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CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

Amag

Madde 1- Bu Yo6nergenin amaci; CINARCIK Belediyesi Baskanhiginda Baskan adina imzaya
' yetkili makamlan belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati
l bulunanlara yetki taniyarak, {ist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini

kolaylagtirmak igin kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi
’ artirmaktir.

Kapsam
‘ Madde 2- Bu Yonerge; CINARCIK Belediye Bagkanhg Tegkilatini kapsar.

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

hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4-

. Baskanlik :CINARCIK Belediye Baskanligini
Baskan ‘CINARCIK Belediye Baskanini

Baskan Yardimcisi  :CINARCIK Belediye Bagkan Yardimeisin
Birim Amiri / Miidiir :CINARCIK Belediye Bagkanligi biinyesindeki miidiirii ifade eder.

Genel ilkeler Ve Sorumluluk
Madde 5- Bu Yonerge uyarinca kullanilacak imza yetkilerinin genel esaslar sunlardir:

a) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

| b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onay1 olmadik¢a devredemez.

| ¢) Biitiin yazismalar; Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

d) Her yetkili, imzaladig yazilarla ilgili iist makamlara bilgi verilmesi gereken konulan takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiiktiimliidiir.

e) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili bagkan yardimcilari ve birim amirleri/miidiirleri sorumludur.

f) Birim amirleri/miidiirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii ig ve iglemlerden ve
yazilarin igeriginden sorumlu olup, genel evraktan kendilerine gelen tiim yazilar birimlerce
cevaplandirilacaktir.

¢) Bu Ydnerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ydnetmeliklerinde ayrik tutulan konular
harig, dogrudan yazisma yapabilirler.

h) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

i) Imzaya ve onaylamaya yetkili olan Bagkan, Bagkan Yardimcilari ile Bagkanhk merkez tegkilati
hizmet birimlerinin birim amirleri/midrleridir.

j) Kurumlardan gelen yazilara denk yetki ve diizeydeki ilgili yetkilinin imzasiyla cevap
verilir.(Protokol ilkelerine gére, Bakan seviyesinde ya da Ustiinde yer alanlara gdnderilecek '
teklifler ve yazilar Bagkan'ca imzalanacaktir.)

k) Baskan harig¢ olmak iizere (i) bendindeki yetkililerin izin, rapor, gegici gf_i;g benzeri
sebeplerle gorevleri baginda bulunmadigi zamanlarda, bunlarin vekilles ‘.qn_zgjyct rini
kullanir. 7 w¥ :
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Birim amiri/miidiirii; rutin olan ve sadece bilgi ve belge aligverisini saglamak {izere, birimin
prensip ve uygulamalarina aykiri olmayan yazigmalarda imza yetkisini alt kademedeki
astlarindan uygun gordiiklerine i¢ genelge ile devredebilir. Bu yetki devri, birim
amirinin/miidiiriiniin - sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yetki devri Baskanlik, Insan
Kaynaklar ve Egitim Midiirliigiine bildirilir.

m) Baskan diginda kalan idareciler, imzaladiklari yazilardan bir tist makamin bilmesi gerekenleri

n)

0)

p)

Q)

t)

u)

v)

w)

e

b

degerlendirerek, iist makami zamaninda bilgilendirirler.

Baskan Yardimcilarinin, kendilerine baglh birim amirlerinin/miidiirlerinin kendi birimlerini
ilgilendiren biitiin i ve islemleri hakkinda bilgi sahibi olmalar asildir.

Resmi evraki parafe edenler, hiyerarsik kademedeki siraya gore evraktaki bilgi ve kararlar
degistirebilirler ve diizeltebilirler. Evraktaki en son degistirme ve diizeltme yetkisi, imza
yetkisine sahip idarecinindir.

Baskanlik igi yazigmalarda, imzalar “Baskan adina™ atilamaz. Yazilar, Baskan Yardimcilari,
birim amirleri/miidiirleri veya onlar adina yetki verilen alt idareciler tarafindan imzalanir.
Baskanlik teskilatinda yiiriirliikte olan degisik usuller (Ornegin; Toplam Kalite Yiiriitme
Kurullarinin karar almasina, bu kararlarin uygulamaya konulmasina ve ilgililere bildirilmesine
iliskin parafe, imza ve onay iglemleri) igin nceden belirlenmis esaslar uygulanir.

Mevzuatta yer alan agik hiikiimler uyarinca Baskanlik Makamina ait bulunan yetkiler,
Baskanlik Makaminin Olur’u olmadikga baskasina devredilemez ve degistirilemez.

Yetki devrine gore “Baskan adina™ imza yetkisi alanlarca, (Bagkan Yardimcilar) bu yetkiye
dayanilarak yapilacak kurumlar arasi tim yazismalarda bu husus belirtilmek iizere kisaltilmis
olarak “Baskan a.” ibaresi kullanilir.

Yazismalar, hiyerarsik kademelerden, goérevli ve sorumlu personelin imzasi veya parafi
alinarak iist makamlarin imza ve onayina sunulur.

Birimler, Baskanligin muhatap veya taraf oldugu her tiirlii dava, icra takibi ve 6183 sayih
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun gergevesinde uygulanan hacizler ile
Cumbhuriyet Saveciligi, Mahkeme ve lcra Daireleriyle yazismalarini ilgili birim araciligiyla
yapar.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda
koordine edilen birimdeki ilgili personelin de parafi bulunur.

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

iKiNCi BOLUM
imza Yetkileri

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar

Madde 6- (1)Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

Cumhurbaskanhgi ve Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bagbakan imzasi ile
gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanhga sunulan yazilar, Bakanliklardan Bakan imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,

Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,
Baskanhigimizla ilgili yazil ve sozlii soru 6nergeleri hakkinda TBMM Bagkanhigi ve
Basbakanliga gonderilen yazilar,

Baskan adina gorsel ve yazilh basina yapilacak yazih agiklama metinleri,

Sorusturma onaylari, ilk defa gérevden uzaklagtirma ve greve iade onayl@n ’D'ey,let
Memurlarimin gérevden uzaklastiriimalarinin devamina dair onaylar, o
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11.

12.

13.

14.

16.
17.
18.
19.

20.

2%

22,

23.

24,

26.

27;

28.

29.

