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T.C.
NARLIDERE BELEDIYE BASKANLIGI
imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci: Narlidere Belediye Bagkanliginda imzaya yetkili
makamlan belirlemek. verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, ydneticilik sifati bulunanlara
yetki tamyarak, (st makamlarin  6nemli konularda daha etkin kararlar almasim
kolaylastirmak igin kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi
artirmakuir,

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge Bagkan, Baskan Yardimeilar, I¢ Denetgi ve Birim Miidiirlerince
imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iligkin ilke ve esaslari kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge 5393 sayili Belediye Kanununun 15, 38, 42 ve 78’ inci
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- Yonergede yer alan kavramlarin tammlan agsagida belirtilmigtir:

Baskanlik : Narlidere Belediye Baskanhgim

Baskan : Narlidere Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcist : Narhdere Belediye Bagkan Yardimeilan

Birim Miidiirii : Narhidere Belediye Bagkanligi birim miidiirlerini ifade eder.
Idari Islem :  Idarenin hukuki sonug dogurmaya yonelik bir irade

agiklamasidir. idari islemler yetki, sekil, usul, amag, konu unsurlarini igerir.

Idari Karar : Ismen belirlenmis bir kisi veya belli bir duruma iliskin olan
idari iglemlerdir. Diger bir ifadeyle, idari kararlar, belli kisilere iligkin hukuki sonuglar
dogurmaya yonelik kamu giicii ayncaliklan igeren irade agiklamalandir. Ornegin, memur
atama, memur emekliye sevk gibi.

Yetki : Bir idari makamin belirli bir iglemi yapabilme ehliyetidir.
Yetki, idari makami iggal eden kisi veya kisilerin kamu tiizel kigisi adina hukuki iglemler
yapabilme ehliyetidir.

Yetki Devri : Bir makamin veya bir kiginin karar alma yetkisinin bir bagkasina
devridir. Yetki devrinde, yetkisini devreden, yetki devri kaldimlincaya kadar devrettigi
yetkisini kullanamaz, yapilan islem kendisine yetki devredilenin iglemidir. Karar alma yetkisi,

devreden makamdan ¢ikip devredilen makama gegmektedir.
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Imza Devri : Bir makam veya goérevlinin 6devlerinden bir kismini bilgisi
dahilinde ve karar alma yetkisi kendisinde kalmak {izere baskasina yaptrmasidir. Imza
yetkisi tammmasinda, yetki tanmiyanin sorumlulugu devam eder.

Vekalet : Bir idari makamin asil sahibi olan Kigi, izin, hastalik, yurt
disinda bulunma gibi gesitli sebeplerle yetkilerini gegici olarak kullanamaz durumda ise bu
stire iginde bu makama asil gorevi disinda bir bagkasinin gegici olarak bakmasidir. Diger
taraftan, idari makamin asil sahibi olan kisinin, gorevi, 6lim, emeklilik, istifa, azil gibi
sebeplerle sona ermis, ancak yerine yeni gorevli heniiz atanmanug veya atanan gorevli heniiz
gorevine baglamamis ise, kamu hizmetlerinin devamlilifini saglamak i¢in bu makama gegici
olarak birinin bakmasi hali de vekalet olarak tanimlanmaktadir.

Danigmanlik Hizmeti : idarenin hedeflerini gergeklestirmeye yonelik faaliyetlerinin ve
islem siireglerinin sistemli ve diizenli bir bi¢imde degerlendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik
Onerilerde bulunulmasidir.

Yetkililer

Madde 5- Narlhidere Belediye Baskanhg tarafindan yiiriitiilecek is ve iglemler
nezdinde kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlari asagida belirtilmigtir. S6z konusu
unvanda goérev yapanlar, her hangi bir yetki devri yapmaksizin Yonergede belirtilen
islemleri dogrudan kendileri tarafindan imzalayacaklardir.

1.Baskan

2. Bagkan Yardimcilan

3. Miidiirler

Genel Ilkeler Ve Sorumluluk

Madde 6- Yonergeyle, imza yetkisinin kullanilmasi hususunda agagidaki temel ilke ve
sorumluluklar belirlenmistir:

a. Yetkilerin, sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

b. Kendisine yetki devredilen kisi, bu yetkiyi Baskanin onayr olmadan bir bagkasina
devredemez.

