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Kararin Konusu Destek Hizmetleri Midiirligii ve Fen Isleri Mudirligi Yonetmeliklerinin Gorligiilmesi.
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Teskil Eden Zevat Meclis Uyeleri : Cengiz ARDA, Bircan ER, Hanife CANBAZOGLU, Beytullah ARDA, Serhan TOP, Fuat

KURT, Aysel YILMAZ, Turgut FINDIK, Yusuf Ziya TOPRAK, Siileyman KESIMCI, Ahmet Cem AYDIN

Giindem geregini yapilan miizakere sonucunda, Belediye Meclisinin 05.11.2019 giin ve 68 nolu
karar ile yiiriirliige konulan Fen Isleri Miidiirliigii ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii Y énetmeliklerinin

kaldirilmasina;

5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi geregince, Belediyemiz Fen Isleri Mudiirliigii ve

Destek Hizmetleri Miidiirliigtinde yapilacak is ve islemleri belirlemek, daha etkin ve verimli ¢aligmalarim

saglamak, diger birimlerle yetki ve gérev karmagikligini 6nlemek amaciyla giincellenerek yeniden
hazirlanan, “Fen Isleri Mudiirliigti Gérev ve Calisma Yonetmeligi” ile “ Destek Hizmetleri Miudiirlugi

Gorev ve Caligma Y6netmeligi” nin kabuliine, toplantiya katilan tiim iiyelerin olumlu oyu ve oy birligi ile

karar verildi.

T.C.

VIZE BELEDIYE BASKANLIGI
FEN ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1

— (1) Bu yonetmeligin amaci; Vize Belediye Bagkanligi Fen Isleri

Miidiirliigii’niin birim teskilat semalarim ortaya koymak, personelin gorev, yetki ve

sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Vize Belediyesi Baskanligi Fen Isleri Miidiirligii’ niin

kurulus, gorev,yetki ve sorumluluklari ile usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

— (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi ile Belediye ve

bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslara

dayamlarak hazirlanmisgtir.
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Tammlar
MADDE 4 — (1) Bu Yo6netmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Vize Belediyesini,

b) Bagkanlik : Vize Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkan : Vize Belediye Bagkanini,

¢) BagkanYardimcisi : Vize BelediyeBagskan Yardimcisin,

d) Miidiirliik : Fen Isleri Miidirliigiinii,

e) Miidiir : Fen Isleri Miidiiriinii,

f) Sef : Fen Isleri Sefini,

g) Personel : Fen Isleri Miidiirltigii’nde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Gorevler, Temel Ilkeler ve Gérev Dagilim CizelgesiTemel flkeler

MADDE 7- (1) Fen Isleri Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda; Karar alma, uygulama ve eylemlerde
seffaflik, hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk, hesap verebilirlik, kurum igi
yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik, uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
kaynaklar: etkin ve verimli kullanma gibi ilkeleri esas alur.

Gorev Dagilim Cizelgesi

MADDE 8- (1) Gegici veya siirekli olarak goérevden ayrilma nedenleriyle goérevi
devralacak personelile personelin asli olarak yiirtittiigii goéreve iligkin bilgiler yiriirliikteki mevzuat

hiikiimlerine gore yerine getirilir.

UCUNCU BOLUM
Miidiir, Personel ve Miidiirliik Alt Birimlerinin Gorevleri
Miidiir ve Servis Sorumlulari
MADDE 9- (1)

Miidiir: Miidiir gérevlerini Yirtrliikte bulunan kanun ve yonetmelikler ve diger mevzuat
cergevesinde ylritir.

1)Birimi yonetir, gérev dagilimini yapar ve servisler arasindaki koordinasyonu saglar,

2)Birim yazismalarim yiiriitiir, gérev alan1 kapsaminda belediyenin diger idareler nezdindeki is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar,

3)Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar,

4)Birim performans programini hazirlar,

5)Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar,

6)Harcama yetkilisi olarak her y1l is ve islemlerinin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini
diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler,

7) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim iginde diizenli ve planli toplantilar yapilmasin: saglar,

8)Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle igbirligi ve uyum iginde galigiimasini

saglar, £
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9) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak
caligmalar yapar,

10)Isci saglig1 ve is giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisilmasim saglar,

11)Fen Isleri Miidiirii, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yonetime

karg1 sorumludur.
Servis Sorumlulari

1)Miidiirtin belirledigi gérev dagilimi dogrultusunda, personeli arasinda gorev dagilimini yapar ve

personelin uyumlu bir sekilde ¢aligmasim saglar,
2)Kendine bagli personelinin performansini periyodik olarak degerlendirip miidiiriine ve bagkana

bilgi sunar, motivasyon ve performans arttirici ¢alismalar yapar.

3)Servisin is ve iglemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans programina ve
mevzuata uygun bir sekilde ytiriitiir.

4)Servis ¢alisanlarinin egitim ihtiyacim belirler ve iistiine iletir.

5)Servis ¢aligsanlarinin 6zliik, izin gibi islemlerini takip eder.

