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ANTALYA

GENEL GEREKCE :
5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca
belediyeler yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.
Bu yonetmelik Antalya ili Muratpasa Belediyesi Muhtarlik igleri

15308

Mudurlagia gorev, yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini, teskilat
yapisini, hukuki statlisinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli
yurutulmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
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T.C.
ANTALYA iLi
MURATPASA BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Gorev Alani Kapsaminda Kurumsal Anlamda Baglh Oldugu Yasal Dayanaklar;

(1) Muratpasa Belediye Baskanligi Muhtarlik isleri Mudiirligi kendisine verilen
gorevleri konusuna gore;

a) 5393 Sayil Belediye Kanunu ve bu kanuna bagl yururlikte bulunan yonetmelikler,
b) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

c) 4857 Sayili is Kanunu,

¢) 6331 Sayili is Saghg! ve Givenligi Kanunu,

d) 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu,

e) 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

f) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,

g) 5378 Sayili Engelliler Hakkindaki Kanun,

g) 5216 Sayili Buyuksehir Belediye Kanunu,

h) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

1) 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

i) 6284 Sayil Aile Koruma Kanunu,

j) 2828 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu,

k) 4735 Sayili Kamu Sézlesmeleri Kanunu,

) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu,

m) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

n) 3071 Sayil Dilekge Kanunu,

0) 5237 Sayili Turk Ceza Kanunu,

0) 2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanunu,

p) Tasinir Mal Yonetmeligi,

r) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

s) 19 Ocak 2010 tarih ve 27467 sayili Resmi Gazete yayimlanan “Mezarlik Yerlerinin
insaa3| ile Cenaze Nakil ve Defin i§lemleri Hakkinda Yonetmelik”,

s) 1593 Sayili Umumi Hifzisihha Kanunu,

t) ig isleri Bakanhginin 20.12.2015 tarih ve 2015/8 sayili genelgesi,

u) T.C. Saglhk Bakanhgi Temel Saghk Hizmetleri Genel MudurliGgtunian 2000/41,
2000/42 ve 2000/43 Tarih/Sayili Genelgeleri,

U) Resmi Yazismalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

v) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe yénetmeligi,

y) ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik,

z) Belediye Meclisi ve Encumen Kararlari ile yurarlukteki diger kanun, yonetmelik,
genelge, teblig, uluslararasi sézlesme, protokoller ve ilgili standartlar ¢cergevesinde,
mucavir alanlarda Belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetlerin
yuruttlmesinde yetkili ve gorevlidir.



T.C
MURATPASA BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yoénetmeligin amaci; Muhtarlik isleri Mudarligi'niin tegkilat
yapisini, hukuki statGsund, goérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve
esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Muhtarlik isleri Midurligi’ nii kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 25874 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yururlige giren 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi ve diger
mer-i mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte adi gegen ;

a) Bagkan : Muratpasa Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : MudurliGgun bagh bulundugu Baskan Yardimcisini,

c) Belediye : Muratpasa Belediyesini,

¢) Mudurlik : Muhtarlik isleri Midarlaging,

d) Muaduar : Muhtarlik isleri Midarind,

e) Sef : idari isler Sefi ile Lojistik Destek Hizmetleri Sefini,

f) Personel :Memur, Sézlesmeli Personel, is¢i ve Hizmet alimi ihalesi

yoluyla istihdam edilen tim personeli ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Muhtarlik isleri Mdurligi’nin temel ilkeleri sunlardir;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik, temel ilkelerini esas alir.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk
Teskilat

MADDE 6 - (1) Muhtarlik isleri MUdarliga ; Mudir, Sef, Memur, ,Sdzlesmeli
Personel, Is¢i ve Hizmet alimi ihalesi yoluyla istihdam edilen personelden kuruludur.
Muhtarlk Isleri Mudurlagi’ne asagidaki Seflikler baghdir.

