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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amact; Erdemli Belediye Baskanligi’nin gorev alanina giren konularda
verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, daha etkin ve verimli bir ¢alisma yapilabilmesi i¢in Bagkan
adina imzaya yetkili makamlari belirlemek, hizmet ve is akiginda siirat ve verimliligi artirmak, yetki
kullanimini belli usul ve esaslara baglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Erdemli Belediye Bagkanliginin gérev ve sorumlulugu altinda bulunan
hizmetleri yerine getirecek gorevlilerin ve imza yetkilerinin belirlenmesi ile 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 42’nci maddesi ile devri 6ngoriilen yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iliskin
esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 42°nci maddesi ile 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile belediye baskaninin gorevlerini diizenleyen diger
mevzuatin ilgili maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Baskanhk: Erdemli Belediye Baskanligini,

b) Baskan: Erdemli Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcaisi: Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Teftis Kurulu Miidiirii: Erdemli Belediyesi Teftis Kurulu Miidiiriinii,

d) Birim: Belediye Meclis Karari ile norm kadro esaslarina gére kurulmus hizmet birimini,
e) Birim Amiri: Hizmet biriminin en iist amirini,

f) Yetki Devri: Karar alma yetkisinin bir makamdan bir baska makama kisi ismi belirtilmeden
devredilmesini,

g) Imza Devri: Karar alma yetkisinin ismen belirlenmis bir kamu gdrevlisinden yine ismen
belirlenmis bir baska kamu gorevlisine devredilmesini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Genel ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslari

Genel Ilkeler

MADDE 5- (1) Baskanligin biitiin hizmet ve islemlerinde, en son karar verme yetkisi Bagkana aittir.
Bu genel yetki, ilgili yoneticilere bu Yonergede belirtilen sinirlamalar igerisinde devredilmistir.

(2) Kullanilmasi kanunla dogrudan Bagkana verilmis olan disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin
cezasi verilmesi, gorevden uzaklastirma, astlarin degerlendirilmesi ve atama gibi yetkiler ile biite de
meclis ve enciimenin yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek, yetkili organlarin kararini almak
sartiyla sozlesme yapmak yetkisi dogrudan Bagkan tarafindan kullanilir ve devredilemez.

(3) Yetki devri ve imza devri agikga veya iistii kapali yasaklanmamis olmalidir. Eger bir kanun bir
makama yetki ve imza devri konusunda genel bir izin vermis ise kural olarak, bu makam istedigi
herhangi bir yetkisini devretmek konusunda yetkilidir. Ancak, agik¢a veya iistii kapali olarak kanunla
bunun aksi 6ngoriilmiis olmasi durumunda, makam yetkileri devredemez, bu yetkileri bizzat kendisi

kullanir.

(4) Baskanin imzalayacag1 yazilar ve onaylar; ilgili Birim Miidiirii ve Baskan Yardimcisi tarafindan
goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Baskanin onayina sunulur.

(5) Yetki Devrine iliskin Genel ilkeler:

a) Yetki devri ancak Kanunun agik¢a izin vermesi halinde ve yine agik¢a izin verdigi konular
hakkinda yapilabilir.

b) Yetki devri yapilmasi veya kaldirilmasi, sinirlart agikga belirtilmek suretiyle yazili olarak yapilir ve
ilgililere duyurulur.

¢) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
¢) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Baskanin onay1 olmadik¢a devredemez.

d) Kendisine yetki devredilen her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlarin ve ilgili birimlerin
bilgilendirilmesi gereken konularda zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e) Dogrudan Baskana bagli birimlerin yapacagi islemlerde baskan yardimcilarina verilen yetkiler
Baskan tarafindan kullanilir.

f) Her kademedeki yonetici, yetkilerinin kullanilmasinda etkinlik, yazisma islemlerinin akisinda siirat
ve hizmetlerin hedeflerine ulagsmasinda diizenli bir ¢aligma ortami saglamak ve hiyerarsiye uymak
zorundadir.

g) Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir isleme yetkili
kisice sonradan verilen muvafakat ile gegerli olmaz.

g) Yetki devredilenin bulundugu idari kademenin, bu yetkinin etkin bir sekilde kullanabilecegi
diizeyde olmasi, ayrica devir yapilacak personelin gorevin gerektirdigi deneyimi haiz olmasi
gerekmektedir.

h) Yetkiyi devredenin yetkilerinin konu ve kapsam yoniinden artmasi, devredilen yetkilerin kapsamini
ve konusunu kendiliginden genisletmez.

