T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MEZARLIKLAR DAIRESI BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi, Mezarliklar
Dairesi Bagkanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Mezarliklar
Dairesi Bagkanligi ile baglhi Sube Miidiirliiklerinin ve personellerinin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu yonetmelik;

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanununu

) 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanununu

¢) 3998 Sayil1 Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda Kanun,

d) 3194 Sayili Imar Kanunu

e) 11410 Sayili Belediye Mezarlik Nizamnamesi

f) 19.01.2010 Tarihli ve 27467 Sayili Resmi Gazetede Yayinlanan, Mezarlik Yerlerinin
Insas1 Ile Cenaze Nakil ve Defin islemleri Hakkinda Y&netmelik Hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte;

a) Baskanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

b) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Cenaze (Olii): Tibben beyin ve kalp &liimii gerceklesen Kisiyi,

¢) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Mezarliklar Dairesi Baskanligi’ni,

d) Gassal: Cenazeyi yikamakla gorevli kisiyi,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi, Mezarliklar Dairesi

Baskanliginin bagl bulundugu Genel Sekreter Yardimciligini,

g) Mezar Yapim ve Onarim Belgesi:  Mezarlik sahiplerinin, Mezar iist yapilarini
yaptirabilmesine izin veren ve ilgili Miidiirliikk¢e tanzim edilen belgeyi.

h) Hiikiimet Tabibi: Toplum Sagligi Hekimini veya Aile hekimini,

i) Oliim Belgesi: Tabip veya 6liim belgesi diizenleme gorevlisi tarafindan verilen cenazenin
defninin yapilmasina uygun oldugunu gosterir belgeyi,

j) Personel: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, Mezarliklar Dairesi Bagkanligi’nda
calisan tiim personeli,

k) Sube Mudiirliigii: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligi, Mezarliklar Dairesi
Baskanligi’na bagli; Defin Isleri Sube Miidiirliigii ve Isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiinii

I) Tarife: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nce her yil belirlenen ve Trabzon
Biiyiiksehir Belediyesinin ilgili hizmetlerden tahsil edecegi tlicret miktarini,
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m) Yol Izin Belgesi: Bulundugu Mahal disina nakledilecek cenazeler igin, Belediyenin Ilgili
gorevlisi tarafindan verilecek; Tabutun sizdirmazliginin saglandigini ve naklinde bir sakinca
olmadigini gosteren belgeyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik uyarinca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 12.12.2018 tarihli ve
7178 sayili karar1 ile Mezarliklar Dairesi Baskanligi kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi, Daire Bagkanina bagli;
a) Defin Isleri Sube Miidiirliigii

b) isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigii’nden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Sorumluluk ve Calisma Esaslari

Mezarhklar Dairesi Baskanhginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire baskanliginin gérevleri;

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye kanununda belirlenen
gorev, yetki ve sorumluluklar kapsaminda, miidiirliik igerisinde gerekli birimleri kurmak ve
organizasyonu yapmak, ihtiya¢ duyulan; Arag, gereg, ekipman vb. saglamak,

b) 1593 Sayili Umumi Hifzissthha Kanunu, 3998 Sayili Mezarliklarin Korunmasi Hakkinda
Kanun, 11410 sayili Mezarliklar hakkinda nizamnameye iliskin Bakanlar Kurulu Karar
hiikiimlerine uygun olarak verilen gorevleri yerine getirmek,

¢) Belediye sinirlari igerisinde mezarlik ihtiyaglarini tespit ederek yapim ve tahsis isleri i¢in
ilgili Daire Bagkanliklar1 ile koordineli ¢aligilarak mezarlik ihtiyacimi tespit etmek, tesis etmek,
isletmek, islettirmek,

