T.C.
DUZCE BELEDiYE BASKANLIGI

_MEZARLIKLAR MUDURLUGU ]
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam

Madde 1-

(1)Bu Yonetmeligin amact; Diizce Belediyesi Mezarhiklar Miidiirliigii" niin; teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢caligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve mezarliklarimizin halkimizin inang ve geleneklerine
uygun, diizenli ve huzur getiren mekanlar haline getirilmesi, defin hizmetlerinin sorunsuz ve
beklentilere cevap verecek sekilde hassasiyetle yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik sthhi agidan mezarlik yer segimi kriterlerinin tespiti, mezarlik ile
mezarlarin  tesis ve insasi, mezarliklarin temizlenmesi, cenazelerin yikattirilmasi,
kefenlenmesi, tabuta konulmasi, nakli, defni ve icabi halinde mezarliktan tekrar ¢ikartilmasi
ile saghik agisindan mahsuru bulunan cenazelerin ne suretle defnolunacagi, olii kiillerinin
nakli ve muhafazasi ile Belediye mahalle sinirlart igerisinde yasayan vatandaslarimizdan vefat
edenlerin ailelerine yonelik Belediyemiz adina taziye ziyaretinde bulunulmasi ve Sosyal
Belediyecilik anlayisim1 6n plana gikararak, vatandagimizin arasinda higbir ayrim yapmadan,
adalet ve esitlik ilkesine uygun hizmetlerimize devam edilmesi ile ilgili usul ve esaslar
kapsar.

Dayanak

Madde 2-

(1) Diizce Belediye Meclisinin 06/12/2018 tarih ve 501 sayili karari ile norm kadrosu
olusturulan Mezarliklar Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu, 1593
sayth Umumi Hifzissthha Kanunu, 3194 Sayili Imar Kanunu, 3998 sayili Mezarliklarin
Korunmas: Hakkindaki Kanun, 19.01.2010 tarih ve 27467 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Mezarlik yerlerinin Ingasi ile Cenaze Nakil ve Defin Islemleri Hakkindaki Yonetmeligi ve
diger mer’i mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 3-

(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Belediye :Diizce Belediyesi'ni,

b)Baskan : Diizce Belediye Bagkani'ni,

¢)Meclis : Diizce Belediyesi Meclisi'ni,

d)Enciimen : Diizce Belediyesi Enclimeni'ni,
e)Miidiir : Diizce Belediyesi Mezarliklar Miidiiri'nt,

f)Miidiirliik : Diizce Belediyesi Mezarliklar Midiirligi'ni,

g)Sef : Diizce Belediyesi Mezarliklar Miidiirliigiinde kadrolu veya ilgili makamca sef olarak
gorevlendirilen personeli,



h)Personel : Diizce Belediyesi Mezarliklar Miidiirligii biinyesinde gdrevli tiim memur, is¢i,
sozlesmeli personel ve diger personeli,

1)Oliim Belgesi : Tabip veya oliim belgesi diizenleme yetkilisi tarafindan verilen, cenazenin
defninin yapilmasinin uygun oldugunu gosterir belgeyi,

i) Mezar Yeri Kullanma Belgesi: Ebatlari ve ihtiva ettigi bilgileri bu ydnetmelikge
belirlenen usul ve esaslar icerisinde Miidiirliikge tahsis edilen mezar veya mezarlarin hak
sahibini gosteren belgeyi

j) Hak Sahibi : Miidiirliikten kendisine Mezar Yeri tahsis edilmis olan Kisiyi,

k) Tarife : Diizce Belediyesi Meclisi'nce her yil belirlenen harg, resim ve ticret miktart ile
indirim, muafiyet ve mezarlik siniflandirmasini,

1) Mezarhk: Oliilerin defin edildigi mezarlarin olusturdugu gémii alanini,

m) Sira (parselasyonsuz) Mezarhk: Cenazelerin, belli bir plan ve diizen dahilinde
defnedilmedigi, plansiz ve diizensiz defnedildigi mezarliklari,

n) Parselasyonlu Mezarhk: Cenaze defni yapilacak olan yerlerin numaralandirildigr ve
yollarinin plan ile belirtildigi mezarliklar:.

o) Lahit Mezar: Gerek cenaze defninden Once, gerekse cenaze defin tarihinden I yil
gectikten sonra briket ya da betonarme vs. den tezyinatla yapilmig olan mezarlari,