Savunma ve Milli Seferberlik, hizmet, vazife miikellefiyetlerine ait Bagkanligimizla ilgili Plan
tasarilarinin hazirlanmasi, bunlarin icrasinin koordine ve kontrol edilmesine iliskin yazilar,
Sayistay Bagkanlklarina gdnderilen teknik konulardaki yazilar,

Teftis Kurulu Midiirliigtince sunulan Hifz Onaylari ve Teftis Programlari,

. I¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylarn ile ig¢ Denetgilerce yazilan i¢

Denetim raporlarinin Maliye Bakanhigi’'na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme
yazilari,

Baskanhgin diizenleyecegi ya da katilacag: sergi, seminer, kurs, konferans ve benzeri tanitim
¢alismalarina iliskin olurlar,

Baskanhgin gorev alanina giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak
mesleki ve teknik ¢alistay, seminer, toplanti, sempozyum islerinin diizenlenmesine iligkin onay
ve yazilar,

Bagkanlik gorev alanina giren konularda Bagkanlik digi kuruluglarin diizenleyecegi egitim
programlarina katilma onayi(1l sinirlari i¢inde),

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iligskin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iliskin yazilar,

. Cinarcik Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilarinin onay

veya olur kisimlari,

Meclis kararlarinin iade ve gériildii yazilari,

Belediye Meclis giindemi ve meclis toplantisi davet yazilan,

Belediye Meclis kararlarinin Miilkii amire gdnderilme (ist yazilar,
Amirliklerin/miidiirliiklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile birimler
arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

Baskanlik politikasinda degisiklik gerektiren veya yeni politika belirleyen ilkeler ve kararlarla
ilgili onay teklifleri ve yazilar ile Bagkanligin politikasina esas teskil eden ilkelere iligkin olan
ve Baskanliga yeni is yiikleyen tiim &nemli yazilar,

Baskanhgin faaliyetleri hakkinda yazili ve gorsel basina bilgi verilmesi ve yapilacak basin
agiklamasi, kitap, brosiir ve benzeri faaliyetlere iligkin yazilar,

Dini ve milli bayramlarda kutlama mesajlarinin diizenlenmesi ve protokol iglerinin yiiriitiilmesi
konusundaki yazismalar,

Yillik yatinm programinda yer alan projelerle ilgili (yer degisikligi proje adi ve karakteristigi,
siiresi, maliyet ve 6denek degisiklikleri) teklifler ve yillik yatirim programinda yer alan toplu
projelerin detay programinin onayina iligkin yazilar,

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hiikkmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirhk galigmalarim koordinasyon gorevine (Mali Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanip
Baskanlik Makami tarafindan uygulanacaktir.), iliskin yazilar, onaylar ve Bagkanlik Stratejik
Plani ve Performans Programinin kamuoyuna duyurulmas:,

. 5018 sayili Kamu Mali Y&6netimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayili Belediye

Kanunu’nun 56. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak idari Faaliyet Raporu ile ilgili hazirlik
¢alismalarini koordinasyon gérevine (Yazi Isleri Miidiirltigiince hazirlanip Bagkanlik Makami
tarafindan kontrolleri yapilacaktir.) iliskin yazilar, onaylar ve kamuoyuna duyurulmasi,
Baskanlhk cari biitge ve yatinm programi teklifinin meclise sunulmasi ve onaylanan biitge
tasarisinin Igisleri Bakanligi'na gonderilmesi,

Yillik programinin uygulanmasi, koordinasyonu ve izlenmesine dair karar gergevesinde; ayni
proje numarali igler arasinda 6denek aktariminda alinacak onay, proje adi ve karakteristik
degisiklik onayi, maliyet degisiklikleri onayi, kredili islerde bir isin programa alinmasi veya
programdan ¢ikarilmasi ve kredi tavaninin belirlenmesine iligkin onay yazilari,

Bagskanlik biitgesinin hazirlanmasi ve izlenmesi kapsaminda, Baskanlik cari, yatirim ve transfer
biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi ile ilgili Bagkanhk merkez birimleri ile ilgili

kuruluslara gonderilecek yazilar,
Biitgenin uygulanmasina iliskin aktarma, ekleme, ddenek devir ve iptal-#f€nferine iligkin
yazilar, 7 "'g_.’-u..,.' N
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30. Uygulama imar plani karari ile yap: yasagi getirilen 6zel miilkiyete konu alanlara iligkin arazi
ve arsa diizenlemesi, trampa veya kamulastirma islemlerine dair onaylar,

31. Planlamay: ilgilendiren mevzuatla ilgili genel prensip olusturma nitelikli yazilar, her tiir ve
5lgekte plan, harita onaylari ile her tiirlii plan revizyonu ve tadilatina iligkin onaylar (1lgili birim
amirin/miidiiriin teklifi ve Teknik Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii veya onay1),

32. Tabiat varliklari, dogal, tarihi, arkeolojik ve kentsel sitler ile koruma statiisii bulunan diger
alanlarin ¢akistigi yerlerde koruma ve kullanma esaslarinin belirlenmesi ve her tiir dlgekteki
cevre diizeni, nazim ve uygulama imar planlarinin yapilmasina ve yaptirilmasina dair onaylar,

33. Tabiat varliklan ve dogal sit alanlari ile 6zel cevre koruma bolgelerine iliskin olarak: kullanim
yasag@i getirilen alanlarin kamulagtirma veya benzer yollarla kamunun eline gegirilmesi ile ilgili
olurlar ile gerekli goriilen alanlarin korunmasi ve kirliligin 6nlenmesi amaciyla yatirim yapma
veya ilgili idarelerin yatirim projelerini desteklemeye yonelik olurlar,

34. Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira sézlegmeleri,

35. Tasinmazlarla ilgili Baskanhk Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

36. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onaylar,

37. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu Kapsaminda lhale Komisyonu Kurulmas oluru ve lhale Talep
yazisi oluru onayi,

38. Toplu Konut, toplu isyeri ve kiigiik sanayi sitesi yapi kooperatifleri ve {ist kuruluglarina ait
hazirlanan rnek ana s6zlesmesinin onay1,

39. Tasinurlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda, Maliye Bakanliginca belirlenen tutarin agilmas
durumunda dayanikli taginirlarin kayittan diisiiriilmesine iligkin yazilar,

40. Tasinirlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda taginir kesin hesap icmal cetvelinin onay1,

41. Diger kamu kurum ve kuruluglarina ve meslek kuruluglarina gonderilen ve hukuki ve mali
sonu¢ doguran bir prensip kararimi ilgilendiren, konularda gorevlendirilecek temsilcileri
belirleme yazilari ile bunlara iliskin itirazlara verilecek cevaplar,