¢) Mevcut mezarliklarin defin sahalarinin genisletilmesi, yeni mezarlik alanlar1 ihdas
edilmesi, mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle donatilmasi, yeni projeler olusturulmasina
iligkin ¢alismalar1 yiirtitmek,

d) Mezarliklar igindeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir ddsemelerinin, su ve aydinlatma
sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢c duvarlarinin yapimi, bakimi, 1slaht ve onarimi islerinin
yapilmasini saglamak,

e) Miilkiyeti ve tasarruf hakki Belediyemize ait olan her tiirlii mezarliklarin bakim ve onarim
islemlerini ilgili miidiirliik personeli vasitasiyla ya da hizmet satin alma yontemleriyle
yapmak/yaptirmak,

f) Yirtrlikte olan mevzuatlarda belirlenen mezarliklarla ilgili gérev, yetki ve
sorumluluklari yerine getirmek,

g) Mezarlik yerlerinin insasi ile cenaze nakil ve defin islemleri hakkinda yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda cenaze nakil ve defin hizmetlerini yiiriitmek,

g) Mezarlik alanlarinin peyzaj tasarimi ve uygulamasini, agaglandirilmasini ve yesil

alanlarin
bakiminin yapilmasini saglamak,
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h) Belediye meclis karar1 ile belediye miilkiyetinde bulunan mezarliklarda mezar yerleri
tahsis etmek, tapu tahsis belgesi vermek, tahakkukunu yapmak ve bunlara ait iicretlerin tahsilini
takip etmek,

1)Mezar yeri edinmek isteyen vatandaslara Mezar Yeri Tahsis Belgesini bedeli karsiliginda
vermek,

1) Defin tarihinden itibaren 5 yil gectigi halde mezar yeri kullanma belgesi alinmamis
mezarlarin kullanma hakk1 belediyeye geger. S6z konusu bu mezarlar i¢in cenazesiz bos mezar yeri
ticret tarifesi uygulanir. Bu mezarlara defin edilmis kisilerin kemikleri mezar tabaninda birakilmak
suretiyle yeni bir cenaze defnedilmek tizere bir baskasina tahsis edilebilir,

J) 1593 sayili Umumi Hifzissithha Kanunu geregince belediye mezarliklarina cenazelerin
defin edilmesi, mezar nakli i¢in mezarliklardan ¢ikartilmasi ve diger bir mezar ya da mezarliga tekrar
gomiilmesi (Nakli Kubur) islerinin, belirtilen hususlara ve yasalara uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

K) Vatandaslarin mezarliklari rahat ziyaret etmeleri konusunda gerekli olan diizenlemelerin
yapilmasini saglamak,

I) Arsivde bulunan eski belgelerin diizenli saklanmasini ve bu belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilarak, Mezarlik Bilgi Sisteminin (MEBIS) olusturulmasini saglamak,

m) Il dis1 cenaze nakillerinde, cenazenin nakil kosullarmin uygun oldugunu belirten “Yol izin
Belgesi” ni onaylayarak, cenazenin naklini saglamak,

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan, Genel Sekreter

ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar

cergevesinde yerine getirmek,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklar1 ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yliriitiilmesini saglamak,

c) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini

giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalar1 emrinde gorev yapan Sube

Midiiriine bildirmek,

¢) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanlig: ile ilgili yapilan
bagvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani
yapmak ve uygulamak, tasinir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbirler almak,

f) Daire Bagkanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali

Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarini olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini1 degerlendirmek,

g) Daire Bagkanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) is ve islemlerin sisteme
uygun ylriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire bagkanligini ilgilendiren konularda bilgi akigini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

i) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire bagkanliginin stratejik
plan, performans programi ve biitge calismalarinin yapilmasini saglamak,
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J) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca daire bagkanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’lincii maddesi uyarinca daire baskanligi Harcama
Yetkilisi gorevini ifa etmek,

I) Daire Baskanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

m)5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Baskanliginin

biitgesini hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri

cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiiriitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum igi ve kurum dis1 yazismalarinda yazigsma yOnergesine, imza
yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilari ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak, evraklarin arsiv mevzuatina gore imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardime1 olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim ve
teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesini
saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gérev yapan personelin diiristliik ve etik kurallari
cergevesinde gérev yapmasini saglamak,

s) Daire Bagkanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisilmasini saglamak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

V) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

z) Daire Bagkani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Defin Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) 19.01.2010 tarih ve 27467 sayili Mezarlik Yerlerinin Insasi ile Cenaze
Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Y&énetmelik hiikiimleri esas olmak iizere; Defin Isleri Sube
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Cenaze nakil (il igi - il dis1), gasilhane ve defin hizmetlerini ilge belediyeleri ile
koordineli yliriitmek,

b) Olim Belgesinin dosyalanmasi, cenazenin mezarlik alanlarina nakli ile ilgili tiim
islemlerin ilce belediyeleri ile diger ilgili birimler arasinda koordinasyon icinde yapilmasini
saglamak,

c) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak, uygulamak,
uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢ozlim liretmek.

d) Arsivde bulunan eski belgelerin diizenli saklanmasini ve bu belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilarak, Defin Bilgi Sistemi (DEBIS) olusturulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.
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Defin Isleri Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Defin Isleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak, yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢aligmalarini denetlemek, emir ve
talimat vermek, gerektiginde caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii, subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Bagkanina
kars1 sorumludur,

) Yiiriirlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda
ilgili kurum/kuruluglar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri
yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is glivenligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken dnlemleri almak,

§) Tasimir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

i) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi iginde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m)Miidirligiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek igin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidirligiin yapacagi yapim ve mal alimlart ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini

ve gergeklestirilmig thalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢e ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdisi
platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde bulunmak,

q) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.
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Isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) 19.01.2010 tarih ve 27467 sayili Mezarlik Yerlerinin Insas1 ile Cenaze
Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Y&énetmelik hiikiimleri esas olmak iizere; Isletme Bakim ve
Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mevcut mezarliklarin, defin sahalarinin genisletilmesi, yeni mezarlik alanlar1 ihdas
edilmesi, mezarlik ve cenaze islerinin yeni teknolojilerle desteklenmesi, yeni projeler
olusturulmasina iliskin ¢alismalarinmi yliriitmek,

b) Mezarliklarin i¢indeki ana ve tali yollarin asfalt ve bordiir désemelerinin, su ve
aydinlatma sebekelerinin, mezarlik ¢evre ve i¢ duvarlariin yapimi, bakimi, 1slah ve onarim isleri
hakkinda ilgili Daire Baskanliklarina teklif vermek,

€) Mezarlik alanlarinin bakim ve onarimi yapmak/yaptirmak,

¢) Mezarin1 onarmak isteyen vatandaslara Mezar Yeri Onarim Belgesi vermek,

d) Mezar yeri onarim belgelerini ve mezar yeri tahsis belgelerini diizenlenmek ve
arsivlenmesini saglamak,

e) Arsivde bulunan eski belgelerin diizenli saklanmasini ve bu belgelerin bilgisayar ortamina
aktarilarak, Defin Bilgi Sistemi (DEBIS) olusturulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) isletme, Bakim ve Onarim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii, subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire Bagkanina
kars1 sorumludur,

c) Yirirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi konularda

ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim faaliyetleri

yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde goérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odiil,

takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirligiinii ilgilendiren konularda  raporlar  ve yazigmalari

hazirlamak/hazirlatmak,

g) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gerec, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is giivenligi

kurallarma uygun olarak c¢aligmasini temin etmek, bunun igin gereken Onlemleri

almak/aldirmak ve ilgili personele teblig etmek/ettirmek,

§) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi, i§ ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,
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I) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarii resmi yazigsma kurallari ¢ergevesinde hazirlamak/hazirlatmak,

m)Midiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlari ile ilgili teknik sartnamelerin hazirlanmasini

ve gerceklestirilmis ihalelerin  sartnameler dogrultusunda yapilmasini  kontrol

etmek/ettirmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi yapmak,
gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile s6zlesmeler ve/veya protokoller yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik

vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtici ve

yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik

incelemelerde bulunmak,

r) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte bulunmak.

c) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

¢) Yazigsmalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is glivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

€) Yazigmalart yapmak, kayitlari tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiirtitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun calismalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak,

g) Daire Bagkanliginca yapilan gorev bolimii ¢cergevesinde bagl bulunduklar: Sube Miidiirii
ve Seflerin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Mezarliklar ve Defin Hizmetleriyle ilgili Usul ve Esaslar

Cenaze hizmetleri
MADDE 15- (1) Cenaze hizmetlerinde;
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a) Olen bir kisinin mezarliklara defnedilebilmesi veya il disindaki bir mezarliga defnedilmek
iizere nakli icin mutlak surette Sliim belgesi alinmasi gerekmektedir. Oliim belgesi alinmamis
cenazeler i¢in higbir islem yapilamaz.

b) Oliimiin saghk kurumlarinda gerceklesmesi durumunda ilgili saglik kurumundan,
Oliimiin saghk kurumlar1 disinda gerceklesmesi durumunda 6liim belgesi cenazenin bulundugu
yerdeki belediye tabibi tarafindan, belediye tabibi bulunmayan yerlerde Toplum Sagligi Merkezi
hekimi, yoksa aile hekimi tarafindan, bunlarin bulunmamasi halinde ise Oliim Belgesi diizenleme
yetkilisi tarafindan verilir.

¢) Cumhuriyet Savciligi tarafindan 6liim tespit edildigi durumda, 6liim belgesi Cumhuriyet
Savciligr veya Adli Tip Kurumunca verilir. Cumhuriyet Savcist ve ya Adli Tip tarafindan verilen
belge 6liim belgesi yerine geger.

¢) Yurt disinda 6liip Ulkemize getirilen cenazeler igin 61diigii iilkede verilen &liim raporlari
ve terciime raporlariyla birlikte, Mezarliklar Dairesi Baskanligina Miiracaat edilir.

d) Cenazesi olan vatandaglar, 6liim belgesinin asliyla birlikte (Varsa aile mezarligi Tahsis
belgesi de sunulmalidir) Mezarliklar Dairesi Bagkanligina miiracaat ettiklerinde, cenaze yikama ve
kefenleme hizmeti, cenaze nakil hizmeti, mezar yeri temini, mezar kazma hizmeti ve diger bilumum
cenaze hizmetlerinin bir arada sunuldugu tam hizmetimizden faydalanabilirler.

e) Belediyemize bagli mezarliklara haftanin yedi giinii sabah saat 08:00’den aksam giin
batincaya kadar cenaze defin edilebilir. Bu miiddet disinda biitiin islemler tamamlanmis olsa dahi
defin yapilmaz. Ancak zaruri bir durum olmasi veya cenazenin morgda bekletilmesinin sakinca
tasimas1 halinde, Daire Bagkanliginin onay1 dogrultusunda gorevliler tarafindan tutanak altina
alinarak defin yapilabilir.

f) Cenaze yikama ve kefenleme iglemleri zaruri haller disinda mesai saatleri iginde,
belediyemize ait yikama yerlerinde veya cenaze yikama araglarinda yapilabilir.

g) Mezar yerinin hazirlanmasi, cenazenin mezara yerlestirilmesi ve {izerinin toprakla
ortiilmesi islemleri, cenaze defin gorevlileri tarafindan yapilir.

g) Cenazenin defni sirasinda cenaze yakinlarinin oturabilecegi tabureler ve Kuran-1 Kerim
tilaveti i¢in ses cihazi hazir bulundurulur.