1) Bagkanin gérevde bulunmadig1 zamanlarda Baskanin yetkileri Bagskan Vekili tarafindan kullanilir.
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i) Yetki devrinde iliski yiiriitilen gorevlerle ilgili olup, devreden veya devralanin sahislarinda
meydana gelecek degisiklikler devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi devreden amirin degismesi
halinde, yeni amir tarafindan aksine bir talimat verilmedigi siirece yetki aynen devam eder.

j) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler, her asamada Baskanin onayt ile geri alinabilir.
k) Devralman yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir.

1) Yetki devrinde bulunan makam devri geri almadikga devrettigi konuda artik karar alamaz.

(6) imza Devrine Iliskin Genel ilkeler:

a) imza yetkileri, gayeyi gerceklestirici, faaliyetleri hizlandirict ve verimli organizasyon ortaminin
gergeklestirilmesine imkan verecek sekilde kullanilir.

b) imza yetkisinin devrinde yetkili makam yetkili oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi
yetkisini devreder. imza yetkisini devralan kisi yetkisini devreden amirin gdrevi basinda oldugu
zamanlarda da bu yetkiyi kullanir.

¢) imza yetkisi, devreden makamin gdzetim ve denetiminde kullanilir.

¢) Yazilar ekleri ile imzaya sunulur. Birden fazla sayfali yazilarda imza agilmayan her sayfa paraf
edilir.

d) imza yetkisinin devrinde Baskanin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Gerek
gordiigiinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

e) Her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlara bilgi verilmesi gereken konular1 takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ytikiimliidiir.

f) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik tutulan konular harig,
dogrudan yazisma yapabilirler.

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

g) Birim amiri; rutin olan ve sadece bilgi ve belge aligverisini saglamak iizere, birimin prensip ve
uygulamalarina aykiri olmayan yazigmalarda imza yetkisini alt kademedeki astlarindan uygun
gordiiklerine i¢ genelge ile devredebilir. Bu yetki devri, birim amirinin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz. Yetki devri, Bagkanlik ve Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

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

1) Baskanlik i¢i yazismalarda, imzalar “Bagskan adina” atilamaz. Yazilar, Bagskan Yardimcilari, birim
amirleri veya onlar adina yetki verilen alt idareciler tarafindan imzalanir.

i) Yetki devrine gore “Baskan adina” imza yetkisi alanlarca (Bagkan Yardimcilari) bu yetkiye
dayanilarak yapilacak kurumlar arasi tiim yazismalarda bu husus belirtilmek iizere kisaltilmis olarak
“Bagskan a.” ibaresi kullanilir.

j) Imzayr devreden veya devralan kamu gorevlisinin degismesi durumunda ise imza devri
kendiliginden sona erer.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagida belirtilmistir:
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a) Bu Yonerge ile devredilen yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis say1lirlar.

b) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili imza yetkilileri sorumludur.