6)Isci saghig ve is giivenligi kurallarina bagli olarak ¢aligilmasini saglar,

7)Bagkanin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Fen Isleri Miidiirliigii‘ niin genel gorevleri

MADDE 10- 1) Bedeli belediye tarafindan karsilanan ve ihale suretiyle yaptirilmas: diistintilen her
tiirl isin ilgili mevzuat ve hiikiimlere gore kesiflerini hazirlamak,

2) Belediyenin yap1 ingaat programini hazirlamak,

3) Kontrolorliik hizmetlerini yapmak, hak edis ve kesin hesaplarini diizenleyerek bunlarla ilgili tiim
iglemleri takip ederek sonuglandirmak,

4) Thale edilmis islerin gegici ve kesin kabullerini yapmak,

5) Kat karsihig1 veya Yap-Islet-Devret metodu ile yaptirilan iglerin kontrolorliigiinii yapmak bunlarla
ilgili biitiin is ve islemleri yerine getirmek,

6) Baskanlik makaminca yapilmasini istenen iglere ait her tiirlii etiit, plan, proje, kesif ve ihale
dosyalarin1 hazirlamak, takiplerini yapmak,

7)Belediyenin yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde ve yollar1 yapmak, yaptirmak, bakim ve
onarimlarini saglamak,

8) Gerekli yerlere isnat duvarlari ve yol kenarlarina ve merdivenlere korkuluklar yapmak,

9)Belediyenin gorev ve yetki alanina giren yollarda bordur ve tretuvar ¢alismalarini yapmak veya
yaptirmak,

10) Alt ve ist gegit yapmak veya yaptirmak,

11)Teknik konularda bagkanlik makamina ve belediyelerin diger birimlerine damismanlik yapmak,

12) Kar amaci giitmeyen kurum ve kuruluslarin idaremizce uygun goriilen ihtiya¢larinin
giderilmesinde miidiirliigiin gérev alanlari ile ilgili kisimlarini yerine getirmek,

13)Altyap: ¢alismalarini (yagmursuyu kanallarini) projelendirip yapmak,

14) Miidiirlige alinan mal malzeme ve hizmetlerin 6demesini ger¢eklestirmek,

15) Midiirliigiin haberlesme, yazisma ve evrak akisi ve arsivleme iglerini yliritmek,

16) Diger miidiirliiklerden ihale yapilmak {izere miidiirliige havale edilen Bagkanlik oluru ve
eklerinin kaydin1 yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

17) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu uyarinca Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan ( EKAP)
Ihale Kayit Numaras alarak ihale dosyasini hazirlamak,

18)Midiirliige gelen dilek, istek ve sikayetleri degerlendirmek ve sonug¢landirmak,

19)Personel hareketlerini or-izin) kayit altina almak,

20)Mudurluk faaliyetlerini belirli periyotlarla raporlamak ve personel ¢alisma programini

hazirlamak,
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21)Y1l igerisinde yiiriitiilecek galigmalarin yatirim plan ve programinin hazirlanmasini ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

22) Alt birimlerin kurulmasina kadar tiim is ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

23) Belediyede ilgili birim veya miidiirliikler tarafindan tespit edilen kagak yapilarin yikimu islerini
sonuglandirmak,

24) Tarihi eserlerin tehlike arz etmesi durumunda, ¢evresini korumaya almak basta olmak {izere,
gerekli tedbirleri alarak,

25) Belediye hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan ig ara¢ ve makinanin kiralama veya satin alma islerini
yapmak, hizmetin sartnamesine uygun verilmesini kontrol ve takip ederek sonug¢landirilmasim saglamak,

26) Belediye® ye ait is makinalarinin ve araglari ile atdlyede bulunan tesisat makina ve
techizatlarinin bakim ve onariminin yapilmasini saglamak,

27)Stok durumu ve malzeme depolarinin zamaninda kontrol edilmesini saglamak,

28) Is makinalari, kamyon vb. Araglarin ¢alisma programlarin diizenlemek,

29) Miidiirliige ait araglarin zorunlu trafik sigorta ve muayene iglemlerinin takibini yapmak,

30) Miidiirliige ait alinan tiim malzemelerin girig-¢ikis islemlerinin ve kontroliinii yapmak,

