T.C.

AKŞEHİR BELEDİYESİ

PARK VE BAHÇELER MÜDÜRLÜĞÜ

MEZARLIKLAR BİRİMİ ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI İLE

MEZARLIK VE DEFİN HİZMETLERİ YÖNETMELİĞİ

Birinci Bölüm

Amaç

Madde 1 Bu yönetmeliğin amacı; Akşehir Belediyesi hudutları dâhilinde faaliyet gösteren

Mezarlıklar biriminin çalışma prensipleri, defin hizmetlerinin yapılması, mezar yeri tahsisleri, tahsis

edilen mezar yerlerinin inşaatlarının yaptırılması, yeni mezarlık alanlarının ihdas edilmesi v.b.

konular bu yönetmelikle belirlenmiştir

Kapsam

Madde 2 Bu yönetmelik; Akşehir Belediyesi sınırları içerisinde Yetkili merci tarafından ölüm

kâğıdı verilenlerin defnini yapmak, belediyece gösterilen mezarlıklardan başka yere cenaze defnini

engellemek. Fenni şartlar dâhilinde yıkanması ve kefenlenmesi amacıyla fenni cenaze yıkama

yerleri temin etmek, şehir içi ve şehirlerarası uygun araçlarla cenaze nakil etmek, mezarlıkların

bakımı ve temizliğinin yapılması, yaptırılması ile yükümlü olan Park ve bahçeler müdürlüğüne bağlı

olarak çalışan Mezarlıklar biriminin çalışmalarını kapsar.

Dayanak

Madde 3

5393 sayılı “Belediye Kanunu”, 11410 sayılı “Mezarlıklar Hakkındaki Nizamname”, 3998

Mezarlıkların korunması hakkındaki kanunun, 1868 sayılı Belediye Mezarlıklar Nizamnamesi 3473

sayılı kanun, 09.04.1987 tarih ve 3348 sayılı kanun ve yönetmeliği, 3194 sayılı İmar Kanunu, 657

sayılı Devlet Memurları kanunu, 1475 sayılı İş Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 2821 sayılı

sendikalar kanunu, 5502 sayılı S.G.K kanunu ve yönetmelikleri, 1593 sayılı “Umumi Hıfzıssıhha

Kanunu”nu 22. maddesi, 5852 – 5853 - 5854 sayılı “Ölü Defin Ruhsatları” kanun ve genelgeleri

doğrultusunda hazırlanmıştır.

Tanımlar

1. Bu yönetmelikte adı geçen;

a) Belediye : AKŞEHİR Belediyesi’ni

b) Başkan : AKŞEHİR Belediye Başkanı’nı

c) Meclis : AKŞEHİR Belediyesi Meclisi’ni

d) Encümen : AKŞEHİR Belediyesi Encümeni’ni

e) Müdür : AKŞEHİR Belediyesi park ve bahçeler Müdürü’nü

f) Mezarlık Birim sorumlusu : Mezarlıklardan sorumlu görevli

g) Müdürlük : AKŞEHİR Belediyesi park ve bahçeler Müdürlüğünü

h) Ölü : Tıbben kalp ve beyin ölümü gerçekleşmiş kişi

i) Cenaze : Kefenlenip tabuta konulmuş, gömüye hazırlanmış ölüyü,

j) Defin : Cenazenin toprağa verilmesi işlemini,

k) Lahit : Kenarı beton duvar, üstü beton kapakla örtülecek şekilde

Hazırlanmış mezarı,

l) Gasilhane : Fenni cenaze yıkama odasını,

m) Morg : Sıhhi ölü bekletme yerini,

n) Mezar yeri kullanma belgesi : Müdürlükçe tahsis edilen, ebatları ve ihtiva ettiği bilgileri bu

yönetmelikçe belirlenen mezar veya mezarların hak sahibini ispata yarayan belgeyi,

o) Gömme İzin kâğıdı: Ölüm raporuyla gelen cenaze yakınlarına Mezarlık Müdürlüğü’nce verilen

belgeyi

p) Taşçı: Mezarlıklarda faaliyet gösteren özel mermer mezar ustasını ifade eder.

q) İnşaat İzin Belgesi: Mezar Yeri Kullanma Belgesi sahibi olanların mezarlarını onarmak, inşa

etmek için hak sahiplerinin müdürlükten almak zorunda oldukları ve 30 gün süre ile geçerli

inşaat yapma belgesidir.

r) Hak Sahibi: Müdürlükten kendisine Mezar Yeri Kullanma Belgesi düzenlenen gerçek kişilerdir.

s) Tarife: AKŞEHİR Belediye Meclisi’nce her yıl belirlenen ve Mezarlıklar birimi’nin tahsil edeceği

harç, resim ve ücret miktarı ile indirim, muafiyet ve mezarlık sınıflandırmalarıdır.

t) Sıra Mezarlık: Mezarlıktaki adacıklar içerisine evvelce tayin edilen muntazam bir sıra dâhilinde

cenazelerin sıra ile gömüldüğü mezarlıklardır.

u) Parselasyonlu Mezarlık: Cenaze defni yapılacak olan noktaların numaralandırıldığı ve yollarının

plan ile belirtildiği mezarlıklardır.

v) Onaylı Mezarlık: Mezarlıklardaki doluluk oranı ve arz-talep dengesi göz önüne alınarak defin

yetkisinin müdürlük onayına tabi olduğu, Başkanlık Makamı’nın dilediği zaman defin yetkisini

başkan Yardımcısı’na devrettiği mezarlıklardır.

w) Diğer Mezarlıklar: Onaylı mezarlıkların dışında kalan mezarlıklardır.

x) Toprak Mezar: Defin için açılmış olan inşai tezyinat malzemesi kullanılmayan, cenaze üzerine

kapak tahtası konularak defin yapılan mezardır.

y) Katlı Mezar: Birden ziyade katı olan lahit mezardır.

z) Dolu Mezar: Cenaze defni yapılmış olan mezar yeridir.

aa) Dolu Yanı Boş Mezar: Cenaze defni yapılmış mezar yerinin sağ veya sol yanındaki boş mezar

yerinin sırası ile eş, Çocuklar Çocuk sayısı birden fazla ise mezar yeri tahsis edilecek çocuğa,

diğer kardeşlerinin noterden muvafakat vermesi kaydı ile ve anne-baba’dan sadece birisine,

talepleri halinde Mezarlıklar birimi’nin uygun görmesi halinde ücret tarifesinde belirlenen mezar

yeridir.

İkinci Bölüm

Teşkilat Yapısı

Madde 4

1. Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve 1593 sayılı Hıfzısıhha Kanunu gereğince, Belediyeye verilen

cenaze kaldırma hizmetleri görevi, park ve bahçeler müdürlüğü Mezarlıklar birimi tarafından

yürütülür.

2. Mezarlıklar birimi, gerektiğinde mahalleler bazında mezarlık hizmet birimleri kurabilir,

kapasitelerine göre kadrolarını genişletebilir.

3. Park ve bahçeler müdürlüğüne bağlı olarak çalışan Mezarlıklar birim sorumlusunun

koordinasyonunda, aşağıdaki şekilde hizmet birimlerinden oluşur:

a) Mezarlık Büro Hizmetleri,

b) Gasilhane ve Cenaze Nakil Araçları,

c) Mezarlıklar Bakim ve Temizlik Ekibi,

d) Arşiv ve Bilgi İşlem.

Hizmet Süresi

Madde 5

1. Personel Çalışma Takvimi

a) Mezarlıklar birimi hizmette sürekliliği esas alarak, dini bayram, ulusal bayram, genel tatil ve

hafta tatili günlerinde aksaklıklara meydan vermeden, 365 gün aralıksız hizmet verir.

b) Personelin çalışma süreleri, izinleri, yıllık, mazeret ve nöbet izni gibi ilgili mevzuatlara ve

toplu iş sözleşmesi hükümlerine göre düzenlenir.

c) Mezarlıklar birim sorumlusunun teklifi Müdürün onayı ile Dini, örf ve adetlere göre ve yaz

saati uygulamalarında vs. çalışma saatlerinde değişiklik yapılabilir.

d) Normal çalışma günleri ile resmi tatil günlerinde mezarlıkta hoca, bekçi, işçi hizmet için

görev başında bulunmak zorundadır.

e) Mesai saatlerine uyulması zorunludur.

f) Mezarlık çalışanları greve iştirak edemezler.

g) Mezarlıkta çalışan personel, mesai saatleri dâhilinde izinsiz iş yerini terk edemezler.

h) Bayram ve resmi tatil günlerinde çalışanların sayısı, normal günde çalışanlarının sayısının

yarısından az olamaz.