h) T.C.K 5237 Sayili Kanunun 196. Maddesinde “Olii gomiilmesine ayrilan yerlerden baska
yerlere 6lii gdbmen ya da gomdiiren kisi, alt1 aya kadar hapis cezasiyla cezalandirilir.” ifadesi yer
almaktadir. Bu ifadeye istinaden Mezarliklar Dairesi Bagkanligi mezarlik niteligi tagimayan bu
mezarliklara higbir suretle cenaze defin ve kemik nakli hizmeti sunmaz.

i) Talep olmasi veya anlasmazlik durumlarinda Gelir Tarifesinin, Kabir Ucretleri
maddesinin ikinci bendi uyarinca; Olen kisinin mezar1 yaninda sag olan esi i¢in bir kisilik bos mezar
yeri ayrilmast uygulamasinin, iicret alinmayan mezarliklarda uygulanmasi, ilgilisine sozlii veya
yazili olarak bildirilir ve belirlenen 6lgiilerde ¢evrilmesine izin verilir.

Cenaze nakil hizmetleri

MADDE 16- (1) Cenaze nakil hizmetlerinde;

a) Ilgili Kurum ve Kuruluslardan Oliim Belgesi alan vatandaslar, Mezarliklar Dairesi
Baskanligina bizzat ya da telefonla miiracaat ederek, il i¢i ve il dist cenaze nakil hizmetlerinden
licretsiz faydalanabilirler.

b) Cenaze nakil islemleri yalnizca, cenaze nakline mahsus araglarla yapilir. Cenaze nakilleri
icin ayrilan araglar higbir suretle baska amagcla kullanilamaz.

c) Baska yerlesim yerlerine cenaze nakledecek araglar, sogutma tertibati ile donatilmis
olmalidir. Ancak cenazenin bozulma ihtimali bulunmayan kisa mesafeli nakillerde aragta sogutma
tertibat1 sart1 aranmaz.

¢) Cenaze nakil araglarinda uygun tertibat saglanarak, ayn1 anda birden fazla cenaze nakli
yapilabilir.

d) il disina nakil edilecek cenazeler igin, Mezarliklar Dairesi Baskanligindan cenazenin
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fenni usullere uygun olarak tabutlandig1 bilgisini de igeren cenaze Yol Izin Belgesi almur.
e) il disina nakledilecek olup, Yol izin Belgesi diizenlenmis olan cenazeler istenilen illere
nakledilir.

Taziye ve taziye ¢adir: hizmetleri

MADDE 17- (1) Taziye ve taziye ¢adir1 hizmetlerinde;

a) Ilgili kurum ve kuruluslardan Oliim Belgesi alan vatandaslar Mezarliklar Dairesi
Bagkanligina miiracaat ederek, taziye ¢adir1 ve ikram hizmetlerinden faydalanabilirler.

b) Taziyelerini taziye ¢adirinda kabul etmek isteyen cenaze sahiplerinin talep etmesi halinde,
taziye ¢adiri, masa, sandalye ve ¢ay seti en fazla 3 (ii¢) glinliigiine tahsis edilir.

c) Taziye cadirlarmin  kullanilmas1 i¢in  belirlenen stireyi uzatma

talebinde

bulunulmayacaktir.

¢) Yukarida bahsi gegen maddeler Daire Baskanliginin kendi personeli tarafindan yapilir
veya yaptirilir.

Mezardan cikarilarak baska bir yere cenaze nakli (Nakli Kubur)

MADDE 18- (1) Mezardan ¢ikarilarak baska bir yere cenaze nakli;

a) Belediye sinirlari i¢indeki Mezarliklardan Bagka bir mezarliga nakil amaciyla cenazenin
mezardan ¢gikarilmasi islemleri, Belediye Tabibinin, Belediye Tabibi bulunmamasi halinde Hiikiimet
Tabibinin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili Miidiirliigiimiiz kontroliinde ger¢eklestirilir.

b) Kolera, Veba, Cigek veya Lekeli Humma hastaliklarindan 6lmiis olanlarin 1 y1l
ge¢medikce mezardan ¢ikartilarak baska bir mezarliga nakilleri yasaktir.

