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T.C.
ANTALYA
MURATPASA BELEDIYESI
MUHTARLIK iSLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

GENEL GEREKCE :
5393 sayih Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca
belediyeler yonetmelik cikarmak ile yetkilendirilmistir. .
Bu yénetmelik Antalya ili Muratpaga Belediyesi Muhtarlik Isleri

Miidirliighu gdrev, yetki ve sorumliuluklarini, ¢a
yapisini, hukuki statisuni belirlemek ve hizmetierin daha

yiiriitiimesini saglamak amacityla hazirlanmigtir.
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hsma usul ve esaslanni, teskilat
etkin ve verimli



T.C.
ANTALYA QLI
MURATPASA BELEDIYESI
MUHTARLIK ISLERI MODURLUGO
_ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI .
iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Gorev Alani Kapsaminda Kurumsal Anlamda Bagh Oldugu Yasal Dayanaklar;

(1) Muratpaga Belediye Bagkanhd: Muhtarhk Isleri Mudurlaga kendisine verilen
gérevleri konusuna gore;

a) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bu kanuna bagh yururiakte bulunan yénetmelikler,
b) 657 Sayili Deviet Memuriart Kanunu,

c) 4857 Sayih ls Kanunu,

¢) 6331 Sayil ls Saghidi ve Guvenligi Kanunu,

d) 5070 Sayih Elektronik Imza Kanunu,

e) 6245 Sayil Harcirah Kanunu,

f) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanuny,

g) 5378 Sayih Engelliler Hakkindaki Kanun,

g) 5216 Sayil Buyuksehir Belediye Kanunu,

h) 5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

1) 4734 Sayili Kamu |hale Kanunu,

i) 6284 Sayil Aile Koruma Kanunu,

j) 2828 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu,

k) 4735 Sayil Kamu Soézlesmeleri Kanunu,

) 5326 Sayih Kabahatler Kanunu,

m) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

n) 3071 Sayih Dilekge Kanunu,

0) 5237 Sayili Turk Ceza Kanunu,

©) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

p) Tasinir Mal Yonetmelidi,

r) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik,

s) 19 Ocak 2010 tarih ve 27467 sayili Resmi Gazete yayimianan “Mezarlik Yerlerinin
ingaasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkinda Yonetmelik’,

s) 1593 Say!h Umumi Hifzisthha Kanunu,

t) Ig Igleri Bakanliginin 20.12.2015 tarih ve 2015/8 sayili genelgesi,

u) T.C. Saglik Bakanhgi Temel Saglik Hizmetleri Genel Mudariuganin 2000/41,
2000/42 ve 2000/43 Tarih/Sayih Genelgeleri,

) Resmi Yazigmalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

v) Mahalli |dareler Btge ve Muhasebe yénetmeligi,

y) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

z) Belediye Meclisi ve Encimen Kararlari ile yururiukteki diger kanun, yénetmelik,
genelge, teblig, uluslararasi sozlesme, protokoller ve ilgili standartlar cercevesinde,
mucavir alanlarda Belediyenin yetki ve sorumluluguna verilmis hizmetlerin
ylratilmesinde 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 yonetmeligin amaci, Muhtarlik isleri Madariagdu'ndn teskilat
yapisini, hukuki stattising, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, caligma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik Mubhtarlik Igleri Mudtrligd’ na kapsar.

Dayanak

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

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu ydnetmelikte adi gegen ;

a) Bagkan - Muratpasa Belediye Bagkanini,

b) Bagkan Yardimcist : Madurlugin bagh bulundugu Baskan Yardimcisini,

c) Belediye - Muratpasa Belediyesini,

¢) Mudarlak - Muhtariik Isleri Madarlaguna,

d) Muduar - Muhtarlik Igleri Mudaranag,

e) Sef - |dari Igler Sefi ile Lojistik Destek Hizmetleri Sefini,

f) Personel ‘Memur, Sézlesmeli Personel, isci ve Hizmet alimi ihalesi

yoluyla istihdam edilen tam personeli ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Muhtarlik Isleri MOdariagu’nan temel ilkeleri sunlardir;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiimcllik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik, temel ilkelerini esas alir.
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iKinci BOLUM
Tegkilat, Baghhk
Teskilat

MADDE 6 - (1) Muhtarlik Isleri Mudarugu ; Mudar, Sef, Memur, ,Sozlesmeli
Personel, Is¢i ve Hizmet alimi ihalesi yoluyla istihdam edilen personelden kuruludur.
Muhtarlik Isleri Mudarlagi’ne asagidaki Seflikler baglidir.