Üçüncü Bölüm

Mezarlıklar Biriminin Görevleri

Madde 6

1. Mezarlıklar Biriminin görevleri şunlardır:

a) Belediyece gösterilen mezarlıklardan başka yerlere cenaze gömdürmemek,

b) Yetkili mercilerce ölüm kâğıdı verilen cenazelerin gömülmesine ruhsat vermek,

c) Ücretli veya ücretsiz cenazelerin fenni şartlar dâhilinde nakil ve defnini sağlamak,

d) Mezarlıkların muhafazası için gerekli önlemleri almak,

e) Akşehir Belediyesi mücavir alan içerisinde cenaze kaldırma hizmetlerini yürütmek, mevcut

mezarlıkların bakım ve onarımı, ihtiyaca göre genişletilmesi ve yeni mezarlık sahalarının

kurulmasının teklifi, cenazelerin gasil ve muhafazası için gasilhaneler ve morg temin etmek,

mezar yeri hazırlamak ve bunların ruhsatlarını vermek,

f) Mezarlıklar dâhilinde mezar sahipleri tarafından yapılacak lahit, duvar, mezar inşaatı ve her

türlü inşaat Müdürlüğün müsaade ve kontrolü altında olacağından, bunları usulüne göre

ruhsata bağlamak, haçlarını tahsil ettirmek, mezarlıkların temizliğini, düzenini sağlamak

koşullarını denetlemek, gerektiğinde bunların sağlanması amacı ile her türlü yasal tedbirleri

almak ve aldırtmak,

g) Lüzumu halinde yapılacak işler hakkında stratejiyi belirleyip proje üretmek, Meclis ve

Encümen kararlarını uygulamak,

h) Cenaze levazımı ve cenaze otolarını temin etmek,

i) Günlük, haftalık, aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlatmak,

j) Adli olaylarda Mezarlıklar birimi personeli cenaze teslim alıp, cenaze teslim edemez. Sadece

zorunlu hallerde araç yardımı yapabilir.

2. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Mezarlıklar birim sorumlusunun görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:

a) İlgili mevzuatın, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Akşehir Belediye Başkanlığı, genelge,

bildiri, prensip kararları ve talimatlar çerçevesinde yöneticilik görevlerini yerine getirmek,

b) Müdürlüğün çalışma usullerini gözden geçirerek müdürlüğe bağlı birimlerin görevlerini

etkinliklerin yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri almak, yetkisini aşan hususlarda

Akşehir Belediye Başkanlığı’ndan prensip kararları alınması hususunu üst makamlara intikal

ettirmek,

c) Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek,

d) Müdürlüğün işlevleri ile ilgili üst makamın istediği raporları hazırlamak, bu raporları

hazırlamak için inceleme ve araştırmalar yapmak,

e) Üst makam tarafından istenilen bilgileri temin için sorumlu olduğu bölümlerce iş bölümü

gerçekleştirmek,

f) Gerektiği takdirde faaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip, emrindeki personele

açıklamalarda bulunmak,

g) Üst makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak etmek, istenilen bilgileri vermek,

talimatlar almak,

h) Müdürlüğün çalışma esaslarını planlayıp ve programlayarak, çalışmaların bu programlar

uyarınca yürütülmesini sağlamak,

i) Müdürlükçe yapılan işlemlerde kullanılan formların geliştirilmesi için inceleme ve

araştırmalar yapmak ve sonucunu Daire müdürüne bildirmek,

j) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri de yerine getirmek,

k) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Akşehir Belediye Başkanlığı Makamı’nca uygun

görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

l) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alınması için müdürlük Makamı’na önerilerde bulunmak,

m) Mezarlıklar birimine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler

yapmak,

n) Emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde mazeretine binaen mazeret

izni vermek, personelin yıllık izin zamanlarını tespit etmek,

o) Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularla ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla koordinasyonu

sağlamak,

p) Mezarlık birimini, üst yönetime karşı temsil etmek,

q) Birim sorumlusu; belediye mevzuatı, göreviyle ilgili diğer mevzuat ve bu yönetmelik ile

kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden, yetkilerin zamanında ve gereğince

kullanılmasından, teşkilat şemasında gösterilen amirlerine karşı sorumludur.

2. Evrak Kayıt Servisi ve Bilgi İşlem Merkezi’nin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:

a) Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakların yazı işlerini yazışma şekillerine uygun olarak

hazırlayıp imzalatılması,

b) Yazıların yürürlükteki prensiplere uygunluğu, koordinasyon yapılıp yapılmadığını kontrol

etmek,

c) Gelen ve giden tüm evrakın kayıt kontrol ve muhafazasını temin etmek,

d) Kırtasiye, büro malzemesi ve eşyanın temini ve tevzii işini koordine etmek,

e) Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlerini düzenli bir şekilde

yürütülmesini sağlamak,

f) Mezarlıklar birim mensupları için adres ve görev tablosu tanzim etmek, Mezarlıklar

biriminde ayrılan veya Mezarlıklar birimine yeni gelenleri bu tablo üzerinde işaretlemek,

g) Personele ait yıllık izin onaylarını almak, izne ayrılan, rapor alan personelin çıkış-dönüşünü

izleyerek, müdürlüğe ve insan kaynakları ve eğitim Müdürlüğü’ne bildirmek,

h) Mezarlıklar birimine gelen ve Mezarlıklar birimince çeşitli birimlere giden evrakların kayıt

işlemlerini zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,

i) Belli zamanlarda kayıtların karşılığı kapanmayan evrakların araştırmasını yapmak,

j) Mezarlıklar birim yazılarının yetkililerce imzalanmasını müteakip ilgili birimlere intikalini

sağlamak,

k) Her türlü genelge, bildiri, yönetmelik ve başkanlık emirlerini takip etmek, saklamak ve

gerektiğinde ilgili personelin bilgisine sunmak,

l) Her türlü yazışmayla ilgili evrakın birer suretlerini ilgili dosyada muhafaza etmek,

m) Müdür tarafından verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri de yerine getirmek.

n) Evrak kayıt servisinin iş ve işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında

yapılmasından, verilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmesinden, teşkilat şemasında

gösterilen amirlerine karşı sorumludurlar.

o) Diğer personel yetkili üst amirlerinin emir ve talimatları doğrultusunda verilen görevleri

zamanında yerine getirir.

p) Bilgi İşlem Personeli cenazenin mezara gelmesinden sonra cenaze sahibinin ve cenazenin

nüfus bilgileri ve adresleri kayıt altına alınır. Cenaze defin edildikten sonra cenaze

sahiplerine “ Mezarlık Sicil Kartı” verilir.

q) Belediyelerin, Mezarlıklar Hakkındaki Nizamname’nin (Tüzük) 31.Maddesine ve 1593

Umumi Hıfzıssıhha Kanunu’nun 220.maddesine göre” Defin kayıt defteri tutması”

gerekmektedir.

r) Kayıtların tutulması ile ilgili olarak uygulamada birliktelik sağlamak amacıyla Belediye

sınırları içinde birden fazla mezarlık varsa tümü hakkında kayıt tutulacaktır.

s) Mezarlığa defnedilecek cenazeler için, mezarlıkta günlük kayıt, ücretli ve yaptırılan mezarlar

için ruhsat defteri büroda ise günlük kayıt, ada sicil, ruhsat, gelen-giden evrak defterleri,

cenaze beyannamesi ve dosyalar hizmet gayesiyle hazır tutulur.

Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları

Madde 8

1. Baş İmam

Görev Tanımı: Ölüm halinde yapılacak işlemler ve morg ile ilgili işlemlerle ilgilenen memurdur

Memuriyette 3 yıl imamlık yapmış veya Diyanet İşleri Başkanlığı emrinde İmam, Vaiz,

Murakıp ve Müftü olarak müktesep hakkı bulunan İlahiyat Meslek Yüksek Okulu veya İlahiyat

Fakültesi Mezunu, olumlu sicil almış memurlar arasından Yetkili merci onayı ile bu göreve atanır.

Görevleri

a) Müdürlük uhdesinde görev yapan imam ve gassal personelin genel çalışma programını hazırlar

ve koordinesini sağlar.

b) Kendine bağlı personeli, görevleri esnasında kontrol eder, verilen emir ve görevlerin tam ve

zamanında yapılmasını, kurumlarca belirlenen usul ve esaslara uyulmasını sağlar.

c) Mezarlık birim sorumlusu ve üst yönetime karşı sorumludur.

2. İmam ve Gassalların Görevleri

Görev Tanımı: Ölüm halinde yapılacak işlemler ve morg ile ilgili işlemlerle ilgilenen memurdur

Memuriyette 3 yıl imamlık yapmış veya İmam, Vaiz, Murakıp ve Müftü olarak müktesep

hakkı bulunan İlahiyat Meslek Yüksek Okulu veya İlahiyat Fakültesi Mezunu, olumlu sicil almış

memurlar arasından bu göreve atanır.