¢) Yetkinin devredilmesi yetkiyi devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
¢) Devredilen imza yetkisinin kullanilmasindan devreden ve devralan birlikte sorumludur.

d) imza yetkilisi bu Yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun yiiriitilmesinden, her kademedeki personel de imza yetkilisi
olup olmadigina bakilmaksizin evrak ve belgelere attig1 paraf ve imzadan sorumludur.

e) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Y&nergeye gore hareket edilip edilmedigini
kontrolden ilgili bagkan yardimcilari ve birim amirleri sorumludur.

f) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden ve yazilarin
iceriginden sorumlu olup, genel evraktan kendilerine gelen tiim yazilar birimlerce cevaplandirilacak ve
genel evraktan ¢ikis kayit numarasi alarak gonderilmesi Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilacaktir.

g) Imza yetkisi verilenler, yetki alanlarina giren prensip ve karar niteligi tasiyan hususlar ile bilinmesi
gereken konularda imzadan 6nce veya gerektiginde islemler safhasinda iist makamlara varsa secenekli
onerileriyle birlikte bilgi sunarak, bu makamlarin goriis ve talimatlarina gore hareket ederler.

Uygulama Esaslari
MADDE 7- (1) Yetki ve imza devrine iliskin uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.

a) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile yapilan yazismalarin imzalanmasinda “imza denkligi” dikkate
alinir.

b) Imza yetkisi verilenlerin izinli, raporlu, gegici gorev vs. nedenlerle gorevi basinda bulunmadig
hallerde, yazili olarak yerine birakilan vekili imza ve onay yetkilerini kullanir. Bu dénemde vekil
tarafindan yapilan isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca diizenlenen toplantilara Bagkanligi temsilen katilmak iizere
gorevlendirilenler, toplanti sonucu diizenlenen Karar tutanak ve belgeleri, Baskanlik adina hiikiim ve
taahhiit ifade eden hususlar yer almamigsa veya yer almis ancak toplanti konusuyla ilgili olarak daha
once belirlenmis Baskanlik goriisiine aykiri bir husus yoksa dogrudan imzalanir. Temel politikalar
etkileyen, mevcut uygulamalara uygun olmayan ve yeni uygulamalar getiren veya Baskanlik adina
hiikiim ve taahhiit ifade eden hususlara yer verilmis olan konularda ise; konuya iliskin daha 6nce
belirlenmis Baskanlik goriisine uyulmamigsa “Baskanlik goriisiinde 1srarli olundugu”, belirtilen
konuda heniiz Baskanlik goriisii olusturulmamigsa “Bagskanlik goriisiiniin daha sonra bildirilecegine”
iliskin serh konulmak suretiyle imzalanir.

¢) Yeni birim kurulmasi veya mevcut birimlerin baglilik durumlarinin degismesi halinde bu birimlere
iliskin imza yetkileri yeniden belirlenir.

d) Bu Yonergede ek ve degisiklik yapilmasina dair teklifler, yazili olarak Yaz Isleri Miidiirliigiine
bildirilir.
e) Her tiirlii izin, vekalet, fazla mesai, yer degistirme, egitim, yurt i¢i gérevlendirme ile iicretsiz izin

onaylari, 6zliik dosyalarina konulmak iizere insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gonderilir.

f) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan s6zlesmeler, ihaleyi yapan ilgili
ihale yetkilisi tarafindan imzalanir.
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g) Baskan adina imza yetkisi kullanarak imzalanacak yazilarda, ad ve soyadn altina ortalanarak
"Baskan a." yazilacak ve bunun altina da yine ortalanarak makam unvani yazilacaktir.

5) Yetki verilmis baskan yardimcisi ile birim amirleri imzaladigi yazilarda Bagkanin bilmesi gereken
hususlari takdir ederek, makama bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

h) igerigi ne olursa olsun makamin imzasina sunulan tiim yazilar baskan yardimcisinin parafindan ve
gerekirse diizeltmelerde yapildiktan sonra makama sunulur.