31)Belediye Baskaninin verecegi benzer is ve islemleri yapmak veya yaptirmak,
Elektrik fgleri Alt Birimi
MADDE 12- (1) Elektrikisleri Alt Biriminin Gérevleri:
a)Belediyeye ait bina ve tesislerin elektrikkonusunda meydana gelen arizalar1 gidermek
ve bakim onariminiyapmak.
b)Belediye simirlar1 i¢indeki siis havuzlarinin elektrik tesisatlari,
park ve bahge aydinlatmalar1 ve anons cihazlarinin
periyodik olarakbakim ve onariminiyapmak, olusan arizalar1 gidermek.
c)Belediyeye ait olan jeneratorlerin periyodik olarak planlanan
bakimlarini yapmak, ikmallerini tamamlamak ve olusan arizalan gidermek veya gidertmek, jeneratorlerin
calisir halde bulunmasini saglamak.
¢) Iklimlendirme sistemlerinin periyodik bakimlarmin yapilmasini takip etmek.
d)Belediyemize ait tlim elektrik abonelik iglemlerini yapmak veya yaptirmak.
e)Trafik 1siklarmin ¢alisir halde bulunmasini saglamak, arizali olanlara
vakit kaybetmeden miidahale etmek, trafigin aksamasina miisaade etmemek.
f)Belediyemiz kullanimindaki binalarin elektrik tesisatina ait her tiirlii tadilat ve
onarim projelerini hazirlamak, elektrik tesisatmalzemelerindeki gelismeleri izlemek
ve proje yapimui ile hesaplama siireglerinde son gelisme ve yeniliklerinden yararlanmak.
Yol Yapim, Bakim ve Onarim Alt Birimi
MADDE 13- (1) Yol Yapim, Bakim veOnarim Alt BirimininGérevleri:
a)Asfalt kaplamave stabilize serilmesi iglemlerinde kontrol teskilat: ile koordinasyon saglamak.
b)Kendisine tahsis edilen arag ve is makinelerinin bakim ve onarimlarin1 yaptirmak.
c)Bakim ve onarim gerektiren yol ve list yapi tesislerinin bakim ve onarimlarini gergeklestirmek.
¢) Afet planinin uygulanmasi sirasinda verilecek gorevleri yerine getirmek, kar ile
miicadele etmek ve su baskinlarinda ilgilibirimlere destek vermek.
d)K1s aylarinda kar ve buzun sebep oldugu cadde ve sokaklardaki olumsuzluklarin
ortadan kaldirilmasini saglamak vallarin arag trafigine agik tutulmfasi i¢in gerekli
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kiireme ve tuzlamagibi ¢alismalar yapmak veya yaptirmak.
e)Asfalt kaplama,yama, bordiir, tretuvaryapim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.
f)Yol, kavsakve alt ve iist gecitdiizenlemelerini yapmak veya yaptirmak.
g)Vize Belediyesi sinirlari iginde bulunanimar yollarinin agilmasini saglamak.
Yol agimi galismalarinda isgilerinve yurttaglarin can giivenliklerini saglanmasi amaci ile gerekli trafik
isaret levhalarinin konulmasini saglamak, is, trafik ve ig¢i giivenligi yoniinden alinmasi gereken
her tiirliitedbiri almak.
h)Yol glizergahinda yapilmasi zorunlu olan istinat duvari,menfez vb.
yapilariilgili birimlere bildirmek.
1) Agilan yollara stabilize serilmesi ve sikigtirilmasi igleri ile bakim ve onarimlarini yaparak
asfalt kaplamaya hazir hale getirmek.
i)Planlama ve kontrol biriminden gelen projelerin araziye uygulanmasina yonelik ig ve
islemleri yapmak.
j)Alt yap1 kuruluslarinca yapilan
kazilarin uygunlugunu kontroletmek, gerekli uyarilariyapmak ve kontrol etmek.
k)Mevcut bozulmusyollarin bakim ve onarimini yapmak,
1)Disaridan temin edilecek asfaltintiim is ve islemlerini yiirtitmek,
m)Asfalt santiyesi sorumlusunun; asfalt santiyesinin isi ve islemlerini incelemek, kontrol etmek,bunlarin
ihtiyag¢larin saptamak ve saglamak, miidiirliige gerekli 6nerilerde bulunmak ve raporlar1 sunmak,
n)Asfalt santiyesinde is giivenligini alinmasinm saglamak,
0)Sorumluluk alanindabulunan imar yollarinidiizenli olarak kontrolederek bunlara ait
envanter ¢ikarmak, bu envantere gére bakim ve onarimm gerektiren yollari¢in yillik program hazirlamak.
0) Yillik is programina gore ekipler kurmak,ekiplerin yapacag islerigdsteren is
programlar1 hazirlamak, ekiplerin ¢alismalar: ve sonuglarini izlemek.
Kanal Hizmetleri Alt Birimi
MADDE 14 — (1) Kanal Hizmetleri Alt Biriminin Gorevleri
a)Talep edilenkanalizasyon ve yagmursuyu tesislerini yapmak.
b)Yol tizerindeyeniden yapilmasi gerekenyada diizenlenmesi gereken
1zgara ve rogar kapaklarin bakim, onarim ve tamiratini yapmak,
c)lzgara ve régarlarin temizlenmesini yapmaktir.
Ingaat Igleri Alt Birim
MADDE 15 — (1) Insaat Isleri Alt Biriminin Gérevleri:
a)Belediyemize ait binalar ve tesislerin her tiirlii yapimve onarimlar: ile ahsap kalip islerini yapmak.
b)Belediye simirlar1 igindeyer alan ve kotii durumdaolan yurttaglara ait veya tarihi eserlerin
glizellestirilmesi ve bakim onarimlarini yapmak.
¢)Yardim komisyonu tarafindan gdnderilen talepleri yapmak veya yaptirmak.
d)Belediye smirlari iginde bulunan duvarlarin bakim ve onarimini yapmak,

