T.C
KUTAHYA BELEDIYESI
DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tamimlar

Amacg

Madde 1-

Bu Yonetmelik Kiitahya Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigi'niin Gorev, Yetki, Sorumluluk,
Calisma Usul ve Esaslarini diizenler.

Kapsam

Madde 2-03.07.2005 tarih 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. inci maddesinin (b) fikralar
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Dayanak

Madde 3-Kanunlarin Belediyeye verdigi yetki ¢evresinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklar
koymak ve uygulamak ile diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Kiitahya Belediyesi'ni

Miidiirliik : Destek Hizmetleri Miidiirligii'nii

Miidiir : Destek Hizmetler: Miidiirii'nii

Personel : Destek Hizmetleri Personelini

Tasmir Mal : 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 sayil1 Resmi gazetede yayimlanarak

ylrtirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi tasinir kod listesinin (A) ve (B)
boliimlerinde gosterilen taginirlar

Yonetmelik :Kiitahya Belediyesi Destek Hizmetleri Midirliigli Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Calisma Y 6netmeligini

Kanun : 5393 Sayili Belediye Kanunu'nu

Harcama Birimi : Kiitahya Belediyesi Miidiirliiklerini

Satin alma Komisyonu : Destek Hizmetleri Miidiirii tarafindan olusturulan Satin alma
Degerlendirme Komisyonu’nu
Piyasa Fiyat
Arastirma Komisyonu : Destek Hizmetleri Miidiirii tarafindan piyasada fiyat aragtirmakla
gorevlendirilen personel veya personelleri
Birim : Kiitahya Belediyesi Miidiirliiklerini
Sayfal/1l



Ambar : [1gili miidiirliiklere ait taginirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

Idare : Kiitahya Belediye Baskanligi'ni

Ekap : Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

Cenaze (Olii) : Tibben beyin 6limii gergeklesen kisiyi,

Oliim Belgesi : Tabip veya Oliim belgesi diizenleme yetkilisi tarafindan verilen,
cenazenin defninin yapilmasinin uygun oldugunu gdsteren belgeyi,

Nakil Belgesi : Bulundugu mahal disina nakledilecek cenazeler i¢in Belediyece
onaylanan, tabutun sizdirmazliginin saglandigini gosterir belgeyi,

Defin : Cenazenin sartlara uygun olarak gémiilmesini,

Bulasic1 hastahk : Etkenin bulagsma yoluna gore gerekli koruyucu onlemler alinmadigi

takdirde kisiye bulasabilen, mikroorganizmalarin ve/veya lriinlerinin neden oldugu enfeksiyon
hastaliklarini,
Birinci Simif Mezarlar : Aile mezarlarini,

Ikinci Simif Mezarlar : Sahsa mahsus, sahislara ait mezarlari,
Uciincii Stmif Mezarlar: Parasiz olan ve mezarliktaki adaciklar icerisinde evvelce tayin edilen
muntazam bir sira dahilinde birbirini takip eden ve sira ile 6liilerin gomiildiigii mezarlari,

Mezarhk : Oliilerin defin edildigi mezarlarin olusturdugu gémii alani.
Lahit Mezar . Gerek cenaze defninden Once, gerekse cenaze defninden sonra briket,
tugla, mermer, prefabrik, veya betonarme vs. den tezyinat malzemesi ile yapilmis olan mezarlar.
Kath Mezar : Birden fazla kati olan lahit mezarlari.
Nakli Kabir : Defin edilmis cenazenin mezar yerinden ¢ikarilarak baska bir mezar
yerine naklini.

IKINCIi BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

Madde 5-Destek Hizmetleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 48. maddesine istinaden
hazirlanarak 22 Subat 2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren
"Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik" cercevesinde Belediyemize verilen norm kadro geregi Belediye Meclisinin 02.03.2007
tarih 101 sayili karari ile ithdas edilmistir.

Teskilat Yapisi

Madde 6-Destek Hizmetleri Miidiirliigii bir Miidiir ile asagidaki servislerden kurulmustur.