1) Baskan adia yetki verilmis gorevlilerce imzalanacak “Baskan a.” ibareli yazilar, yalnizca yetkiyi
kullanan tarafindan imzalanir. Birim amirleri tarafindan, birimlerinin dogrudan ilgili oldugu
konulardan 6nemli olanlar hakkinda ve makamin bilmesi gereken konularda Baskana bilgi verilir.

i) idari is ve islemlerin daha kisa siirede zaman ve kaynak israfina yol agmadan yerine getirmek igin
Baskan veya baskan yardimcisi takdirini gerektirmeyen, igerik olarak sikdyet ve icrai nitelik tasimayan
rutin dilek¢e ve miiracaatlar dogrudan ilgili Birim tarafindan yerine getirilir.

j) Yetki devri yiiriitilen gorevlerle ilgili olup, devreden veya devralan kisinin degismesi halinde
devredilen yetkiyi sona erdirmez. Yetkiyi devreden amirin degismesi halinde, yeni amir tarafindan
aksine bir talimat verilmedigi siirece yetki aynen devam eder.

k) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; evveliyati olanlar veya incelemeyi gerektirenler ise dosyasiyla
birlikte imzaya gonderilir. Yazi ekleri baslikli, ek numarali ve tasdikli olur.

UCUNCUBOLUM
Yetkililer ve Yetki Sumirlar:
Yetkililer

MADDE 8- (1) Erdemli Belediye Baskanligi tarafindan yiiriitillecek is ve islemler nezdinde
kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlari asagida belirtilmistir.

a) Baskan

b) Baskan Yardimcilari
¢) Teftis Kurulu Miidiirii
d) Birim Miidiirleri

Bagskan Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 9- (1) Baskan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Cumhurbagkanligi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligi, Bakanliklar ile bagh ilgili kurum ve
kuruluslarin en iist yetkilisinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplarla beraber her tiirlii goriis ve
teklifleri igeren yazilar,

b) Genelkurmay Baskani ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Sayistay
Bagkanligindan gelen yazilara verilecek cevaplar, Valilik ve Kaymakamlik imzasi ile gelen yazilara
Bagkanin goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,

¢) “Sifreli” ve “Cok Gizli” isaretli yazilar ile Bagkan adina gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢) Sorusturma ve arastirma onaylari, ilk defa gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,
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d) Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari ile Meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilari,
e) Belediye Enciimeninde goriisiilecek konularin Enclimene havale onaylari,
f) Belediye sinirlari igerisinde halihazir harita onaylari,

g) Stratejik plan, performans programi, biitge ¢agrisi, yillik faaliyet raporu, yatirim programi ve biitge
genelgeleri ile tebligler,

) Belediye teskilati ve bagli kuruluslariyla Bagkanligin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve
birimlerin faaliyetleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili olarak teftis onaylari,

h) Kurul Miidiirliigiince sunulan hifz onaylar: ve teftis programlari,

1) Memur personelin; ilk ve agiktan atama onaylari, kurumlar arasi gelen nakil ve agiktan atama
onaylart ve kurum digi tiim atama, nakil ve yer degistirme onaylar1 ile aday memurlarin asalet
tasdikine iliskin onaylari,

i) Devlet memurlugunun sona erme ve memurluktan ¢ikarma onaylari, disiplin sorusturmasi neticesi
Devlet memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,

j) Yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

k) Ilgili mevzuata uygun olarak olusturulmasi gereken sinav komisyonunda goérevlendirilecek
personelin onaylari,

I) Bagkan Yardimcilari ile organizasyon semasinda dogrudan Belediye Baskanmna bagli birim
miidiirlerinin, rapor, egitim ve yurti¢i/yurt dis1 gorevlendirme onaylari, ticretsiz izin onaylari, mazeret
izni onaylari,

m) Baskan Yardimcilarinin herhangi bir nedenle (yillik izin, rapor, gegici gérev, iicretsiz izin, mazeret
izni yurtigi/yurtdigi egitim/brifing/toplanti/panel vb.) gérevinde bulunamamasi nedeniyle olusacak
vekalet ihtiyacinda, vekalet belirleme igleminin onayi,

n) Kanun yollarma gidilmesinden vazgegme onaylari, dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi
onaylari,

0) Toplu s Sozlesmesi ile Sosyal Denge Tazminat Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki onayi,

0) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi” yetkisine ait islemlere iligkin
onaylar,

p) 4735 Sayili Kanun kapsami disindaki s6zlesme ve protokollerin kabul ve iptal onaylari,

r) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 38’inci maddesi geregi evrak imha listelerinin
nihai imha karar onaylari,

s) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil ve iigiinciil diizey mevzuatina gore,
Belediyenin “Ust Yoneticisi” sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve onaylar (Harcama yetkilisine bu
Kanunla taninan yetki ve imzalar haric),

s) 4734 sayih Kamu [hale Kanunundaki yetki ve sorumluluklarindan kaynaklanan, icerigi geregi
bizzat Belediye Baskaninin imzasini gerektiren islemlere iliskin onay ve yazilar (ihale yetkilisine bu
Kanunla taninan yetki ve imzalar harig) ile Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

t) Imar planlari ve plan tadili onaylari,

u) Organizasyon yapist ile ilgili onay ve kararlar,
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ii) Belediye Meclisi toplanti giindemi yazilari ile Meclis kararlarinin onaylanmasi igin Kaymakamliga
gonderilen yazilar,

v) Yukarida belirtilenlerin disinda ilgili mevzuat geregi Baskan tarafindan imzalanmasi gereken ve
yetki devri miimkiin olmayan diger yetki ve yazilar.

Baskan Yardimcilarinin imzalayacag Yazilar ve Onaylar
MADDE 10- (1) Baskan yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Dogrudan Baskan tarafindan yiiriitiilen ve yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar diginda
kalan yazilar,

b) Gorev boliimii esaslarina gore, Baskan adina istirak edilen veya Bagskanlik edilen komisyonlara ve
kurullara iliskin karar ve yazilar,

¢) Baskan tarafindan imzalanmasi zorunlu olmayan, gérev boliimii esaslari dahilinde bagl birimlerin
Bagkan adina kurum dis1 evrak,

¢) Belediye Meclisine ve Enciimenine havale igin Baskanlik makamina sunulmak iizere birimlerden
gelen evrak,

d) Kendisine dogrudan bagl miidiir personel igin (rapor, yillik izin, ticretsiz izin, mazeret izni,
yurtigi/yurtdisi egitim/seminer/brifing/toplanti/panel vb.) izni onaylari,

e) Kendisine dogrudan bagli; Miidiir, Sef, Muhasebe Yetkilisi, Amir, Sorumlu vb. gorevlerine ait
vekalet onay1,

f) Kendilerine bagli birim miidiirlerinin, saglik izinlerine iligkin onaylar,
g) Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,
&) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,

h) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tahsisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda tapuda iglem
yapmak iizere Bagkan tarafindan vekalet verilmis personelin bildirim yazilari,

1) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin igsleme konulmasi ile ilgili yazilar ile
Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik,
Cumhurbagskanligi Kararnamesi, Cumhurbaskanhgi Karari, yénetmelik, genelge ve emirlerden yeni bir
hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Baskanlhigin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler,
Bagkanlik Makamindan Midiirliige havale edilen baskanlik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,
teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan,
Baskanliga bilgi icin gonderilen ve dagitimi istenen yazilar, anma ve kutlama giinleri ve bayram
programlarina iliskin yazilar,

i) Bagkan tarafindan imzalanacak sozlesmeler diginda kalan bagl birimlere ait sozlesmeler,
i) Is yerlerinin faaliyeti ile ilgili, ilgili mevzuata gére verilecek belge ve izin onaylart,

k) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelige gore verilecek sihhi ve gayristhhi
isyerleri ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin ruhsatlarina iligkin onaylar (ilgili Miidiirliigiin
bagli oldugu Baskan Yardimcist),

I) Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satis sekil ve sartlarinin belirlenmesi

onaylart.
M
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m) E-bildirge ve e-imza hakkinda yapilan yazisma ve onaylar,

n) ORBIS yetkilendirme hakkinda yapilan yazisma ve onaylar.