(a) idari igler Sefligi
(1) Kalem hizmetleri
(2) Satinaima ve Tasinir Kayit iglemleri hizmetleri

(b) Lojistik Destek Hizmetleri Sefligi

(1) Muhtarlik Igleri lletigim ve Koordinasyon Birimi

(3) Lojistik Malzeme Destek Hizmetleri Birimi

(2) Cenaze Nakil ve Ulagim Koordinasyon Hizmetleri Birimi

Baglhk

MADDE 7- (1) Muhtarlik Isleri Maduriaga , Belediye baskanina veya goreviendirecegdi
bagkan yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya géreviendirecegi kisi
eliyle yarQtar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Muhtarlik igleri Miidirlagi'nin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8 - (1) Muhtarlik Igleri Madurlagd'nan Gérevleri;

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

b) Muhtarlarin katilimiyla gerceklestirilecek Muhtarlar Toplantist ile ilgili gerekli
caligmalari ve organizeyi yapmak.

c) Muhtarliklarin kirtasiye ihtiyaglarini belilemek, tedarigini yapmak ve usulline
uygun olarak dagitiimasini saglamak .

¢) Muhtar evlerinin rutin bakim ve onarimitamir ve tadilati ile ilgili muhtarlardan
gelen talepleri almak gereginin yapilmasi igin ilgili mudarlukler ile (Fen isleri,Park ve
Bahgeler ,Temizlik isleri Muduriukleri v.b ) gerekli yazigmalarn 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 vatandaglarmiza talepleri dogrultusunda dini
vecibelerini yerine getirmek igin tcretsiz “Din Gérevlisi destegi” saglamak,

f) Sehir digi nakiller icin izin veren makamlardan veya Muratpasa Belediyesi Saglik
Isleri Mudarlugunce cenaze sahiplerine verilen ‘Yol izin Belgesi’ nin kontrol
edilmesinden sonra nakillerini gergeklestirmek,
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g) Buytksehir Belediyesi Mezarliklar Sube Mudarlugi ile koordineli galismak,

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

h) Anlagsmal Ulkelere cenaze nakli, anlagmali Ulkelerden tlkemize gelecek veya
ulkemizden anlagmali Ulkelere nakledilecek her cenaze ve cenaze parcasi icin
slamun vuku buldugu yerin yetkili makamindan, cenazeler igin gegig izin belgesinin
olup olmadii aranilacak , bu belgeyle birlikte cenaze naklinin tibbi ve kanuni agidan
higbir sakinca dogurmadigini ve usuliine uygun olarak tabutlandigin gésterir resmi
bir belge ile nakli saglanacaktrr,

1) Bulagici hastaliktan slenlerin nakli ( kolera, veba, Gigek, sarbon, clizam ve ruam
vb. ) vefatiartnin tizerinden bir sene gegmeden bulundugu beldeden yurtici veya
yurtdigindaki bagka bir beldeye nakli yapilmayacaktir,

i) Yurtdigindan gelen cenazeler yabanci Ulkelerden getirilen cenazelerin nakline
misaade edildigini ve naklinde saglik yénunden sakinca bulunmadigini gosteren
cenazenin gelecedi yerin yetkili makamindan verilmis cenaze nakil belgesi ibraz
edilmesi, Cenaze nakil belgesinde cenazenin kimlik numarasinin, ad ve soyadinin,
baba adinin, élimin vuku buldugu yerin, tarihin, slum sebebinin, nakline izin
verildiginin, naklinin saghk sakincasi dogurmayacagl hususunun Ve ilgili diger

hususlarin agiklikla belirtiimesinden sonra cenaze naklini yapmak,

j) il digt nakillerde Belediye Meclis Kararina istinaden Baskanlik Makamindan “Olur”
alinarak nakilleri gergeklegtirmek.

k) Belediyemize bagh madurliklerin , resmi kamu kurum ve kuruluslarin, stk (sivil
toplum kuruluglari)’ larin organizasyonlarinda ve vatandaslarimizin ézel ginlerinde
(cenaze,meviat,dugan, kina, nigan , asker eglencesi ,dogum gind, site toplantilari
vb.lerine ) masa , sandalye, golgelik, cadir vb.taleplerini mudurluk imkanlari
cercevesinde kargilamak.,