A-) Idari Destek ve Satin alma Servisi

B-) Ihale Servisi

C-) Mezarliklar Servisi

D-) Ara¢ Ring Servisi

E-) Bina Bakim Servisi
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UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7-Belediyemiz Miidiirliiklerinin talep ettigi mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu'nu hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi igin;

7.1) Ilgili Miidiirliikklerden talep olmasi halinde 4734 Sayili Kamu ihale Kanununun 19.-20.-21.-3
maddelerinin ilgili hiikiimleriyle tespit edilen esas ve ilkelere uygun olarak ihale iglemlerini yapmak
veya s0z konusu kanunun 22'nci maddesinde belirtilen dogrudan temin yontemiyle alimin
gerceklestirilmesi icin destek hizmeti vermek.

7.2) Miidiirliiklerce tespit olunan ihtiyaglarn 4734 Sayll Kamu ihale Kanunu'nun 22. maddesi
kapsaminda i¢ ve dis piyasalardan mevzuata uygun olarak satin alinmasi konusunda ilgili miidiirliigiin
talep ettigi asama ve hususlarda destek saglamak.

7.3) I¢c ve dis piyasadan temin edilen malzemelerin ilgili miidiirliik tarafindan muayene ve kabul
islemleri gerceklestirildikten sonra ddemenin yapilabilmesi igin, 15 Agustos 2007 tarih 26614 sayil
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y&netmeliginde
belirtilen ilgili alim konusuna goére eklenecek olan belgelerle birlikte faturanin Mali Hizmetler
Midiirligii'ne intikalinin saglamas1 hususunda Birimlere destek hizmeti vermek.

7.4) 18 Ocak 2007 tarih 26407 sayili Resmi Gazete de yayimlanarak yiiriirlige giren “Taginir Mal
Yonetmeligi” hiikiimlerinin uygulanmast igin birimlerimizin talepleri ~ dogrultusunda “Tasinir Islem
Figleri’nin” diizenlenmesi, harcama birimi mali hesabina esas ilgili defter, cetvel ve belgelerin
diizenlenmesi ve tasinir mal kayitlarinin takibi hususlarinda destek hizmeti vermek.

7.5) Kurumun Ana hizmet binasinin bakim, onarim, tamirat tadilat ve diger hizmetlerini yiiriitmek.

7.6) Beyaz masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede
doniis yapilmasini saglamak,

7.7) Kanun, Yonetmelik, Tiiziikler dogrultusunda; Cenazenin Defnedilmesi ve Nakil Islemlerini
Yapmak, Mezarliklarin Bakim ve Onarimlarim1 Yapmak Mezarliklar Midirligi’niin gérev ve

sorumlulugundadir.

7.8) Miidirliiklerden gelen talepler dogrultusunda ara¢ ve sofor taleplerini karsilayarak hizmetin
stirekliligini takip ve koordine etmek.

7.9) Baskan veya bagli olunan makamin uygun gorecegi diger gorevleri yerine getirmek.
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Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 8-

8.1) Yonetmeligin 7'nci maddesinde belirtilen hizmetlerin verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

8.2) Goreviyle ilgili Belediye mevzuatinda, diger mevzuat hiikiimleri ve bu yonetmelik ile kendisine
verilen gorevleri geregi gibi yerine getirmek, yetkileri zamaninda ve geregi gibi kullanarak baglh
oldugu Belediye Bagkanina karsi sorumlu olmak.

8.3) Gorev alanina giren yasal diizenlemeleri takip ederek uygulanmasini saglamak.

8.4) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirmek ve s6z konusu
eksikliklerin giderilesini saglamak.

8.5) Idare Stratejik planma uygun olarak biitce 6denekleri dogrultusunda miidiirliigiin hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

8.6) Harcama Biriminin ilgili yila ve takip eden iki yila ait biitcesini hazirlamak ve tasinir kesin
hesabini ilgili birimlere gondermek.

8.7) Miidiirliigiin y1llik faaliyet planini idarenin stratejik planina gére hazirlamak.
8.8) Ilgili Harcama Birimlerinden talep olmas1 halinde satin alma komisyonu olusturmak.
8.9) Ilgili Harcama Birimlerinden talep olmas1 halinde piyasa fiyat arastirma komisyonu olusturmak.

