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iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

Amac

Madde 1- Bu Yoénergenin amaci; CINARCIK Belediye Baskanhiginda imzaya yetkili makamlan
belirlemek, verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, véneticilik sifati bulunanlara yetki
taniyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasimi kolaylagtirmak i¢in
kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge: 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar uyarinca CINARCIK
Belediye Baskanligi Teskilatinda Baskan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiirlerin. Belediyenin hizmet ve
faaliyetlerine ait ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde imza
vetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin ilke ve usulleri kapsar.

Yasal Dayanak
Madde 3- Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunun 42. maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

Madde 4-
Yonerge : Cinarcik Belediye Baskanhg: imza Yetkileri Yénergesini,
Belediye/Baskanhik : CINARCIK Beledive Baskanhigmi
Baskan :CINARCIK Belediye Baskanin

Baskan Yardimeis1 :CINARCIK Belediye Bagkan Yardimcisini
Birim Miidiirleri/Sorumlulari:CINARCIK Belediye Bagkanligi biinyesindeki miidir ve
birim sorumlularini ifade eder.

‘ idari islem : Idarenin hukuki sonu¢ dogurmaya yonelik bir irade agiklamasidir.
Idari iglgmler yetki, sekil, usul, amag, konu unsurlarini igerir.
Idari Karar : Ismen belirlenmis bir kisi veya belli bir duruma iligkin olan idari

islemlerdir. Diger bir ifadeyle. idari kararlar, belli kigilere iliskin hukuki sonuglar dogurmaya yonelik
kamu giicii ayricaliklar iceren irade agiklamalanidir. Ornegin, memur atama, memur emekliye sevk
gibi.

Yetki : Bir idari makamin belirli bir islemi yapabilme ehliyetidir. Yetki, idari
makam isgal eden kisi veya kisilerin kamu tiizel kigisi adina hukuki islemler yapabilme ehliyetidir.
Yetki Devri : Bir makammn veya bir kisinin karar alma yetkisinin bir bagkasina

devridir. Yetki devrinde, vetkisini devreden, yetki devri kaldinlincaya kadar devrettigi yetkisini
kullanamaz, yapilan islem kendisine yetki devredilenin islemidir. Karar alma yetkisi, devreden
makamdan ¢ikip devredilen makama gegmektedir.

imza Devri : Bir makam veya gorevlinin édevlerinden bir kismim bilgisi dahilinde
ve karar alma yetkisi kendisinde kalmak iizere bagkasina yaptirmasidir. imza yetkisi taninmasinda,
yetki tamyanin sorumlulugu devam eder.

Vekalet : Bir idari makamun asil sahibi olan kisi, izin, hastalik, yurt disinda
bulunma gibi gesitli sebeplerle yetkilerini gegici olarak kullanamaz durumda ise bu siire iginde bu
makama asil gérevi disinda bir baskasinin gegici olarak bakmasidir. Diger taraﬁan _idari makamin
asil sahibi olan kisinin, gérevi, 6liim, emeklilik, istifa, azil gibi sebeplerle sond epm; LB;ugalk yerine
yeni gorevli heniiz atanmamis veya atanan gorevli heniiz gorevine/ hé 15 kamu
hizmetlerinin devamliligim saglamak i¢in bu makama gegici olarak bln n bakyiass
olarak tanimlanmaktadir. ‘e
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Danismanhk Hizmeti : Idarenin hedeflerini gergeklestirmeye yonelik faaliyetlerinin ve iglem
stirelerinin sistemli ve diizenli bir bigimde degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik nerilerde
bulunulmasidir.

Yetkililer

Madde 5- Cinarcik Belediye Baskanlig: tarafindan yiiriitillecek is ve islemler nezdinde kullamlacak
yetkiyi esas gorev unvanlari asagida belirtilmistir. S6z konusu unvanda gérev yapanlar, herhangi bir
yetki devri vapmaksizin Yonergede belirtilen islemleri dogrudan kendileri tarafindan
imzalayacaklardir.