(a) idari isler Sefligi
(1) Kalem hizmetleri .
(2) Satinalma ve Tasinir Kayit Islemleri hizmetleri

(b) Lojistik Destek Hizmetleri Sef’ligi

(1) Muhtarlik igleri iletisim ve Koordinasyon Birimi

(3) Lojistik Malzeme Destek Hizmetleri Birimi

(2) Cenaze Nakil ve Ulagim Koordinasyon Hizmetleri Birimi

Baghhk

MADDE 7- (1) Muhtarlik isleri Mudiirligii , Belediye baskanina veya gdreviendirecegi
baskan yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi
eliyle yurGtar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Muhtarlik isleri Miidiirliigi’niin Gérevleri, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8 - (1) Muhtarlik isleri Mudirliigi’niin Gorevleri;

a) Muratpasa Ilgesinde gérev yapan muhtarlar ile Muratpasa Belediyesi arasinda
koordineyi saglamak.

b) Muhtarlarin katilimiyla gercgeklestiriliecek Muhtarlar Toplantisi ile ilgili gerekli
calismalari ve organizeyi yapmak.

c) Muhtarliklarin kirtasiye ihtiyaglarini belirlemek, tedarigini yapmak ve usuline
uygun olarak dagitiimasini saglamak .

¢) Muhtar evlerinin rutun bakim ve onarimi,tamir ve tadilati ile ilgili muhtarlardan
gelen talepleri almak gereginin yapilmasi icin ilgili midurliikler ile (Fen isleri,Park ve
Bahgeler ,Temizlik Isleri Mudurlikleri v.b ) gerekli yazismalari ve koordinasyonu
saglamak.

d) Cenaze sahiplerine ve yakinlarina taziyede bulunarak gelen misafirlere verilmek
uzere ikram malzemelerini cenaze sahibine teslim etmek,

e) Muratpasa ilgesinde ikamet eden vatandaslarimiza talepleri dogrultusunda dini
vecibelerini yerine getirmek icin Ucretsiz “Din Gorevlisi destegi” saglamak,

f) Sehir digi nakiller i¢in izin veren makamlardan veya Muratpasa Belediyesi Saglik
isleri Midurligiince cenaze sahiplerine verilen ‘Yol izin Belgesi’ nin kontrol
edilmesinden sonra nakillerini gerceklestirmek,



g) Buyuksehir Belediyesi Mezarliklar Sube Mudurltgu ile koordineli galismak,

g) Cenazelerin yurtdisina nakli, deniz, hava ve demiryollariyla yurtdigina yapilacak
cenaze nakillerinde, cenaze sahipleri tarafindan alinan cenaze yol izin belgesi ve
cenaze gegis izin belgesini ibraz etmeleri durumunda nakillerini gergeklestirmek,

h) Anlagsmali Ulkelere cenaze nakli, anlasmali Ulkelerden Ulkemize gelecek veya
ulkemizden anlagsmali Ulkelere nakledilecek her cenaze ve cenaze pargasi igin
olimuan vuku buldugu yerin yetkili makamindan, cenazeler igin gegis izin belgesinin
olup olmadigi aranilacak , bu belgeyle birlikte cenaze naklinin tibbi ve kanuni agidan
higbir sakinca dogurmadigini ve usuliine uygun olarak tabutlandigini gosterir resmi
bir belge ile nakli saglanacaktir,

1) Bulasici hastaliktan dlenlerin nakli ( kolera, veba, cigek, sarbon, clizam ve ruam
vb. ) vefatlarinin Gzerinden bir sene ge¢cmeden bulundugu beldeden yurtigi veya
yurtdigindaki baska bir beldeye nakli yapiimayacaktir,

i) Yurtdisindan gelen cenazeler yabanci ulkelerden getirilen cenazelerin nakline
musaade edildigini ve naklinde saglik yonunden sakinca bulunmadigini gosteren
cenazenin gelecegi yerin yetkili makamindan verilmis cenaze nakil belgesi ibraz
edilmesi, Cenaze nakil belgesinde cenazenin kimlik numarasinin, ad ve soyadinin,
baba adinin, 6liumun vuku buldugu vyerin, tarihin, 6lim sebebinin, nakline izin
verildiginin, naklinin saglik sakincasi dogurmayacag! hususunun ve ilgili diger
hususlarin agiklikla belirtimesinden sonra cenaze naklini yapmak,

j) Il disi nakillerde Belediye Meclis Kararina istinaden Baskanlik Makamindan “Olur”
alinarak nakilleri gerceklestirmek.