6) Kath Mezar: Birden fazla kat1 olan lahit mezarlari,

p) Cenazenin Yanindaki Bos Mezar Yeri: Cenaze defni yapilmis mezar yerinin sag veya
sol bitisiginde bulunan ve es yani indirimine tabi olan bos mezar yerini,

r) Miikerrer defin: Cenazenin defni tarihinden 5 yili tamamlayan her tiirlii mezara ihtiyag halinde ikinci
bir cenaze defnedilmesi,

s)Gassal: Oliiyii Islami kogullara uygun sekilde yikayip kefenleyen kisiyi,

s)Nakli Kabir: Ihtiyag dogrultusunda cenazenin mezardan ¢ikarilarak bagka bir yere
naklini,

t)Fethi Kabir: Adli otopsi amaciyla cenazenin mezardan ¢ikarilmasini ifade eder.



iKiNci BOLUM
Teskilat
MADDE 4-
(1) Diizce Belediyesi Mezarliklar Mudiirliigiinde;
1-Midiir
2-Sef
3-Memur
4-Sofor
5-Mezarliklar Amiri
6-Mezar Kazici
7-Gassal
8-Diger Personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 5-
(1) Diizce Belediyesi sinirlari iginde oliimlerin belgelenmesi, cenaze ve gomme islerinde
Mezarliklar Miidiirliigii bu yonetmelik gergevesinde diger kamu kurumlar ile esgiidiim iginde

calisir ve esgiidiimii Mezarliklar miidiirliigiiniin saglamasi,

(2)Diizce Belediyesinin belirledigi yerler diginda ve mezarlik olarak se¢ilmis yerlerden bagka

yerlere cenaze defni yasaktir.

(3)Diizce Belediyesi sinirlar iginde cenazelerle ilgili tim faaliyetler kamu gdrevi olarak
Belediyeye verilmis olup, 5393 sayili Belediye Kanunun 14. maddesinin (A) bendinde ise bu

gorevi yapar veya yaptirir denmekte olup, Belediye bu gorevi yapar veya yaptirir.

(4)Mezarliklar Midiirltigii; Hastane, diger saglik kuruluslari, Adli Tip, Saveilik tarafindan;
Olim Belgesi veya Gomme Izin Kagidi ile sevk edilen 6liilerin cenaze ve defin iglemlerini

yapar ve bu islemlerin disinda Diizce Belediyesi kurulus semasindaki evrak akisina uyar.

(5)Mezarlik gorevlisi, gomme izin kdgidinin aslini gormeden gémme islemini yapamaz.

(6)Belediyenin Mezarliklar miidiirliigiine miiracaatla, oliilerinin  bulundugunu beyan
edenler gorevlilere ilgili formdaki bilgileri 6liim belgesiyle ibraz ederek gorevli personel
tarafindan Cenaze Hizmetleri ve Nakil Bilgi Formu diizenlenir.



(7) Mezar yeri tahsis edilen sagliginda; anne, baba, es ve ¢ocuklari ile torunlarindan istedigini

defnettirebilir veya bunlardan kimin defnedilmesi gerektigini belirleyerek, belirledigi isimleri
tahsis aninda birime bildirir ve bu bilgiler mezarlik kayit defterine gegirilir. Kisi saghginda
defnedilmesini istedigi bu kisiler arasinda degisiklikler yapabilir. Degisiklik olmasi halinde
birime bildirilir ve mezarlik kayit defterinde gerekli degisiklik kayd: yapalir.

(8)Ucretli ve iicretsiz mezarlarda herhangi bir sebeple bosalma olursa (tasraya defin veya
tagraya kemik nakli nedeniyle) bu mezarlar kayitsiz sartsiz belediyeye intikal edecegi gibi
kullanilmayan mezarlarin bedelleri de higbir suretle tahsis sahibine iade edilmez.

(9) Cenazelerin kolayca ve usulii dairesinde Diizce Belediyesi mahalle sinirlari iginde veya
bagka yerlesim yerine nakli hususunda gerekli cenaze nakil araci Mezarliklar midiirligi
tarafindan saglanir.

(10)Cenaze defin 6ncesi ve sonrasinda cenaze evine taziye hizmeti (Cadir, tabure vb.) verilir.