¢)Belediye simirlanigerisinde Fen Isleri Miidiirliigti tarafindan yikilmasi




gereken duvarlarin yikilmasini saglamak ve tamiratlari yapmak,
f)Belediyeyeait binalarve sosyal tesislerin mimari avam projeleri, uygulama projeleri,
tadilatve onarim projelerini hazirlamak ve mahal listelerini belirlemek.
g)Biiyiik yatirnmprojeleri i¢in 6n hazirlik yapmak.
h) Projelerin yiiriitiilmesi ve geligtirilmesi amaciyladnerilerde bulunmak ve
sonuglandirilan ¢aligmalar: inceleyip karara baglamak.
1)Imar programlarina uygun olarak hazirlanan yillik ¢aligma programiuyarinca haritalar
iizerinde hazirlik ¢aligmalar: yapmak. 1)
Belediye tarafindan insa edilmekte olan yapilarin onayliprojesine uygunlugunu kontrol etmek.
j)Denetledigi islerin s6zlesme, sartname, proje ve ekleri ile fen ve sanat
kurallarina, hazirlanan is programlarina uygun olarak yiiriitiilmesini ve tamamlanmasim saglamak.
k)Projelerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde kesif yapip metrajinive yaklasik maliyetini
hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek.
1)Y1l sonu hedef gergeklesme bilgilerini ¢ikararak rapor etmek. m)
Yillik is programina gére ekipler kurmak,ekiplerin yapacag iglerigdsteren is programlar1 hazirlamak,
ekiplerin ¢alismalar1 ve sonuglarini izlemek.
n)Belediyemiz sinirlar igindekitiim imarli ve imarsiz bolgelerdeki mevcut ve yeni
agilan asfalt veya ham yollara ait plan, pafta ve bélgeyol haritalar: olugturmak, zemin
etiidii yapmakve yol kesitlerini projelendirmek.
0) Yap1 teknolojisindeki gelismeleri yakindan izlemekve projelendirme asamalarinda uygulamak.
Beton Uretim Alt Birimi
MADDE 16 — (1) Asfalt ve Beton Uretim Alt Biriminin Gorevleri:
a)Asfalt santiyesinin is ve igslemlerini incelemek, kontrol etmek, ihtiyaglari saptamak ve saglamak,
miidiirliige gerekli dnerilerde bulunmakve raporlar1 sunmak.
b)Asfalt santiyesinde is giivenligini alinmasim saglamak.
c¢)Asfalt santiyesinde bulunan beton iiretim tesisinde, bordiir tasi, kilit tasi, prizma tasi, oluk
tasi, biiz liretimini yapmak.
¢) Asfalt {iretimine giren mal ve malzemelerin girdi ve ¢ikti hesaplarini yaparak maliyetlendirmek.
d)Beton santrallerinde hazir beton {iretmek.
Parklar ve Bahgeler Alt Birimi
MADDE 17-(1) Parklarve Bahgeler Alt Biriminin Gorevleri :
a)Belediye miicaviralan sinirlari icerisindeki yesil alanlarin, kaldirimlarin, mesirelik alanlarin
peyzaj diizenlenmesini ve uygulamasim yapmak veya yaptirmak.
b)Genis yesil alanlar yaratmakve kisi basina diisen yesil alan miktarini artirmak.
¢)Sehir i¢indeki tiim parklarin, mesirelik ve aga¢landirma alanlarimin, temizlik, ilaglama,
giibreleme, budama, sulama, ¢im kesim ve peyzaj tanzimi uygulamalarinin saglikli
sekilde yiiriitiilmesini yapmak veya yaptirmak.

¢) Halkin spor etkinliklerine destek olmak amaciyla fitness kompleksi ve agik hava sporaletleri




yapmak.

d)Sehir igerisinde yer alan siis havuzlarinin ve géletlerin bakimlarin1 yapmak.

e)Ttum yesil alanlarda yer alan sulamalari mevsimsel olarak programlamak, olusan arizalar1 yapmak
veya yaptirmak.

f)Parklarda yer alan ¢ocuk oyun gruplarini, banklari, ¢6p kovalari, aydinlatmalari
kontrol etmek,rutin bakimlarin1 yapmak ve arizalarim gidermek,
g)Belediyeye ait yesil alanda veya kaldirimlarda, refiijlerde olusan araglar ya da
insanlar tarafindan yapilanhasarlari tutanakla tespitini yapmak ve hasar raporu olusturmak.

g) Saglikli ve az kullanimini saglayan otomatik sulamaprojelerinin uygulamasini saglamak.

h)Yeni olusturulan veya yeniden peyzajdizayn: degistirilen parklardabitki dikim,
cicek dikimuygulamalari, ¢im saha tanzimuygulamalar1 yapmak veya yaptirmak.

1) Yeni olusturulacak yesil alanlarin insaat,elektrik, tesisat, peyzaj projelendirilmesini ilgili
Miidiirliikten destek alarak hazirlatmak ve uygulamasini yapmak veya yaptirmak.

i)Yesil alanlarda, refiijlerde, mesirelik alanlarda, kaldirimlarda kullanilmasi saptanan kent
mobilyalari, oyun gruplari, aydinlatma elemanlar1 (Fen Isleri Mudiirliigti Elektrik Isleri Alt Birimi destei
ile), otomatik su tesisat malzemeleri, siis havuzlarinin sihhi tesisat ve elektrik
tesisatlarini, heykel yapimi vb. malzemeleri uygulama alanina ve kullanim amacina goére uygulamalarini
yapmak veya yaptirmak,

j)Yeni olusturulan veya yeniden peyzaj dizayni degistirilen parklarda bitki dikim,
cicek dikimuygulamalari, ¢im saha tanzim uygulamalar1 yapmak veya yaptirmak.

k) Yesil alan ve parklarda hastalanan, zarar goren bitkilerin bakimmiyapmak.

1) Daha 6nce diizenlemesi yapilan ancak zorunlu sebeplerden dolay: diizenlemesi
degistirilen alanlarda zorunlu sékiim yapilan siis bitkileri ve agaglarinin yeni kaplamasini yapmak ve
bakima alarak bu bitkilerin tekrar kullanilmasini saglamak.

m) Vatandaslara ¢evre bilincini asilamak,

n) Gorev alani ile ilgili mal ve malzeme alimlarini ihale yolu ile teminini saglamak,

0) Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen taleplere yardime1 olmak,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 18- (1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Miidiir ve diger sorumlular;

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Belediye Stratejik Planinda belirtilen amag
ve hedeflere, Belediyenin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesinden,

b) Etik Davramsilkeleri ve Etik Komisyon Yonergesi ile Kirklareli Belediyesi Etik Ilke ve

Kurallarina uygun hareket edilmesinden,




¢)Uygun ¢aligmaortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kismini sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve mevzuata
aykir1 olmamak sartiyla devredilmesinden,

d)Personelin gorev ve sorumluklariyla paralel egitimlere katilimin saglanmasindan sorumludur.