42. Baskanlhigin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin belirlenmesi konusunda yapilan
yazigmalar,

43. Baskanhgin, yurtdisina gegici ve resmi olarak gérevlendirilecek personeli igin bireysel veya
toplu yurtdisi gegici gorevlendirme onayi,

44. Kurumlar aras1 ve kurum igi personel gérevlendirme onaylari,

45. Kurumumuza naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylari ve kurum
disi tiim gorevlendirme onaylar,

46. Miidiir ve iistii yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gérevlendirme onaylari ile ilk defa
miidiir yardimcisi, sef (asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari,

47. Baskanhga, Baskan Yardimcilarina ve Miidiirliige/ Amirlige vekalet onaylar,

48. Birim amirleri/miidiirleri izinleri ve izinli olduklarinda yerlerine vekalet edecek kisilerin
belirlenmesi, ilgili kisilere yazi ile bildirilmesi, (Insan Kaynaklari egitim Miidiirltigiince
uygulanacaktir.)

49, Is¢i personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin
onaylari ve Toplu I§ S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari

50. Basari, iistiin basari degerlendirmesi ve &diillendirme ile Disiplin kurullarinin teskili, Kadro
iptal ve/veya ihdas onayi, Isci-memur-sozlesmeli personelin ise giris, ¢ikis bildirgeleri,

51. Disiplin kurulunca verilen cezalardan yonetmelik gere@i onaylanmasi gerekenler,

52. Devlet Memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylar,

53. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68. maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve
kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

54. Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

55. Katr atiklarla ilgili olarak kuruluslarin yetkilendirilmesi veya iptaline iliskin onay ve yazilar,

56. Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

57

. Toplu I Stzlegmesi miizakerelerine katilim yetki onay1, rj‘\”}*;.h—\**
58. Birimlerce hazirlanan ve makama sunulan teblig, genelge, yonerge, yonetmglik; usut've esastar,
° _ -

™,
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14.
s

| 16.

{ 17

18.

10.

11.

12,

13.

. Baskanlik aleyhine agilan davalarin kabulii ve davadan feragat onay ve yazilari,

. Kanun yollarina gidilmesinden vazge¢gme onaylari, (Hukuk Isleri Birimince uygulanacakuir.)

. Kurum ve kuruluslar ile yapilan ve Baskan tarafindan imzalanmasi gereken protokoller,

. Yukarida belirtilenlerin haricinde kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Baskani

tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

Baskan Yardimailarinin imza Yetkileri

Madde7- (1) Baskan Yardimeilar tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

Belediye Bagkani tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Yillik programlarla diizenlenen her tiirlii hizmet ve faaliyet stratejisini belirleyen yazilar,
calismalarda etkinlik ve verimliligin artirilmasina iligkin tedbirlerin uygulamaya konulmasi
amaci ile Bagkan tarafindan imzalanan ydnetmelik, yonerge, genelge, teblig ve kararlarin is
boliimiine gore gergeklestirilmesi ile ilgili yazilar,

i¢ denetim ve kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve geligtirilmesine
iliskin yazilar,

Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhurivet Savciliklari ve Sayistay Baskanhginca
istenen ve Baskanhga yiikiimliilik yiiklemeyen konulara iliskin goriig yazilari,

Baskanligin diizenleyecegi ya da katilacagi sergi, seminer, kurs, konferans ve benzeri tanitim
¢alismalarina iliskin olurlar,

Baskanhgin gérev alanina giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak
mesleki ve teknik ¢alistay, seminer, toplanti, sempozyum islerinin diizenlenmesine iliskin onay
ve yazilar,

Baskanlik gérev alanina giren konularda Bagkanhk digi kuruluslanin diizenleyecegi egitim
programlarina katilma onayi(ll sinirlari iginde),

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iligkin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iligkin yazilar,

Baskan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan kuruluslarla yapilacak diger protokollerin
onaylanmasi,

Baskanligin Biligim altyapisi uygulamalarinin esgiidiim igerisinde yiiriitilmesine yonelik
prensip kararlarini igeren yazigmalar,

Baskanlik birimlerinde ortak kullanilan/kullanilacak cografi verinin paylagimina ait yazismalar
ile mesleki, teknik ve mevzuat yillik arastirma planinin onay1,

Birimler arasinda koordinasyon ve is birligi esasina bagh olarak yiiriitiilecek gorevlerle ilgili
yazilar,

Baskan'in verecegi yetkiye gdre imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar ile birim
amirlerinin/miidiirlerinin sorumluluguna girdigi halde, 6nem ve mahiyeti itibariyle Baskan
Yardimcilari tarafindan imzalanmasi gerekli ve yararli goriilen yazi ve onaylar,

Kendisine bagh birimlerin, enciimen ve mecliste goriisiilmesi gereken konularla alakali yazi ve
onaylari,

Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik galigmalarini baglatma emir ve bildirileri ile i deneyim
belgelerinin onayi,

Kendisine bagli amirliklerin/miidiirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve
kuruluslar ile tiizel kisilere yazilan bilgilendirme yazilari, birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve
bu ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin yazi ve onaylar,

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

Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki sathisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere gerekli yazigmalar (Baskan tarafindan gorevlendirilmis Bagkan Yardimcis
eli ile ylrdtiiliir.)
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Birim Miidiirleri / Amirlerinin imza Yetkileri
Madde 8- (1) Birim Miidiirleri/Amirleri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1. Baskanlhga gonderilen bilgi yazilari ve periyodik raporlar,

2. Medya ile basin - yayin kurum ve kuruluslarina gonderilen Baskanlhik Makaminin faaliyetleri
kapsaminda toplanti, davet ve diger benzeri hazirhiklara iliskin yazilar, (ilgili miidiirliik; Basin,
Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiidiir),

3. Birimler arasi bilgi istemi, cevabi yazilar ve goriis aligverigine iliskin yazilar,

4. Bagkan Olur’u alinan is ve islemlere iliskin olarak ilgili kurum ve kuruluslara génderilen
bilgilendirme ve benzeri yazilar,

5. Personelin yillik, mazeret, hastalik ve refakat izni ve bu hallerdeki izin kagitlan,

6. Personelin disiplin kuruluna verilmesine iliskin yazilan ile disiplin uygulamalarina iliskin
mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