1.Baskan
2. Baskan Yardimcilar
3. Miidiirler/Birim Sorumlulan

Genel Ilkeler Ve Sorumluluk
Madde 6- Bu Yénerge ile verilen imza yetkisinin kullamlmasinda ve yiiriitiilen yazigmalarda
agagidaki temel ilke, usul ve esaslara uyulur.

a) Mevzuatin bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasim 6ngordiigii yazi ve onaylarda yetki
devri yapilamaz,

b) Kendisine yetki devredilenler bu yetkilerini Bagkan’in onayi olmadan veya bu Yonergede
agike¢a belirtilen konular diginda higbir sekilde devredemez,

¢) Baskan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir,

d) Gorevden gegici olarak ayrilan (izin-rapor vb.) ydneticilerin yerlerine vekalet iglemi
Baskan’dan alinacak yazih onayla alimir. gorevlendirilen vekil imza yetkisini bu sekilde kullanir.
Vekil yetkili vekillik bitiminde asil yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi vermekle yiikiimlidiir,

e) Baskan’in imzalayaca@ yazilar ve onaylar, ilgili Miidiir tarafindan goriilerek paraf veya
imzalandiktan sonra Baskan’in onayina sunulur,

f) Baskan Yardimcisi'nin imzasi agilacak yazilarda Bagkan tarafindan yapilmis olan gorev
boliimii esas alinir, gorev bolimii gerektiginde Baskan Onayr ile kismen veya tamamen
degistirilebilir,

g) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigmalar genel olarak Bagkan imzasi ile ve/veya
Baskan Yardimcisi imzas: ile yapilir. Baskan adina Baskan Yardimcilan tarafindan imzalanan ve
kurum disina génderilen yazilarda “Belediye Bagkani adina™ anlamina gelen. “Belediye Bagkam a.”
kayd: yer alir,

h) Gizli konular; sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadar agiklanir..

i) Belediye kaydina giren ya da gonderilmek iizere diizenlenen yazimin iizerine “Ust
Makama Bilgi”, “Baskanlik Makamina Arz”, “Takdim” ve benzeri notlar koyulmus ise bu tiir yazilar
icerigi geregi bekletilmeden ilgili iist makama sunulur ve bu makamin yazih talimati veya onay1
dogrultusunda iglem yapilir,

j) Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konulara iliskin teklif yazilan “Baskanhk
Makamina” hitaben yazilir. Ilgili Birim Miidiirii ve/veya Bagkan Yardimcisinin parafindan sonra
Baskan imzasi ile Meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye Encilimeninde goriisiilmesi gereken
konulara iliskin yazismalar ise, “Baskanlik Makamina™ hitaben yazilir, Birim Midiirii tarafindan
imzalamr, Baskan va da ilgili birimin bagh oldugu Baskan Yardimcisinin imzasi ile Enciimene havale
edilir. Ilgili birimler, nerge ve teklif yazilarinin, giindeme alinmak iizere mevzuatta dngoriilen
siirelere bagh olarak Yaz Isleri Miidiirliigiine teslim edilmesinden sorumludur =

k) Biitiin vazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Q&ll& 3Ha’i?hm'u:ia
Yo6netmelikte belirlenen yéntem ve kurallara uygun olarak yapilir,
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I) Dosyalama ve yazismalarda. Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin
hazirladig: “Standart Dosya Plan1” esas alinir,

m) Yazlar; varsa ekleriyle birlikte, dnceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler islem
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

n) Giinlii ve ivedilik tasiyan islemler normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Baskanliga ya da mudiirliiklere “Cok Acele” veya “Ivedi” kagesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik
posta ile gelen yazilara varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, bdyle bir kayit yok ise en kisa
siire icinde cevap verilir,

0) Birden fazla midiirliigii ilgilendiren veya baska miidiirliikklerin gériigiiniin alinmasi
gereken yazilarin/bagvurularin havale edildigi miidiirliiklerden biri “Koordinasyon Miidiirliik™ olarak
belirlenir, belirlenen miidiirliik koordinasyonu saglavarak gerekli calismay1 yapar ve islemleri
sonuglandirr, diger miidiirliikler koordinasyon miidiirliige konuyla ilgili olarak siiresi i¢inde yazil
olarak cevap vermekle yiikiimliddr,

p) Bu Yonerge dogrultusunda midiirliikler, kendi aralarinda kanun ve yonetmeliklerde ayrik
tutulan konular hari¢ dogrudan yazisma yapabilir,

q) Bagkanhk tarafindan miidiirliiklere gonderilen, miidiirliiklerden Bagkanhik Makamina
sunulan yazlar ile miidiirliikler aras: yapilan tiim yazigmalar ilgililerine imza karsilifinda zimmetle
teslim edilir veya elektronik ortamda kay1t edilir,

r) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi bu Y&nerge'de degisiklik
yapilmasi ile miimkiindiir,

s) Bu Yonerge ile devredilen imza yetkileri her asamada Bagkan’in onay1 ile geri alinabilir,

t) Mevzuatin agikga izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir,

u) Yonergede belirtilen hususlar diginda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak, tam yetki
devri yapilamayacaktir, yazili olmasina ve ilgililere duyurulmasina dikkat edilecektir,

v) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve 5018
sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yetki ve sorumluluklarindan
kaynaklanan, icerigi geregi bizzat “Ust Yonetici” yi ilgilendiren yaz1 ve onaylar Bagkan tarafindan:
yine ayni kanunlar kapsaminda “Thale Yetkilisi” ve “Harcama Yetkilisi” sifatiyla gerceklestirilecek
islemlere iliskin yazi1 ve onaylar Miidiirler tarafindan imzalanir.