k) Belediyemize bagli mudurltklerin , resmi kamu kurum ve kuruluslarin, stk (sivil
toplum kuruluglari)’ larin organizasyonlarinda ve vatandaslarimizin 6zel gunlerinde
(cenaze,mevlut,dagun, kina, nisan , asker edlencesi ,dogum gunu, site toplantilar
vb.lerine ) masa , sandalye, golgelik, cadir vb.taleplerini mudurlik imkanlari
cercevesinde karsilamak.,

Muhtarlik isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 9- (1) Muhtarlik isleri Midiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Muhtarlik isleri Miidirliguni Bagkanliga karsi temsil eder,

b) Mudurlagun Ust yoneticisi olarak Mudurlugu sevk ve idare eder,

c) Mudurlik yodnetiminde tam yetkili olup, MudurlGgin her tarld c¢alismalarini
duzenler,

¢) Mudurlagun harcama yetkisi olup, gerceklestirme gorevlisini belirler. Personelin
birinci disiplin amiridir,

d) Diger Mudurliklerle koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her turlt gorevi yapar,
e) Baskanlikca verilen diger gorevleri yapar,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getiriimesinden, Belediye Bagkanina karsi
sorumludur.



Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 10 -
1) Idari Isler Sefi ve Lojistik Destek Hizmetleri Sefi 'nin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Mudur tarafindan verilen gorevleri, madir adina yuritmek,

b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapiimasini saglamak,
c) Sefligin rutin islerinin devamhligini saglamak,

¢) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirrmini temin etmek,
d) Muhtarlik isleri Mudiriniin verdigi diger gorevleri yapmak,

(2) Gérev ve yetkilerin geregdi gibi yerine getiriimesinden, Muhtarlik isleri Miidiriine
karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Usul ve Esaslari

A) IDARI iSLER SEF’LIGI

MADDE 11 - (1) Kalem Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Gelen evraki kayda almak ve ilgili servise havalesini yapmak uUzere mudure
imzalatmak,

b) Giden evraki kayda almak ve ilgili birim veya kuruluslara gonderilmesini saglamak,
c) Mudurlik belgelerini gizlilik kuralina uygun olarak korumak,

¢) Mudurlukte calisan memur, isgi ve sdzlesmeli personelin maas, yevmiye, ikramiye,
fazla mesai, sigorta ve sosyal haklari gibi 6zlUk isleriyle ilgili islemlerin, yazigsmalarin
takibini yapmak,

d) MadarlGgun faaliyetleri ile ilgili yazigsmalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,

e) Personel giris, ¢ikis ve imza foylerini ve puantajlarini hazirlamak, takip ve
muhafaza etmek, ilgililere ulastirmak,

f) Argiv dolabinin duzenli ve tertipli olmasini saglamak,

g) Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini ve devam ettiriimesini saglamak,

g) Mudurluge gelen evragin Dokiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya
Planina gore gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiyag
halinde kolay ulagilabilir hale getirmek,

h) Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir sekilde kayit ve dosya sistemi kurmak,
suresi dolan evragin imha iglemlerini yapmak,

1) Argivlenmig evragin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini, gizlilik derecesini goz
onunde tutarak teslim etmek,

i) Sorumlulugu altindaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek,

j) idari Isler Sefi ve Muhtarlik isleri Mudirinin verdigi  diger gérevleri yerine
getirmektir.