7. Birimin gorev alani ile ilgili aragtirma ve inceleme yazilari,

8. Baskanlik birimleri tarafindan yiiriitiilen mevzuat uyumu ve uygulamasi ile proje hazirlamasi
ve uygulamasina iliskin ¢aligmalarin koordinasyon yazismalari, Baskanlik personeli ve 6zliik
isleri ile alakah olan tiim yazilar, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince)

9. Goreyv alani ile ilgili konularda goriis verme yazilari, idari yaptirnm Karar yazilari,

10. Birim ¢alismalarini ve faaliyetlerini igceren raporlar ve ilgili yazilar,

11. Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Bagkanhgin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif

niteligi tasimayan yazilar ile sadece biriminin gorev dagilimi ve ¢alisma usul ve esaslarini igeren

i¢ olur ve genelgelerin hazirlanmasi ve duyurulmasi yazilari,

12. Birim igerisindeki gorev degisiklikleri ile ig boliminiin diizenlenmesine iligkin talep yazilari,

13. Mevzuat geredi bizzat birim amiri tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken yazi ve

onaylar,

14. Is ve yatirim planlarina uygun kesif analizleri ve ihale, malzeme alimlarina ait yazismalar,

15. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi (Yaz isleri

Miidiirii tarafindan uygulanacaktir), Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere

havalesi (Yazi Isleri Miidiirii ve Yazi Isleri Miidiirliigii emrinde ¢alisan genel kayit personeli

tarafindan uygulanacaktir.),

16. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya ilgilisine

yazilan yazilari géndermek,(Yazi [gleri Miidiirliigiince uygulanacaktir)

17. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan

ile ilgili hazirhk ¢ahsmalarinin yiiritiilmesi ile ilgili diger yazigmalar (Mali Hizmetler

Miidiirliigiince uygulanacaktir.),

18. 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayili

Belediye Kanunu’nun 56. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Idari Faaliyet Raporu ile ilgili

hazirhk ¢alismalarini yiiriitiilmesi, koordinasyonun saglanmasi, diger yazismalar ve kamuoyuna

duyurulmasi (Yazi Isleri Miidirliigiince uygulanacaktir.)

19. Personelin yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, kendisine bagh

personelin talep ettikleri mazeret izinlerine ait dilekgelerine uygun goriiliip, goriilmedigine dair

yazilar, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince uygulanir.)

20. Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi gereken

yazilar,

21. Birimlerinde yiiriitiilen is ve islemler igin verilen izin belgeleri, ilgili kurumlara verilmek

lizere hazirlanan belge ve yazilar,

22. Ust makama teklif yazilari, Miidiirliik i¢i talimat yazilari, Muhtelif diizenlemelere ait

bilgilendirme yazilari ile miidiirliikler arasi yazismalar,

23. Memur personelin kademe ilerleme onaylari (Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirltigiince

uygulanir.), Maas bordrolari ve ile ilgili diger yazismalar, (Mali Hizmgter Miid{rliigiince

uygulanir.), £ T
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24. Dava dosyalar hakkinda yazilan midiirliik goriigleri ile tist amirlerin imzasini gerektiren
yazilarin paraflari,

25. Kaymakamlik makami, Sosyal Yardimlagsma Vakfi’ndan gelen her tiirlii kayit sorgulama
evraklari (Yazi Isleri Miidiirliigiince kullanilacaktir.),

26. Teftis Kurulu Midiirliigi tarafindan birimlere gonderilen “Cevapli Raporlar”da tenkit edilen
konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

27. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolay1 imzalanmasi gereken evrak, (Biitge ile
tdenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.)

28. 2886 Devlet ihale Kanunu, 4734 Kamu ihale Kanunu ve 4735 Kamu lhale Sézlesme
Kanununa gore yapilan ihalelerde Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik
sartnameler ve buna benzer tip sartnameler ile Kamu lhale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili
olarak; gerekli yazismalari yapmak {izere ihale onay, yaklagik maliyet, davet, on yeterlilik, 6n
yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, agin diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif
veya basvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit igin gerekli gordiikleri belge ve
bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki, ihale siirecinde yapilan tiim yazigmalar (ilan,
davet yazilari... vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade yazilari, birimlere
gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki, “Harcama
Yetkilisi” yetki ve gérevinden dolay imzalanmasi gereken evraklari baskan adina imzalamaya
yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 9-

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

b) Yonetim kademesindeki her yonetici ve gorevli personel gorev, yetki ve sorumluluklarinin
gereklerini mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten ve sonuglarindan Ust
amiri zamaninda bilgilendirmekten sorumludur.

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

d) Baskanlik¢a hazirlanan (Yazi Isleri Midiirliigii kolu ile) bu Yonerge, yeteri kadar
¢ogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda bilgilendirilecektir.

Genel Hiikiimler

Madde 10-

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onay ile geri alinabilir,
b) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

¢) Baskan Yardimcilari ve birim amirleri/miidiirleri biitiin ig ve islemlerin mevzuata uygun ve
yukarida agiklanan gergeve iginde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 11- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen, sayilmayan, gruplandiriimayan ve
tanimlanmayan hususlarda ilgili kanun, kanun hiikkmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik,
genelge ve teblig hiikiimleri dikkate alimir. Bu hususlarda, yoneticiler, hiyerargik kademe ve
unvanlar diizeyindeki gorev tammlarina gdére, sorumluluklarindaki proje, rapor, Karar ve
benzeri yazilari imzalamaya yetkilidir. Tereddiit halinde Baskan'in verecegi yetkiye gore
hareket edilir.
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Yiiriirliikten Kaldirma ve Yiiriirlik

Madde 12-

(1) 25.03.2021 tarihinde onaylanarak yiiriirliige giren yonerge, bu yénergenin Belediye
Baskani tarafindan onaylanmasi ile yiiriirliikten kaldinlmistir.

(2) Is bu yonerge Belediye Bagkani tarafindan onaylanmasi ile onaylandif tarihte

yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13-
(1) 3(iig) boliim ve 13(onlig) maddeden olusan bu Yonerge hiikiimlerini Cinarcik

Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

ONAY
06.05.2024
Avni KURT
Belediye Baskam

-]
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CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

Amag
Madde 1- Bu Yénergenin amaci; CINARCIK Belediyesi Baskanhginda Bagkan adina imzaya
yetkili makamlan belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati

bulunanlara yetki taniyarak, iist makamlarin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi
artirmaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonerge: CINARCIK Belediye Baskanhgi Teskilatini kapsar.