w) Beledive Bagkamnin gérevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Baskanimin yetkileri
(devredemeyecegi yetkileri hari¢ olmak iizere) Belediye Bagkan Vekili tarafindan kullanilacaktir.
Atilan imzada durum “Belediye Baskan V.” Seklinde belirtilir.

Sorumluluk
MADDE 7-(1) Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular agagidaki gibidir;

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yiiklenen gorevlerin eksiksiz ve dogru olarak
kullanilmasindan ve yapilmasindan; vetki verilenler, miidiirliikklerden gonderilen biitiin yazilarin
iceriginden ve evraklarin korunmasindan, miidiirler dogrudan sorumludur,

b) Kendisine yetki verilen gorevliler imzaladigi yazilarin igerigi ve Onemine gore st
makamlara bilgi verilmesi gereken konuda zamaninda bilgi vermekten yiikiimlii ve sorumludur,

¢) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanmilmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik gibi hizmetlerin
aksamasina ve idarenin maddi-manevi zararina yol agan hususlar, inceleme ve sorusturma konusu
olacaktir,

d) Hak disiiriicli, zaman asimli ve buna benzer siireli iglemlerin son Eunﬁ”bxrakﬂma‘knqan
belirlenen zamanda tamamlanmas: esas olup bu konudaki sorumluluk mudurlere almrﬁ’ '
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iKINCi BOLUM
Imza Yetkileri

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 8- (1)Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:
1. Kanun, yonetmelik, yonergelerde ve diger yonetsel diizenlemelerde miinhasiran bagkanin yetki
ve sorumluluguna birakilan konularla ilgili yazilar ve onaylar,
2. Cumhurbaskanligi ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar. Tiirkiye Biiyik
Millet Meclisi Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
3. Genelkurmay Baskam imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Glivenlik Kurulu Genel
Sekreterligine yazilan yazilar,
4. Valilikten Vali imzas: ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,
5. Savunma ve Milli Seferberlik, hizmet, vazife miikellefiyetlerine ait Baskanhgimizla ilgili Plan
tasarilarinin hazirlanmasi, bunlarin icrasinin koordine ve kontrol edilmesine iliskin yazlar,

5 6. Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazih agiklama metinleri.
7. Baskanhgin faaliyetleri hakkinda yazili ve gorsel basina bilgi verilmesi ve yapilacak basin
agiklamasi, kitap, brosiir ve benzeri faaliyetlere iliskin yazlar,
8. Dini ve milli bayramlarda kutlama mesajlarinin diizenlenmesi ve protokol islerinin yiiriitilmesi
konusundaki yazigmalar,
9. Yilhk vatinm programinda yer alan projelerle ilgili (ver degisikligi proje adi ve karakteristigl.
siiresi, malivet ve 6denek degisiklikleri) teklifler ve yillik yatinm programinda yer alan toplu
projelerin detay programinin onayna iliskin yazilar,
10. Yillik programinin uygulanmas, koordinasyonu ve izlenmesine dair karar ¢ergevesinde; aym
proje numarali isler arasinda 6denek aktanminda alinacak onay, proje adi ve karakteristik degisiklik
onayi, maliyet degisiklikleri onay, kredili iglerde bir isin programa alinmas: veya programdan
¢ikarilmasi ve kredi tavaninin belirlenmesine iliskin onay yazlar,
11. Yatinm Programlar,
12. Sorusturma onaylan, ilk defa gorevden uzaklagtirma ve gdreve iade onaylan, Devlet
Memurlarinin gérevden uzaklastirilmalarinin devamina dair onaylar,
13. Beledive Meclis giindemi ve meclis toplantis1 davet yazilan.
14. Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilari.
15. Meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilan,
16. Belediye Meclis kararlarinin Miilkii amire gonderilme {ist yazilan,
17. Miidiirliiklerin/birimlerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iligkin yazilar ile birimler arasinda
i¢ koordinasyonu saglayici yaz1 veya talimatlar,
18. Baskanlik politikasinda degisiklik gerektiren veya yeni politika belirleyen ilkeler ve kararlarla
ilgili onay teklifleri ve yazlar ile Bagkanligin politikasina esas teskil eden ilkelere iligkin olan ve
Bagkanlia yeni is yiikleyen tiim 6nemli yazilar,
19. Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi ve yillik faaliyet raporu ile alakah teblig
yazilari,
20. Uluslararas: kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar.
21. Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilar,
22, Bagkanlikta vekalet onaylari,
23. Belediyemize naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin (ig¢i-memur,
sozlesmeli) onaylari, kurum disi tiim gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilan,
24. Kurumlar arasi ve kurum i¢i personel gérevlendirme onaylar,
25. Miidiir ve iistii yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gérevlendirme onaylar ile ilk-defa,_