(11)Mezar insaatgilari, ingaat esnasinda ve ingaat bitiminden sonra artik malzemeleri,
cevresindeki mezar ve yapilara zarar vermeden mezarlik alanindan disari cikartacaktir.
Ayrica; Kandil Giinleri ile Dini Bayramlarda mezar insaati yapilmayacaktir. Mezar ingaati isi
olmayan mezar ingaatgilar, mezarlik alam igerisinde her ne sebeple olursa olsun
bulunmayacaklardir. Mezarlik kapisinda da miisteri bulmak igin vatandasi rahatsiz
etmeyeceklerdir. Bunlarin disinda Idarenin yazili olarak ilan etti§i emir ve yasaklara
uyacaklardir. Yukaridaki bentlerde belirtilen hususlara aykiri hareket edenlere Kabahatler
Kanununun ilgili maddesi uygulanir.

(12)Cenaze yakini tarafindan aile mezar yeri veya sira mezar yani talebi yapildiginda
Belediye Meclisinin belirledigi ticret tarifesi lizerinden mezar yeri satig1 yapilir. Ozel aile
mezarlig1 tek kisilik mezar yeri 3.75 m2°dir. $ehit esi, ¢ocuklari, anne ve babasi ile gazi ve
esine iicretsiz uygulanir. Sehir mezarligi disindaki mahalle mezarliklari igin oran %50

olacaktir.

(13) Mezar sahibi baska yerde Olmiis ve defnedilmigse ismine tahsis edilmis
mezarinal.derecede yakinlarindan birinin (anne, baba, ogul, kiz es vb.) muvafakati ile cenaze

defni yapilabilir.

(14) Aile mezarlik alaninin gevrilmesi Belediye tarafindan yapilir ya da yaptirilir. Eski

yapimlar yikilarak yerlerine bordiir veya beton malzeme ile gevrilir.



(15)Ilgili, iist yapimu talebinde bulunursa Mezarin iist yapimi i¢in Mezarliklar miidiirliigiince
izin verilir. Mezarliklarin {ist yapimlarinin boyutlari Mezarliklar miidiirligii tarafindan
belirlenir.

(16) Yetki, gorev ve sorumluluk alanmna giren konularda diger gorevler ile Baskan

tarafindan verilecek gorevler yerine getirilir.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 6-
(1)Miidiirliigii Bagkana kars: temsil eder,

(2)Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu Kisidir,
(3)Calismalari yazili ve sozlii emirlerle yuriitiir,
(4)Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
(5)Personel arasinda gérev dagilimi yapar,

(6)Miidiirliikte calisan personelin birinci performans amiri olup, memur, ig¢i ve diger
personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

(7)Miidiirliigiin galigma usul ve esaslarini mer’i mevzuat ¢ercevesinde belirler,

(8)Miidiirliik biinyesinde gorev yapan biirolarin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini gdzetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, is¢i, gegici is¢i, sozlesmeli
ve diger personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

(9)Mezarliklar Miidiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

(10)Belediye mahalle sinirlar igerisindeki cenazelerin defnedilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir
ve takip eder, cenaze arabalar1 ve gerekli levazimatin alinmasini temin eder, mahallinde
hizmet verebilmek i¢in Gasilhane ve soguk hava dolaplari yaptirir, bu hususlarda stratejiler ve
projeler iireterek Belediye Bagkanligina teklifte bulunur,

(11)Mezarliklarin temizlik, bakim ve onarimlarini yaptirir. Bakim ve Temizlik diizeni igin
kurallar koyar, her tiirlii yasal tedbirleri alir ve aldirtir,

(12)1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu uyarinca, Mezarlikta cenazelerin gémiilmesi,
gerektiginde kemik bakiyesi nakli, kemik bakiyesinin bagka bir mezar veya mezarlifa
gomiilmesi islerini yonetmelik esaslari déhilinde yaptirir,

(13)Mezarliklar Miidiirliigiince, Lahit ve duvar insaatlari icin sartname ve Tip Proje
belirleyebilir ve bunlari belirlemesi halinde ise; talep ve mezarligin durumuna gore fenni
sartlar1 g6z oniinde bulundurarak izne baglar,



(14)Yillik faaliyet raporlarini tanzim ettirmek ve istendifinde Baskanliga bildirmek,
Liizumu halinde yapilacak isler hakkinda, stratejiyi belirleyip, proje iiretmek, Baskanliga
teklifte bulunur,

(15)Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki agidan gelismesini saglamak tlizere egitim
planlamasi yapmak,

(16)Mezarlik ve Miidiirliik binalarinin yangindan korunmas: ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin
alinmasini saglar,

(17)Belediye mahalle sinirlart igerisinde vefat edenlerin aile bireylerine diizenlenen taziye
ziyaretlerine personel temin etmek,

(18)Hizmette kolaylik i¢in ada ve mezar levhasi ile diger malzemeleri yaptirip hizmete hazir
bekletir.