Caligma Usulleri

MADDE 19- (1) Fen Isleri Miidiirltigiin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yiirtitiilmesi i¢in,

a)Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplar1 kurulabilir.

b)Birim amirinin rutin ig ve iglemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet
ve Calisma Programi kullanilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE20- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitler mevzuat
cergevesinde giderilir. Alt birimler kurulana kadar alt birim isleri, fen isleri mudurligiince takip
edilecektir.

Disiplin Cezalar

MADDE 21- (1) Fen Isleri Miidiirliigiinde galisan tiim personel hakkinda disiplin islemleri;
Resmi Gazetenin 27/07/1965 tarihli ve 12056 sayili karar: ile yiirtirliige giren 657 Sayil1 Devlet
Memurlar: Kanunu, Resmi Gazetenin 02/12/1999 tarihli ve 23896 sayili karari ile yliriirlige giren
Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanunu, Resmi Gazetenin 10/06/2003
tarihli ve 25134 sayili karar ile yiiriirliige giren Is Kanunu ve bir sdzlesmeye dayali olarak
¢alisan personelin disiplin cezalar da s6zlesmelerinde yer alan maddelere gore yiiriitiiliir.

Yiirtirlik

MADDE 22- (1) Bu Yénetmelik hiikiimleri Belediye Meclisinin kabulti ve ilanindan

sonra yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani y{iriitiir.
T,
ViZE BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amac1 Vize Belediyesi Destek Hizmetleri Miidirliigliniin gérev
yetki ve sorumluluklari ile teskilat yapisini ve igleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Vize Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirligiiniin kurulug amaci
faaliyet alanlar ile yonetici ve diger personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
hazirlanmigtir.

Kurulug

MADDE 4 - (1) D stek Hizmetleri Miidiirliigli 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 saysli Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagh
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Kuruluslar: Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hitkiimlerine

dayamilarak Vize Belediye Meclisinin 02.05.20219 tarih ve 45 Sayili Karariyla kurulmustur. Tanimlar
Bu Yonetmelikte gecen;
a) Bagkan : Vize Belediye Baskanini,
b) Belediye : Vize Belediyesi’ni,
¢) Harcama Birimi : Belediye biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
¢) Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin {ist y6neticisini,
d) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinti veya Miidiir Vekilini
e) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirliigii
f) Personel : Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk

MADDE 5- Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

(1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler sunlardir;

a) Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim i ve iglemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve ekonomik
bir sekilde sevk ve idare etmek.

¢) Miidiirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasini saglamak.

d) Performans Hedefleri, [s kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢aligma planlar1 hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

e) Baskanlik makaminin, Midiirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele
bildirmek ve takiplerini yapmak. Gerektiginde bu siiregler ile ilgili analiz raporlar1 hazirlamak veya
hazirlatmak.

f) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

1- Miidiirliigiin biitce taslagini ve faaliyet raporlarini hazirlatmak.

2- Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullamlmasini saglamak.

3-Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitge hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak.

4- Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

5- Miidiirlitk uygulamalariyla ilgili harg ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal stireci

takip etmek, islem siireglerinde harg ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadiini kontrol
etmek.

MADDE 6 - Planlama ve Koordinasyon Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama ve koordinasyon
Miidiir ve gérevlendirecegi personel tarafindan yapilir.

MADDE 7 - Vize Belediyesi sinirlar1 i¢cinde 6liimlerin belgelenmesi, cenaze ve gdmme iglemlerinde
Vize Belediyesine bagh Destek Hizmetleri Miidiirltigii bu Yénetmelik gergevesinde diger kamu kurumlari
ile esgiidiim iginde ¢aligir. Eggiidiimii Destek Hizmetleri Miidiirliigii saglar.

MADDE 8 — Destek Hizmetleri Midiirliigii; Hastane, diger Saglik Kuruluslari, Adli Tip, Saveilik
tarafindan; Gomme Izin Kagidi ile sevk edilen &liilerin ve Gomme Izin K&gidi ile bagvuranlarin dliilerinin
cenaze ve islemlerini yapar. Bu islemlerin diginda Vize Belediyesi kurulus semasindaki evrak akisina
uyar.

MADDE 9 - Vize Belediyesi sinirlar1 i¢inde bu y6énetmeligin kabulii tarihinden dnce kurulmus
bulunan mahalli mezarliklara defini yasaklamaya, yeni mezarlik alanlar1 agmaya ve defin yasaklanan
mezarliklarda bulunan kemiklerin nakline Vize Belediye Meclisi yetkilidir. Vize Belediye Meclisinin
belirledigi yerler disinda defin yapilamaz. Defin yapildig: takdirde bu islem mabhalli polis karakoluna
bildirilerek Belediye Zabitas: ile miigtereken onlenir.

MADDE 10 — Vize Belediyesi sinirlari iginde cenazelerle ilgili tiim faaliyetler kamu gorevi olarak
Belediye' ye verilmigtir. Bu nedenle tenaze ve defin islemleri ile ilgili olarak dzel sahislar ticari faaliyet
gosteremezler. Ancak, kurum v slar kendi mensupla?l‘ enazelerini, kurum ve kuruluslarinin
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araclari ile mezarlia nakledebilirler.