Muhtarhk isleri Miidiirtiniin Gorev, Yetki ve Sorumliuluklari;
MADDE 9- (1) Muhtarlik Igleri Madaranan gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Muhtarlik Isleri Mudarlaguni Bagkanliga karg! temsil eder,
b) Mudurlagin dst yoneticisi olarak Mudurluga sevk ve idare eder,
c) Mudurlik yénetiminde tam yetkili olup, Maduariugtn her turld galigmalarini

dizenler,

¢) Mudurligun harcama yetkisi olup, gergeklestime gorevlisini belirler. Personelin
birinci disiplin amiridir,

d) Diger Mudurlukierie koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her tarli goérevi yapar,
e) Bagkanlkea verilen diger gorevleri yapar,

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirimesinden, Belediye Baskanina kars
sorumiudur.



Sef’in Gérev, Yetki ve Sorumluluklart;

MADDE 10 ~
1) Idari Igler Sefi ve Lojistik Destek Hizmetleri Sefi 'nin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Mudur tarafindan verilen gorevieri, mudur adina yuratmek,

b) Personele verilen gérevierin zamaninda verimli olarak yapiimasini saglamak,
c) Sefligin rutin iglerinin devamliigini saglamak,

¢) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirimini temin etmek,
d) Muhtarlik Igleri Madaranan verdigi diger gorevleri yapmak,

(2) Gérev ve yetkilerin geregi gibi yerine getiriimesinden, Muhtarlik isleri Mudariine
kargl sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Caligma Usul ve Esaslan

A) iDARI iSLER SEFLIGI

MADDE 11 - (1) Kalem Personeli Gdrev, Yetki ve Sorumluluklary;

a) Gelen evraki kayda almak ve ilgili servise havalesini yapmak Uzere mudire
imzalatmak,

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

¢) Muduritkte galigan memur, isci ve sozlesmeli personelin maas, yevmiye, ikramiye,
fazla mesai, sigorta ve sosyal haklar gibi ozlik isleriyle ilgili iglemlerin, yazigmalarin
takibini yapmak,

d) Mudarugun faaliyetleri ile ilgili yazigmalarin takibini yapmak ve sonuglandirmak,

e) Personel girig, gikis ve imza foylerini ve puantajlarini hazirlamak, takip ve
muhafaza etmek, ilgililere ulagtirmak,

f) Arsiv dolabinin duzenli ve tertipli olmasini saglamak,

g) Kalite Yénetim Sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak,

g) Muadurlage gelen evragin Doékiman Kodlama Rehberine ve Standart Dosya
Planina goére gizlilik derecelerine dikkat ederek saklanmasini saglamak, ihtiyac
halinde kolay ulagilabilir hale getirmek,

h) Devlet Arsivleri Yonetmeligine uygun bir gekilde kayit ve dosya sistemi kurmak,
siiresi dolan evragin imha iglemlerini yapmak, o
1) Argivienmig evragin gorevliler tarafindan istenilen kopyasini, gizlilik derecesini goz

énunde tutarak teslim etmek,
i) Sorumlulugu altindaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gbstermek,
j) Idari Isler Sefi ve Muhtarlik lIsleri Maduranan verdigi  diger gorevleri yerine

getirmektir.



MADDE 11 - (2) Satin alma Géorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumlulukiar;

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

b) Ihale ve Dogrudan Temin y6ntemiyle yapilacak satin alma islemleri ile ilgili gerekli
dokiiman ve dosyalari hazirlamak.

c) Piyasa fiyat arastirmasini yapmak ,

¢) Piyasa Fiyat aragtirmasi sonrasi sonucu uygun gorulen tedarikgiden mal / hizmet
tedarik edilmesi igin siparig vermek,

d) Nitelikleri uygun olmadid: tespit edilen malzemenin geri iadesini saglamak,

e) Yapilan iglemleri yasal mevzuata uygun gergeklestirmek,

f) Gergeklestirilen satin alma is ve iglemlerinin takibini yaparak islerin zamaninda
yuratolmesini saglamak,

g) Tedarikgilere teklif dagitip, kapali zarf usult fiyat teklifi almak,

g) Goreviyle ilgili evrakiar ve dokumanlari korumak ve saklamak,

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

) 4734 sayih Kamu Ihale Kanuna gore yapilan alimlara ait hak edig evraklarini
hazirlamak ve hakkedisleri dizenlenmek,

i) Yapilan alimlara ait 6deme emirlerini hazirlanmak,

j) Idari Igler Sefi ve Muhtarlik Isleri Madurundn verdigi  diger gérevleri yerine
getirmektir.