(19)Midiirliigiin Stratejik Planini, faaliyet raporunu, performans programini ve biit¢esini
hazirlamak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 7-
(1)Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

(2)Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

(3)Muidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi,

(4)Disiplin amiri olarak sorumlu oldugu personele, mevzuatta ngdriilen disiplin cezalarim
verme yetkisi,

(5)Miidiirliige bagh calisanlar: denetleme ve karsilastifi aksakliklari giderme yetkisi,

(6)Miidiirliik emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde performans
raporu diizenleme yetkisi,

(7)Mazeretine binaen bir giine kadar mazeret izni vermek ve ddiil, takdirname, yer degistirme
gibi personel islemleri igin bagl bulundugu Baskanlik Makamina Onerilerde bulunmak,
sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

(8)Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek lizere belirleme ve makamin onaymna sunma
yetkisi,

(9)Birimdeki tiim personele gorev dagilimini yapma yetkisi. Emrinde bulunan Uzman, Sefler,
Memurlar, Sozlesmeli Memurlar, isgiler ve difer gorevlileri gerektiginde mudurliik
genelindeki uygun gordiigii birim ve islerde gorevlendirme yetkisi,



(10)Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda; ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi, roportaj,

(11)Baskanlik Makam: tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirme yetkisi,

(12)Gomii devam eden tiim mezarliklarda ve insa edilecek yeni Mezarlik Projelerinde ilgili
Mevzuat geregince Baskanlik Makamina son merci olarak danigsmanlik yapma yetkisi.

Sef Gorevleri

MADDE 8-
(1) Gelen-giden evrak kayitlarini yapmak, dosyalamak ve ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

(2) Gelen, giden evraka yapilan, mezarliklara gomiilen cenazelere ait kayitlarin istatistiklerini
yapmak,

(3) Miidiirliigiin biitgesini hazirlamak ve ilgili makamlarla gerekli koordinasyonu saglayarak
takibini yapmak,

(4) Biitiin is ve islemlerini, Belediye gelir ve giderleriyle ilgili kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uygun olarak yapmak,

(5) Belediye Meclisince kabul edilen ve Midiirlikk i¢in ayrilmis 6deneklerin sarflarin,
Enciimence alinacak kararlara ve tertibe uygun olarak yapmak,

(6) Fiyat tarifesini aynen uygulamak,

(7) Yazismalar1 zamaninda yapmak,

(8) Beyannameyi dogru ve eksiksiz olarak doldurup, ticret tahsilini saglamak,

(9) Mezar yaptiracak olanlarin insaat ¢alisma izin belgesi ticretinin tahsilini yaptirmak,
(10) Bos ya da dolu olarak satilan mezarlarin kaydini yapmak,

(11) Mezarlikta ¢alisan personeli koordine etmek,

(12) Arsivde bulunan 6liim kayitlarinin bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak,
(13) Biitiin islemlerinde Miidiire kars1 sorumludur.

Mezarhklar Amirinin gorevleri

MADDE 9-
(1) Mezarlikta galisan personeli koordine eder.

(2) Mezarliklarin temizlik ve diizenini kontrol eder.

(3) Mezar yerlerinin krokiye gore 6lgiim ve tespitini yapar.



(4) Mezarlikta vatandaslarca yapilan kenar gevirme ve i¢ diizenlemelerinin uygunlugunu
kontrol etmek.

(5) Mezar ziyaretgilerinin talebi halinde ziyaretgilere ve cenazesi olanlara yardimer olur.
(6) Defin igin miiracaat edildiginde yer ve kimlik tespiti yaparak define izin vermek.
(7) Mezarlik igerisine dilencilerin girmesine engel olmak.