miidiir yardimcisi, sef (asaleten ve hizmet geredi) gérevlendirme onaylari, ‘{:55":"\:_. TR AN

26. Bagkan Yardimcisi, midiirler ile diger personellerin (vekalet, izin, istirahat, gorevli y N
durumlarda) alinmas gereken izin belge onaylari ve izinli olduklarinda yerlerinefvekal @‘1 - 'ﬁ
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kisilerin belirlenerek onaylanmasi, (ilgili kisilere yaz ile bildirilmesi-Insan Kaynaklar: Egitim
Miidiirliigiince uygulanacaktir.)

27. lsci personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin onaylan
ve Toplu Is Sozlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

28. Basar, iistiin basan degerlendirmesi ve ddiillendirme ile Disiplin kurullarimin tegkili, Kadro iptal
ve/veya ihdas onayi, [s¢i-memur-sozlesmeli personelin ise giris, ¢ikis bildirgeleri,

29. Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylari. Is¢i- Memur Disiplin Kurulu iiyelerinin tayin yazisi.
Disiplin Kurulunca verilen (isgi-memur) cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

30. Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu kapsaminda
caligan (memur-s6zlesmeli) tiim personelin istifa kabul onaylari, is¢i personelin hizmet akdi fesih ve
istifa kabul onaylari.

31. Devlet Memurlugundan gikariima tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylar,

32. Personellerin performans degerlendirmelerinin yapilma yazilari,
33. I¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylar ile i¢ Denetgilerce yazilan Ig
Denetim raporlarinin Maliye Bakanligi'na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme yazilari,
Baskanligin diizenleyecegi ya da katilacagi sergi, seminer, kurs, konferans ve benzeri tanitim
calismalarna iligkin olurlar,

34. Baskanh@in gorev alanina giren mevzuatin hazirlanmas: ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak
mesleki ve teknik ¢alistay, seminer, toplanti, sempozyum islerinin diizenlenmesi ile Baskanlik digi
kuruluslarin diizenleyecegi egitim programlarina katilma onayi(Il sinirlan iginde ve disinda).

35. “Bilgi Edinme Hakk: Kanunu™ dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iliskin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iligkin yazilar,

36. 5393 Sayih Belediye Kanunu'nun 41. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirhk galismalarim koordinasyon gorevine (Mali Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanip
Bagkanlik Makamn tarafindan uygulanacakur.) iliskin yazilar, onaylar ve Bagkanlik Stratejik Plam
ve Performans Programinin kamuoyuna duyurulmasi,

37. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayili Belediye
Kanunu'nun 56. Maddesi hitkmii geregince hazirlanacak Idari Faaliyet Raporu ile ilgili hazirlik
¢aligmalarim koordinasyon gorevine (Mali Hizmetler Midiirliigiince hazirlanip Bagkanlik Makami
tarafindan kontrolleri yapilacaktir.) iliskin yazilar, onaylar ve kamuoyuna duyurulmasi,

Baskanlik cari biitge ve yatirim programi teklifinin meclise sunulmasi ve onaylanan biitge
tasarisiin Igisleri Bakanhgi'na génderilmesi.

38. Baskanlik biitgesinin hazirlanmasi ve izlenmesi kapsaminda, Baskanlik cari. yatinm ve transfer
biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi ile ilgili Bagkanlik merkez birimleri ile ilgili
kuruluglara gonderilecek yazilar,

39. Biit¢enin uygulanmasina iliskin aktarma, ekleme, ddenek devir ve iptal islemlerine iligkin
yazilar,

40. Bagkanligin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarn belirlenmesi konusunda yapilan
yazismalar,

41. Isyerlerinin galisma ruhsatlar,

42. Uygulama imar plam karar ile yap: yasagi getirilen dzel miilkiyete konu alanlara iligkin arazi
ve arsa diizenlemesi, trampa veya kamulastirma islemlerine dair onaylar,