Görevleri

a) Cenazelerin mezarlığa tesliminden itibaren tüm dini vecibeleri, ölü sahiplerinin rızası alınarak

yerine getirmek,

b) Fakir ve kimsesiz cenazelerin naklini, yıkanmasını, kefenlenmesini ve dini vecibelerin

yapılmasını sağlamak,

c) Defin işlemi için mutlaka defin belgesinin aslını istemek

d) Defin Belgesi’nin aslını Bilgi İşlem Merkezi’ne teslim etmek,

e) Cenaze defin edildikten sonra, ada, parsel ve kabir numarasını Bilgi İşlem Merkezi’ne bildirmek,

f) Cenaze yakınlarına ve ziyaretçilere nazik ve kibar davranarak, yardımcı olmak,

g) Mezarlık içerisinde bulunan mescitte dini vecibeleri yerine getirmek ve mescidin bakım,

temizliğini yapmak.

h) İmam ve gassal, gömme izni belgesi ile gasil haneye gelen her cenazenin geldiği servis ve

konulan teşhisi, başka yerden gelmişse nereden geldiğini, gasil haneye geliş-gidiş gün ve saatini,

hastanece defnedilmişse hangi mezarlığa ve hangi numaralı mezara gömüldüğünü, cenaze

sahiplerine verilmişse kime teslim edildiğini, adli ve resmi makamlarla ilişkisi varsa, kimin emri

ile kime teslim edildiğini okunaklı ve düzenli bir şekilde bir deftere kaydetmekle yükümlüdür.

i) Her ölünün sağ ayağının başparmağına bağlanmış olan künye kartonunun muhafazasından imam ve gassal sorumludur.

j) Bu işlemlerden sonra imam ve gassal erkek cenazeleri yıkar, teçhiz, tekfin eder, gerekli dini

ödevleri yapar ve Umumi Hıfzıssıhha Kanunu hükümlerine göre mezarlığa gömülmelerini sağlar.

Kurumda kadın gassal yoksa kadın ölülerin gasil, teçhiz ve tekfinleri idarece temin edilecek bir

kadın gassala yaptırılır.

k) İmam ve gassal Umumi Hıfzıssıhha Kanununun 57 nci maddesinde sayılan hastalıklardan

ölenlerin cesetlerini antiseptik eriyiklere batırılmış çarşafa sardırıp, gasilhaneye naklini sağlar.

Gasilhanede üzerine sabunlu kaynar su dökülerek ve kefeni antiseptik bir eriyikle ıslatarak tabuta

koydurur. Kuduz, kolera, çiçek, şarbon ve vebadan ölenlerin üzerine bir kat toprak, bir kat kireç

koymak ve üstünü de toprakla örtmek suretiyle gömdürür.

l) İmam ve gassal, bazı zorunluluklar nedeniyle mezarlıklara getirilen cenazeleri, ölüm raporları

bulunmak şartıyla ve mezarlıklar birim sorumlusu veya üst yönetimin müsaadesiyle gasilhaneye

alır, yıkanma, teçhiz ve tekfin işlemlerini yapar. Bunlar için ayrı bir defter tutar ve gerekli

bilgileri kaydeder. Bu cenazelerin gömülmesinden de sorumludur. Ancak, cenaze masrafları

sahipleri tarafından karşılanır.

m) İmam ve gassal sahiplerince kaldırılacak cenazelerin dini ödevlerini de yerine getirmek

zorundadır.

n) İmam ve gassal gasilhanenin temizliğini yaptırmak ve cenazenin kokuşmamasını sağlamakla

yükümlüdür.

o) Boş zamanlarda görevleriyle ilgili olmak koşuluyla evrak kabul, arşiv veya posta işlerinde

görevlendirilir.

p) Yukarıda belirtilen görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirirken sorumluluk, yetki ve iletişim

planında belirtilen birimlerle, yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürür.

3. Ambar Memuru

Memuriyette 3 yıl görev yapmış, olumlu sicil almış, en az İlköğretim okulu mezunu

memurlar arasından Yetkili merci onayı ile bu göreve atanır.

Görevleri:

a) Ambar işlerinin yürütülmesinden sorumludur.

b) Müdürlük taşınır mal sorumlusu müdüre bağlı olarak görev yapar

c) Müdürlükteki demirbaş eşyalardan da sorumludur.

d) Gelen malzemeleri teslim alır, Müdürlük birimlerine talep fişi mukabilinde Ambar Çıkış Fişi ile teslim eder ve Ambar defterine giriş-çıkışları günlük olarak kayıt eder.

e) Ambarda azalan malzemeyi bildirerek, malzeme bitmeden Müdürlüğe Malzeme Talep Belgesi ile talep açılmasını temin ederek, stokların asgari seviye altına inmesine müsaade etmez. Ambarda

önceden alınıp tükenen malzeme için Malzeme Sarf Raporu hazırlar ve ilgili yerlere iletir.

4. Araç İşletme Amiri:

3 yıl görev yapmış, olumlu sicil almış, en az ilköğretim okulu mezunu (e) sınıfı ehliyeti olan

memur ve işçi şoför personel arasından Yetkili merci onayı ile bu göreve atanır.

Görevleri:

a) Şehirlerarası gidecek cenazelerle ilgili evrak ve dokümanların kayıtlarını tutar Bunlar için araç

ve şoför temin eder.

b) Talep halinde uluslararası cenaze nakillerinde yürürlükteki kanunlara göre tahnit, madeni

kılıflama ile tabut içine kurutucu koyma, mühürleme işlerini takip eder.

c) Nakil işlemlerinin uluslar arası kaidelere göre yapılmasını sağlar.

d) İşlemler sırasında belgelerini tanzim eder.

e) Mezarlıklar birimine bağlı şoförlerin iş programlarını, görev yerlerini ve çalışma prensiplerini

belirler.

f) Araçların bakım ve onarımları takip eder.

g) Bölgelere göre araçların dağılımını yapar ve her aracı kullanan kişiye zimmetler, bakımını

yaptırır.

h) Bu görevleri ifa ederken sorumlu şoförlerle iş birliği içerisinde çalışır.

i) Bağlı bulunduğu mezarlıklar birimi sorumlusuna, yapılan işlerin tümü hakkındaki haftalık,

aylık raporları, iş akış şemalarını, şoförlerin sorun ve taleplerini yazışma kuralları içinde sunar.

j) Mezarlıklar birimi sorumlusuna bağlı olarak görev yapar.

5. Şoför

Görev Tanımı: Şoför kendi başına ve belirli bir süre içerisinde, uzun veya kısa mesafeli

yolculuklarda, motorlu yolcu taşıma araçlarını trafik kurallarına uygun olarak, güvenli bir şekilde

kullanma ve ulaşılacak yerlere en iyi şartlarda ulaştırma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kişidir.

a) Amirinin bildirdiği adresten cenazeyi alıp mezarlığa taşımak.

b) Akşehir’tan civar İl ve İlçelere nakil olan cenazelerin yol izin belgelerini alarak taşınmasını

sağlamak.

c) Cenaze araçlarının günlük periyodik bakımını yapmak.

6. Teknik Personel

Teknik hizmetler sınıfında. olan ve üniversitelerin teknik bölümlerinden mezun Mühendis,

Mimar veya Teknik eleman unvanlı memurlar arasından Yetkili merci onayı ile bu göreve atanır.

Görevleri:

a) Her türlü teknik işleri mevzuat dâhilinde ve müdüriyetten aldığı emirler çerçevesinde yerine

getirir.

b) Mezarlıklarda yapılan inşaat işlerini takip ve kontrol eder.

c) Mevcut mezarlıkların bakım ve onarımını yapar veya yaptırır.

d) Mezarlıkların çevre düzenlemesini ve ağaçlandırılması işlerini takip eder.

e) Mezarlıklarda yaptırılmak istenen imalatların çeşme, merdiven, yol vb. hayratlar ile mezar

üst yapısı yazışmalarını takip eder yapar ve yaptırır.

f) Mezarlıklarda kuruyan veya tehlike arz eden ağaçların tespitini yapar ve gereğini yerine

getirir.

g) Mezarlıklar birimine bağlı mezarlıklarla ilgili olarak gerek müdüriyetle olan, gerekse

vatandaşlarla olan yazışmaları takip eder ve tanzimini yerine getirir.

h) Tapu kadastro, imar işleri, yeni mezarlık alanlarının oluşturulması ile çeşitli istimlâk işlerinin

takibini yapar veya yaptırır.

i) Mevcut mezarlıkların revizyon planlarını yaparak bunlara ait düzenli bir arşiv sistemi

kurmakla yükümlüdür.

j) Parselasyonlu veya müsait olan eski sıra mezarlıklarda ve yeni açılan veya açılacak

mezarlıklarda mezar yerleri ve sınırlarını tespit eder veya ettirir.

k) Belediyeye ait mezarlıkların büyük ölçekli haritalarının yapılmasını sağlar veya yaptırır.

l) Mezarlıklarla ilgili tüm grafik bilgilerinin yapılmasını sağlar veya yaptırır.

m) Yeni açılacak olan mezarlıkların parselasyonunun yapılmasını sağlar veya yaptırır.

n) Müdürlüğün Başkanlıkça tanzimi istenen ve tasarlanan mezarlıkların etüt ve planlarını yapar.

o) Planlara ait dosyaları tanzim eder.

p) İlgili birim ve yetkililerle işbirliği yaparak tanzimi yapılacak sahaların tatbikatını yerinde

yürütür.

q) Plan taslağı çıkartarak planların gözden geçirilmesini sağlar.