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

d. Her yetkili, imzaladign yazilarla ilgili {ist makamlara bilgi verilmesi gereken konulari
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden ilgili birim miidiirleri sorumludur.

f. Birim Miidiirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii i§ ve iglemlerden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar.

g. Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda. yonetmeliklerinde ayrk tutulan
konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

h. Belediye digindaki kurumlarla yapilan yazigmalar genel olarak Bagkan veya Bagkan
yardimeisi imzasi ile yapilir. Ancak hizmetin aksatilmadan siirdiiriilmesi amaciyla,
Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gereken rutin nitelik tagiyan dig yazigmalar,
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ilgili birim teklifi. bagh Baskan yardimcisi” nin uygun goriigii ve Bagkan™ in Onay: ile
imzalanir.

i. Baskan Yardimcilarinin imzasi agilacak yazilarda, Bagkanlhik tarafindan yapilmig olan
gérev boliimii esas alimir. Gerekli goriilen hallerde, gorev béliimii Bagkanhk Onay ile
kismen veya tamamen degistirilebilir.

j- Dogrudan Belediye Baskanina bagh birimlerin yapaca@ islemlerde Baskan
Yardimecilarina verilen yetkiler Belediye Baskani tarafindan kullanmlacakur.

k. Belediye Bagkaninin gérevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Bagkammn yetkileri
Belediye Bagkan Vekili tarafindan kullamlacaktir.

. Tiim yazilarin ekleri ile birlikte imzaya sunulmasi esasur. Birden fazla sayfali yazilarda
imza ag¢ilmayan her sayfa paraf edilir. Yazlar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

m. Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir isleme
yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gegerli olmayacaktir. Devredilen
vetkiye dayanilarak yapilan herhangi bir iglemin geri alinmasi, degistirilmesi veya iptali.
islemi tesis eden makam tarafindan ya da Bagkan tarafindan gergeklegtirilir

n. Mevzuatin agik¢a izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir.

0. Dosyalama ve yazigmalarda ilgili Bakanliklar tarafindan hazirlanan Standart Dosya
Plani esas alinir.

p. Hak diisiiriicii, zaman agimi ve buna benzer siireli islemlerin son giine birakilmaksizin
gereken zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk imza yetkililerine
aittir.

q. Birimlerde devam eden iglem siiregleri ile ilgili olarak bizzat Miidiirliikklerce hazirlanan
matbu vatandas dilekgeleri, dogrudan ilgili miidiirliikklerce kayda alinir.

r. Yukardaki maddenin disindaki biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince kayda alinr,
kayit ve tarih kagesi basilarak ilgili birimlere havale edilir.

s. Yonergede belirtilen hususlar diginda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak, tam
yetki devri yapilamayacakur, yazili olmasmna ve ilgililere duyurulmasina dikkat
edilecektir.

iKINCi BOLUM
imza Yetkileri

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Madde 7- Asagidaki yazilar dogrudan Belediye Bagkan tarafindan imzalanacaktir.

a. Cumhurbagkanh@ ve Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

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

¢. Valilikten Vali imzasi ile gelen yazilara Baskanin goriis ve tekliflerini igeren
cevabi yazilar,

d. Bagkan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

e. Sorugturma onaylar, ilk defa gérevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylari, Devlet
Memurlarinin gérevden uzaklastirllmalarinin devamina dair onaylar,

f. Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilarimin onay veya
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olur kKisimlari,

Meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilari,

Stratejik Plan, Performans Programi, Biitge Cagnisi Ve Yillik Faaliyet Raporu ile
alakali teblig yazilar,

Biiyiikelgiliklerle ve Konsolosluklarla yapilacak her tiirlii yazigmalar, Uluslararasi
kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilardan mahiyeti itibariyle
Baskan™ in imzalamasinda fayda goriilen yazilar,

Biiyiiksehir veya diger Belediye Bagkanlarimin imzasi ile gelen yazilardan mahiyeti
itibariyle uygun goriilenler

Miidiir ve tistil yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gorevlendirme onaylar,

Baskan Yardimcilarimin ve Birim Miidiirlerinin izin onaylari; izin belgeleri ve vekalet
onaylari, iicretsiz izin onaylari, gérev ve galigma belgeleri,

Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylar, Is¢i - Memur Disiplin Kurulu {iyelerinin tayin
yazisi, Disiplin Kurulunca verilen (isgi-memur) cezalardan yonetmelik geregi
onaylanmasi gerekenler,

Devlet Memurlugundan g¢ikanlma onaylari, 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu
kapsaminda ¢alisan (memur-sdzlegsmeli) tiim personelin istifa kabul onaylari, igci
personelin hizmet akdi fesih ve istifa kabul onaylar,

Miidiir ve iistii personelin performans degerlendirmelerinin yapilmasi yazilari,

Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

Narlidere Belediyesinin,  sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina
Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilan.