Teftis Kurulu Miidiiriiniin Imzalayacag: Yazilar ve Onaylar
Madde11- (1) Kurul Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Kaymakamlik Makaminin inceleme, arastirma ve 4483 sayili Kanun hitkiimlerine gore on inceleme
yapmak iizere miifettis gorevlendirilmesi talebine iliskin yazilar ve bunlara ait rapor ve belgeler ile
Kurul Miidiirliigii gorev alanina giren konularda Kaymakamlik ile ilgili yazigmalar,

b) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Belediye biinyesindeki
birimlere ve varsa istiraklere génderilmesi ve sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

¢) Kurul Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan diger gorevlere iligkin belgeler,
tekzip ve tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra dosyalarina bagl sug duyurusu onaylari,

¢) Sorusturma onayi talep yazilari, memur personelin gérevden alinma ve iadesine iliskin teklif
yazilari,

d) Kurul Miidiirliigii ile ilgili belgeler ile biitiin ddeme belgeleri,

e) Personelinin (vekalet, izin, rapor, gorevli vb. durumlarda) alinmasi gereken izin ve vekalet onaylari,
fazla mesai onaylari, egitim ile yurt i¢i gorevlendirme onay ve yazilari, 20 giinden az siireli raporlarin
hastalik izin onaylari.

Birim Miidiirlerinin Imzalayacag Yazi ve Onaylar
MADDE 12- (1) Birim miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:
a) Baskan ve baskan yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) Personelin topluca alan yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, yillik,
mazeret, saglik izinlerinin uygun goriildiigiine dair yazilar,

¢) Personelin performans degerlendirmeleri,

¢) Ust makama teklif yazilari,

d) Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar,

e) Miidiirliik i¢i talimat yazilari ve muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,
f) Evrak suretleri parafi veya asli gibidir onay1,

g) Maas bordolar1 ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

g) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

h) Personelin gorev ve galisma belgeleri (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii),

1) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay1,

i) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalari ve iist yazilari (Gelirler Miidiiriince

uygulanacaktir),
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j) Devlet ihale Kanunu ve Kamu ihale Kanunu’na gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve diger
yazigmalar,

k) Isci ise giris bildirgeleri ve isgi/memur maas nakil ilmiihaberleri (Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirii),

1) isci, s6zlesmeli ve memur personelin izin onaylart,

m) Tiim memur personelin yurtdisinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili yazigmalar
(Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince uygulanacaktir),

n) Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip sartnameler,
0) Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onaylari,
6) 5018 sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve onaylar,

p) 4734sayili  Kamu lhale Kanunukapsaminda  “ihale Yetkilisi” sifatiyla
gerceklestirilecek islemlere iliskin imza ve onaylar,

r) 2886 sayili Devlet ihale Yasasina gore yapilacak ihalelerde, yasada ngoriilen islem siireclerinin
tamamlanmasi i¢in zorunlu olan yazi, belge ve raporlart,

s) Baskan, enciimen ve birimler tarafindan havale edilen konular hakkinda hukuki goériis ve miitalaalar.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar
Mali is ve Islemlerde Birlesemeyecek Gorevliler

MADDE 13- (1) Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak harcama
yetkilileri, biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi/birim amiri
oldugundan, kurumsal smiflandirmanin iigiincii diizeyinde yer alan birimler, biitgeyle 6denek tahsis
edilen harcama birimlerini, bu birimlerin en {ist yoneticileri de harcama yetkililerini ifade etmektedir.
Dolayisiyla Bagkan Yardimcilarina harcama yetkisi verilmeyecektir.

(2) Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemeyecektir. Diger taraftan Mali
Hizmetler Midiirligiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler mali islem siirecinde gorev
alamayacaktir.

(3) ihale yetkilileri, kendi imzalariyla kurduklar ihale komisyonlarinda; kontrol teskilatinda gérev
alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gérev almayacaklardir.

(4) I¢ kontrol standartlari gergevesinde harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisiyle taginir kayit ve
kontrol gérevlisinin birlestirilmemesi saglanacaktir.

Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar

Madde 14- (1) Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastalik, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamast,
gorevden uzaklastirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde ilgili harcama
biriminin harcama yetkilisi vekaleten gérevlendirilen kisi olacaktir.