8.10) Servisler gorev dagilimini yaparak gerek servis, gerek gorev bazinda gorevlendirme tanimlari ve
gorev tanimlamalar1 yaparak ilgililere teblig etmek.

8.11) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarin1 diizenlemek ve aralarinda is birligini saglamak.
8.12) Personelin ¢aligmalarini izlemek ve denetlemek.
8.13) Personelin sicillerini doldurmak her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek.

8.14) Baskan ve amirin uygun gorecegi her tiirlii gorevi gecerli ilgili mevzuat hiikiimleri ve amirin
talimatlar1 dogrultusunda yerine getirmek.

Idari Destek ve Satin Alma Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 9- Belediye Miidiirliiklerinin talep etigi 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 22. maddesi
kapsamina giren islerinden Ihale usullerine tabi olmayan, dogrudan temin yolu ile yapilan alimlar igin
4734 sayili yasa ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak;
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9.1) Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli is birligi saglayarak, malzeme ve
hizmetler konusunda, kalite ve teknik 6zellikler yoniinden aranilan ve istenilen sartlarin belirlenmesini
saglamak.

9.2) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ortak ihtiyaglarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak.

9.3) Sartlar1 ve Ozellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptirilmast  i¢in
piyasa fiyat arastirmasi yapmak, ilgili firma, mesleki kurulus ve kisilere duyurmak.

9.4) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satinalma komisyonunda, firmalardan gelen piyasa
fiyat arastirma formlarinin agilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince degerlendirilip en
uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisine onaya sunulmasi ve onay1 takiben

siparig verilerek mal-hizmet, yapim isinin satin alinmasini saglamak.

9.5) Satin alma Komisyonunda alinan karar iizerine mal ve hizmet alimi veya yapim iginin
yaptirilmasini saglamak i¢in karari talepte bulunan ilgililere bildirmek.

9.6) Diger miidiirliiklerden talep olmas1 halinde satin alinan tasinirlarin muayene ve kabul islemlerini
miiteakip ilgili Birimler adina ambar girislerini yapmak.

9.7) Midirliige ait yazigmalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasini saglamak Miidiirliik
personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini takip etmek.

9.8) Miidiirlik ambarina giren ve ¢ikan her tiirlii malzemenin Tasinir Mal Yo6netmeligine uygun olarak
kaydini tutmak muhafaza etmek.

9.9) Mudiirliik ihtiyaci olarak satin alma veya bagis yoluyla edinilen tim demirbaglar1 kayit altina
almak kullanim stiresi dolan malzemeleri hurdaya ayirmak.

9.10) Her mali y1l sonunda gorev degisikliginde ve gerektiginde ambar sayim1 yapmak.

9.11) Belediye hizmet binamizin temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin yerine getirilmesini igin
ilgili midiirliiklerle koordinasyonu saglamak.

9.12) Makine ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile koordineli olarak Belediye Hizmet binalarmin
ithtiya¢ duyulan bakim onarim ve tadilat islerinin yapilmasini saglamak.

9.13) Fen Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak Belediye hizmet binalarinin boya badana islerinin
yerine getirilmesini organize etmek.

9.14) Gegerli mevzuatin Ongordiigli gorevler ile amiri tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.
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Thale Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 10- Belediye Miidiirliiklerinin talep etigi 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu'nu ve 4735 sayili
Kamu Tfhale Soézlesmeleri Kanunlarina istinaden ihale usullerine tabi olan alimlar i¢in 4734 sayil1 yasa
ile getirilen ilke ve esaslara uygun olarak;

10.1) Ihale mevzuatii takip edip ihale kapsamindaki degisikliklerin uygulanmasini denetlemek.
10.2) Tiim Miidiirliiklere ihale mevzuati konusunda teknik destek saglamak.

10.3) Belediyemiz biinyesindeki miidiirliiklerden gelen ihale onay1 alinmis ihtiyaglar i¢in 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu'nun 19. 20. 21. ve 3. maddelerine istinaden yapim isi, mal ve hizmet alimlari ile
danigmanlik hizmet alimlart icin; teknik sartnameleriyle beraber, ihale piyasa fiyat arastirmalar ilgili
miidiirliikkge yapilarak yaklasik maliyeti olusturulmus ve ihale onay belgesine baglanan hazirlik
dosyasinin midiirliigiimiize intikal etmesinden baglayarak s6zlesme hazirlanma asamasina kadar olan
islemleri yapmak.