MADDE 11 - (2) Satin alma Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklarri;

a) Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun, en verimli sekilde kullaniimasini
saglamak,

b) ihale ve Dogrudan Temin ydntemiyle yapilacak satin alma islemleri ile ilgili gerekli
dokiman ve dosyalari hazirlamak.

c) Piyasa fiyat arastirmasini yapmak ,

¢) Piyasa Fiyat arastirmasi sonrasi sonucu uygun gorulen tedarikgiden mal / hizmet
tedarik edilmesi icin siparis vermek,

d) Nitelikleri uygun olmadigi tespit edilen malzemenin geri iadesini saglamak,

e) Yapilan iglemleri yasal mevzuata uygun gerceklestirmek,

f) Gercgeklegtirilen satin alma is ve iglemlerinin takibini yaparak islerin zamaninda
yurutilmesini saglamak,

g) Tedarikgilere teklif dagitip, kapal zarf usulu fiyat teklifi almak,

g) Goreviyle ilgili evraklari ve dokimanlari korumak ve saklamak,

h) is hacminin yogunluguna bagli olarak dairenin diger birimlerinde gérev yapmak,

1) 4734 sayih Kamu ihale Kanuna gére yapilan alimlara ait hak edis evraklarini
hazirlamak ve hakkedigleri duzenlenmek,

i) Yapilan alimlara ait 6deme emirlerini hazirlanmak,

j) idari isler Sefi ve Munhtarlik igleri Mudiriniin verdigi  diger gorevleri yerine
getirmektir.

MADDE 11- (3) Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Tasinir Kayit Kayit Yetkilisi
Gorev ,Yetki ve Sorumluluklar.

Tasinir Kontrol Yetkilisi:

a) Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina iligkin
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalamak

c) Bu konularda harcama yetkilisine kargi sorumludur.

Tasinir Kayit Yetkilisi:

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, oOlgerek teslim almak, giris kayitlarini yapmak,
dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapiimadan
kullanima verilmesini dnlemek.

c) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlar ilgililere teslim etmek.



d) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, g¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kargi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganustlu nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontrolinid yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina digen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak.

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayriimamak.

j) Tasinir Mal Yénetmeliginde belirtilen diger is ve islemleri yapmak.

k) Muhtarlik isleri Miduriniin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

B) LOJISTIK DESTEK HiZMETLERI SEFLIiGI
MADDE 12 - (1) Muhtarlik isleri iletisim ve Koordinasyon Birimi Sorumluluklar:

a) Muhtarlarin gerek MBS Uzerinden gerek ise diger yollardan yaptigi her turlt
bagvurulari almak ve buna bagl iglemleri bu yonetmelikte belirtilen esaslar
cercevesinde Lojistik Destek Hizmetleri Sefi ve Muhtarlik isleri Midiriinin talimatlari
dogrultusunda yurutmek ve yasal suresi igerisinde iglem surecine iligkin ilgilisine bilgi
verimesini saglamak.

b) Yine bu yonetmelikte belirtilen esaslar gergevesinde gerek belediyemizin diger
muadarlUkleri, kamu kurum ve kuruluslari, stk.lar ile vatandaslarimizin taleplerini
almak taleplerin yerine getirilmesi igin ilgilisine ( Lojistik Destek Hizmetleri Birimi ve
Cenaze Nakil ve Ulasim Koordinasyon Birimine ) bildirmek.

c) Is ve islemlerin yiritilmesinde Lojistik Hizmetleri Sefine ve Muhtarlik isleri
Muadurine kargi sorumludur.

MADDE 12 - (2) Lojistik Malzeme Destek Hizmetleri Birimi Sorumluluklar :

a) Muhtarlik isleri iletisim ve Koordinasyon Birimince alinarak geregi icin kendilerine
bildirilen talepleri mudurluk imkanlari dl¢istunde kargilamak.

b) Taleplerin karsilanmasi igin kullanilan malzemelerin ( masa, sandalye, ¢adir, cay
makinasi, semsiye v.b) temiz , saglam , tam ve eksiksiz olarak teslim edilmesini ve
teslim alinmasini saglamak. Kirilan , eksilen veya kaybolan malzemeler ile ilgili
gerekli bilgilendirmeleri zamaninda yazili olarak yapmak.