¢) Herhangi bir bulasici hastalik nedeniyle 6lmeyenlerin nakilleri de zaruri haller disinda 1
y1l gegmedikce yapilmaz.

¢) Adli otopsi amaciyla yetkili makamlarca cenazenin mezardan ¢ikartilmasi gerektiginde,
cenaze sahiplerinin muvafakati aranmaz, belediyeye veya kdy muhtarligina bilgi verilir.

d) (Belediye Meclisinin 09.12.2021 tarih ve 945 sayili karari) Paylasimi yapilmamis (Hisseli)
0zel miilkiyetten Nakli Kubur i¢in talep sahibi:

1- Nakli talep edilen 6liiniin yasayan varislerinin yazili muvafakat namelerini,

2- Nakil islemi i¢in Oliinlin definli oldugu tasinmaz tizerinde hissedarlarin yazili izinleri veya
noter tasdikli muvafakat namelerini,

3- Tasinmaz hissedarlarinin Mezar Nakline izin vermedigi, ¢ekismeli veya anlagsmazlik
durumlarinda her iki tarafi da baglayici ilgili mahkeme kararini ibraz etmek zorundadir.

Yabanci uyruklularin oliimii

MADDE 19- (1) Ulkemizde Turistik veya ticari amagla ya da yerlesik olarak bulunan
yabanci uyruklu kisilerin 6liimlerinin madde 15 ve 16 deki usullere uygun olarak bildirilmesi
zorunludur.

Yurt disindan gelen cenazeler

MADDE 20- (1) Yabanci iilkelerden getirilen cenazelerin, nakline miisaade edildigini ve
naklinde saglik yoniinden sakinca bulunmadigini gosteren, cenazenin gelecegi yerin, yetkili
makamindan verilmis cenaze nakil belgesi ibraz edilmesi zorunludur. Miikerrer defin

MADDE 21- (1) Miikerrer defin yapilabilmesi i¢in;

a) Bir mezar yerine miikerrer definin ne kadar sonra yapilabilecegi, topragin cenazeyi tam
olarak ayristirabilmesi kabiliyetine bakilarak 5 seneden az olmamak iizere belirlenir.

b) Mezardaki 6liiniin birinci derece yakinlarindan en az bir veya bir kaginin muvafakati ile
cinsiyet farki gézetmeden, kan hisimlig1 veya civar kan hisimligi bulunan bir bagka cenazenin, bu
mezara miikerrer defini yapilabilir. Idare, muvafakatin Noter kanaliyla verilmesini talep edebilir.

) Kan hisimlig1 veya civar kan hisimligi olmayan kisilerin miikerrer defninde tiim varislerin
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muvafakati aranir.

Umumi mezar yerleri

MADDE 22-(1) Umumi mezar yerleri;

a) Parselasyon plani harici sirali sisteme gore acilip gomii yapilan yerlerdir. Bu kisimda
ileriye doniik bos mezar yerleri ayrilamaz. Ancak, sag olan es i¢in 1 kisilik yer ayrilabilir.

b) Mezarliklarda gomii tarihinden itibaren 5 yilin1 dolduran ve kaybolan mezarlardan, Daire
Bagkanligi sorumlu degildir. Tahsis edilen yerler, mutlaka tahsis edilen kisi tarafindan insasi
yaptirilarak muhafaza edilir.

Mezar yeri tahsisleri (Aile Mezarhklar)

MADDE 23- (1) Mezar yeri tahsislerinde;

a) Parselasyonlu mezarliklarda, aile mezarligi tahsisleri Biiyiiksehir Belediye Meclisince
belirlenen her Mali Y1l Biitge tarifesine gére Daire Bagkanliginca yapilir.

b) Mezar yeri tahsisi yapilan kisilere mezar yeri kullanma belgesi verilir.