10.4) Kamu Thale Kanunu'nun 19. 20. 21. ve 3. maddeleri kapsaminda hazirlanan ihale dosyalarma
Ihale kayit numarasi alip, ihale ilanlarmni ve teklif vermeye davet yazilarini hazirlamak.

10.5) ihale ilanlarmi 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu'nun 13. maddesinde belirtilen esaslar
dogrultusunda, Basin Ilan Kurumu aracilig1 ile yerel gazetelerde yayimlanmasini saglamak ve sevk
islem formlar1 ile ilam Kamu Ihale Kurumuna géndererek Kamu Ihale Biilteninde yayimlanmasi
saglamak.

10.6) Thale tarih ve saatine kadar ihale Komisyonu atamalarinin EKAP iizerindeki islemlerini yapmak.

10.7) Thale tekliflerinin degerlendirmesi ve komisyon kararlarmin olusturulmasmi, ihale komisyon
iiyeleri ile miisterek calismak suretiyle yiirlitmek, gerekli yazisma ve haberlesmeleri yapmak.

10.8) Ihale kapsamindaki tiim tebligatlar1 elden, iadeli taahhiitlii posta veya internet yoluyla ihale
uygulama yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dogrultusunda yapmak.

10.9) ihale sézlesme asamasma geldiginde kanun kapsamindaki gerekli bilgi ve belgeleri kontrol
ettikten sonra sozlesme yapilmasini saglamak, ihale sonu¢ formu diizenleyerek dosyay: ilgili
miidiirliige teslim etmek.

Cenaze Defin ve Mezarhik Hizmetleri Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 11- Yiriirlikteki kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig ve genelgeler ile Belediye Baskani'nin
olurlart dogrultusunda ilke ve esaslara uygun olarak;

11.1) 5393 Sayili1 "Belediye Kanunu’nun” 14. maddesi geregi, 09/08/1931 tarih ve 1868 sayili

"Mezarliklar Hakkindaki Nizamname’ ye” istinaden mezarliklar ihdasi1 i¢in Belediye Meclis
Karar1 almak ve bu karara istinaden mevcut alanin Saglik Koruma Bandini, Imar degisikligini ve
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miilkiyetlerin alinmasin1 saglamak neticesinde Belediyenin niifusuna ve senelik umumi
vefiyatina gore tesis etmek.

11.2) 13/06/1994 tarih ve 21959 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan 09/06/1994 tarih ve 3998
numarali kanun sayili “Mezarliklarin Korunmasi1 Hakkinda Kanun’a” istinaden 1. Sinif, 2. Sinif,
3. Sinif her tiirlii mezarliklarin bakimi, onarimi, temizligi ve yesillendirilmesini yapmak.

11.3) Yapilan basvuru neticesinde ya da gerekli hallerde Belediye Tabibi veya il Saglik
Miidurliigi Hifzissthha Kurumu'nun miisaadesi alinmak kosulu ile 1593 sayili Umumi
"Hifzissihha Kanunu’nun” 227. maddesine istinaden sahsi cenaze ¢ikarimi isinin yapilmasi ve
Cumbhuriyet Bagsavciligi'nin yazisina istinaden adli cenaze ¢ikarilmasi g¢alismalarint Savcilik
nezaretinde yiiriitmek.

11.4) 09/08/1931 tarih ve 1868 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan "Mezarliklar Hakkindaki
Nizamname" geregi "Aile Mezarlig1" tahsis etmek, defin ¢alismalarini yiiritmek.
11.4.1) Aile Mezarliklarinda tcret karsiliginda yer tahsisi yapilan mezar yerlerinin
kullanma hakki, kanuni varisleri (es,1'nci, 2'nci, 3'ncii derecede kan ve sihri hisimlarina
noter kanali ile devir yapabilir) hari¢ hi¢bir sekilde baskalarina devredilemez.