7. Güvenlik Personeli Yetki Ve Sorumlulukları

1. Bekçinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır:

a) Mezarlığın periyodik kontrolünü yapmak,

b) Kırılan mezar taşı, kuruyan ağaç, sökülen ada ve mezar levhasını bildirmek, çeşmelerin

sağlamlığını kontrol etmek, kimsesiz çocukların, dilencilerin, sarhoşların mezarlığa girmesini

engellemek,

c) Ağaç ve çiçeklerin kırılıp, sökülmesini engellemek,

d) Mesai saatleri dâhilinde, mezarlığa giren ve çıkan kişilerde şüpheli gördüklerini önce ikaz

eder, şayet ikna edemezse ilgili mercilere bilgi vermek,

e) Cenazesi olanlara yardımcı olmak,

f) Bu yönetmelikte belirtilen yasakları denetlemek.

2. Özel Güvenlik Görevlilerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları Şunlardır:

Görev Tanımı: 5188 Sayılı Özel Güvenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Özel Güvenlik

Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasına İlişkin Yönetmelik hükümleri doğrultusunda Özel

Güvenlik Hizmetinin yürütülmesinde görevli personellerdir.

Özel Güvenlik personeli, mezarlıklar için belirlenmiş ön gözetim, denetim ve kontrolleri yapmak

ve kişileri bilgilendirmek, yönlendirmekle görevli olup resmi kolluk kuvvetlerinin görev

alanlarına giren konularda da derhal merkez sorumlusunu ve mezarlık birimi ve üst yönetimi

haberdar etmekle yükümlüdür.

Görevleri:

a) Çalışanların günlük çalışmalarını sürdürmelerini, ziyaretçilerin, cenaze sahiplerinin huzur

içinde ziyaret yapmalarını, çalışanların ve ziyaretçilerin konulan ziyaret ve hizmet sunum

kurallarına uymalarını temin etmek.

b) Görev alanı içerisinde işlenecek olan suçları, genel kolluk kuvvetlerine ve Mezarlıklar

İdaresine iletmek, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar tedbirler almak, personelin

işlediği suçları Mezarlıklar Yönetimine bildirmek.

c) Yönetimin talimatları çerçevesinde kendilerine yazılı görev olarak verilen hususları takip

etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak bu konularda tüm raporları mezarlıklar

idaresine sorumluları vasıtasıyla aktarmak.

d) Girilmesi kayda/izne bağlı yerlere görevli ve yetkili olmayanların girmesini engellemek, bu

amaçla kurulmuş teknik donanım varsa kullanılmasını temin etmek.

e) Çalışma saatleri içerisinde giriş - çıkış kontrollerini Mezarlıklar İdaresinin belirlediği yazılı

kurallara uygun olarak gerçekleştirmek,

f) Çalışma saatleri dışında gelen çalışanların, verilmiş izinler çerçevesinde veya yönetim

uygun gördüğü şekilde, kontrollü olarak ilgili bölümlere alınmalarını temin etmek,

g) Ziyaretçiler, refakatçiler ve çalışanlar tarafından mevcut demirbaşlara yapılabilecek zararları

Mezarlıklar İdaresinin uygun gördüğü şekil ve usulle engellemek,

h) Mezarlıklara hizmet veren yüklenici ve bunların bünyesinde çalışan elemanların temizlik,

yemek, teknik, toptancı, kargo vb. mezarlıklar ait hiçbir şeye zarar vermemelerini, huzur,

disiplin ve asayişi bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönelik disipline tecavüz

etmemelerini temin etmek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve bu hususlarda

mezarlıklar yönetimine bilgi aktarmak.

i) Binada içerden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü hırsızlığa ve eyleme karşı dikkatli

ve duyarlı olmak, şüpheli durumları Mezarlıklar İdaresine bildirmek,

j) Bina içerden ve dışarıdan kaynaklanabilecek her türlü sabotaja karşı dikkatli ve duyarlı

olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, şüpheli durumları Mezarlıklar İdaresine ve

gerektiğinde kolluk kuvvetlerine bildirmek.

k) Bulunan kayıp eşyaların ilgililere teslimini gerçekleştirmek, ilgisi bulunmayan kayıp eşyaları

Mezarlıklar Yönetimine veya Mezarlıklar Yönetiminin belirleyeceği birim sorumlularına

tutanakla teslim etmek,

l) Mezarlıklar İdaresince belirlenmiş yerlerde düzenli olarak dolaşarak, maddi ve manevi

kayıplara yol açabilecek hadiseleri önlemek ve yetkililere iletmek,
m) Vukuu bulacak olağanüstü hallerde yangın, su baskını, fırtına, deprem vb. ilk müdahalede

bulunmak. Yetkililerce öngörülmüş malzemeleri kendi can emniyetinde dikkate alarak

kurtarmak için kılavuzluk hizmetlerini yapmak ve mevcut imkânlar dâhilinde Mezarlıklar

İdaresini Mezarlıklar Yöneticilerini ve varsa Sivil Savunma Uzmanını haberdar etmek ve

Sivil Savunma Teşkilatına görevlerinin yerine getirilmesine yardımcı olmak.

n) Bina girişlerinde, servislere çıkışlarda, asansör kullanımlarında Mezarlıklar İdaresince verilen

yetki ve talimatlar doğrultusunda denetimde bulunmak ve bu konularda ilgili birimlere bilgi

aktarmak,

o) Mezarlıklar arazisinde ve bina içinde asayiş, nizam ve intizamı bozanların nizama uymalarını

temin etmek,

p) Mezarlıkların amacı dışında ve uygun olmayanlarca kullanılmasını, binaların ve eşyaların

tahrip edilmesini, kirletilmesini engellemek,

q) Yukarıda belirtilen konularda ilk müdahalede bulunarak insan ve çevre emniyeti sağlamak,

r) Yukarıda belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, gerekli ve detaylı bilgileri

içeren tutanak ve raporları düzenlemek,

s) Mezarlıklar bahçe ve park yerlerine uygunsuz park etmeye çalışan araçlara engel olmak,

trafik blokajını önlemek, trafik düzenini sağlamak,

t) Özel güvenlik personeli, verilen hizmetlerin düzen içinde, huzuru bozmadan, mezarlıklar

personelinin çalışmalarını engellemeden yürütüleceğini bilmek ve sağlamak zorundadır.

u) Özel güvenlik personeli, gizlilik ve güvenliğin mezarlıklar için en temel husus ve şart

olduğunun bilinciyle hareket edecek ve mezarlıklar yetkililerinin bilgisi dışında vakıf

oldukları olay ve durumlar hakkında hiç kimseye bilgi vermeyecekleri gerektiğini,

mezarlıkların sırlarını halinde kendisinin sorumlu olduğunu bilerek bu anlayışla davranmak

zorundadır.

3. İşçilerin Görev ve Sorumlulukları

a) Mezarlığın periyodik temizliğini yapmak,

b) Cenaze olduğunda ada, parsel ve mezar numarasını yazılı olarak öğrenip, boş mezarı

doldurmak ve mezar levhasını dikmek,

c) Cenazenin hangi tarih ve vakitte defnedileceğini bilmek,

d) Defin işleminde kullanılacak el arabası, kazma ve kürekleri hizmete hazır tutmak,

e) Definden sonra kullanılan malzemeyi temizletip depoya bırakmak,

f) Ada ve mezar levhalarını hazırda bekletmek,

g) Kuruyan ve yıkılan ağaçları tespit etmek,

h) Toprağı eksik mezara, toprak ilave etmek,

i) Cenazeye rehberlik etmek,

j) Cenaze yakınlarına ve ziyaretçilerine nazik ve kibar davranmak,

k) Yıkılan ve yapılacak olan mezarlar hakkında rapor edip müdürlüğe bilgi vermek,

l) Mevsim şartlarına göre kıyafet giymek,

m) Mesai saatleri dâhilinde daimi giriş kartını sol yakaya asmak,

n) Resmi elbise giymek.

o) Mezarlık personeli, cenaze yakınlarına ve ziyaretçilere nazik, saygılı ve anlayışlı davranacak,

yönetmelik şartları dâhilinde gereken kolaylık gösterilecektir.

Dördüncü Bölüm

Ölüm Halinde Yapılacak İşlemler Müracaat

Madde 9

1. Ölen bir kişinin mezarlıklara defin edilebilmesi veya sınırlarımız dışındaki bir mezarlığa

defin edilmek üzere nakil edilebilmesi için mutlak surette Gömme İzin Kâğıdı alınması

gerekmektedir.

