii,

Dinar Organize Sanayi Bolgesi Miidiirliigii tarafindan;

Madde 10- Hukiimet Konagimin Ugiincii katinda bulunan ortak kullanim alanlari, bina asansoriiniin
temizligi ve tuvaletler ile ikinci kat ile Ggiincii kat arasindaki her iki tarafta bulunan merdivenlerin
temizliginden merdiven tarafinda bulunan kurumlar sorumludur. Kadrosunda Hizmetli veya isgi
bulunmayan kurumlarin sorumlulugu olmayip, miinhal bulunan Hizmetli veya is¢i kadrosu doldugu an
itibariyle sorumlulugu baslayacaktir.

-Katta bulunan tuvaletlerin kapilan agik tutulacak (Kilitlenmeyecek), tuvaletlerin temizliginden
ve lavabolarda kullanilan sarf malzememin (Kagit havlu, tuvalet kagidi, sivi savun, tas vb.) tedarik
edilmesinden sorumludur. (Miinhal kadro dolana kadar katta bulunan hizmetliler sorumlu olup 30 giin
bulunan hizmetli sayisina boliinerek siraya gore sorumlu olacaklardir. Temizlik maddelerinden katta
bulunan tiim kurumlar sorumiudur)

a. Koylere Hizmet Gotiirme Birligi
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b. Ilge Milli Emlak Sefligi
c. Ilge Malmiidiirlugii her ayin 01-10,Ilge Kadastro Birimi her aymn 11-20,
d. Dinar Organize Sanayi Bolgesi Mudirliigi
e. llge Ozel Idare Miudiirligi her ayin 21-31 sorumludur.

Hiikiimet Konag ilan Panosu :

Madde 11- Hikiimet Binasi ilan Panosunun bakimi ve sorumlugundan Milli Emlak Sefligi sorumludur.
Asilan ilanlarin takibi yapilarak ginii gegmis ilanlar var ise ilgili kurum bilgilendirilerek kaldirilmasi,
yersiz ilanlarin asilmamas saglanacaktir.

Hiikiimet Konag Girisi :

Madde 12- ilge Hukimet Konag girisinde bulunan ortak kullanim alanlari (Hiikiimet Konag1 dig giris
merdiveni ve gevresini, Sehitler kosesi, giris koridoru ve Danigma masasinin bulundugu koridorlar ve
gevrelerini) temizliinden Kaymakamlik makaminca periyodik olarak tanzim edilen ve kurumlara
dagitilan temizlik gorevlileri tarafindan yapilacak olup denetim gorevinden ilgili kurum amiri
sorumludur.

Hiikiimet Konagi Bahcesi:

Madde 13- Hiikiimet Konaginin bahgesi ve Atatiirk Biistiiniin temizliginden:

Pazartesi : Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi Mudiirligu

Sah : Sosyal Hizmetler llge Mudiirligii-Tapu Sicil Mudiirligi

Carsamba : Ilge Milli Egitim Midiirligi-Vergi Dairesi Mudirligi

Persembe : Ozel Idare Mudirlugi-Kadastro Sefligi

Cuma : Malmudurlugi hizmetli kadrosunda bulunan personeller sorumlu olup denetim

gorevi ilgili kurum amirinin sorumlulugundadir

Emniyet Miidiirliigii tarafindan;

Madde 14- Hiukimet Konag: girisinde gorev alan personel ile ilgili olarak gorevlendirmeler
yapilacaktir.

- Hikumet Konagina girenleri kontrol etmek.

- Hikiimet Konaginin 6niindeki park alanina resmi araglar harici (giris izni olan bariyer anahtan
bulunan sivil araglar harig) alinmayacaktir. Giris yapmalari durumunda park alanindan ¢ikist
saglanacaktir.

Hiikiimet Konaginda Hizmet Veren Kurumlar tarafindan;
GENEL HUKUMLER;

Madde 15- Personellerin mesai takipleri Hikkiimet Konaginda bulunan kurumlar tarafindan
saglanacaktir. Bu kapsamda her kurum tarafindan mesai takip ¢izelgeleri, Ginlik olarak kurum
amirlerince kontrol edilecek ve imzalanacaktir. Talebi halinde Mesai takip gizelgelerinin incelenmek
izere Kaymakama sunulmasindan ilgili kurum amirleri sorumludur.

-Hikiimet Konaginda gorev yaptifi kat da bulunan hizmet birimlerinin bulundugu koridor
giinliik olarak temizlenecektir.

Hizmet birimlerinin bulundugu koridorda bulunan WC® nin ortak kullanilan birim
hizmetlilerince dontgimlii ve giinliik olarak temizligi saglanacaktir.

-Temizlik hususunun denetimi bizzat ilgili kurum amirleri tarafindan yapilacaktir.

-Birimlerin kendi kullanim alam igerisindeki her ty kullanimdan kaynaklanan diriinlerin
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degisikligini (musluk, lamba vb.) kendisi yapar ve kurumunun ilgili 6denek kaleminden ddemesini
gergeklestir. Kullanim siiresi dolan bakim onarim ve tadilat ise ilge Kaymakaminin tadilat ile alakal
onayini miteakip ilgili kurumun genel biitgeden talep ettifi 6denekler kullanilarak yapilacaktir.

-Huktumet konagi igerisinde higbir suretle 1sinma amagh ve ¢ay, kahve vb igecek, yemek
yapiminda 1siticilar kullanilmayacaktir. Elektrik ve su tasarrufuna azami riayet edilecektir.

-llan Panosuna asilacak ilanlar Milli Emlak Sefliginin koordinasyonunda yapilacak olup giinii
dolan ilanlarin ilan panosundan kaldirilmasi saglanacaktir. Hilkiimet Binasina her hangi bir afis vb
yayinlarin asilmas: Kaymakamlik Makaminin onay: alindiktan sonra yapilacaktir.

DENETIM:

Madde 16- Bu Yonerge uyarinca Hikiimet Konaginda bulunan kamu kurumlan tarafindan tutulacak
mesai takip gizelgeleri ve temizlik hizmetleri ile ilgili i ve islemler Kaymakam, Iige Yazi Isleri Miidiirii
(Hitkiimet Konagi Amiri), givenlik hizmetleri ise Kaymakam, Emniyet Mudura tarafindan her zaman
haberli ve habersiz olarak denetlenebilir.

-Bu denetimlerde kusur ve ihmali tespit edilen personel ile sorumlu amiri ilgili mevzuat
hitkiimlerine gore tecziye edilir.
Madde 17- Hikiimet Kona@i Yonergesi sekretarya is ve islemleri {ige Yazi Isleri Mudiirligiince yapilir,
Madde 18- Hikimet Konaginda bulunan engelli ve bina hizmet asansoriiniin Bakim ve Onariminin
takipleri ilge Yaz Igleri Midiirlugiince yapilir ve ilgili 6denek kaleminden 6demesi gergeklestirilir.

YONERGEDEKI BOSLUKLAR :

Madde 19- Yonergede hiikiim bulunmayan ya da tereddit edilen hususlarda Kaymakamin emirlerine
gore hareket edilir.

YURURLUK :

Madde 20- Bu Yonerge, Dinar Kaymakami tarafindan imzalanmasini miiteakip ytrtrlage girer.
YURUTME :

Madde 21- Bu Yonerge Kaymakam tarafindan yiratalir.

25.10.2018
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