MADDE 11- Yasalarla bildirimi zorunlu tutulan bulasici hastaliklardan dlenlerin durumlar: defin
muamelesi yapilirken Destek Hizmetleri Miidiirligiine bildirilir. Ayrica; bu hastaliklardan 6lenler igin
gerekli tedbirler defin ruhsati veren kurumca alinir. (Kire¢leme, ilaglama vs.) Bu hastaliklardan &lenler
hig bir suretle ve hig bir yolla tagraya nakil edilemezler.

OLUM HALINDE YAPILACAK ISLEMLER

MADDE 12 - Belediyenin Destek Hizmetleri Miidiirliigii’ne miiracaatla, 6ltilerinin bulundugunu
beyan edenler gorevlilere asagidaki bilgileri belgeyle ibraz ederler. Bu bilgiler neticesi olusan belgeye

<OLUM BEYAN KAGIDI > ad1 verilir.

ADI SOYADI :

BABA ADI :

ANNE ADI :

DOGUM YERI ve TARIHI :

MEDENI HALI :

MILLIYETI (UYRUGU) :

CINSIYETI :

DINI :

OLUM TARIHI ve ADRESI :

Bu belgeye 6liiniin Niifus Ciizdaninin asli ve daha 6nce Gémme Izin Kagidi diizenlemeye yetkili bir
kurulusga usuliine uygun diizenler. Bu belge (defin ruhsati) olmadan cenazeye higbir islem uygulanmaz.
Cenaze sahipleri cenazelerini defnedecekleri zaman defin ruhsati fotokopisini miidiirliige vermek
zorundadir. Oliiniin yakini, tarafindan ibraz edilen usuliine gore ve yetkili mercilerce diizenlenmis
Fakirlik Ilmiihaberi varsa Cenaze gorevlisi tarafindan kabul edilir ve iglemi yapilir.

Oliilerin Cikarilmas: ve Nakli

MADDE 13- Cesetler tamamiyla bozulmadan ve kokugmadan énce mezarlar agilarak oliilerin
¢ikarilmasi i¢gin ne olursa olsun mutlaka mahalli belediyesinin izni alinmak lazimdir. Bu konuda saglik
memurlarinin goriisti alinmalidir. Adli otopsiler bu hiikiimden istisnadir. Fakat mahalli belediyesine
niteligi bildirilir.

MADDE 14- Bir 6liiniin gerek defninden evvel ve gerek defninden sonra bir kasabadan digerine
nakli i¢in vefat veya defin mahalli olan sehir veya kasaba belediyesinin belgesi alinir. Bu belgenin
alinmasi igin 61i heniiz defnedilmemis ise define izin verildigini agik¢a belgenin belirtmesi gerekir.
Defnedilmis 6liiler i¢in 6nceden dliimler hakkindaki 6zel deftere isaret edilmis olan kayitlarin bir sureti
¢ikarilir ve bundan bagkada her iki halde vefatin sebebi nakledilme halinde sihhi bir mahsurunun
olmayacagina dair doktorun onay1 gereklidir.

MUKERRER DEFIN:

MADDE 15 - Hifzisihha Kanununun 223. Maddesine gére 5 yilin1 tamamlayan her tiir Mezara
(Lahitli, Lahitsiz, Isme tahsisli, Aileye tahsisli) 6nce defin edilen Cenazenin birinci derecede yakininin
istemi veya muvafakati ile cinsiyet farki gézetmeden ikinci bir sahis defin edilebilir.

MEZARLIK ALANLARINDA VE ISLEMLERINDE UYULACAK DIGER KURALLAR

MADDE 16 - Belediye Mezarliklarina sabah 08’ den giin batimina kadar 61t gémiiliir. Bu miiddet
disinda biitiin muameleler yapilmis olsa dahi 6lii gémiilemez. Bu saatlerden sonra getirilen &liilerin
belgeleri nobetgilerce teslim alinarak Mezarliklar koruma yerine (Morga) gonderilir. Ertesi glin gémme
iglemi yapilir. Olagan iistii hallerde defin yapilabilmesi i¢in Belediye Baskanlig1 izni gerekmektedir.

MADDE 17 - Adli Tipga, Adli vakalarda Cumhuriyet Savciligi ile Hiikkiimet Tabipligince veya 6zel
Hasta hane, 6zel poliklinik, 6zel Doktor tarafindan verilen 6liim nedenini belirten gémme izin belgesi ile
cenaze defnedilir.

MADDE 18 - Hiiviyeti meghul 6liilerin gémiilmesi i¢in yasal mercilerden (Cumhuriyet Savciligi
vb.) verilen talimatlarda Gomme izin Kagidi aramak mecburidir. Devlet Hasta haneleri ile Resmi Kurum
Hasta hanelerin verdigi Gomme izin Kagidi defin ve nakil iglemlerinde gegerlidir.

MADDE 19- Mezarliklar Miidiirliigiiniin biitin Memur ve hizmetlileri Belediyelerinin cenaze
biirolarindaki gérevliler cenaze sahiplerinin miispet taleplerine uymaya ve geregini yerine getirmeye,

onl ekli bilgiyi verm zami Ol¢lide gayret sarf ederler.
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MADDE 20 - Gémme islemlerinden 6nce ve sonra yapilacak dini merasim, 6lenin mensup oldugu
dine gore, salahiyetli kisiler tarafindan sevk ve idare edilir.