Biiro personelinin gorevleri

MADDE 10-
(1) Oliim kayt defterlerine diizenli olarak 6lim kayitlarini yapmak,

(2)Midiirliik yazilarimin yetkililerce imzalanmasii miiteakip ilgili birimlere intikalini
saglamak,

(3)Kurtasiye, biiro malzemesi ve esyanin temini ve tevzii isini koordine etmek,
(4)Gelen ve giden tiim evrakin kayit kontrol ve muhafazasini temin etmek,

(5)Belli zamanlarda kayitlarin kargilig1 kapanmayan evraklarin aragtirmasini yapmak,
(6)Her tiirlii yazismayla ilgili evrakin birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek,

(7)Evrak kayit servisinin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden sorumlu olmak,

(8)Biitiin islemlerinde Miidiire karst sorumludur.
Mezarhk Iscilerinin Gorevleri
MADDE 11-
(1) Cenaze sahibi tarafindan kendisine ibraz edilen 6liim belgesine istinaden ada, parsel ve

mezar numarasini dgrenerek yer tespiti yapmak,

(2)Cenazenin defnedilecegi tarih ve vakte gore mezar yerini kazmak ve gdmii isleminden
sonra kapamak,

(3)Defin isleminde kullanilacak el arabasi, kazma, kiirekleri vb. malzemeleri hizmete hazir
tutmak, definden sonra kullanilan malzemeleri temizleyip depoya birakmak,

(4)Ada ve mezar levhalarint hazirda bekletmek,
(5)Yikilan ve yapilacak olan mezarlar hakkinda rapor hazirlayarak miidiirliige bilgi vermek,

(6)Huzurevi ve kimsesiz kisilere ait ¢oken mezarlan ile diger ¢ken mezarlari toprak ile
doldurmak,




(7)ihtiyag oldugunda cenazenin taginmasina ve defnine yardimei olmak,
(8)Biitiin islemlerinde Miidiire karsi sorumludurlar.

Gassalin (Kadin ve Erkek Yikayicilari) Gorevleri

MADDE 12-

(1)Defin islemi i¢in mutlaka Oliim Belgesinin aslini istemek,

(2)Dini vecibelere uygun olarak, 6lii sahiplerinin rizasi alinarak tiim cenazelerin ytkanmasini,
kefenlenmesini, tabuta konulmasini saglamak,

(3)Cenaze yakinlarina ve ziyaretgilere nazik ve kibar davranarak, yardimci olmak,

(4)Cenaze yikama yerlerinin her tiirlii temizliginden sorumlu olmak,

(5)Yonetmelikte belirtilen usuller gergevesinde calismak,
(6)Biitiin islemlerinde Miidiire karsi sorumludurlar.

Cenaze nakil araci soforiiniin gorevleri

MADDE 13-

(1) Midirligiin bildirdigi adresten cenazeyi alip mezarliga, camiye veya verilen adrese
tagimak,

(2)Mezarliktan civar i1l ve ilgelere nakil olan cenazelerin taginmasini saglamak,
(3)Cenaze araglarinin  giinlik periyodik bakimint  ve temizligini yapmak,

(4)Araglart  her  zaman  gbreve  hazir  halde  bulundurmak,

(5)Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlari disinda gorevlendirildigi durumlarda, Miidiirligiin
bilgisi disinda gorev yerinden ayrilmamak,

(6)Biitiin islemlerinde Miidiire karsi sorumludurlar.
DORDUNCU BOLUM

Mezarhk Alanlarinin Miilkiyeti, Mezarhk Tahsisi, Cenaze ve Defin Hizmetleri ile ilgili
Usul ve Esaslar

Mezarhklarin Miilkiyeti ve mezar yeri tahsisleri

MADDE 14-(1) Mezarlikta cenaze sahibinin resmi talebi ya da baska bir sebeple mezar
bosaltilirsa, mezarin miilkiyet hakki (kayitsiz, sartsiz) Belediyeye intikal eder.Kullanilmayan
mezar bedeli hi¢bir suretle, mezar sahibine (mezar satin alana) veya mirasgisina iade edilmez.

(2) Sira mezarliklarda cenazenin yanindaki bos veya bos mezar yeri kullanma belgesi alanlar,
belgeyi aldiklar: tarihten itibaren bir yil i¢erisinde mezar yapim izin belgesi alarak mezari