11.4.2) Aile Mezarliklarinda ticret karsiliginda yer tahsis edilen vatandaslarimiz, kendi
arzulari ile bu yeri kullanmaktan vazgectigini beyan ederlerse bu kisilere ait mezar yerleri
ile ilgili tahsil edilen ticret iade edilmez.

11.4.3) Satin alinan mezar yerleri bagka yerleri ile degistirilemez.

11.4.4) Aile Mezarlar1 25 yilligina tahsis edilir. 25 yil sonunda yasal variscisi olmasi
halinde kullanma hakki saklidir. Olmamasi halinde de idare tasarrufu Kiitahya Belediye
Baskanligindadir.

11.4.5) Aile Mezarligindan satin alinan alani idarenin belirledigi ve alan kisi tarafindan
imza altina alinan tip proje yapilacaktir. Aile Mezarliklarinda {icret karsiliginda tahsis
edilen yerlere katli mezar yapilabilir. Kendi alaninin sinirlarinda kalmak sartiyla
mezarligin genel yapisina ve gorseline uygun, diger mezarlar1 tamamlayici sekilde mezar

yapabilirler.

11.4.6) Sehir mezarhigindaki sinir 6lgiileri asagidaki sekildedir:
e 2 kisilik yer — 4,10 x 4,60 metre

e 4 kisilik yer — 6,60 x 4,60 metre
e 6 kisilik yer — 6,60 x 6,10 metre
e 8 kisilik yer — 6,60 x 7,60 metre

11.5) Her tiirlii Dogal Afetler, Salgin Hastaliklar vb. durumlarda meydana gelebilecek toplu
Olimler halinde mezarlik alani tahsis etmek, arag, gere¢ ve ekipmanin hazir bulunmasini
saglamak.

11.6) Meclis karar ile aksi belirtilmedik¢ce Miidiirliige veya mezarlik servisine 6liim belgesi ile
miiracaat eden vatandaslara, istedikleri malzemeyi ve kazim islemini tarife ile belirlenen iicret

karsiliginda vermek.

11.7) Sehit asker, gaziler, polis ve kamu personelinden gorevi baginda 6ldiiriilenlerin cenazeleri
iicretsiz olarak defnedilmesini saglamak.
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11.8) Sehir disina ¢ikacak veya sehir disindan ilimize Belediyemiz cenaze araglari ile hizmet
verilen tiim 6zel ve tiizel kisilerden Gelir Tarifesinde belirtilen iicret karsiliginda tiim yasal is ve
islemleri yapmak.

11.9) Cumartesi, pazar, bayram ve resmi tatil giinlerinde de hizmetler aksatilmadan devam
ettirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

11.10) Mezarlik Yerlerinin Secimi, Mezarlarin Miilkiyeti, Tesisi ve Insaas1 i¢in ¢alismalar
yapmak.

11.11) Mezarliklarin i¢ planini ilgili kanun ve yonetmelikler geregi diizenlemek.
11.12) Cenaze defni i¢in yikama, kefenleme ve tabutlama yerleri yapmak.

11.13) Belediye sinirlart ig¢indeki mezarliklardan baska bir mezarhiga nakil amaciyla cenaze
cikarilabilmesi i¢in, Belediye Tabibi' nin, bulunmamasi halinde Hiikiimet Tabibi' nin uygun goriisii
alindiktan sonra Belediyeden izin almak kaydiyla nakil islemleri yiiriitiir. Cenazenin ¢ikartilmasi,
nakli, ve tekrar defni (miicavir alan i¢inde ise) gelir tarifesindeki ticret karsiliginda yapilir.

11.14) Mezar yeri insaat yapim izni ve uygulanacak yaptirimlar ile ilgili ¢alisma yapar.

11.14.1. Mezar insaat1 ve mezarliklarda yapilacak her tiirlii calisma Miidiirliiglin iznine
tabidir. Mezarliklarda izinsiz mezar insaat1 ve tamiri yapilamaz.

11.14.2. Mezar insaatcilari, mezar insaati yapabilmeleri i¢in Belediye Meclisi'nin
belirledigi iicreti her yapacagi mezar igin pesin ddemek zorundadir. Odeme yaptigina dair
tahakkuk veya tahsilat belgesi alirlar. Belge alan firma veya sahislar yapacaklari
tadilatlar1 mezarligin genel yapisina ve gorseline uygun, diger mezarlar1 tamamlayici
sekilde ve uygun Ol¢iilerde yapacaklardir.