c) Cadir, semsiye, masa ve sandalye kurarken hava muhalafetini dikkate alarak
kazaya sebebiyet vermemek igin gerekli tedbirleri almak,

¢) Tasima indirme bindirmede esnasinda gerekli glvenlik tedbirlerini alarak
malzemelerin zayiatsiz olarak teslimini saglamak, Personelin ¢alismasi esnasinda Is
Guvenligi kurallarina uyup uymadiklari hususunu denetlemek uymayanlari uyarmak
izinsiz ve habersiz olarak malzeme teslim etmemek ve teslim almamak .



d) Cenazesi olan aileye talepleri dogrultusunda goétlrulecek ikramlarin (pide,
ayran,taziye paketi v.b ) zamaninda ulastirlmasini saglamak igin Din gorevlisi
marifetiyle gerekli planlama ve koordinasyonu yapmak , yine vatandaslarimizin
talepleri dogrultusunda dini vecibelerini yerine getirmek i¢in Ucretsiz “Din Gorevlisi
destegi” saglamak,

e) Cenaze bilgilerinin sisteme girigini yapmak,

f) Taziye igleriyle ilgili istatistikler tutmak ve ( gunluk, haftalik, aylik ve yillik) yapilan is
ve iglemlerle ilgili rapor hazirlamak,

g) Lojistik Hizmetleri Sefi ve Muhtarlik isleri Miidiiriince verilen diger gérevleri yerine
getirmektir.

MADDE 12 - (3) Cenaze Nakil ve Ulagsim Koordinasyon Birimi Sorumluluklari:

a) 5216 Sayili Buyuksehir Belediyeler Kanunu'nun 7. maddesi “s” fikrasina gore
mezarlik alanlarini tespit, tesis ve tahsis etme gorevi Buyuksehir Belediyelerine aittir.
Blyuksehir ilge belediyelerinin gbrev ve sorumluluklar ile ilgili “e” fikrasina goére
Muratpasa Belediyesi sinirlari iginde vefat eden vatandaslarimizin Cenaze Nakil
Hizmeti ile ilgili iglemleri yapmak.

b) Muhtarlik isleri iletisim ve Koordinasyon Birimince alinip yerine getirilmek Uizere
Lojistik Destek Hizmetleri Birimine bildirilen talepler i¢in gerekli Ulasim destegini
saglamak,

c) Iidari isler Sefliginden gelen talepler dogrultusunda personel, evrak vb. icin arac
tahsisi yapmak.

¢) Vatandaslarin talepleri dogrultusunda cenazelere géturilmek Uzere hazirlanan
ikram ( pide,ayran,taziye paketi v.b.) larin taziye evlerine ulasimi igin talep
dogrultusunda arag tahsisi yapmak.

d) Mudurluk envanterinde bulunan tum araglarin her daim temiz kullanima hazir
sekilde tutulmasi igin gerekli tedbirleri almak,

e) Soforlerin 2918 sayili Karayollarn Trafik Kanununca belirlenmig trafik kural ve
yasaklarina ayrica c¢alisma esnasinda is Guvenligi kurallarina uyup uymadiklarini
denetlemek uymayanlari uyarmak ,

f) Araclarin yetkisiz kisiler tarafindan ; gereksiz ve sahsi igler icin kullanilmasina
engel olmak,

h) Muhtarlik isleri Miidiriince verilen diger gérevleri yerine getirmektir.

Genel Hususlar

a) Vefat eden vatandasin 6lum raporunu, bir yakini bagh bulundugu belediyenin
kurum tabibinden veya saglik ocagl doktorundan ya da herhangi bir doktordan
alarak, MudurlGgumuze muaracaat eder,

b) islemler icin, cenaze yakini tarafindan "Oliim Raporu" ve vefat edenin nifus
cuzdani ile ilge belediyesi saglik isleri mudurligune muracaat ederek, 6lum raporu,
"Gomii izin Belgesine" dénustiriliir,

c) Cenaze sahiplerinden, Cenaze ve nakil iglemleri igin gerekli Ucretleri
o0deyemeyecek durumda olanlarin s6zlU ya da yazili beyanlari ile tum islemleri ilgili
yonetmelik ve meclis karari geregince ucretsiz yapilir,



¢) Cenazenin baska bir sehire nakli gerekiyorsa cenaze sahibince ilgili makamlardan
veya ilge Saglik isleri Midurligiinden “Yol Nakil Belgesi “ alindiktan sonra nakli
yapilabilir,

d) Niifus Diistim islemleri Defin ruhsatinin dolduruldugu mercii tarafindan yapilir.