2. Ölümün evde olması durumunda, Gömme İzin Kâğıdı ikamet edilen belediyesi tabibi

tarafından düzenlenir. Belediye tabibinin olmadığı veya yetersiz olduğu mahallerde, Gömme

İzin Kâğıdı Sağlık Bakanlığına bağlı Sağlık Ocaklarındaki tabiplerce düzenlenir.

3. Gömme İzin Kâğıdı eksiksiz ve okunaklı bir şekilde doldurulup imzalanmalıdır. İmzasız veya

eksik doldurulan Gömme İzin Kâğıdıyla işlem yapılmaz.

4. Mezarlıklar birimi görevlisine Gömme İzin Kâğıdının aslı teslim edilir.

5. Defin belgesindeki bilgiler eksiksiz olarak cenaze beyannamesine yazılıp cenaze için

müracaat edene imzalattırılır.

6. Akşehir Belediye Meclisi’nce hazırlanan tarifeye göre, ücret tahsili yapılır.

7. Ücretsiz mezar talebi halinde, defin belgesinin aslı yanında, ölüye ait fakir ilmühaberi veya

kimsesiz olduğuna dair belge istenir.

8. Bu işlemlerden sonra, cenaze için mezar satışı yapıldığından, Gömme İzin Kâğıdı ve

beyanname, mezarlık hocasına verilmek üzere, cenaze sahibine teslim edilir.

Defin

Madde 10

1. Her cenaze için ayrı bir beyanname düzenlenip, cenaze sahibinin talebine göre, ölen kişi

gasilhane ya da cenaze yıkama aracında yıkanıp, kefenlenip namazı kılındıktan sonra

mezarlığa götürülüp defin işlemi gerçekleşir.

2. Defin işleminden önce veya sonra yapılacak dini merasimler, mezarlıkta görevli hoca

tarafından sevk ve idare edilir. Dışarıdan gelenleri din görevlisi bile olsalar, yapılacak işlere

müdahale edemezler ve görevli personelin işine karışamazlar.

3. Mezarlıkta görevli hoca, Gömme İzin Kâğıdının aslını ve ada, parsel ve mezar numarasını

belirlemeden defin işlemini yapamaz.

4. Yurt dışından getirilen cenaze için, hava limanı doktorunun verdiği belgenin aslı ve

cenazenin teslim alındığı ülkede verilen belgelerin birer sureti teslim alınır.

5. Mezarlığa mesai saatleri dâhilinde cenaze gömülür. Bu müddet dışında gün doğarken, gün

batarken ve geceleyin bütün muameleler yapılmış ve bitirilmiş bile olsa, cenaze gömülmesine

izin verilmez.

6. Ölüm raporu, defin belgesi yerine geçmez ve ölüm raporuyla cenaze gömülmesine izin

verilmez.

7. Defin belgesinin sayı numarası boş ise, ilgili kurumun mührünün (veya kaşesi) mutlaka

basılmış olması, ölene ait bilgileri ihtiva etmesi, doktorun adı-soyadı ve imzası, ölenin adısoyadı

ve ölüm sebebinin, ölüm tarihinin, belgenin veriliş tarihinin mutlaka doğru olarak

yazılmış olması gerekir.

8. 0 – 6 yaş dâhil çocuk cenazesi sınıfına girer. 0 – 6 yaş ve altı definler ücretsiz yapılır. 6 yaş

ve üzeri definlerde, ada, parsel ve kabir numarası verilir.

9. Belediye Başkanlığı bünyesinde görev yapan personeller görevleri esnasında vefat etmeleri

durumunda, ücretsiz olarak defnedilirler. Mezar yeri kullanma belgesi ve mezar yeri yapım

izin belgesi bedelsiz verilir. Personelin bakmakla yükümlü olduğu kişilerden Anne, baba,

kardeş, eş ve çocuklarından ücret alınmaz.

Normal Nedenlerle Evde Meydana Gelen Ölümlerde İşlemler

Madde 11

1. Cenaze yakını vatandaşlarımız ölüm olayının meydana geldiği yerin Belediye tabipliklerine,

cenazenin nüfus kâğıdı aslı; nüfus Kâğıdı yok ise Nüfus Müdürlüğünden alacakları nüfus

kayıt örneği ile müracaat ederek Belediye Tabibine ölüm olayını bildirirler.

2. Belediye Tabibi cenazeyi görüp, muayene ederek ölüm raporu tanzim eder ve cenaze yakını

vatandaşa cenazenin gömülmesi için ‘Gömme İzin Belgesi’ verilir. Cenaze yakını

vatandaşlarımız, belediye tabipliğinden aldıkları ‘Gömme İzin Belgesi’ ile park ve bahçeler

müdürlüğü mezarlık birimine bizzat gelerek müracaat ederler.

Yetkili birimlerce müsait olan mezarlıktan mezar yeri tahsisi yapılır.

3. Mezarlıklar birimi, cenaze yakınlarının isteği doğrultusunda Cenazenin evden alınması camii

veya Mezarlıklar biriminin gasilhanelerine nakledilmesi, Cenazenin yıkanması,

kefenlenmesi, tabuta konulması, cenaze aracına konulması, Cenaze yakınlarının istediği

camiye nakledilmesi, camii de cenaze namazının kılınması, camiden mezarlığa nakil

edilmesi, Mezar yerinin kazılıp hazırlanması veya lahit kapağının konulması ve dini

vecibelerin yerine getirilmesi ile defin hizmeti tamamlanmış olur. Tüm bu hizmetler

Mezarlıklar birimince ücretsiz olarak yerine getirilir.

Normal Nedenlerle Hastanede Meydana Gelen Ölümlerde Defin

Madde 12

1. Hastane ve diğer sağlık müesseselerinde ölenlere ait defin ruhsatlarının müessesenin Müdür

ve Baş Tabibi tarafından verilmesinin, usulüne uygun olarak resmi tabipler tarafından tasdik

edilmesi yasal zorunluluktur.

2. Resmi Tabipler tarafından tasdik edilmeden Hastane ve diğer sağlık müesseseleri Müdür ve

Baş Tabibince, ölümüne sebep olan hastalık esnasında tedavi eden tabibin verdiği, resmi

tabip tarafından tasdik edilmeyen defin ruhsatları ile hiçbir cenazenin defin edilmemesi,

nakledilmemesi, mezarlıklara kabul edilmemesi yasa gereğidir.

3. Resmi tabipler tarafından verilen veya tasdik edilen gömme izin belgesini alan cenaze yakını

Mezarlıklar birimine şahsen müracaat ederler.

4. Cenazenin hastane gasilhanesinde veya cenaze sahibi vatandaşların isteği doğrultusunda

camii veya Mezarlıklar birimi gasilhanesinde yıkanması, kefenlenmesi, tabuta konulması,

5. Cenaze yakınlarının isteği doğrultusunda camii ye nakledilmesi, cenaze namazının kılınması,

defin edileceği mezarlığa nakledilmesi,

6. Mezar yerinin kazılıp hazırlanması, cenazenin defin edilmesi, mezar tahtasının veya lahit

kapağının konulması, toprağın örtülmesi, dini vecibelerinin yerine getirilmesi ile defin

hizmeti tamamlanmış olur.

7. Tüm bu hizmetler Mezarlıklar birimince ücretsiz olarak yerine getirilmektedir.

Adli Nedenlere Dayalı Ölümlerde İşlemler

Madde 13

1. Adli bir neden ile ölüm olayı meydana gelmiş ise Savcının İncelemesini müteakip, Savcının

talebi ile cenazeyi Mezarlıklar birimine nakleder, defin ruhsatı ile de yukarıdaki işlemlere

göre cenaze defin edilir.

2. Adli bir neden ile ölüm olayı meydana gelmiş ise savcılığın incelemesini müteakip, alınan

defin belgesi ile yukarıda belirtildiği şekilde işlem yapılır.

3. Adli Tıp Morgunda bekletilen cenazeler ise Adli Tıp Kurumunca gönderilen defin ruhsatları

ile yukarıda açıklanan şekilde defin edilirler.

Defin Esnasında İstenebilecek Ek İşlemler

Madde 14

1. Eğer cenazenin tabutlu defin edilmesi istenir ise ücret tarifesinde belirlenen tabut bedeli defin

işlemi esnasında cenaze yakınlarından makbuz karşılığı peşin tahsil edilir.

2. Defin edilecek cenazeye o mezarlıkta ücret tarifesinde belirtilen “Cenazeli mezar yeri bedeli”

peşin tahsil edilerek, Mezar Yeri Kullanma Belgesi verilerek, defin işlemi yapılır.

3. Cenazenin defin edileceği mezar yeri lahit yapılması talep edilir ise yine cenaze yakınından

ücret tarifesinde belirtilen lahit bedeli makbuz karşılığı peşin tahsil edilerek, lahit mezar

yaptırılıp, cenaze defin edilir.