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

Tasinir Kontrol Yetkilisi:

a) Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamig oldugu tasinir mal yénetim hesabina iligkin
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmexk.

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalamak

c) Bu konularda harcama yetkilisine karsi sorumludur.

Tasinir Kayit Yetkilisi:

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulu yapilanlan cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, giris kayitlarini yapmak,
dogrudan tiketiimeyen ve kullanima veriimeyen taginirian sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagimiriart kontrol ederek teslim
almak, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tzere, bunlarin kesin kabulll yapiimadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

c) Tastnirlann girig ve cikisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine géndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasiniriari ilgililere teslim etmek.



d) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

e) Ambarda galinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen taginiriarl harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginiriar bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yaptimasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasiniriarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tzere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

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

i) Ambariarini devir ve teslim etmeden, gérevierinden ayrilmamak.

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

k) Muhtarlik Igleri Muduruntn verdigi diger gérevleri yerine getirmektir.

B) LOJISTIK DESTEK HIZMETLERI SEFLIGI
MADDE 12 - (1) Muhtarhk igleri iletisim ve Koordinasyon Birimi Sorumiuluklari:

a) Muhtarlarin gerek MBS tizerinden gerek ise diger yollardan yaptigl her tariu
bagvurulani almak ve buna bagl iglemieri bu yonetmelikte belirtilen esaslar
cercevesinde Lojistik Destek Hizmetleri Sefi ve Muhtarlik Igleri Mudarandn talimatlart
dogrultusunda yaratmek ve yasal sUresi igerisinde iglem surecine iligkin ilgilisine bilgi
verimesini saglamak.

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

c) Is ve iglemlerin yuritoimesinde Lojistik Hizmetleri Sefine ve Muhtarlik isleri
Mudurine kargl sorumiudur.

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

a) Muhtarlik Igleri iletisim ve Koordinasyon Birimince alinarak geregi igin kendilerine
bildirilen talepleri mudurlik imkanlar 6lgtisunde karsilamak.

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

c) Gadir, semsiye, masa Ve sandalye kurarken hava muhalafetini dikkate alarak
kazaya sebebiyet vermemek icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Tagima indirme bindirmede esnasinda gerekli guvenlik tedbirlerini alarak
malzemelerin zayiatsiz olarak teslimini saglamak, Personelin galigmasi esnasinda ls
Guvenligi kurallarina uyup uymadikiar hususunu denetlemek uymayanlarn uyarmak

izinsiz ve habersiz olarak malzeme teslim etmemek ve teslim almamak .



d) Cenazesi olan aileye talepleri dogrultusunda goturilecek ikramiarin (pide,
ayran,taziye paketi v.b ) zamaninda ulastinimasini saglamak igin Din gorevilisi
marifetiyle gerekli planlama ve koordinasyonu yapmak , yine vatandaslanmizin
talepleri dogrultusunda dini vecibelerini yerine getirmek igin Ucretsiz “Din Gorevlisi
destegi” saglamak,

e) Cenaze bilgilerinin sisteme girigini yapmak,

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

g) Lojistik Hizmetleri Sefi ve Muhtarlik Isleri Madurance verilen diger gérevleri yerine
getirmektir.

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

a) 5216 Sayili Buylksehir Belediyeler Kanunu'nun 7. maddesi “s” fikrasina gore
mezarlik alanlarini tespit, tesis ve tahsis etme gorevi Buyuksehir Belediyelerine aittir.
Buyuksehir ilge belediyelerinin gérev ve sorumlulukiarn ile ilgili “e” fikrasina gore
Muratpasa Belediyesi siniriari icinde vefat eden vatandaslarimizin Cenaze Nakil
Hizmeti ile ilgili iglemleri yapmak.

b) Muhtarlik Igleri lletisim ve Koordinasyon Birimince alinip yerine getirimek uzere
Lojistik Destek Hizmetleri Birimine bildirilen talepler igin gerekli Ulasim destegini
saglamak,

c) Idari Isler Sefliginden gelen talepler dogrultusunda personel, evrak vb. igin arag
tahsisi yapmak.

¢) Vatandasglarin talepleri dogrultusunda cenazelere goturulmek tzere hazirlanan
ikram ( pide,ayran,taziye paketi v.b.) larn taziye evierine ulagimi igin talep
dogrultusunda ara¢ tahsisi yapmak.