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

hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4-

Baskanlik :CINARCIK Belediye Baskanhgin
Baskan :CINARCIK Belediye Bagkanin

Baskan Yardimcisi  :CINARCIK Belediye Baskan Yardimcisini
Birim Amiri / Miidiir :CINARCIK Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirii ifade eder.

Genel ilkeler Ve Sorumluluk

Madde 5- Bu Ydénerge uyarinca kullanilacak imza yetkilerinin genel esaslari sunlardir:
Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onayi olmadik¢a devredemez.

Biitiin yazismalar; Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Ydonetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

Her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlara bilgi verilmesi gereken konulari takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili bagkan yardimcilari ve birim amirleri/miidiirleri sorumludur.
Birim amirleri/miidiirleri, birimlerinden gikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve iglemlerden ve
yazilarin i¢eriginden sorumlu olup, genel evraktan kendilerine gelen tiim yazilar birimlerce
cevaplandirlacaktir.

Bu Yo6nerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik tutulan konular
hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

Imzaya ve onaylamaya yetkili olan Bagkan, Bagkan Yardimcilari ile Bagkanhk merkez tegkilati
hizmet birimlerinin birim amirleri/miidiirleridir.

Kurumlardan gelen yazilara denk yetki ve diizeydeki ilgili yetkilinin imzasiyla cevap
verilir.(Protokol ilkelerine gére, Bakan seviyesinde ya da iistiinde yer alanlara gdnderilecek
teklifler ve yazilar Bagkan'ca imzalanacaktir.)

Baskan harig olmak iizere (i) bendindeki yetkililerin izin, rapor, gegici gorey_ve benzeri
sebeplerle gorevleri baginda bulunmadigi zamanlarda, bunlarin veklllen qnzg”yet‘k‘alenm
kullanir. R
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l) Birim amiri/miidiirii; rutin olan ve sadece bilgi ve belge aligverisini saglamak lizere, birimin
prensip ve uygulamalarina aykiri olmayan yazigmalarda imza yetkisini alt kademedeki
astlarindan uygun gordiiklerine i¢ genelge ile devredebilir. Bu yetki devri, birim
amirinin/midiiriiniin - sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yetki devri Bagkanlhk, Insan
Kaynaklari ve Egitim Midiirligiine bildirilir.

m) Baskan disinda kalan idareciler, imzaladiklari yazilardan bir iist makamin bilmesi gerekenleri
degerlendirerek, tist makami zamaninda bilgilendirirler.

n) Baskan Yardimcilarinin, kendilerine bagl birim amirlerinin/miidiirlerinin kendi birimlerini
ilgilendiren biitiin is ve islemleri hakkinda bilgi sahibi olmalari asildir.

0) Resmi evraki parafe edenler, hiyerarsik kademedeki siraya gore evraktaki bilgi ve Kararlar
degistirebilirler ve diizeltebilirler. Evraktaki en son de@istirme ve diizeltme yetkisi, imza
yetkisine sahip idarecinindir.

p) Baskanlik i¢i yazismalarda, imzalar “Bagkan adina™ atilamaz. Yazilar, Bagkan Yardimcilar,
birim amirleri/miidiirleri veya onlar adina yetki verilen alt idareciler tarafindan imzalanir.

q) Baskanhk teskilatinda yiiriirlikte olan degisik usuller (Ornegin; Toplam Kalite Yiiriitme
Kurullarinin karar almasina, bu kararlarin uygulamaya konulmasina ve ilgililere bildirilmesine
iliskin parafe, imza ve onay islemleri) igin 6nceden belirlenmis esaslar uygulanir.

r) Mevzuatta yer alan agik hilkiimler uyarinca Bagkanhk Makamina ait bulunan yetkiler,
Baskanlik Makaminin Olur’u olmadikga bagkasina devredilemez ve degistirilemez.

s) Yetki devrine gore “Bagkan adina” imza yetkisi alanlarca, (Bagkan Yardimcilar) bu yetkiye
dayanilarak yapilacak kurumlar arasi tiim yazigmalarda bu husus belirtilmek iizere kisaltiimig
olarak “Baskan a.” ibaresi kullanilir.

t) Yazismalar, hiyerarsik kademelerden, gorevli ve sorumlu personelin imzasi veya parafi
alinarak iist makamlarin imza ve onayna sunulur.

u) Birimler, Bagkanhigin muhatap veya taraf oldugu her tiirlii dava, icra takibi ve 6183 sayil
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun gergevesinde uygulanan hacizler ile
Cumbhuriyet Saveciligi, Mahkeme ve Icra Daireleriyle yazismalarini ilgili birim araciligiyla
yapar.

v) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gdriigiin alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda
koordine edilen birimdeki ilgili personelin de parafi bulunur.

w) Belediye Baskaninin gorevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Bagkaninin yetKileri
(devredemeyecegi yetkileri hari¢ olmak iizere) Belediye Baskan Vekili tarafindan
kullanilacaktir. Atilan imzada durum “Belediye Bagkan V.” Seklinde belirtilir.

IKiNCi BOLUM
imza Yetkileri

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar
Madde 6- (1)Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1. Cumhurbaskanligi ve Cumhurbagkanhgi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Bagbakan imzasi ile
gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanliga sunulan yazilar, Bakanliklardan Bakan imzas ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,

2. Genelkurmay Bagkani imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

3. Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,

4. Baskanhgimizla ilgili yazili ve sozlii soru dnergeleri hakkinda TBMM Bagkanligi ve
Basbakanliga gonderilen yazilar,

5. Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazil agiklama metinleri, .,...-“....‘“\
6. Sorusturma onaylari, ilk defa gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylar, M{t)‘ NN
Memurlarinin gérevden uzaklastirilmalarinin devamina dair onaylar, 7, L ‘ﬁ‘
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11.

12.

‘ 20,

21.

24,

‘ 26.

27.

28.

29,

13.

14.

16.
17.
18.
19.