€) Adina mezar yeri Tahsis Belgesi diizenlenen, gercek veya tiizel kisiler, s6z konusu mezar
yerleriyle ilgili sorunlar karsisinda Belediyeye karsi sorumludurlar.

¢) Mezar yeri kullanim belgesi tapu degildir. Mezar yerinin miilkiyeti Belediyeye aittir.
Varislerinin (1. Derece yakinlart ve es ) disinda 3. Sahislara satilamaz, devredilemez, defin igin
kullandirilamaz. Ancak herhangi bir sebeple mezar tahsis hakkindan vazgegenler mezar yerlerini
belediyemizin belirledigi rayi¢ bedelin yarisi degeri ile belediyemize devir edebilirler,

d) Mezarliklardan usuliine uygun olarak ticreti mukabilinde tahsis edilmis mezar yerlerinin
diger mezarliklardan mezar yeri takas taleplerini karsilamak (Eger takas edilecek mezarlik yerleri
arasinda bagvuru yili itibari ile tahsis ticreti farki varsa fark ddenir. Belediye fark 6demez),

e) Aile mezarliklarina yapilacak olan definlerde, mezar yeri tahsis belgesinin ibraz edilmesi
zorunludur.

f) Aile kabri olarak tahsis alinan yerlerde 5 yil boyunca etrafi ¢evrilmeyen ve kaybolan
mezarlardan Baskanlik sorumlu degildir. Tahsis edilen yerler, mutlaka alan kisi tarafindan insas1
yaptirilarak muhafaza edilir.

g) Dogal Afetlerde 6lenlerin, Belediye tarafindan satis yapilan mezarliklarda defnedilmesi halinde,
mezar yerleri licretsiz tahsis edilir. Tahsis Belgesi mevtanin miiracaat eden yakinina verilir.

Mezar sahipleri icin Mezar Yapim ve Onarim Belgesi ve uyulmasi gereken kurallar

MADDE 24- (1) Mezar yapim ve onarimi i¢in gerekli kurallar;

a) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi tarafindan ticretle satilip tapu tahsis belgesi diizenlenen
mezarliklarda yapilacak olan mezar {istii yapilara Mezarliklar Dairesi Baskanligina bagl ilgili
Miidiirliikten Mezar Yeri Onarim Belgesi almak kosuluyla miisaade edilir (Tahsisli Aile Mezarlig
yerleri dahil).

b) Adina Mezar Yeri Onarim Belgesi diizenlenen gergek ve tiizel kisiler, s6z konusu mezar
yerleriyle ilgili ¢ikabilecek sorunlar karsisinda, belediyeye kars1 sorumludur.

€) Mezarliklar Nizamnamesinin 36. Maddesine gore olim tarihinden itibaren 3 ay
dolmadikca izin belgesi alinmis olsa dahi mezar yeri onarimina (dis duvar hari¢) miisaade
edilmeyecektir.

¢) Daire Bagkanligina bagl ilgili Sube Miidiirliigliniin onay1 alinmadan hi¢bir mezar {ist
yapist anit mezar tarzinda diizenlenemez.

Belediyeye ait mezarhklarin korunmasi
MADDE 25- (1) Mezarliklarin korunmast;
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a) Devlet mezarhigi, Vakiflar Genel Miidiirliigii yonetimindeki tarihi mezarliklar ile
sehitlikler ve cemaatlere ait 6zel statiisii bulunan mezarliklar hari¢, umumi mezarliklarin miilkiyeti
Biiytliksehir Belediyesine aittir. Bu yerler satilamaz ve kazandirici zaman asimi zilyetligi yolu ile
iktisap edilemez.

b) Mezarliklar ve schitlikler bozulamaz, tahrip edilemez ve kirletilemez. Bu yerler imar
mevzuati ile veya baska herhangi bir sekilde park, bahge, meydan, otopark, ¢cocuk parki, yesil alan
gibi sahalar olarak ayrilamaz ve asli gayesi disinda higbir amag i¢in kullanilamaz. Yol gegme
zorunlulugu bulundugu hallerde igisleri Bakanligi’nca mezarlik kabul edilen mezarliklar veya
boliimleri bu hiikiim disindadir.

c) Belediye, mezarliklarin etrafin1 ihata duvar1 veya ¢itle cevirmek, agaglandirip
ciceklendirmek ve gerekli her tiirlii bakim ve onarimin1 imkanlar 6lgiisiinde yaparak korumak
zorundadir.