MADDE 21 - Islam Cenazelerinin gémiilmesi esnasinda yapilacak dini merasimde varsa Destek
Hizmetleri Miidiirliigii kadrosundaki imamlar yetkilidir. Bulunmamasi halinde disardan gelen din
gorevlisi Miidiirliigiin miisaadesiyle bu merasime istirak edebilir.

MADDE 22 - Mezarliga zarar verebilecek gocuk, hayvan ve benzerlerinin girmesini énlemek i¢in
gerekli engelleyici tedbirler alir.

MADDE 23 - Mezarlik sahasi igerisine gerekli sessizligi, temizligi ve diizeni saglamak i¢in;
otlatmak maksadiyla hayvan sokmak, saticilik yapmak, Mezarlarin iistiine oturmak, taglarina tirmanmak
ve taslar1 tahrip etmek agaglan kirmak, cicekleri koparmak, mezarlik sahasi igerisine ¢op atmak veya
insaat artiklarini birakmak, konulmus plaka ve levhalari, sékmek veya yerlerini degistirmek, agaglar
{izerine igaret koymak, Mezarlik alaninda avlanmak, dilencilik yapmak, makbuzla para toplamak ve
halkin huzurunu kagirici herhangi bir davranista bulunmak yasaktir.

MADDE 24 - Cenaze nakil vasitalar1 ve mezar yapimu ile istigal eden ustalarin malzeme tagimakta
kullandiklar: araglar disinda (Bu araglarda mezarin, bagina malzemeyi biraktiktan sonra Miidiiriyetin
gosterecegi yere park etmek koguluyla) araglarin Mezarliga girmesi yasaktir. Ancak sakatlar, yaglilar ve
giivenligi agisindan 6nem arz edenler Miidiiriyetin izni dahilinde araglar ile ziyaretlerini yapabilirler.

MADDE 25 - Mezarlar iizerine Cigek ve haricinde 6zellikle (resim, biist, vb.) herhangi bir sey
koymak ve siyasi ¢gagrisim yapacak sloganlar yazmak yasaktir.

MADDE 26 - Sehir Mezarliginin uygun yerlerinde, ayr1 dine mensup insanlar igin dzel sahalar tahsis
edilebilir. Ancak Islam Mezarlar ile Gayrimiislim Mezarlar1 arasinda yol gibi miisait mesafeler birakilir
ve Miisliimanlara mahsus adalara Gayrimiislimler defin edilemez. Gayri Miislimler kendi cenaze ve defin
islemlerini mensubu olduklar1 Din ve Mezhep inanglarina gére yapabilir.

MADDE 27— Verilen hizmetlerin ticretlendirilmesi belediyenin ilgili biriminden belirlenen tarife
uygulanir.

MADDE 28 - Cenaze hizmetlerinin 6zelligi nedeniyle Belediyenin diger birimleri gerektiginde
Mezarliklar Miidiirliigiiniin gérevlerine katkida bulunmakla yiiktimlidiirler.

MADDE 29- Belediye hudutlar: igerisinde fakirlikleri mahalle Muhtarlarinin verdigi belge ile
belirlenen veya devlet tarafindan fakir kagidi (Yesil kart) verilen kisilerin cenazeleri ile defin izni
verilmis sahipsiz cenazeler iicretsiz olarak defnedilir.

MADDE 30 - Vize Belediyesinde ¢alisirken veya emekli olduktan sonra vefat eden is¢i ve memur
statiisiindeki personelden % 50 oraninda indirim yapulir.

MADDE 31 - il disina gétiiriilecek Sehit, Gazi, dul, yetimler ve dziirlillerden % 50 oraninda indirim
yapilir.

MADDE 32 — Isme tahsisli Mezarlarda mezar sahibi baska yerde 8lmiis ve defnedilmigse ismine
tahsis edilmis mezarina 1. Derecede yakinlarindan birinin (anne, baba, ogul, kiz, es vb.) muvafakati ile
cenazesi defin edilebilir.

MADDE 33 — 1) Mezar yapimindan arta kalan tag, moloz kum ve topraklar1 mezar sahasi iginde
bekletilmeden disar1 ¢ikartmayanlar hakkinda yasal miieyyide uygulanacaktir.

2) Mezarlarin yapimi ve tadilati yonetmelikte belirtilen esaslara uygun olmalidir. Y6netmelikte
belirtilen esaslara uymayanlar hakkinda yasal miieyyide hiiktimleri uygulanir.

3) Belirtilen giinler diginda mezar yapimi ve tamir tadilat islerini yapanlar hakkinda yasal miieyyide
uygulanacaktir.

MADDE 34 - Mezar sahipleri Mezarlarin alt (Toprak) ve {istlinii yaptirmak istedikleri zaman,
Destek Hizmetleri Miidiirliigiince yeterliligi bilinen bir usta ile anlagma yaparak islemi gergeklestirirler.

MADDE 35 - Mezarlarin alt ve tist yapimlarinin Yénetmelikle belirlenen boyutlara uygun olmasi
zorunludur. Denetimler Miidiirliikk elemanlarinca yiiriitiiliir. Bigim ve 6lgiilere aykir1 olarak yapilan
mezarlarin yikimi Miidiirltigiin teklifi iizerine Belediye Enctimeni'nin Karar' 1 ile ger¢eklesir. Bu Karar' 1
uygulamaya Destek Hizmetleri Miidirlagi yetkilidir.