22,

Savunma ve Milli Seferberlik, hizmet, vazife miikellefiyetlerine ait Bagkanligimizla ilgili Plan
tasarilarinin hazirlanmasi, bunlarin icrasinin koordine ve kontrol edilmesine iliskin yazilar,
Sayistay Baskanliklarina génderilen teknik konulardaki yazilar,

Teftis Kurulu Miidiirliigiince sunulan Hifz Onaylar ve Teftis Programlari,

. ¢ Denetim Birimince sunulan denetim plan ve program onaylari ile i¢ Denetgilerce yazilan Ig

Denetim raporlarinin Maliye Bakanhigi'na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) génderilme
yazilari,

Baskanhgin diizenleyecegi ya da katilacag: sergi, seminer, kurs, konferans ve benzeri tanitim
¢alismalarina iligkin olurlar,

Baskanligin gérev alanina giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak
mesleki ve teknik ¢alistay, seminer, toplanti, sempozyum islerinin diizenlenmesine iliskin onay
ve yazilar,

Baskanlik gorev alanina giren konularda Baskanlk disi kuruluglanin diizenleyecegi egitim
programlarina katilma onayi(ll sinirlari iginde),

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

. Cinarcik Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilarinin onay

veya olur kisimlari,

Meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilari,

Belediye Meclis giindemi ve meclis toplantisi davet yazilan,

Belediye Meclis kararlarinin Miilkii amire génderilme {ist yazilari,
Amirliklerin/miidiirliiklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar ile birimler
arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

Baskanlik politikasinda degisiklik gerektiren veya yeni politika belirleyen ilkeler ve kararlarla
ilgili onay teklifleri ve yazilar ile Bagkanhgin politikasina esas teskil eden ilkelere iligkin olan
ve Baskanliga yeni is yiikleyen tiim 6nemli yazilar,

Baskanh@in faaliyetleri hakkinda yazili ve gorsel basina bilgi verilmesi ve yapilacak basin
agiklamasi, kitap, brosiir ve benzeri faaliyetlere iliskin yazilar,

Dini ve milli bayramlarda kutlama mesajlarinin diizenlenmesi ve protokol islerinin yiiriitiilmesi
konusundaki yazismalar,

. Yillik yatirim programinda yer alan projelerle ilgili (yer degisikligi proje adi ve karakteristigi,

siiresi, maliyet ve 6denek degisiklikleri) teklifler ve yillik yatirim programinda yer alan toplu
projelerin detay programinin onayina iliskin yazilar,

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hitkmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan ile
ilgili hazirlik galigmalarini koordinasyon gorevine (Mali Hizmetler Miidiirligiince hazirlanip
Baskanlik Makam tarafindan uygulanacaktir.), iliskin yazilar, onaylar ve Bagkanlik Stratejik
Plan: ve Performans Programinin kamuoyuna duyurulmasi,

. 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayili Belediye

Kanunu’nun 56. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Idari Faaliyet Raporu ile ilgili hazirhk
calismalarim koordinasyon gérevine (Yazi Isleri Midiirliigiince hazirlanip Bagkanlik Makami
tarafindan kontrolleri yapilacaktir.) iliskin yazilar, onaylar ve kamuoyuna duyurulmasi,
Baskanlik cari biitge ve yatinm programi teklifinin meclise sunulmasi ve onaylanan biitge
tasarisinin Igisleri Bakanligi’na génderilmesi,

Yillik programinin uygulanmasi, koordinasyonu ve izlenmesine dair karar gergevesinde; ayni
proje numaral isler arasinda ddenek aktariminda alinacak onay. proje adi ve karakteristik
degisiklik onayi, maliyet degisiklikleri onayi, kredili islerde bir igin programa alinmasi veya
programdan ¢ikarilmasi ve kredi tavaninin belirlenmesine iligkin onay yazilari,

Bagskanlik biitgesinin hazirlanmasi ve izlenmesi kapsaminda, Bagkanlik cari, yatirim ve transfer
biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi ile ilgili Bagkanlik merkez birimleri ile ilgili
kuruluglara gonderilecek yazilar,

Biitgenin uygulanmasina iligkin aktarma, ekleme, &denek devir ve iptal |$I.cf'@£er|fiﬁ|$km
yazilar, Vi 3
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SOF BELe,

T
..

53"

30. Uygulama imar plani karari ile yapi yasagi getirilen 6zel miilkiyete konu alanlara iliskin arazi

31.

32

33,

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.

44.
45.

46.

47.
48.

49.

54.
55.
56.
57.
58.

ve arsa diizenlemesi, trampa veya kamulastirma iglemlerine dair onaylar,

Planlamay: ilgilendiren mevzuatla ilgili genel prensip olusturma nitelikli yazilar, her tiir ve
dlgekte plan, harita onaylari ile her tiirlii plan revizyonu ve tadilatina iliskin onaylar (llgili birim
amirin/miidiiriin teklifi ve Teknik Baskan Yardimcisinin uygun goriisii veya onay1),

Tabiat varliklari, dogal. tarihi, arkeolojik ve kentsel sitler ile koruma statiisii bulunan diger
alanlarin ¢akistig yerlerde koruma ve kullanma esaslarinin belirlenmesi ve her tiir Slgekteki
¢evre diizeni, nazim ve uygulama imar planlarinin yapilmasina ve yaptirilmasina dair onaylar,
Tabiat varliklar ve dogal sit alanlari ile 6zel gevre koruma bolgelerine iligkin olarak; kullanim
yasag getirilen alanlarin kamulagtirma veya benzer yollarla kamunun eline gegirilmesi ile ilgili
olurlar ile gerekli goriilen alanlarin korunmasi ve kirliligin 6nlenmesi amaciyla yatinm yapma
veya ilgili idarelerin yatinm projelerini desteklemeye ydnelik olurlar,

Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira s6zlegsmeleri,

Tasinmazlarla ilgili Baskanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iliskin onaylar,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu Kapsaminda ihale Komisyonu Kurulmasi oluru ve Ihale Talep
yazisi oluru onay1,

Toplu Konut, toplu isyeri ve kiigiik sanayi sitesi yapi kooperatifleri ve list kuruluglarina ait
hazirlanan 6rnek ana sézlesmesinin onay1,

Tasinirlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda, Maliye Bakanliginca belirlenen tutarin agilmasi
durumunda dayanikl taginirlarin kayittan disiiriilmesine iligkin yazilar,

Tasinirlar ile ilgili is ve islemler kapsaminda taginir kesin hesap icmal cetvelinin onay!,

Diger kamu kurum ve kuruluglarina ve meslek kuruluglarina gonderilen ve hukuki ve mali
sonu¢ doguran bir prensip kararini ilgilendiren, konularda gorevlendirilecek temsilcileri
belirleme yazilari ile bunlara iligkin itirazlara verilecek cevaplar,

Baskanhgin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin belirlenmesi konusunda yapilan
yazismalar,