11.14.3. Mezar insaat1 esnasinda ¢evredeki mezarlara, agaglara, yollara zarar vermesi ve
yapinin biiylik olmasi nedeniyle iki mezar arasindaki yiiriiylis yolu kapatmasi halinde,
verilen zarar firmaca veya sahislar tarafindan karsilayacak ve uygun hale getirilecektir.
Aksi halde Idare tarafindan yapilan tespitte zararin 2 (iki) kat1 ceza uygulanacaktir.

11.14.4. Mezar insaatg¢ilari, insaat esnasinda ve insaat bitiminden sonra artik malzemeleri,
cevresindeki mezar ve yapilara zarar vermeden mezarlik alanindan disar1 ¢ikaracaktir.
Ayrica Kandil giinlerinde ve dini bayramlarda mezar insaat1 kesinlikle yapilmayacaktir.
Mezar ingaat1 isi olmayan mezar insaatcilari, mezarlik alani igerisinde ne sebeple olursa
olsun bulunmayacaktir. Mezarlik kapisinda da miisteri bulmak i¢in vatandaslari rahatsiz
etmeyecektir. Bunlarin disinda Idare tarafindan yazili olarak ilan edilen emir ve yasaklara
uyacaklardir. Yukaridaki bendlere aykir1 hareket edenlere dnce yazili uyar: yapilir, tekrari
halinde Gelir Tarifesindeki belirtilen yapim f{creti tutarin yarisi kadar, 3. kez tekrar
halinde Gelir Tarifesindeki belirtilen yapim iicreti kadar cezai islem uygulanir. Idare
tarafindan verilen para cezalarinin teblig tarihinden itibaren 15 giin igerisinde 6denmedigi
tespit edilirse ilgili kisi adina mezar yapim izni verilemez.
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11.14.5. izinsiz mezar insaat1 ve tamiri yapimu tespiti halinde Gelir Tarifesinde belirtilen
yapim lcretinin 4 kat1 ceza uygulanir.

11.14.6. Tiim mezarliklarda vatandaslar tarafindan ¢esme yaptirmak istenmesi durumunda
Idare tarafindan teknik inceleme yapildiktan sonra uygun goriilmesi halinde c¢esme
yapimina miisaade verilir. Yapilacak ¢esme diger ¢cesmelerle gorsel olarak tamamlayici
olmak zorundadir.

11.15) 1593 sayili "Umumi Hifzissthha Kanunu’nun” 228. 229. 230. 231. 232. 233. ve
234. maddelerine istinaden "Olim Belgesi" ve "Nakil Belgesi’nin” ibraz edilmesi kosulu ile
cenaze tagima aracinin tahsisi, sehir i¢i ve sehir dis1 cenaze nakil ¢alismalarint yapmak.

Ring Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12- Kurum dis1 ve sehir dist ulastirma hizmetleri kapsaminda Belediyemiz birimlerinden
gelen talepler dogrultusunda;

12.1) Miidirliiklerin arag ve sofor taleplerini karsilayarak hizmetin siirekliligi ile takip ve koordine
etmek.

12.2) Birim amirlerince gorevlendirilen personelin sehir iginde kurumlar arasi gidis gelis islemlerini;
gorevli soforler araciligiyla yiiriitmek.

12.3) Sehir disina gorevlendirilen personelin gidis gelis islemlerini; gorevli soforler araciliiyla
ylriitmek

12.4) Birimde kullanilan araglarin bakim, temizlik ve onarimlarinin takibini yiiriitmek

12.5) Birimde kullanilan araglarin sigorta, ceza ve vergi islemlerinin takibini yiiriitmek

12.6) Gegerli mevzuatin Ongordiigii gorevler ile amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Bina Bakim Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 13-

13.1) Bina igerisinde bulunan aydinlatma otomasyon sistemi takibi ve takibinden dogan sorunlarin
¢coziimii, gerektigi yerlerde teknik ekibi yonlendirmek.