43. Planlamay ilgilendiren mevzuatla ilgili genel prensip olugturma nitelikli yazilar, her tiir ve
dlgekte plan, harita onaylar ile her tiirlii plan revizyonu ve tadilatina iligkin onaylar (Ilgili birim
midiiriin teklifi ve Bagskan Yardimcisinin uygun goriisii veya onaya,

44. Tabiat varhklar, dogal, tarihi, arkeolojik ve kentsel sitler ile koruma statiisii bulunan diger
alanlarin ¢akistig1 yerlerde koruma ve kullanma esaslarimin belirlenmesi ve her tiir 6lgekteki ¢evre
diizeni, nazim ve uygulama imar planlarinin yapilmasina ve yaptirilmasina dair onaylar.
45. Tabiat varhiklan ve dogal sit alanlan ile 6zel ¢evre koruma bélgelerine iliskin olarak‘
yasagi getirilen alanlarin kamulastirma veya benzer yollarla kamunun eline geqlrllmeswl i
olurlar ile gerekli gériilen alanlarin korunmasi ve kirliligin 6nlenmesi amaciyla yafmm y
ilgili idarelerin yatinm projelerini desteklemeye yonelik olurlar, \: .
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46. Cmarcik Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarmma Belediyeyi

temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilar,

47. Yatirnm programi,

48. Biiyiikelgiliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazismalar (personelin g¢aligma belgeleri

disinda),

49. Hukuk Isleri Midiirliigiinden goriis talep yazilar, dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi

onaylari,

50. Kanun vollarina gidilmesinden vazgegme onaylar,

51. Taginmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

52. Sayistay Bagkanhigina gonderilecek tiim yaz: ve cevaplar,

53. Toplu Is Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki onay1,

54. 2886 sayih Devlet fhale Kanunu'ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan

islemlere iliskin onaylar,

55. 4734 say1h Kamu fhale Kanunu Kapsaminda [hale Komisyonu Kurulmasi oluru ve [hale Talep

vazisi oluru onay1,

56. Toplu Konut. toplu isyeri ve kiigiik sanayi sitesi yap: kooperatifleri ve {ist kuruluslarina ait

hazirlanan 6rnek ana sézlesmesinin onay1,

57. Tasirlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda, Maliye Bakanhginca belirlenen tutarin agilmasi

durumunda dayanikli taginirlarin kayittan diigtirtilmesine iligkin yazilar,

58. Tasinirlar ile ilgili is ve iglemler kapsaminda taginir kesin hesap icmal cetvelinin onay1,

59. Tasinir Mal Yonetmeligi'ne gore hurdaya ayrilmasina karar verilen tagimirlardan kayith degeri
Bakanlik¢a belirlenecek tutari agan taginirlarin terkin onaylar,

60. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 38’inci maddesi geredi evrak imha listelerinin
nihai imha karar onaylari,

61. Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili (Kurul, Egitim vb.) yazilan yazilar,

62. imar plani ve plan tadilat onaylari,

63. Diger kamu kurum ve kuruluglarina ve meslek kuruluglarina génderilen ve hukuki ve mali sonug
doguran bir prensip kararim ilgilendiren. konularda gorevlendirilecek temsilcileri belirleme
vazilan ile bunlara iligkin itirazlara verilecek cevaplar,

64. Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yénetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Bagkam
tarafindan imzalanmas: gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

Baskan Yardimcilarinin imza Yetkileri

MADDE 9- (1) Baskan Yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1. Belediye Bagkani tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

2. Yillik programlarla diizenlenen her tiirlii hizmet ve faaliyet stratejisini belirleyen yazlar,

calismalarda etkinlik ve verimliligin arunilmasina iligkin tedbirlerin uygulamaya konulmasi amaci ile

Bagkan tarafindan imzalanan ydnetmelik. yonerge, genelge. teblig ve kararlarin is bliimiine gore

gerceklestirilmesi ile ilgili yazilar,

3. ¢ denetim ve kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesine

iliskin vazilar,

4. Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklar1 ve Sayigtay Bagkanhifinca

istenen ve Baskanliga yiikiimliiliik yiiklemeyen konulara iliskin goriis yazilar,

5. Baskanh@in diizenleyecegi ya da katilacag: sergi, seminer. kurs, konferans ve benzeri tanitim

calismalarina iliskin olurlar,

6. Baskanhiin gérev alamna giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak

mesleki ve teknik ¢alistay, seminer, toplanti, sempozyum iglerinin diizenlenmesine iliskin Offay, ve

yazilar ile Baskanlik digi kuruluslarin diizenleyecegi egitim programlarina katllmao:a%\ hirla
icinde ve disinda).