(2) Her birimin Harcama Yetkilisi, o birimin en iist yoneticisidir. Harcama birimlerinin iist yoneticileri
hem harcama yetkilisi hem de ihale yetkilisidir. Odeme emirlerinde Harcama Yetkilisi ile birlikte
Gergeklestirme Gorevlisinin imzasi bulunacaktir.
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(3) Harcama yetkililerince yapilacak satin almalar, ihaleler ve yiiklenimler ile ilgili kararlar alinmadan
dnce harcama birimlerince istenen ddenek tutarinin serbest birakilmis olmasi gerekmektedir. Aksi
halde ihale ve yiiklenimlere girisilmeyecektir.

(4) Harcama yetkililerince yapilacak satin almalar ile ilgili onay belgelerinde bagli bulunulan Baskan
Yardimcisinin 8denek kullaniminda 6ncelikli parafi bulunacaktir.

(5) Harcama Yetkilisi yetki ve gorevinden dolayi imzalanmasi gereken evrak (ddeme emri ve
muhasebe fisi), biitge ile ddenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.

(6) Temlik kabul onaylar1 ilgili harcama yetkilisi tarafindan uygulanacaktir.

(7) Avans islemlerinde imza yetkisi, harcama yetkilileri tarafindan kullanilacaktir.

Diizenleyici ve Onleyici Bilgilendirmeler

Madde 15- (1) Belediye personelini mevzuat gelismeleri hakkinda uyarmak amactyla, Hukuk Isleri
Miidiirliigii tarafindan diger ilgili birimlerin 6nerileri de degerlendirmek suretiyle hazirlanacak olan
“I¢ Genelgeler” Belediye Baskan onay ile yiiriirliige konulacaktir.

(2) Hukuki mevzuat diizenlemelerini (Yonetmelik taslaklarini) igeren taslaklar hakkinda Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden olumlu gériis alinmasi zorunludur. Bu goriis alinmadan hazirlanan taslaklar Meclise
sunulmaz.

(3) Is ve islemlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligi tarafindan diger ilgili birimlerin onerileri de degerlendirmek suretiyle (Hukuki mevzuat
diizenlemeleri harig) hazirlanacak olan “i¢ Genelgeler” (Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin i¢ genelgeleri
hari¢) Baskan onay1 ile yayimlanarak yiiriirliige konulur.

Yazisma Usul ve Esaslan

Madde 16- (1) imza yetkililerinin bu Yonergeye gore yapacaklari yazismalarda, uyacaklari usul ve
esaslar asagida belirtilmistir.

a) Her evrak kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimatlara uygun olarak hazirlanir.

b) Yazigmalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik’te belirlenen
usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

¢) Mevzuatin 6ngérdiigii haller harig, her ast bagli bulundugu en yakin amire kendi adina yazi
yazabilir. Daha iist amire yazi yazamaz.

¢) Yazilar ilgililerce paraf edilmeden imza yetkilisine arz edilemez. Parafi eksik yazilar imzalanmaz ve
onaylanmaz. Ancak, ivedi durumlarda amir kendisinden &ncekinin parafi yoksa sorumlulugu iizerine
alarak paraf veya imza atabilir.

d) Yazilarin elektronik ortamda hazirlanmasi durumunda, ilgililerce paraf onaylari tamamlanmadan bir
tist makama arz edilemez. Elektronik ortamda parafi eksik yazilar onaylanmaz.

e) Yazigmalar, hiyerarsik kademelerden, gérevli ve sorumlu personelin imzasi veya parafi alinarak iist
makamlarin imza ve onayina sunulur.

A
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BESINCIBOLUM
Genel Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Genel Hiikiimler

Madde 17- (1) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, Elektronik imza Kanunu’nun Uygulanmasina
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye tarafindan
yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da is bu Y6nerge esas alinir.

(2) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir.
Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Bagkanin onayi ile yiiriirliige girer.

ONAY
2 1102025
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