13.2) Masa prizlerinin ve duvar prizlerinde ¢ikan arizada teknik ekibi yonlendirmek.

13.2) Yangin alarm sistemlerinin kontrolii ve takibi, ariza durumunda teknik ekibin yonlendirilmesi
ve arizanin giderilmesi ve mesai saatleri disinda olusan arizalari, Bina Giivenlik Ekibi ile irtibata
gecerek gidermek.

13.4) Asansorde olusan anlik arizalarin giderilmesi gerektigi yerde yetkili servisle goristip
bakimlariin yapilmasi, mesai saatleri disinda olusan arizalari, Bina Giivenlik Ekibi ile irtibata
gecerek gidermek.

13.5) Mekanik Otomasyon sisteminin sorunsuz c¢alismasi ve otomasyon kullanicisi olarak tespit
edilen arizlarin ¢oziimii mevcut acgilis, kapanis saatlerinin diizenlenmesi ve gerektigi yerde yetkili
servisle irtibata gecip arizanin giderilmesi. Mesai saatleri disinda olusan arizalari, Bina Giivenlik
Ekibi ile irtibata gegerek gidermek.

13.6) Klima Sistemlerinin (VRS Sistemleri) ¢alisma sistemlerini takip etmek, uygun degerler
araliginda stabil ¢aligmalarini saglamak.
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13.7) Binada bulunan temiz su tesisatlari, pis su tesisatlari, sifonik hat, yangin tesisati, esanjor
odasi, kazan dairesi ve diger tiim 1slak hacimlerin tesisatlarinin bakim onarimini yapmak.
13.8) Bina icinde bulunan isitma tesisatinin onarimini yapmak, yapilamayan onarimlarda
amirlerine bilgi vererek yaptirilmasi islemlerini takip etmek.

13.9) Hidrafor odasinda bulunan tesisatin, drenaj pompalarinin ve diger tesisatlarin bakim ve
onarimlarini yapmak.

13.10) Bodrum katta bulunan pis su pompalart ve yangin tesisati ile springlerin bakim ve
onarimlarini yapmak.

13.11) Busbar enerji dagitim sistemlerinin diizgiin bir sekilde c¢alisabilmesi i¢in gerekli bakim ve
onarimlari yapmak.

13.12) UPS sistemlerinin diizgiin bir sekilde ¢alisabilmesi i¢in gerekli bakim ve onarimlar
yapmak.

13.13) Acil anons sistemlerinin diizgiin bir sekilde ¢alisabilmesi i¢in gerekli bakim ve onarimlari
yapmak.

13.14) Bina i¢inde bulunan biitiin elektrik tesisatinin bakim ve onarimlarini yapmak.

13.15) Gegerli mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkan ve Baskan Yardimcilari ile
amirlerin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve talimatlara gore yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Is birligi, Koordinasyon ve Yazismalar
Miidiirliik Birimleri arasinda is birligi ve koordinasyon
Madde 14-
14.1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
14.2) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele havale eder.
14.3) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egsyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini

yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

14.4) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin veya
gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

14.5) Tim Midiirliikk Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin ¢alismalarini
Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak yiiriitiir.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar
Madde 15- Midirliikler arasi yazigmalar 10/6/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 2646 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve

Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi imza Yetkileri Y&nergesi
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitilmektedir.
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Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar
Madde 16- Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar 10/6/2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 2646 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yénetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak vyiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza
Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 17- Bu yonetmelikte hitkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore islem yapilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 18- Kiitahya Belediye Meclisinin 01.06.2022 tarih ve 214 say1l1 karari ile kabul edilen Destek
Hizmetleri Midiirliigii "Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yonetmeligi" yiiriirlikten kaldirilmigtir.

Yiirurlik

Madde 19- Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun'un 18/m bendi geregi Kiitahya Belediye Meclisi'nde
kabul edildikten sonra ilin miilki amirine gonderilmesi yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 20- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye meclisinin 07.08.2024 tarih ve 216 sayih karari ile kabul edilmistir.

Eyiip KAHVECI Ali Can YILDIRIM Bayram KACANER
Belediye Meclis Bagkani Katip Katip
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