4. Eğer cenaze daha önceden boş mezar yeri satın alınmış bir mezara defin edilmesi istenir ise,

önceden satın alınmış olan boş mezar yerinin, mezar yeri kullanma belgesi aslının defin

işlemleri sırasında mezarlılar birimine ibraz edilmesi gerekmektedir.

5. Mezar yeri kullanma hakkını almış olan kişi kendi mezar yerine bir başkasının defin

edilmesini talep edecek olursa, öncelikle noterden muvafakatname yaptırması veya Nüfus

kâğıdı aslı ve mezar yeri kullanma belgesi aslı ile mezarlıklar birimine bir dilekçe ile bizzat

müracaat ederek ve dilekçe ekinde de mezar yeri kullanma belgesinin fotokopisi ile nüfus

cüzdanının fotokopisini de ekleyerek, cenazenin gömülmesini talep edebilir.

Mükerrer Defin

Madde 15

1. Ölüm tarihinden itibaren beş yılını tamamlayan her tür mezara mükerrer defin yapılabilir. Bu

nedenle tahsisli mezarlarda, adına tahsis yapılan kişi veya kanuni mirasçılarından birinin

muvafakati alınarak, cinsiyet farkı gözetmeksizin mükerrer defin işlemi yapılır.

a) Her mezara bir ölü defnedilir. Aynı mezara definden itibaren 5 yıl geçmesi halinde 2. bir

defin yapılabilmesi için, cenazenin 1.derecedeki yakınlarından izin alınması zorunludur.

b) Ölü doğum olması halinde, bebek mezarlığına defnedilir.

c) Herhangi bir mezarlıklarda tedavi esnasında kesilen kol veya bacak gibi organlar, ücretsiz

olarak 1m.derinlikte her mezarlıkta uygun bir yere gömülür.

d) Mezarlıkta cenaze sahibinin resmi talebi ya da resmi sebeple mezar boşaltılırsa, mezarın

mülkiyet hakkı kayıtsız, şartsız Belediye’ye intikal eder.

e) Cenaze, daha önceden ölmüş bir yakınının üstüne defin edilmesi talep olunursa, ikinci defnin

yapılabilmesi için en son gömü tarihinden asgari 5 (beş) yıl geçmiş olması şartı aranır. Ayrıca

mezar yerinin de satın alınmış olması gerekmektedir. Mükerrer defin mezar yeri kullanım

tahsis belgesi olmayan cenaze için mükerrer defin yapılamaz.

Mezar Açılması

Madde 16

1. Mezar Açılması ve Kemik Bakiyesi Nakli

a) Adli mercilerin yazılı bir emri olmadıkça, defin tarihinden itibaren 1 yıl geçmeyince mezar

açılamaz ve kemik nakline izin verilmez.

b) Bulaşıcı hastalıklardan AİDS, kuduz, veba vs. ölenlerin, trafik kazasında vücudunun 2/3’ü

parçalanarak vefat edenlerin, yanarak ölenlerin mezarı adli mercilerin kararı hariç defin

tarihinden itibaren 5 yıl geçmeyince açılamaz.

c) Cenaze sahibinin yazılı müracaatı olursa, kemik bakiyesi nakli içini defin tarihinden itibaren

1 yıl geçmesi gerekir.

d) Nakil işlemi aynı mezarlıkta ise, ölü ya da kemik bakiyesi satın alınan mezara kadar 4m.

kefen içinde taşınabilir.

e) Nakil işlemi başka bir mezarlıkta ise, ölü ya da kemik bakiyesi tabuta konulduktan sonra,

çinko tabut kullanılır. Çinko tabutu ölünün boyu ile orantılı, dayanıklı ve kalın olacaktır.

Tabut 3 adet cıvatalı demir çemberi ile bağlanır. Dıştaki tabut ya da sanduka, Belediye ya da

Hükümet Tabibi’nce resmi bir mühür ile mühürlenir. Tabut taşıyana, naklinde sakınca

olmadığına dair belge verilir.

f) Belediye sınırları içersinde nakli kuburlarda; cenaze sahibi, naklini yapacağı mezarlıklardan

tarifede belirtilen cenazesiz boş mezar yeri bedelini ödeyerek, Mezar Yeri Kullanma Belgesi

alıp, nakli kubur yapılabilir.

g) Gömü tarihinden itibaren 5 yılı geçmiş aile mezarlığına da nakli kubur yapılabilir. Boşalan

yerin kullanma hakkı da sona ererek belediyeye kalır. Nakli kuburun yapılabilmesi için

veraset ilamındaki tüm varislerin Noterden muvafakat vermeleri gerekmektedir.

h) Adli ve idari nakli kuburlarda cenaze sahiplerinin muvafakati aranmaz, nakli kubur için ücret

alınmaz ve keyfiyetten cenaze sahipleri haberdar edilir.

2. Defin İşlemlerinden Sonra Yapılacak İşlemler

a) Cenaze Müdürlük onaylı veya parselasyonlu mezarlıklara defin edilmiş ise; Defin işlemleri

esnasında mezar yeri bedeli Mezarlıklar birimince tahsil edildiğinden, cenazenin defin

edildiği mezarlık alanının bağlı bulunduğu Müdürlükten mezar yeri kullanma belgesi alınır

ve mezarlık defterine işletilir.

b) Gömü tarihinden itibaren asgari üç ay geçtikten sonra, cenaze yakını vatandaşlarımız mezar

yeri kullanma belgesi aslı ile müdürlüğe müracaat ederek Belediyece yetkilendirilmiş ve izin

verilen firmalar ile vakıf ve derneklere mezar üst inşaatını yaptırmak üzere inşaat yaptırma

ruhsatı alırlar.

Beşinci Bölüm

Mezar Yeri Tahsisleri:

Madde 17

1. Tüm İslam mezarlıklarına ve Ekalliyet mezarlıklarına gömülecek cenazeler için yer tahsisi,

belirlenen yasal ebatlarda olmak üzere Mezarlıklar birimince yapılır. Bu mezarlıklarda yer

bedeli peşin alınarak, "MEZAR YERİ KULLANMA BELGESİ " verilir.

2. Mezar yeri tahsisleri; ölen kimsenin sırasıyla eşi, oğlu-kızı, ana-babası, kardeşi gibi en yakın

mirasçılarına yapılır ve ilgili kişiye Mezar Yeri kullanma Belgesi verilir. Cenazenin gömülü

olduğu mezar yerini, ortak varislerden(çocuklar, kardeşler gibi), diğer varisler tarafından

uygun görülen varise tarifedeki ücret tahsil edilerek Mezar Yeri Kullanma Belgesi verilir.

3. Dolu mezar yerinin yanındaki boş yer tahsisi; ölen kimsenin sırasıyla eş, oğlu-kızı, ana ve

babasına yapılır. Çocuklardan birine tahsis yapılacak ise, diğer tüm çocukların noterden

muvafakatleri alınmak suretiyle tahsis yapılır. Tahsis edilen bu yer için tarifedeki "Dolu

Yanında Boş Yer" ücreti alınarak " MEZAR YERİ KULLANMA BELGESİ " verilir. Dolu

yanında boş mezar yeri tahsisi yukarıda belirtilen kişilerden sadece birisi için yapılır. Cenaze

anında muvafakat name aranmaz

4. Parselasyonlu mezarlıklarda, müsait olan sıra mezarlıklarda ve yeni açılan mezarlıklarda

cenazesiz boş yer veya aile kabri şeklinde satışlar, Belediye Meclisince belirlenen tarifeye

göre müdürlükçe yapılır. Her türlü boş mezar yeri tahsisini yapıp yapmamak müdürlük

yetkisindedir.

5. Parselasyonlu mezarlıklarda cenaze için tahsis edilen yer hemen planda işaretlenerek, tarifede

belirtilen ücret peşin alınır ve Mezar Yeri Kullanma Belgesi verilir.

6. Vatandaşlar tarafından satın alınan ve 1 yıl sonra kendi arzusu ile bu yeri kullanmaktan

vazgeçtiğini beyan eden kişilere ait mezar yerlerinin lahit ve yer bedeli iade edilmez.

7. Tabutsuz işlem yapılan cenazelerin kabir başında tabutla gömülmesini talep eden cenaze

sahiplerinin tabut ücreti ödenmek üzere şefliğe müracaatı sağlanır ve tabut bedeli tahsil edilir.

8. Tüm mezarlıklarda daha önceden cenaze gömülmüş; yapılı-yapısız, alınmış veya alınmamış

aile kabri veya tek " MEZAR YERİ KULLANMA BELGESİ" ni ibraz edemeyen veya

kaybetmiş olan ve idarede de kaydı bulunamayanlardan, cezalı satış yapılacak şekilde parası

tahsil edilerek, " MEZAR YERİ KULLANMA BELGESİ " verilir.