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

e) Soférlerin 2918 sayill Karayollan Trafik Kanununca belirlenmis trafik kural ve
yasaklarina ayrica calisma esnasinda ls Guvenligi kurallarina uyup uymadikiarini
denetlemek uymayanlari uyarmak ,

f) Araglarin yetkisiz kisiler tarafindan ; gereksiz ve sahsi igler igin kullaniimasina
engel olmak,

h) Muhtarlik Igleri Mudariince verilen diger gérevieri yerine getirmektir.

Genel Hususlar

a) Vefat eden vatandasin 8lum raporunu, bir yakini bagh bulundugu belediyenin
kurum tabibinden veya saghk ocagl doktorundan ya da herhangi bir doktordan
alarak, Muduritgumuze miracaat eder, }

b) Islemler igin, cenaze yakini tarafindan »®lim Raporu” ve vefat edenin nifus
cuzdan ile ilge belediyesi saglik igleri madariagune miracaat ederek, 6lim raporu,
"G5mii izin Belgesine™ donusturalar,

c) Cenaze sahiplerinden, Cenaze ve nakil iglemleri igin gerekli Ucretleri
tdeyemeyecek durumda olanlarin sozll ya da yazili beyanlan ile tim islemleri ilgili
yonetmelik ve meclis karar geregince licretsiz yapilir,



¢) Cenazenin bagka bir gehire nakli gerekiyorsa cenaze sahibince ilgili makamlardan
veya ilce Saglk Isleri Mudurligunden “Yol Nakil Belgesi * alindiktan sonra nakli
yapilabilir,

d) Nufus Dugum Iglemleri Defin ruhsatinin dolduruldugu mercii tarafindan yapilir.

Sehir igi Nakil iglemleri

a) Vefat eden kisinin yakini aldigi defin ruhsatt (Gomme Izin Belgesi) ile
Belediyemizin ilgili birimlerine Turung masa - Muhtarlik Isleri iletisim ve
Koordinasyon Birimi'ne miracaat eder,

b) Cenaze aracinin soférii cenaze sahibiyle birlikte vefat eden kigiyi almak Uzere
gider, cenaze sahibi tarafindan vefat eden kiginin defin 6ncesi diger iglemlerin
yapilmasindan sonra (morg, cami veya ilgili mezarhga) nakli saglanir.

Sehir disi Nakil islemleri

a) Vefat eden kisinin yakini aldi§i defin ruhsat (Gémme izin Belgesi) ile
Belediyemizin ilgili birimlerine Turung masa - Muhtarlik Isleri lietigim ve Koordinasyon
Birimi'ne miracaat eder,

b) Cenaze sahibinden, cenazenin hangi il, ilce, belde veya kéye goéturllecegine dair
“Nakil dilekgesi” alinir ve bu dilekgeye istinaden cenaze sahibine, izin veren
makamlardan“Yol izin Belgesi” aldinlarak cenaze nakli yapilir,

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

¢) Il digi nakilleri, ilgili Kanun ve Yé&netmelikler geredi ve alinan Belediye Meclis
Kararina ek Baskanlik Makamindan “Olur” alinarak gercgeklestirilir.

Yurtdisi Nakil iglemleri

a) Cenaze sahibi, gémulmek Uzere yurtdigina cikacak veya yurtdigindan yurda
girecek cenaze igin ilgili yerlere muracaat eder,

b) Yurt digina gidecek cenaze igin, gidecegi tlkenin konsolosiugundan, yurtdigina
cikmasi igin izin verildigini gosteren resmi bir belge alinip havaalanina kadar nakli

saglanir.
c) Cenazenin yurt digindan gelmesi durumunda il saglik Mudurlagu ile gereki

koordinasyon saglanir,

¢) Cenazelerin yurtdisina nakli, deniz, hava ve demiryollariyla yurtdigina yapilacak
cenaze nakillerinde, belediye saglik igleri birimlerince cenaze yol izin belgesi
duzenlendikten ve ilgili saglik biriminden cenaze gegis izin belgesi alindiktan sonra

nakil yapilir, _
d) Cenaze sahibine, anlagmal Ulkelerden ulkemize gelecek veya Ulkemizden

anlagmall Glkelere nakledilecek her cenaze ve cenaze pargasl igin Slumin vuku
buldugu yerin yetkili makamindan, cenazeler igin gegis izin belgesi aldinilarak, bu
belgeyle birlikte cenaze naklinin tibbi ve kanuni agidan higbir sakinca dogurmadigini
ve usuline uygun olarak tabutlandigini gosterir resmi bir belge duzenlettirilmesi
istenir.