MADDE 36 - Isgaliye iicretleri en ge¢ 10 giin i¢erisinde 6denir. Bu siire igerisinde 6denmeyen
isgaliye ticretleri; Odenm kamu alacaklarinin tahsili ile ilgili yasg hiikiimlerine gore tahsil edilir.

MADDE 37 - Resmi ihtiyacim gérecek sayida is¢i, memur ve
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hizmetlinin gérev basinda bulunmasi zorunludur. Bu personelin ¢alismalarinin karsiiginin mesai seklinde
ddenmesi miimkiin olmuyorsa, Miidiirliikkge hazirlanacak nébet cetveline gére diger haftalar igerisinde
izin verilmek seklinde karsilanir.

MADDE 38 — Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde istihdam edilen gérevliler iicretlerini veya
maaslarini almakta olduklarindan, her ne ad altinda olursa olsun, bahsis ve hediye alamazlar: Aksi halde
usulsiiz hareketleri tespit edilenler hakkinda yasal islem yapilir.

MADDE 39 - Miikerrer definlerde iist yapis1 yapilmig Mezarlarin agilip ikinci define miisait hale
getirilmesi ustalik gerektirdiginden cenaze sahibi mezar yapma yetkisi olan bir mezar ustasi ile anlagarak
yeniden cenaze konulacak sekilde mezari agtirir,

MADDE 40 -

a) Lahitlerin alt yapisinin uzunlugu 210 cm, eni 80 cm, beton derinligi 90 cm, iki lahit aras1 duvar
kalinligi 30 cm, {ist yapiminda iki mezarin yan yana, bas ve ayak tarafindan birbirine mesafesi 20 cm,
patika yol 80 cm, kapaklar kapatildiktan sonra tesviye yapilmus toprak kalinligi 60 cm olmalidir.

b) Mezarlarin iist yapisinin tabiliye uzunlugu 200 cm, genisligi 100 cm ve yiiksekligi 10 cm
olacaktir. Tabiliye ortasinda 50 cm x 70 ¢cm dlgiisiinde toprakla temasi igin bogluk birakilacaktir. Tabiliye
iizerine yiiksekligi 50 cm yi ge¢meyen ve tahliyenin 10 ar cm igerisinden baglayacak gekilde 180 cm
uzunlugunda 80 cm genisliginde ve mermer v.b yan ylizeyleri ile mezar alani belirlenecektir. Cenazenin
isim tabelas1 yatay ise 25 x 40 cm dikey ise mezar alam belirlenecektir.

MADDE 41 - Giineg battiktan sonra Mezarliklara harigten kimse giremez. Gorevliler bu siire
igerisinde misafir kabul edemezler.

MADDE 42 - Mezarliklarda defin edilen 6liilerin Gomme izin K4gidi, Oliim Beyan Ké4gid1 ve
Sozlesmeden olusan evraklar1 Miidiirliikge fihrist, kiitiik ve tahakkuk defterlerine islendikten sonra
zarflayarak argivlenir.

MADDE 43 - Ziyaretgiler Mezarliklarin maddi ve manevi kurallarina uymak zorundadirlar. Aksi
davramsta bulunanlar derhal Mezarliktan ¢ikartildig: gibi haklarinda yasal islem yapilir.

MADDE 44 — Mezarlarda mermer ve demir igleri yapan mermer ve demir ustalar1 ¢aligmalarin
mesai saatleri igerisinde yapmak zorundadir. Ayrica miibarek giinlerde, arife giinleri ve dini bayramlarin
ilk iki giinii mezar yapim, tamir ve tadilat1 yapilamaz. Yipranmis ve yikilmis eski mezarlarin tamirat ve
tadilat1 yapilirken yonetmelikte belirtilen 6lgiilere uygun hareket edilmesi gerekmektedir. Ayni aileden en
fazla iki kisinin mezar1 yan yana olacak sekilde yapilabilir, bu mezarlarin uzunlugu 200 ¢m ve eni 150 cm
olacak sekilde yapilmasi ve ortadan boliinmesi gerekmektedir.

MADDE 45 — Vize Ilgesi Mezarliginda yer olmamasi nedeniyle yeni mezar agilamamaktadir. Bu
sebeple, ilgili yonetmeligin yiiriirliie girmesinden itibaren Diyanet Isleri Baskanlig1 Din Isleri Yiiksek
Kurulunun goriislerine dayanarak eski mezarlarin iistiine 5 y1l gegtik ten sonra ayni aileden bir kiginin
cenazesi, ailenin izniyle ayni mezara defni yapilabilmektedir.

MADDE 46 — itfaiye Is ve islemleri

Belediye itfaiye yonetmeligine gore islemlerin yiriitiilmesi,

Belediye Itfaiye araglarinin takibinin yapilmasi, arag bakim onarim iglerinin yapilmasi,

Itfaiye birimine alinan mal ve malzemelerin teminin ger¢eklestirilmesi,

Itfaiye caligma planlamasinin yapilmas, itfaiye yangin raporlarinin tutulmas: gerektiginde diger
kurum ve kuruluslarla bilgi paylagiminin saglanmasi,

Bu y6netmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 47 - (1) Bu Yénetmelikte bulunmayan hususlarda ytriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilr.
Yiiriirlik

MADDE 48- (1) Bu Y@ Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige
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girer.
Yiiritme
MADDE 49 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Vize Belediye Bagkam yiirtitiir.

Bircan ER
Meclis Katibi
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