9. Ölüm halinde yapılan satışlar; ölüm halinde mezar yeri almak için cenaze yakını, Belediye

Meclisi’nce belirlenen ücret karşılığında aldığı mezardır. Cenazesi olan vatandaş, ücretini

ödeyerek cenazesini defin eder. Fakir ve kimsesiz vatandaşlarımızın defin işlemleri

belediyemizce ücretsiz yapılır.

10. Ölüm şartı aranmaksızın yapılan satışlar; ölüm şartı aranmaksızın isteyen her vatandaşa

parasını peşin ödemek kaydıyla, şahsa mahsus veya aileye mahsus (Aile mezarlığı) satın

alabilir.

11. Köy statüsünde iken, daha sonra Akşehir Belediyesi’nce tescil yapılan mezarlıklarda; Dolu ve

boş mezar yerlerine ait muhtarlık yer bedeli makbuzlarını ibraz eden mezar sahiplerine;

“MEZAR YERİ KULLANMA BELGESİ” zayi bedeli alınarak verilir.

Fuzuli İşgal Mezar Yeri Tahsisi

Madde 18

1. İzinsiz çevrilmiş olması halinde dolu yanındaki boş yerler için de tarifede belirlenen fuzuli

işgal ücreti alınarak, mezar yeri kullanma belgesi verilir. Kişi başı yer ücreti alınır.

2. Mezarlıklar birimine terk edilen katlı ve yapılı mezarların veya kaçak olarak yapılmış

mezarların başka şahıslara kurum tarafından satışı yapılırken yer bedeli ile birlikte lahit

bedeli alınarak mezar yeri kullanma belgesi verilir.

Cami Hazirelerine ve Türbelere Cenaze Gömülmesi

Madde 19

Cenaze sahipleri, cenazelerini defnetmek istedikleri hazireyi belirten bir dilekçeye, vukuatlı

nüfus kayıt örneği ve gömme izin belgesini de ekleyerek Akşehir Tabiat Varlıklarını Koruma

Kurulu ve Vakıflar Genel Müdürlüğünün ilgili birimlerine başvururlar. Başvuru, ilgili birim

tarafından incelendikten sonra, uygun görülürse; başvuru sahipleri, uygun görüşü belirten

Gömme İzin yazısı ile park ve bahçeler müdürlüğü Mezarlıklar Birimi’ne müracaat ederler.

Defin işlemleri ise; ilgili mevzuat doğrultusunda Müdürlük tarafından yapılır.

Mezar Türleri

Madde 20

1. Birinci Sınıf Mezarlar

Mezar ebatları:

a) Aile Mezarları Mezar yeri ücretleri her yıl Belediyesi Meclisince belirlenir.

b) Mezar yeri tahsis belgesinde belirtilen ölçüler dışında çevrili mezar yerleri ile ilgili olarak; 80

cm’nin altında ise o mezarlıkta uygulanan yanı boş mezar yeri ücreti alınarak ek ölçü mevcut

mezar yeri tahsis belgesine işlenir. 80 cm’den fazla ise, aile kabri ücreti olarak, fuzuli işgal

yer ücreti alınır. Mezar yeri tahsis belgesi verilir.

c) Bu mezarlar 4’er kişilik olup, 24 m2’dir. Talep halinde birden çok olmak üzere, ölüm şartı

aranmaksızın Belediye Meclisi’nce belirlenen ücretini ödemek suretiyle, Tahsis talep eden

kişi almış olduğu aile mezarlığına gömülmesini istediği veya istemediği kişileri önceden

belirleyebilir. Belirlediği isimleri satış anında veya daha sonra Mezarlıklar birimi’ne

bildirmek zorundadırlar.

d) Cenaze olduğunda daha önceden satın alınan mezarın toprak açma (mezar kazma ücreti)

mezar sahibine (cenaze yakınına) aittir.

2. İkinci Sınıf Mezarlar

Bu mezarlar şahsa mahsus olup, ölüm şartı aranmaktadır. Belediye Meclisi’nce belirlenen,

ücretini ödemek suretiyle verilir. Daha önceden yer belirlemeksizin ada ve parsel sırasına

uyularak kazı ve gömü işlemi yapılır. Ayrıca bu mezarlar fakir ve kimsesizlere ücretsiz olarak

verilir.

3. Mezarlıklarda 3. Sınıf mezar inşa edildiğinde

Mezarlıklarda kimsesiz ve fakirler için yapılması gereken mezarlar olup. Tek Kişilik olup fakir

ve kimsesizler için ücretsiz olarak verilir

4 Çocuk Mezarları

Toprak mezar olup, 0-6 yaş arası çocukların ücretsiz defin işlemleri yapılır.

5 Şehit Mezarları

Toprak mezar olup, şehitler için ücretsiz olarak verilir.

6. Gayrimüslim Mezarları

a) Mezarlıklara gömülen gayrimüslim cenazelerin yerlerine, Mezar Yeri Kullanma Belgesi

verilmesi için; mezarlık yetkililerince verilmiş ve gömülen cenazenin isminin, ölüm tarihinin,

gömüldüğü ada- parsel numarasının, mezarlığın adının belirlendiği resmi bir belge ile

cenazenin en yakın kanuni varisinin Mezarlıklar birimine müracaatı gerekir.

b) Müracaat edene Mezar Yeri Kullanma Belgesi verilir.

c) Gayrimüslim mezarlıklarında da dolu ve boş yer tahsisleri için Mezarlıklar birimine bağlı

diğer mezarlıklardaki yöntem uygulanır.

d) Gayrimüslimler kendi cenaze ve defin işlemlerini mensubu oldukları din ve mezhep

inançlarına göre yaparlar.

e) Gayri Müslim cenazeler için düşünülen betonlu tek mezarlardır idare tarafından yapılması

halinde Ada ve mezar numarası verilir.

f) Ayrı dine mensup insanlar için özel yabancılar mezar adası tahsis edilir. Akşehir Belediye

Meclisi’nce belirlenen ücret tarifesi uygulanır.

7. Mücavir Saha ve Mahalle Mezarlıkları

Mezarlıklar birimine bağlı olduğu halde Muhtarlardan aldıkları izinle cenaze sahiplerinin kazı ve

gömü işlemlerini kendilerinin yaptıkları mezarlıklardır.

Altıncı Bölüm

Ruhsat ve Satışlar

Madde 21

1. Mezar yaptırma ruhsatı ve mezar yerlerinin üst inşasının yapılması;

a) Mezar yaptırma ruhsatı ücretini ödemek şartı ile cenazenin gömüldüğü parselin dolmasından

itibaren istedikleri zaman izin verilir.

b) Mezar inşaatı, Müdürlüğün iznine tabidir.

c) Mezar sahipleri mezarların toprak üstünü yaptırmak istedikleri zaman, Mezarlıklar Birimi’ne

başvurup, Müdürlükçe verilecek plan örneğine uygun şekilde yaptırabilir.

d) Mezarlıklar biriminden mezarlıklarda çalışma ruhsatı almamış kişi ve firmalara mezar üst

inşası yaptırılmaz. Aksi takdirde mezar inşaatları Mezarlıklar birimince yıktırılır.

e) Mezar Yeri Kullanma Belgesindeki mezar ölçüleri dışında mezar yeri çevirenlerin mezar

yerleri yıktırılır veya cezalı satış yapılır. Boş mezar yerleri, ölçüleri içerisinde kalmak şartı ile

fark ücreti alınmak suretiyle yapılabilir. Vatandaşlarımızın mezar üst inşa ruhsatı alırken

bunu beyan etmeleri gerekir.

f) İdare tarafından izin verilmiş olan mezar inşaatlarında Mezar firmaları ve ustaları, mezar

kazımı ve betonlaşması, toprak üstü mezar inşaatı sırasında, istenen ölçü ve kurallara uymak

zorundadırlar. Ölçülere ve kurallara aykırı kazılan ve betonlaşan mezarlar ile yapılan

mezarlar yıktırılır ve yasal işlem yapılır.

g) Aile mezarı için defin tarihinden itibaren 1 yıl içinde parsel duvarı yaptırılması zorunludur.