e) Yurt disindan gelen cenazeler yabanci Ulkelerden getirilen cenazelerin nakline
musaade edildigini ve naklinde saghk yéninden sakinca bulunmadigini gésteren
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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, 8laman vuku buldugu yerin, tarihin, 8lam sebebinin, nakline
izin verildiginin, naklinin saglik sakincasi dogurmayacag! hususunun ve ilgili diger
hususlarin agiklikla yazilmasi zorunludur,

e) Bulasicl hastahktan slenlerin nakli ( kolera, veba, cicek, sarbon, ciizam ve ruam vb. )
vefatlarinin Gzerinden bir sene gegmeden bulundugu beldeden yurtici veya yurtdigindaki
bagka bir beldeye nakli yasaktir.

Diger iglemler

a) Her cenaze iin ayn bir beyanname diizenlenir,

b) Olum raporu, defin belgesi yerine gegmez ve 6lim raporuyla cenaze nakiine veya
gémilmesine izin veriimez. Defin ruhsati alinmadikga ve ibraz ediimedikge, hicbir
cenazenin nakline izin veriimez,

c) Belediye sinirlarinin icinde veya diginda cenaze naklinde kullanilan araglarin
asgari teknik ve hijyenik sartlara sahip olmasi saglanir. Cenaze nakline mahsus
araglar bagka hususlar igin tahsis edilmez ve kullanilmaz, genel nakil araclariyla da
cenaze nakli yapiimaz. Her nakil igsleminden sonra, nakil araci ile kullanilan tim
ekipmanlar dezenfektan madde ile dezenfekte edilir ve bu iglem kayit altina alinir,

¢) Fakir cenazelerinin nakii islemlerinde fakirligin tespiti ile iigili olarak cenaze
yakinlannin sé6zlu veya yazili beyanlari esas alinir. (Ek ciimle:RG-3/4/2012-28253)
Bu kigilerden cenaze nakil iglemlerinin tamamlanmasi icin beyaniarni belgeleyici
fakirlik ve muhtaglik belgesi veya fakir ve muhtaghk durumuna iligkin bagkaca bir
belge talep edilmez.

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

g) Antalya il ve ilcelerinde defin igin, vefat edenin yakinlanna Ucretsiz servis hizmeti
saglanir,

e) Arag takip sistemince takip edilen guzergahlara uyulur, guzergah digina gikilimaz,

1) Buylksehir Belediyesi Mezarliklar Sube Mudirlaga ve Belediyemiz Saglk Isleri
Mudurlaga ile koordineli cahsilir.,

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

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

Muduriikler arasi yazigmalar Midurin imzasi ile yaratalar.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

Muadurlugun, Belediye disi 6zel ve tuzel Kisiler, Valilik, Buyiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglan ve diger sahislaria ilgili gerekli gérulen yazigmalar; Mudur ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yaratalar

ALTINCI BOLOM
Denetim ve Disiplin
Denetim ve Disiplin Hikiimleri

MADDE 19 - (1) Belediye Bagkanhgindaki hiyerarsik yaptya uygun olarak Muhtarlik
isleri Mudarlugune ait kadrolarin denetiminden sorumiudur. Mudir tespit edilen
aksakliklan zaman gegirmeden duzeltme yoluna gider.

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

(3) Disiplinsiz davraniglarda; ilgililer hakkinda 657 Sayih “Deviet Memurlar

Kanunu® ve 4857 Sayil “ Is Kanunu” ve “Toplu Is Sozlesmesi” hukamlerine gore
islem yapilir.

YEDINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - (1) Bu yénetmelikte yer almayan hususlar ile ilgili olarak, 19 Ocak 2010
tarih ve 27467 sayili Resmi Gazete de yayinlanarak yurarlige giren “Mezarlik
Yerlerinin ingaasi ile Cenaze Nakil ve Defin islemleri Hakkinda Yonetmelik”

uygulanir.
Yirirlik

MADDE 21 - (1) Bu yoénetmelik, Belediye Meclisinin kabull, Belediye Bagkaninin
onayi ve 01.06.1984 tarih 18418 saylli Resmi Gazetede Yayimlanarak yararlige
giren #3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda
Kanun” dogrultusunda ilan edildigi tarinte yurarluge girer.

Yirdtme

MADDE 22 - (1) Bu yénetmelik hiikimlerini Muratpasa Belediye Bagkani yaratar.
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