ﬁ-s:ﬁlrléh,_




Cinarcik Beledive Baskanligi Imza Yerkilileri Yonergesi

7. “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda vapilacak olan miiracaatlara iliskin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iliskin yazilar,

8. Bagkan yetkisindeki yer degistirme izin ve onaylarimin diginda kalan tiim personelin birimler
aras1 yer degistirmelerine izin verme yetkisi,

9. Baskan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan kuruluslarla yapilacak diger protokollerin
onaylanmasi,

10. Baskanligin Bilisim altyapisi uygulamalarinin esgiidiim igerisinde ytriitiilmesine y&nelik prensip
kararlarini igeren yazismalar,

11. Bagkanlik birimlerinde ortak kullanilan/kullanilacak cografi verinin paylagimina ait yazigmalar
ile mesleki, teknik ve mevzuat yillik arastirma planinin onay1,

12. Birimler arasinda koordinasyon ve is birligi esasina bagh olarak yiiriitiilecek gdrevlerle ilgili
yazilar,

13. Baskan'in verece@i yetkiye gore imzalanmasi uygun gorilen diger yazilar ile birim
amirlerinin/miidiirlerinin sorumluluguna girdigi halde, onem ve mahiyeti itibariyle Bagkan
Yardimcilan tarafindan imzalanmasi gerekli ve yararl goriilen yazi ve onaylar,

14. Kendisine bagh birimlerin, enciimen ve mecliste goriigiilmesi gereken konularla alakali yaz1 ve
onaylari.

15. Baskana sunulacak brifinglerin hazirhik galismalarim baglatma emir ve bildirileri ile ig deneyim
belgelerinin onay1,

16. Kendisine bagh miidiirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve kuruluglar ile
tiizel kisilere vazilan bilgilendirme yazlar, birimlerin ihtiyaglarim belirleme ve bu ihtiyaglarn
karsilanmasina iliskin yaz:1 ve onaylar,

17. 5393 sayili Kanunun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek cevabi
vazilar,

18. Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki sathisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda iglem
yapmak iizere gerekli yazismalar (Bagkan tarafindan gorevlendirilmis Baskan Yardimcisi eli ile
yuriitilir.)

Miidiirlerin / Birim Sorumlularinin imza Yetkileri
MADDE 10- (1) Birim Miidiirleri/Sorumlulular tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1. Baskan ve/veya baskan yardimcilar tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilar,
2. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi (Yaz Isleri Miidiirti

tarafindan uyvgulanacakur),

3. Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yaz Isleri Miidiirii ve Yazi

Isleri Miidiirliigii emrinde ¢alisan genel kayit personeli tarafindan uygulanacaktir.),

4. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin kuruluglara veya ilgilisine yazilan

yazilar,

5. Performans degerlendirme yazilar,

6. Personelin yillik izin onaylannin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, kendisine bagh

personelin talep ettikleri mazeret izinlerine ait dilekg¢elerine uygun goriiltip, goriilmedigine dair

vazilar, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince uygulanir.)

7. Hizmet akasi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi gereken yazilar,

8. Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamas: gereken yazilar,

9. Ust makama teklif yazilar,

10. Mudiirliik i¢i talimat yazilar,

11. Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazlar,

12. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler arasi yazilar,

13. Kendi birimi ile ilgili vazigmalari,

14. Miidiirliik¢e yeniden ilgi kurulan yaz ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash glbldll’—:.ﬁﬂﬁ}.l ile

te’kid yazlari, 7 O N
15. Maas bordrolari ve dosya ile ilgili diger yazzsmalar (insan Kaynaklari ve Epnm M’ﬁ g ile Yy
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilacaktir.), g;‘ -




Cinarcik Beledive Baskanligi Imza Yetkilileri Yonergesi

16. Miitekabiliyet esasina gore dis yazigmalar, periyodik, rutin olarak yapilan, istatistiksel bilgi
iceren, icra niteligi olmayan, mahiyeti itibariyle iist makamca imzalanmas: gerekmeyen di§
yazigsmalar,

17. Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirlitk gorisleri,

18. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar ve malzeme sarf raporu onay1,

19. Amme alacaklariyla ilgili ddeme emirleri ile haciz varakalan ve list yazilari, (Ilgili miidiirliik
tarafindan uygulanacakuir),

20. Devlet Thale Kanunu ve Kamu [hale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve
gerekli diger yazigmalar,

21. Memur personelin kademe ilerleme onaylani (Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

22. Memurlarin ise giris bildirgeleri ve is¢i - sézlesmeli personelin ige giris, ¢ikis bildirgeleri (Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.).

23. [sci-memur maas nakil ilmiihaberleri.