Sehir igi Nakil iglemleri

a) Vefat eden kisinin yakini aldi§i defin ruhsati (Gémme izin Belgesi) ile
Belediyemizin ilgili birimlerine Turung masa — Muhtarlik igleri iletisim ve
Koordinasyon Birimi'ne muracaat eder,

b) Cenaze aracinin soférl cenaze sahibiyle birlikte vefat eden kisiyi almak Uzere
gider, cenaze sahibi tarafindan vefat eden kisinin defin oncesi diger islemlerin
yapilmasindan sonra (morg, cami veya ilgili mezarlida) nakli saglanir.

Sehir dis1 Nakil islemleri

a) Vefat eden kisinin yakini aldigi defin ruhsatt (Gémme izin Belgesi) ile
Belediyemizin ilgili birimlerine Turung masa - Muhtarlik isleri iletisim ve Koordinasyon
Birimi’ne muracaat eder,

b) Cenaze sahibinden, cenazenin hangi il, ilgce, belde veya kdye goturulecegine dair
“Nakil dilekgesi” alinir ve bu dilekgeye istinaden cenaze sahibine, izin veren
makamlardan“Yol izin Belgesi” aldirilarak cenaze nakli yapilir,

c) Cenaze sahibi tarafindan ilgili belgeler tamamlandiktan sonra uygun cenaze araci
veya havayolu ile cenaze nakli yapilir,

¢) Il disi nakilleri, ilgili Kanun ve Yénetmelikler geredi ve alinan Belediye Meclis
Kararina ek Baskanlik Makamindan “Olur” alinarak gercgeklestirilir.

Yurtdisi Nakil igslemleri

a) Cenaze sahibi, gdbmulmek Uzere yurtdigina ¢ikacak veya yurtdisindan yurda
girecek cenaze igin ilgili yerlere muracaat eder,

b) Yurt digina gidecek cenaze igin, gidecegi ulkenin konsoloslugundan, yurtdisina
¢ikmasi igin izin verildigini gésteren resmi bir belge alinip havaalanina kadar nakli
saglanir.

c) Cenazenin yurt disindan gelmesi durumunda il Saglik Muadurligi ile gerekli
koordinasyon saglanir,

¢) Cenazelerin yurtdigina nakli, deniz, hava ve demiryollariyla yurtdigina yapilacak
cenaze nakillerinde, belediye saglik isleri birimlerince cenaze yol izin belgesi
dizenlendikten ve ilgili saglk biriminden cenaze gegis izin belgesi alindiktan sonra
nakil yapilir,

d) Cenaze sahibine, anlagsmali Ulkelerden Ulkemize gelecek veya Ulkemizden
anlasmali Ulkelere nakledilecek her cenaze ve cenaze parcgasi igin 6lUumuin vuku
buldugu yerin yetkili makamindan, cenazeler igin gecis izin belgesi aldirilarak, bu
belgeyle birlikte cenaze naklinin tibbi ve kanuni agidan hig¢bir sakinca dogurmadigini
ve usuliune uygun olarak tabutlandigini gosterir resmi bir belge duzenlettiriimesi
istenir.

e) Yurt disindan gelen cenazeler yabanci Ulkelerden getirilen cenazelerin nakline
musaade edildigini ve naklinde saglik yoninden sakinca bulunmadigini gosteren
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cenazenin, gelecegi yerin yetkili makamindan verilmis cenaze nakil belgesi ibraz
edilmesi istenir. Cenaze nakil belgesinde cenazenin kimlik numarasinin, ad ve
soyadinin, baba adinin, 6lumun vuku buldugu yerin, tarihin, 6lum sebebinin, nakline
izin verildiginin, naklinin saglik sakincasi dogurmayacagi hususunun ve ilgili diger
hususlarin agiklikla yazilmasi zorunludur,

e) Bulasici hastaliktan élenlerin nakli ( kolera, veba, gicek, sarbon, clizam ve ruam vb. )
vefatlarinin (zerinden bir sene ge¢gmeden bulundugu beldeden yurtici veya yurtdisindaki
baska bir beldeye nakli yasaktir.