Yatrim programi,

Biiyiikelgiliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin ¢aliyma
belgeleri diginda),

Dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi onaylari,

Taginmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,
Devlet Memurlugundan ¢ikariima tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale
onaylari,

. Sayistay Baskanligi'na gonderilecek tiim yazi ve cevaplar,

Toplu Is S6zlesmesi miizakerelerine katilim yetki onayz,

Belediye meclis giindemi ve meclis toplantis1 davet yazilan,

2886 sayili Devlet [hale Kanunu ve diger ilgili mevzuata gére yapilan ve harcama
gerektirmeyen ihalelerle ilgili olarak Yeterlik Komisyonu ve Yeterlik Komisyonu
karar1 onaylari,

2886 sayili Devlet lhale Kanunu® nun 10. Maddesindeki onay belgesi ile 31 inci
maddesindeki onay veya iptal yazilari.

bb. Taginir Mal Yonetmeligine gore hurdaya ayrilmasina karar verilen tagimirlardan kayith

cc.

degeri Bakanlikga belirlenecek tutari agan tasinirlarin terkin onaylar,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 38. Maddesi geregi evrak imha
listelerinin nihai imha karar onaylar

dd. Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye

ce.

ff.

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

Kanunlarla Belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi ve Belediye enciimeni kararini
gerektirmeyen is ve islemler ile yukanda belirtilen konular diginda Belediye Bagkam
tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar veya
belgeler.

fhale kararlarinin nihai onaylar,
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Baskan Yardimeilarinin imzalayacag Yazlar ve Onaylar

Madde 8- Bagkan yardimcilan gorev boliimine gore ilgili asagidaki yazilan

imzalayacaklardir:

a. Baskamin gorevi geregi makaminda bulunmadi@ ve acilen ulagilamadii zamanlarda;

it
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Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Bagkanin imzalayacaklan disinda kalan bir direktifi, goriis ve Sneriyi igeren
genelge ve yazilar,

Bagkan Yardimeisi 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 33’{incii maddesi uyarinca
Belediye Enciimeni toplantilarina Enciimen Bagkanh@ gorev ve yetkisi ile
Bagkanlik etmesi, acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agn yazilar, imzalanacak ihale
ve enciimen kararlarini imzalamasi. izinli bulundugu zamanlarda ise yerine vekalet eden
Baskan Yardimcisi tarafindan bu gérevlerin yerine getirilmesi,

Kendisine bagli birimlerin, enciimende goriigiilmesi gereken konularla alakali yazi ve
onaylari,

Bakanliklardan bakan imzas: disinda gelen yazilara verilecek cevaplar,

Kendisine bagh miidiirliiklerdeki miidiir ve diger personelin (vekdlet, izin, istirahat
gorevli v.b. durumlarda) ahnmasi gereken izin ve vekalet onaylan, senelik izin belgeleri,
Bagkanin imzasim gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Bagkan adina yazilan dig
yazigmalar,

Baskan adina igyerlerinin ¢alisma ruhsatlar,

Bagkana sunulacak brifinglerin hazirhk ¢alismalarini baglatma emir ve bildirileri,
Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

Is deneyim belgeleri,

Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari.

. Valiliklerden Vali Yardimeisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile, valiliklere

yazilan, icra niteligi tagiyan ve Bagskanhk goriisii iceren yazilar,

Ten’kid yazilari,

Kendisine bagh miidiirliiklerin i¢ hizmet akigi ve diizenlenmesine iligkin yazilar,
Kendine bagh birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,
Kendisine bagh miidiirliikklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve
kuruluglarina yazilan bilgilendirme yazilar,

Kendine bagh birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin kargilanmasina
iliskin yaz1 ve onaylar,

Proje kontrol heyeti olugturulmasi onayi,

Demirbas terkini onaylari,

Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira s6zlegsmeleri,

1164 sayili Kanunun 8'nci maddesi geregince TOKI Bagkanh@ina yazilan yazilar,
Muayene, gegici ve kesin kabul heyet teskilleri, hak edis komisyonu ve fiyat

arastirma gorevlileri tayin yazilari,

Vali imzas: ile gelenler harig, vali yardimeisi ve Il Miidiirliikleri ile yapilan rutin
yazigmalar, .