Baskanhgin, yurtdigina gegici ve resmi olarak gorevlendirilecek personeli i¢in bireysel veya
toplu yurtdigi gegici gorevlendirme onayi,

Kurumlar arasi ve kurum igi personel gérevlendirme onaylari,

Kurumumuza naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylar ve kurum
disi tiim gorevlendirme onaylari,

Miidiir ve iistii yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gorevlendirme onaylari ile ilk defa
miidiir yardimcisi, sef (asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari,

Baskanliga, Bagkan Yardimcilarina ve Midiirlige/Amirlige vekalet onaylars,

Birim amirleri/miidiirleri izinleri ve izinli olduklarinda yerlerine vekalet edecek kisilerin
belirlenmesi, ilgili kisilere yazi ile bildirilmesi, (Insan Kaynaklar egitim Miidiirliigiince
uygulanacaktir.)

is¢i personelin, kadro miidiirlikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin listelerinin
onaylari ve Toplu Is Sozlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari

. Basarl, iistiin bagar1 degerlendirmesi ve ddiillendirme ile Disiplin kurullarinin tegkili, Kadro

iptal ve/veya ihdas onay1, Isgi-memur-sozlesmeli personelin ise giris, gikis bildirgeleri,

. Disiplin kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,
. Devlet Memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,
. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68. maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve

kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

Kati atiklarla ilgili olarak kuruluglarin yetkilendirilmesi veya iptaline iligkin onay ve yazilar,
Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar, g

Toplu is S6zlesmesi miizakerelerine katihm yetki onayi, P f' 5 \\y
Birimlerce hazirlanan ve makama sunulan teblig, genelge, yonerge, yone gl‘%k,‘ﬁsul ve €sa$lar,
| o~ o °
{ ‘{f! £ ': Y %
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Baskanlik aleyhine agilan davalarin kabulii ve davadan feragat onay ve yazilari,

Kanun yollarina gidilmesinden vazgegme onaylari, (Hukuk Isleri Birimince uygulanacaktir.)
Kurum ve kuruluglar ile yapilan ve Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken protokoller,
Yukarida belirtilenlerin haricinde kanun, yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Bagkan
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya belgeler.

Baskan Yardimecilarinin imza Yetkileri

Madde7- (1) Baskan Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

Yillik programlarla diizenlenen her tiirlii hizmet ve faaliyet stratejisini belirleyen yazilar,
calismalarda etkinlik ve verimliligin artirilmasina iligkin tedbirlerin uygulamaya konulmasi
amaci ile Baskan tarafindan imzalanan yonetmelik, yonerge, genelge, teblig ve kararlarin is
boliimiine gore gergeklestirilmesi ile ilgili yazilar,

I¢ denetim ve kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesine
iliskin yazilar,

Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklari ve Sayistay Bagkanliginca
istenen ve Baskanhga yiikiimliilik yiiklemeyen konulara iliskin goriig yazilari,

Baskanhgin diizenleyecegi ya da katilacag: sergi. seminer, kurs, konferans ve benzeri tanitim
¢aligmalarina iligkin olurlar,

Baskanligin gorev alanina giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak
mesleki ve teknik galistay, seminer, toplanti, sempozyum iglerinin diizenlenmesine iligkin onay
ve yazilar,

Baskanlik gorev alanina giren konularda Bagkanhk digi kuruluslarin diizenleyecegi egitim
programlarina katilma onayi(il simirlari iginde),

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iligkin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iliskin yazilar,

Baskan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan kuruluslarla yapilacak diger protokollerin
onaylanmasi,

Baskanh@in Bilisim altyapisi uygulamalarinin esgiidiim igerisinde yiiriitiilmesine yonelik
prensip kararlarini igeren yazigmalar,

Baskanlik birimlerinde ortak kullanilan/kullanilacak cografi verinin paylagimina ait yazigmalar
ile mesleki, teknik ve mevzuat yillik aragtirma planinin onay\,

Birimler arasinda koordinasyon ve is birligi esasina bagh olarak yiiriitiilecek gorevlerle ilgili
yazilar,

Baskan’in verecedi yetkiye gore imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar ile birim
amirlerinin/miidiirlerinin sorumluluguna girdigi halde, 6nem ve mabhiyeti itibariyle Bagkan
Yardimcilari tarafindan imzalanmasi gerekli ve yararli goriilen yazi ve onaylar,

Kendisine bagli birimlerin, enciimen ve mecliste goriigiilmesi gereken konularla alakali yazi ve
onaylari,

Baskana sunulacak brifinglerin hazirhk ¢alismalarini baslatma emir ve bildirileri ile is deneyim
belgelerinin onayi,

Kendisine bagl amirliklerin/miidiirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve
kuruluslari ile tiizel kisilere yazilan bilgilendirme yazilari, birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve
bu ihtiyaglarin kargilanmasina iliskin yazi ve onaylar,

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

Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki sathisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere gerekli yazigmalar (Bagkan tarafindan gérevlendirilmis Bagkan Yardimcisi
eli ile ydritiiliir.)
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Birim Miidiirleri / Amirlerinin imza Yetkileri
Madde 8- (1) Birim Miidiirleri/Amirleri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

—

. Baskanlia gonderilen bilgi yazilar ve periyodik raporlar,

2. Medya ile basin - yayin kurum ve kuruluslarina génderilen Bagkanlik Makaminin faaliyetleri
kapsaminda toplanti, davet ve diger benzeri hazirliklara iliskin yazilar, (ilgili miidiirliik; Basin,
Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigtidiir),

3. Birimler arasi bilgi istemi, cevabi yazilar ve goriis aligverisine iligkin yazilar,

4. Bagkan Olur’u alinan is ve islemlere iligkin olarak ilgili kurum ve Kkuruluglara gonderilen
bilgilendirme ve benzeri yazilar,

5. Personelin yillik, mazeret, hastalik ve refakat izni ve bu hallerdeki izin kagitlari,

6. Personelin disiplin kuruluna verilmesine iligkin yazilar ile disiplin uygulamalarina iliskin
mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,

7. Birimin gorev alani ile ilgili aragtirma ve inceleme yazilar,

8. Baskanlik birimleri tarafindan yiiriitiilen mevzuat uyumu ve uygulamasi ile proje hazirlamasi
ve uygulamasina iliskin galigmalarin koordinasyon yazismalari, Bagkanlik personeli ve 6zliik
isleri ile alakali olan tiim yazilar, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince)