Ziyaret kurallar

MADDE 26- (1) Ziyaret kurallar1 sunlardir;

a) Mezarliklara ziyaret giin dogumundan giin batimina kadar yapilabilir. Giin batimindan
sonra ziyaret¢i kabul edilmez ve mezarligin kapilar1 kapatilir.

b) Mezarliklar1 geviren duvar, parmaklik gibi manilere ¢ikmak ve tirmanmak, mezarlarin
iistiine ¢ikmak, mezarlarin iistiine oturmak, mezarlarin {izerinden ¢igek, fidan, aga¢ veya herhangi
bir bitkiyi koparmak, sokmek, mezarlar iizerine konmus esya ve isaretleri kaldirmak, yerlerini
degistirmek, mevcut yollar haricinde gezinmek, her ne olursa olsun ziyaret¢ilerin huzur ve
stikOinlarin1 ihlal etmek, mezarliklara zarar vermek ve Oliilere karsi hiirmetsizlik gosterecek
hareketlerde bulunmak yasaktir.

c) Sarhoslar, dilenciler, seyyar saticilar, yaninda velisi bulunmayan kii¢iik cocuklar mezarlik
icerisine giremez.

¢) Mezarliklarda vatandaglarin dini duygularini istismar edecek, para ya da herhangi bir

bedel karsiliginda Dua ya da Kuran-1 Kerim okunamaz.

d) Mezarlik igerisinde her tiirlii kiimes hayvani, kiigiikbas ve biiyiikbas hayvan otlatilmasi,
bakilmasi ve tarim faaliyetleri yapilmasi yasaktir.

e) Yasaklara uymayanlar hakkinda 1608 Sayili kanuna istinaden cezai miieyyideler
uygulanir.

Diger hiikiimler

MADDE 27- (1) Mezarliklar Dairesi Bagkanliginin sorumlulugunda bulunan mezarliklar
(llce mezarliklar: dahil) diginda bagka bir alana cenaze defini yapilamaz. Resmi Mezarlik alanlar
haricinde defin yapilmamas1 i¢in Belediye Zabitasi, Jandarma ve Mahalli Polis Karakollarindan
onlem alinmasi istenir.

(2) Mezarliklarin  Isletme ve Islettirilme sorumlulugu, Mezarliklar Dairesi
Bagkanligi’na aittir. Ancak mezarlik hizmetlerinin 6zelligi nedeniyle Biiyiiksehir Belediye
Bagkanligina bagl tiim idari ve teknik birimler ilgili alanlarinda Mezarliklar Dairesi Bagkanligina katki da
bulunmakla ytikiimlidiir.

(3) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi biinyesinde calisan gorevliler, Kamu Personeli
olup,
licret veya maaglarim1 almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis veya hediye
alamazlar.Usulsiiz hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal islem yapilir.

4) Mezarliklar Dairesi Bagkanligi hizmette siirekliligi esas alarak, Dini Bayram,
Ulusal Bayram, Genel Tatil ve Hafta Tatili glinlerinde aksakliklara meydan vermeden, 365 giin
araliksiz hizmet verir.

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11.09.2024 tarihli ve 338 sayili kararinin ekidir.
Sayfa1l/12



BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
Madde 28- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikkteki mevzuat

hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan yonetmelik
MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15.02.2019
tarih ve 77 sayili karari ile kabul edilen yonetmelik ylriirliikten kaldirilmastir.

ALTINCI BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiirirlik
Madde 30- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 31- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan
yiiritiilir.
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