24. Daimi yevmiyeli kadrolu is¢ilerinin toplu sézlesmede belirtilen sendikal izin onaylar digindaki
ticretli sosyal izin onaylari,

25. Tiim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili onay
disindaki yazigmalar (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiri tarafindan ytirGtiilecektir),

26. Isin mahiyetine gére hazrlanacak ozel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler,

27. Kat’i teminat iadesi onaylari,

28. Gegici teminat iade yazilar,

29. Miidiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

30. Hakedis raporlarinin onaylan,

31. Proje onaylari,

32. Birimi ile alakali i¢ gorevlendirme onaylari,

33. 4734 Sayii Kamu lhale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak: gerekli yazigmalari
yapmak iizere davet, 6n yeterlilik, 6n yeterlilii uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, agin diistk
sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu tevit igin
gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilan, karar asillarinin tasdiki,

34. 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu kapsam digindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde yapilan
vazismalar (ilan, davet yazilan... vs.), {izerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade
yazilar, birimlere génderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve Enclimen Karar suretlerinin
tasdiki,

35. Ust amirlerin imzasin1 gerektiren yazilarin paraflari,

36. Kendisine bagh ¢alisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj degerlendirme
formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,

37. Stajyer Ogrencilerin staj sozlesmeleri (Insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirli tarafindan
imzalanacaktir.),

38. Kendisine bagh ¢alisan stajyer 6grencilerin okullarina yazilan yazilar,

39. Hususi pasaport ve pasaport temdit formlarimn ilgili kisimlan (Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

40. cra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen yazilarin ilan
tutanaklan ve ilgili kurumlara yazlan iist yazilan (Zabita Miidiirii tarafindan imzalanacakur.).

41. 5393 Sayih Belediye Kanunu'nun 41 nci maddesi hitkmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan
ile ilgili hazirhk ¢alismalarinin yiiriitiilmesi gorevi, (Mali Hizmetler Mudiirliigtince uygulanacaktir.),
42. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayih Belediye
Kanunu’nun 56. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Idari Faaliyet Raporu ile ilgili hazirlik
¢alismalarim viiriitiilmesi, koordinasyonun saglanmasi, diger yazigmalar ve kamuoyuna duy urulmas:
(Mali Hizmetler Miidiirliigiince uygulanacaktir.). Fon £ N

43. 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 76°nc1 maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarmncataplanti ast
gereken Kent Konseyi ile caligmalarin yiiriitiilmesi gorevi. (Insan Kaynaklar ve Egmm el Y

— Kiiltiir ve Sosyal Isler Sefligi tarafindan uygulanacaktir.), k h._




Cmarcik Beledive Baskanligi Imza Yetkilileri Yonergesi

44. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gérevinden dolay1 imzalanmas: gereken evrak, (Biitge ile ddenek
tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.)

45. 4734 Sayili Kanun kapsamindaki fhale Onay Belgeleri, [hale Komisyonu Kurulmas onaylari,
46. 4734 Sayih Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilar,

47. Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

48. Ihale kararlarinin nihai onaylari,

49. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayilh Kamu lhaleleri Sozlesmeleri Kanunu'ndan
kaynaklanan “Thale Yetkilisi™ yetki ve gorevlerine iligkin onaylar.

Mali Is ve Islemlerde Birlesemeyecek Girevliler

MADDE 11-

(1) Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak harcama yetkilileri, biitge ile
ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi yani birim amiri oldugundan.
kurumsal siniflandirmanin dérdiincii diizevinde yer alan birimler, biitgeyle 6denek tahsis edilen
harcama birimlerini. bu birimlerin en {ist yoneticileri de harcama yetkililerini ifade etmektedir.
Dolayisiyla, bagkan veya bagkan yardimeilarina harcama yetkisinin birlegtirilmesi suretiyle harcama
yetkisi verilmeyecektir.

(2) Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi aym kigide birlesemeyecektir. Diger taraftan Mali
Hizmetler Midiirliigiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler mali islem siirecinde gorev
alamayacakutir.

(3) ihale vetkilileri, kendi imzalariyla kurduklan ihale komisyonlarinda, kontrol teskilatinda gorev
alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gorev almayacaklardir.

(4) Hukuken miimkiin olmakla birlikte, i¢ kontrol standartlan gergevesinde harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisinin ve konsolide gorevlisiyle. tasimir kayit ve kontrol gérevlisinin
birlestirilmemesi saglanacakuir.

Mali Is ve Islemlerde Dikkat Edilmesi Gereken Diger Hususlar

MADDE 12-

(1) Harcama vetkilisi ve gergeklestirme gorevlilerinin, 657 sayill Kanun'a tabi memur kadrosunda
olmasina dikkat edilecektir. Birimlerde memur bulunmayan durumlar da kadrolu is¢i personelleri
gergeklestirme gorevlisi olarak gorevlendirilecektir.