9. Gorev alani ile ilgili konularda goriis verme yazilari, idari yaptinm Kkarar yazilari,

10. Birim galigmalarin ve faaliyetlerini igeren raporlar ve ilgili yazilar,

11. Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan, Bagkanligin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif

niteligi tasimayan yazilar ile sadece biriminin gorev dagilimi ve ¢alisma usul ve esaslarini igeren

i¢ olur ve genelgelerin hazirlanmasi ve duyurulmasi yazilar,

12. Birim igerisindeki gorev degisiklikleri ile is boliimiiniin diizenlenmesine iliskin talep yazilari,

13. Mevzuat geregi bizzat birim amiri tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi gereken yazi ve

onaylar,

14. Is ve yatinm planlarina uygun kesif analizleri ve ihale, malzeme alimlarina ait yazigmalar,

15. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi (Yazi Isleri

Miidiirii tarafindan uygulanacaktir), Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere

havalesi (Yazi Isleri Miidiirii ve Yaz Isleri Miidiirligii emrinde ¢alisan genel kayit personeli

tarafindan uygulanacakuir.),

16. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi igin kuruluglara veya ilgilisine

yazilan yazilari gondermek,(Yaz Isleri Miidiirliigiince uygulanacaktir)

17. 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 41. Maddesi hitkmii geregince hazirlanacak Stratejik Plan

ile ilgili hazirhk ¢ahsmalarinin yiiriitilmesi ile ilgili dier yazigmalar (Mali Hizmetler

Miidiirliigiince uygulanacakur.),

18. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun ilgili maddesi ve 5393 Sayil

Belediye Kanunu’nun 56. Maddesi hiikmii geregince hazirlanacak Idari Faaliyet Raporu ile ilgili

hazirhik gahismalarini yiiriitiilmesi, koordinasyonun saglanmasi, diger yazigmalar ve kamuoyuna

duyurulmasi (Yazi isleri Miidiirliigiince uygulanacaktir.)

19. Personelin yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, kendisine bagli

personelin talep ettikleri mazeret izinlerine ait dilekgelerine uygun goriiliip, goriilmedigine dair

yazilar, (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince uygulanir.)

20. Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmas: gereken

yazilar,

21. Birimlerinde yiiriitiilen is ve iglemler i¢in verilen izin belgeleri, ilgili kurumlara verilmek

iizere hazirlanan belge ve yazilar,

22. Ust makama teklif yazilari, Miidiirliik i¢i talimat yazilari, Muhtelif diizenlemelere ait

bilgilendirme yazilari ile miidiirliikler arasi yazigmalar,

23. Memur personelin kademe ilerleme onaylari (Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigiince

uygulanir.), Maas bordrolari ve ile ilgili diger yazismalar, (Mali Hign?tler-l\&lldﬁrlﬁgijnce

uygulanir.), AL VY
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24. Dava dosyalari hakkinda yazilan midiirliik gériigleri ile tist amirlerin imzasini gerektiren
yazilarin paraflar,

25. Kaymakamlik makami, Sosyal Yardimlagma Vakfi’ndan gelen her tiirlii kayit sorgulama
evraklari (Yazi Isleri Miidiirliigiince kullanilacaktir.),

26. Teftis Kurulu Midiirliigi tarafindan birimlere gonderilen “Cevapli Raporlar”da tenkit edilen
konulara verilecek olan cevaplara iliskin yazilar,

27. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gérevinden dolayi imzalanmasi gereken evrak, (Biitge ile
tdenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacakur.)

28. 2886 Devlet Ihale Kanunu, 4734 Kamu lhale Kanunu ve 4735 Kamu ihale Sézlesme
Kanununa gore yapilan ihalelerde Isin mahiyetine gre hazirlanacak ozel, idari ve teknik
sartnameler ve buna benzer tip sartnameler ile Kamu Ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili
olarak; gerekli yazismalar yapmak lizere ihale onay, yaklagik maliyet, davet, 6n yeterlilik, 6n
yeterliligi uygun goriilmeyen teklif vermeye davet, agiri diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif
veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu teyit igin gerekli gordiikleri belge ve
bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki, ihale siirecinde yapilan tiim yazigmalar (ilan,
davet yazilari... vs.), iizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gegici teminat iade yazilari, birimlere
gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen Karar suretlerinin tasdiki, “Harcama
Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayi imzalanmasi gereken evraklari bagkan adina imzalamaya
yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 9-

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

b) Yonetim kademesindeki her yonetici ve gérevli personel gorev, yetki ve sorumluluklarinin
gereklerini mevzuata uygun, zamaninda ve eksiksiz yerine getirmekten ve sonuglarindan st
amiri zamaninda bilgilendirmekten sorumludur.

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

d) Baskanlikga hazirlanan (Yazi Isleri Miidiirligii kolu ile) bu Yonerge, yeteri kadar
cogaltilmak suretiyle dagitilacak ve personel bu konuda bilgilendirilecektir.

Genel Hiikiimler

Madde 10-

a) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onayi ile geri alinabilir.
b) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

¢) Baskan Yardimcilari ve birim amirleri/miidiirleri biitiin ig ve islemlerin mevzuata uygun ve '
yukarida agiklanan gergeve iginde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 11- (1) Bu Yonergede diizenlenmeyen, sayilmayan, gruplandiriimayan ve
tamimlanmayan hususlarda ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, y&netmelik,
genelge ve teblig hiikiimleri dikkate alinir. Bu hususlarda, yoneticiler, hiyerarsik kademe ve
unvanlar diizeyindeki gorev tammlarina gore, sorumluluklarindaki proje, rapor, karar ve
benzeri yazilari imzalamaya yetkilidir. Tereddiit halinde Bagkan’in verecegi yetkiye gore
hareket edilir.
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Yiiriirliikten Kaldirma ve Yiiriirlik
Madde 12-
(1) 25.03.2021 tarihinde onaylanarak yiirtirliige giren yonerge, bu ydnergenin Belediye
} Bagkani tarafindan onaylanmasi ile yiiriirliikten kaldirilmistir.
\ (2) Is bu yonerge Belediye Bagkani tarafindan onaylanmasi ile onaylandig tarihte
yiirirlige girer.

Yiiriitme
Madde 13-

. (1) 3(iig) bolim ve 13(oniig) maddeden olusan bu Yonerge hiikiimlerini Cinarcik
Belediye Baskani tarafindan yuriitiiliir.

ONAY
‘ 06.05.2024 1
|

| Avni KURT

BelediyeBagkam
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