Parsel duvarı yapmak için briket veya tuğla kullanılabilir Dışını mermer kaplamak şartı ile.

h) “Bir vakıf kurularak bazı mezarlıkların bakım ve onarım işleri bu vakıf aracılığıyla

yapılabilir.

i) Vakıf ve dernekler aracılığı ile bazı mezarlıkların bakım ve onarım işleri için belediye ile bu

konuda bir protokol yapılması zorunludur.

j) Tescilli mezarlıklarda mezar üstü yaptırmak için Tabiat Varlıklarını Koruma Kurulu

müracaat edilerek alınan izinle birlikte müracaat edilecek

2) Ada, Parsel ve Mezar Levhaları

a) Mezarlıkta intizamlı ve düzenli bir çalışma için, ölenlerin gömülmesinde, mezar yapımında

ve ziyaretçi için kolaylık sağlandığından, parselasyon planı uyarınca ada, parsel ve mezar

numaralarını gösteren levhalar yaptırılır.

b) Ada levhası mezar adası köşesine, parsel levhası parsel mezar (aile mezarı) köşesine ve

mezar levhası mezar köşesine dikilir.

c) Ada levhası; Yükseklik: 2 metre, Çubuk Demir: 20’lik, Saç Levha Kalınlığı: 2 milimetre,

Levha Eni: 25cm. Levha Boyu: 50cm., Levha Rengi: mavi, Yazı ve Rakam Rengi: beyaz

olacaktır.

d) Parsel ya da Mezar Levhası; Yükseklik:1m., Çubuk Demir:10’lu, Saç Levha Kalınlığı:1,5

mm, Levha Boyu 15 cm., Levha Eni:10cm, Levha Rengi: mavi, Yazı ve Rakam Rengi: beyaz

olacaktır.

Yedinci Bölüm

Ziyaret

Madde 22

Arife ve Bayram günleri güneşin doğuşundan, batışına kadar, diğer günlerde ise sabah saat

8.00’den akşam güneş batımından 1 (bir) saat öncesine kadar mezar ziyareti yapılabilir.

Ziyaretçilerin, hürmet ve nezaketle hareket etmeleri mecburidir. Münasebetsiz hareketlerde

bulunanlar ve kurallara aykırı hareket edenler, derhal mezarlıktan çıkartılır. Haklarında cezai

işlem tatbik olunur. Zorluk çıkartanlar, Belediye ve Polis Karakoluna bildirilir.

Yasaklar

Madde 23

1. Ölenlere hürmet bakımından, mezarlıkta uygulanacak yasaklar şunlardır:

a) Mezarlık dâhilinde otomobil ile dolaşmak cenaze nakil otosu, resmi otolar ve inşaat

malzemesi taşıyan araçlar hariç, korna ve klakson çalmak, müzik aleti çalmak, piknik

yapmak, çeşmelere zarar vermek, dilencilik ve satıcılık yapmak, makbuzla para toplamak,

ziyaretçilerden para istemek, mezar taşlarını ve süslerini tahrip etmek, mezar üzerine

oturmak, ağaçlara çıkmak, otlatmak gayesiyle hayvan sokmak, avlanmak, çiçekleri

koparmak, ağaçları sökmek ve kırmak, mezarlık içine çöp atmak, inşaat molozlarını

bırakmak, çevre duvarından girmek, mezarlıkta yatmak, keyif verici yiyecek ve içecek

sokmak, ağaç gövdelerini çizmek, refakatsiz çocuk bırakmak, izinsiz mezar inşaatı yapmak,

b) Mezar üzerine çiçek haricinde herhangi bir eşya koymak,

c) Geceleyin mezarlık ziyareti yapmak,

d) Geceleyin defin yapmak,

e) Mezarlıklara ziyaret gün doğumundan gün batımına kadar yapılabilir. Gün batımından sonra

ziyaretçi kabul edilmez ve mezarlığın kapıları kapatılır.

f) Mezarlıkları çeviren duvar, parmaklık vs. gibi manilere çıkmak ve tırmanmak, mezarların

üstüne çıkmak ve oturmak, sökmek, mezarlar üzerine konmuş eşya ve işaretleri kaldırmak,

yerlerini değiştirmek, mevcut yollar haricinde gezinmek, her ne olursa olsun ziyaretçilerin

huzur ve sükûnlarını ihlal etmek, mezarlıklara zarar vermek ve ölülere karşı hürmetsizlik

gösterecek hareketlerde bulunmak yasaktır.

g) Sarhoşlar, dilenciler, seyyar satıcılar, yanında velisi bulunmayan çocuklar mezarlık içine

giremez.

h) Mezarlıklarda belediyeden ruhsat almaksızın her türlü tesisat ve tamirat yapılamaz.

i) Mezarlıklarda belediyenin izni olmadan vatandaşların dini duygularını istismar ederek para

yada herhangi bir bedel karşılığında dua yada Kuran okunamaz.

j) Mezarlık içerisinde her türlü kümes hayvanı, küçükbaş ve büyükbaş hayvan otlatılması

yasaktır.

k) Belediyenin belirlediği mezarlık alanı haricindeki yerlere cenaze defnedenler hakkında 5237

TCK – 196 maddesi uygulanması istenir.

l) Mezarlıklar birimi bünyesinde görev yapan her ne ad altında olursa olsun bahşiş ve hediye

alamazlar. Usulsüz işlem yapanlar hakkında tabi olduğu yasa ve yönetmelik hükümleri

uyarınca gerekli yaptırımlar uygulanır.

Sekizinci Bölüm

Diğer Hükümler

Madde 24

1. Fakir ve kimsesizlerin cenaze masrafları, tamamen Belediye tarafından karşılanır. Yer, hafir,

levha, nakil, tahta, hasır, kefenlik ve ruhsat ücreti alınmaz. Defin işlemi yapılıp, ada, parsel

ve mezar no.su verilir.

2. Şehitlerin defin işlemi için yer, hafir, tahta, hasır, nakil ücreti ile mezar yaptırılacağı zaman

ruhsat ücreti alınmaz.

3. 5 yılını dolduran fakir ve kimsesiz mezarlardan ücretli bile olsa, kurum, özel veya tüzel

kişilere insan iskeleti verilemez.

4. Belediye Meclisi’nce kabul edilen gelir-ücret tarifesi aynen uygulanır

5. Cenaze hizmetlerinin özelliği nedeniyle, Belediyenin diğer birimleri gerektiğinde,

Mezarlıklar birimi hizmetlerinde destek olmakla yükümlüdürler.

6. Bu yönetmelik hükümleri dışında kalan diğer idari çalışma usullerinde park ve Bahçeler

müdürlüğü görev ve çalışma yönetmeliği hükümlerine uyulur

7. Mezar aralarına çeşme yapılmasına izni verilmez. Uygun yerlere çeşme yapma izni idarece

verilir Mezarlık içerisine, su kuyusu kazılmasına izin verilmez.

8. Akşehir Belediyesi Mezarlıklar birimi ekonomik düzeyi düşük olan vatandaşların cenazelerini

Akşehir dışına ücretsiz olarak nakleder. Bu hizmetten faydalanabilmek için; cenaze yakınları

eş, çocuklar, anne-baba veya kardeşler cenazelerinin veya kendilerinin fakir olduklarını,

muhtarlıktan alınan fakirlik ilmuhaberi veya yeşil kart vb. ile belgelemeleri durumunda,

memleketlerine götürmek istedikleri cenazenin ücret tarifesindeki şehirlerarası ücret tahsil

edilmez. Ayrıca, Belediye meclis üyeleri, belediye çalışanları, eşleri, anne babaları ve

çocuklarının vefatları halinde cenazeyi memleketlerine götürmek isterlerse ücret tarifesindeki

şehirlerarası ücret tahsil edilmez. Bu durumda, idare isterse aynı güzergâhta olan birden fazla

cenazeyi, şartları uygun bir cenaze aracı ile götürebilir.

Dokuzuncu Bölüm

Bilgi Edinme ve Evrak Kaydı

Madde 25

1. Belediye Başkanlığınca, Müdürlüğe gönderilen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defterine

kaydedilir. Müdür tarafından okunup, gereği yapılmak üzere işleme konulur. İşlemi bitirilen

evrak hakkında yasal işlemler yapılır.

2. Planlamaya yönelik olarak gelen başvuru ve talepler, yasalar çerçevesinde değerlendirilerek

başkanlığın görüşü doğrultusunda ilgilisine cevap verilerek veya encümen veya meclise

sunularak sonuçlandırılır.

3. Müdürlükte tutulacak defter ve kayıtlar ile ilgili Başbakanlık Personel ve Prensipler Genel

Müdürlüğü tarafından yayınlanan Standart Dosya Planı uygulanır.

Kayıtların kontrolü ve arşivleme

Madde 26

Bağlı bulunulan Mevzuat kapsamında Müdürlükte tutulan evraklar ve dosyalar düzenli bir

şekilde kanunlarda öngörüldüğü şekilde arşivlenir ve muhafaza edilir.

Onuncu Bölüm

Kaldırılan hükümler

Madde 27

20.02.2004 tarih ve 12 sayılı belediye meclis kararı ile kabul edilen Akşehir Mezarlıklar

müdürlüğü yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller

Madde 28

İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine

uyulur.

Yürürlük

Madde 29

Bu yönetmelik hükümleri Belediye Meclisince kabul edilmesine müteakip Valilik Makamına

gönderildikten sonra yürürlüğe girer, İlan ile uygulamaya konulur.

Yürütme

Madde 30

Bu yönetmelik hükümleri, Akşehir Belediye Başkanlığı tarafından yürütülür.