(2) Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglamak amaciyla asagida belirlenen simirlar dahilinde harcama yetkisini devredebilecektir:

a) Harcama yetkisi devredilebilmesi igin, yetki devrinin yazih ve devredilen yetkinin simrlan agik¢a
belirlenmis olmasi, Mali Hizmetler Miidiirliigiine yazili olarak bildirilmesi gerekmektedir.

(3) Harcama yetkisinin devredilmesi. yetkiyi devredenin idari sorumlulufunu ortadan
kaldirmayacaktir.

(4) Harcama vetkilisinin kanuni izin, hastahk, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gdrevden
uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde ilgili harcama
biriminin harcama yetkilisi vekaleten gérevlendirilen kisi olacaktir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk
MADDE 13-
a) Bu Yonergedeki usul ve esaslarin tam ve dogru olarak uygulamasindan birinci derecede birimlerin
amirleri/miidiirleri, evrakin muhafazasindan ise ilgili gorevliler sorumludur.

b) Yénetim kademesindeki her yonetici ve gorevli personel gorev, vetki ve sorumlulikiarnin
gereklerini mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten ve sonuclarlq ) ‘ﬂust‘am’i;]
zamaninda bilgilendirmekten sorumludur. \




Cinarcik Beledive Baskanligi Imza Yetkilileri Yonergesi

¢) Yonergede hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durumlarda Bagkan veya Baskan
Yardimcilarinin emrine gore hareket edilir.

d) Baskanlik¢a hazirlanan (Yaz: Isleri Miidiirliigii kolu ile) bu Yonerge, yeteri kadar gogaltilmak
suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda bilgilendirilecektir.

e) Baskan Yardimcilar ve birim sorumlulary/miidiirleri biitiin ig ve iglemlerin mevzuata uygun ve
yukarida a¢iklanan ¢ergeve iginde yiriitilmesinden sorumludurlar.

Genel Hiikiimler

MADDE 14-

1. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her agamada Belediye Bagkanimin onayi ile geri alinabilir.

2. Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar: vetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu
kabul etmis sayilirlar.

3. (1) Bu Yonergede agikga belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ile [kincil ve Ugiinciil Mevzuati, 4734 sayih Kamu [hale Kanunu ile ilgili yonetmelikler ve
tebligler, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayih Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu, 5326 sayih Kabahatler Kanunu, 2464 say1li Belediye Gelirleri Kanunu, 3572 say1h
isveri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun
ve ilgili Yonetmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Tagimir Mal Yénetmeligi, Zabita Yonetmeligi ile
Belediyenin gorev ve yetki alanma giren diger mevzuat hiikiimlerinde, sorumlu unvanlarda
bulunanlara veya gérevli sayilanlara taminmus yetkiler ile bu mevzuata dayal olarak Bagkanhk onayi
ile verilen imza yetkileri dncelikle uygulanir.

(2) 5070 sayih Elektronik imza Kanunu, Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye tarafindan yapilacak islemler
ve onaylar hakkinda da, is bu yonerge hiikiimleri esas alinir.

(3) Baskan, mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismini gérevlendirme onayinda
acikga belirtmek suretiyle yéneticilik sifati bulunan gorevlilere devredebilir. Baskan gerek
gordiigiinde devrettigi vetkilerini her zaman kullanabilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15- Bu Yonergede diizenlenmeyen, sayilmayan, gruplandirilmayan ve tanimlanmayan
hususlarda ilgili kanun, kanun hitkmiinde kararname, tiiziik. yonetmelik, genelge ve teblig hiikiimleri
dikkate alimir. Bu hususlarda, yoneticiler, hiyerarsik kademe ve unvanlar diizeyindeki gorev
tanimlarina gore, sorumluluklarindaki proje, rapor. karar ve benzeri yazilan imzalamaya yetkilidir.
Tereddiit halinde Baskan’in verecegi yetkiye goére hareket edilir.

Yiiriirlikten kaldirilan vonerge
MADDE 16- Daha énce yiiriirliie girmis olan Imza Yetkileri Yonergesi isbu Yonergenin yiiriirlik
tarihinde ytirtrliikten kaldirilmis sayilir.

Yiiriirlik
MADDE 17- Bu Yo6nerge Beledive Bagkani tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- 3(ii¢) bsliim ve 18(onsekiz) maddeden olusan bu Yoénerge hiikiimlerini Cinarcik
Belediye Baskani tarafindan yiiriitiilir.