Diger iglemler

a) Her cenaze igin ayri bir beyanname diuzenlenir,

b) Olim raporu, defin belgesi yerine gegcmez ve 8lim raporuyla cenaze nakline veya
gbmulmesine izin verilmez. Defin ruhsati alinmadik¢a ve ibraz edilmedikge, higbir
cenazenin nakline izin veriimez,

c) Belediye sinirlarinin iginde veya disinda cenaze naklinde kullanilan araglarin
asgari teknik ve hijyenik sartlara sahip olmasi saglanir. Cenaze nakline mahsus
araclar baska hususlar igin tahsis edilmez ve kullanilmaz, genel nakil araclariyla da
cenaze nakli yapilmaz. Her nakil isleminden sonra, nakil araci ile kullanilan tim
ekipmanlar dezenfektan madde ile dezenfekte edilir ve bu islem kayit altina alinir,

¢) Fakir cenazelerinin nakli islemlerinde fakirligin tespiti ile ilgili olarak cenaze
yakinlarinin s6zlu veya yazili beyanlari esas alinir. (Ek cimle:RG-3/4/2012-28253)
Bu kisilerden cenaze nakil islemlerinin tamamlanmasi igin beyanlarini belgeleyici
fakirlik ve muhtaglik belgesi veya fakir ve muhtacghk durumuna iliskin bagkaca bir
belge talep edilmez.

d) Cenaze nakil ve servis hizmeti islemlerinde higbir surette bahsis, hediye vb. kabul
edilmez,

g) Antalya il ve ilgelerinde defin icgin, vefat edenin yakinlarina Ucretsiz servis hizmeti
saglanir,

e) Arag takip sistemince takip edilen glizergahlara uyulur, glizergah digina ¢ikiimaz,
1) BuylUksehir Belediyesi Mezarliklar Sube Mudurliglu ve Belediyemiz Saglik Isleri
Mudarlaga ile koordineli ¢alisilir.,

BESINCi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18 - (1) Muadurlikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi
saglanir.

MudurlUkler arasi yazigmalar Muduriin imzasi ile yarutalur.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

Mudarlagan, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Mudur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya vyetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yuratalar

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim ve Disiplin Hukiimleri

MADDE 19 - (1) Belediye Bagkanhgindaki hiyerarsik yapiya uygun olarak Muhtarlik
isleri Midurligiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur. Midir tespit edilen
aksakliklari zaman gegirmeden duzeltme yoluna gider.

(2) Mudurlik Personeli en yakin amirden baslayarak denetime tabi tutulur.

(3) Disiplinsiz davraniglarda; ilgiller hakkinda 657 Sayili “Devlet Memurlari
Kanunu” ve 4857 Sayili “ is Kanunu” ve “Toplu is Sézlesmesi” hiikiimlerine gore
islem yapilir.

YEDINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hukumler

Yoénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlar ile ilgili olarak, 19 Ocak 2010
tarih ve 27467 sayilll Resmi Gazete de yayinlanarak ydrurlige giren “Mezarlik
Yerlerinin Ingaasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Yodnetmelik”

uygulanir.
Yirurlik

MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin kabull, Belediye Baskaninin
onay!l ve 01.06.1984 tarih 18418 sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yururlige
giren “3011 sayih Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda
Kanun” dogrultusunda ilan edildigi tarihte yururluge girer.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu ydonetmelik hikimlerini Muratpasa Belediye Baskani yurGtar.
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