Bagkan Yardimcilani digindaki personelin (ig¢i-memur) mazeret ve iicretsiz izin
onaylari, yurtdisi izin onaylan ve yazilan (Insan Kaynaklari ve Egitim Midirltigtintin
bagl bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),
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z. ls¢i personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin
listelerinin onaylari ve Toplu Iy S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,
aa. Kendisine bagli birimlerin topluca alinan yillik izin, mazeret, sosyal izin teklif ve
onay cetvellerinin ilgili kisminin imzalanmasi

bb. Belediye Meclisi kararlarinin Kaymakamlik ve Biiyiiksehir Belediyesine gtnderilme {ist
yazilari,

cc. Hususi pasaport veya temdit yazilar ve formlan,

dd. Ucret karsihig ¢aligan stajyer 8grencilerin miidiirliiklerde gorevlendirme onaylari,

ee. Miidiirlerin gorev ve galisma belgeleri (Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii® niin
bagh bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

ff. 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 41%inci maddesi hilkmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirhk g¢ahigmalarimi koordinasyon gorevi (Mali Hizmetler
Miidiirligiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimeisi tarafindan uygulanacakur.),

gg. 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 76'nci maddesi ve diger ilgili mevzuat uyarinca
toplanmasi gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi

hh.2886 sayili Kanun hiikiimleri ger¢evesinde yapilan kiralama stzlegmelerini imzalama
yetkisi (Islemi yapan birimin bagh bulundugu Bagkan Yardimeisi tarafindan
uygulanacaktir.),

ii. Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari,

ji- lcra mudirliikleri veya bagka kurumlardan, ilan edilmek fizere gonderilen yazilarin
ilan tutanaklan ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilari

kk. Giinii birlik sosyal tesislerin kullamilmasina iliskin Kiralama Stzlesmesini imzalamak
(Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

Il. 4734 sayih Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilari,

mm. Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,

Miidiirlerin imzalayacag Yazilar
Madde 9- Asagidaki yazi ve onaylar birim miidiirleri tarafindan imzalanacaktir:
Bagkan yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b. Gelen evrakin gerekli birime havale edilmek iizere ilgili makamlara sunulmasi
(Yazi Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

¢. Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yaz Isleri Miidiirii
tarafindan uygulanacakur.),

d. Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya ilgilisine
yazilan yazlar,

e. Performans degerlendirmelerinin yapilmas: yazilar,

f. Personelin topluca alinan willk izin onaylarimn teklifi ve onaylandiktan sonra
uygulanmasi, kendisine bagli memur personelin 657/104. madde D bendi geregi talep
ettikleri mazeret izinlerine ait dilekgelerine uygun goriiliip. goriilmedigine dair agiklama
getirilmesi,

g. Kendisine bagh personelin saghk izinlerine ait yazilar, kendisine bagh personelin yilhk
izin belgelerinin teklifi (daha sonra Bagkan Yardimcisi imzasina da sunulacaktir.),

h. Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedig Raporu ve dosya ile
ilgili diger yazigsmalar,
e — e —
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Hizmet akisi ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

Personelin disiplin uygulamalarina iliskin mevzuat geregi imzalamasi gereken yazilar,
Ust makama teklif yazilar,

Miidiirliik i¢i talimat yazilari,

. Mubhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

Emir ve icra niteligi tasimayan midiirliikler arasi yazilar,

Miidiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash
gibidir” onay ile te'kid yazilan,

Maas bordrolan ve dosya ile ilgili diger yazismalar (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
tarafindan uygulanacakur),

Miitekabiliyet esasina gore dis yazismalar, periyodik, rutin olarak yapilan, istatistiksel
bilgi igeren, icra niteligi olmayan, mahiyeti itibariyle iist makamca imzalanmasi
gerekmeyen dig yazismalar,

Vekilet birakirken bir iist makama teklif yazisi, (Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirii
tarafindan uygulanacaktir),

Malzeme hizmet digi tutma raporu onayi ve demirbag terkini onay igin teklif yazilarimin
parafi,

Dava dosyalari hakkinda yazilan miidiirliik goriigleri,

Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilan ve malzeme sarf raporu onayi,

Amme alacaklariyla ilgili 8deme emirleri ile haciz varakalan ve st yazilan, (Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

Devlet fhale Kanunu ve Kamu ihale Kanununa gére yapilan ihalelerde kesin
ihale tebligi ve diger yazismalar,

Daimi yevmiyeli kadrolu isgilerinin toplu sozlesmede belirtilen sendikal izin
onaylan digindaki ticretli sosyal izin teklifi,

Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel. idari ve teknik sartnameler ve buna benzer
tip sartnameler,

Kesin Teminat iadesi onaylari ile Gegici Teminat iade yazilan,

aa. Miidiirlik i¢gi koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

bb. Hakedis raporlarinin onaylar,

cc. Proje onaylari,
dd. Birimi ile alakal i¢ gérevlendirme onaylarn,

ee. 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak: gerekli
vazigmalarn yapmak (izere davet, 6n yeterlilik, on yeterliligi uygun goriilmeyen
teklif vermeye davet, agin diiiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde
ver alan belgelerin dogrulugunu teyit i¢in gerekli gordiikleri belge ve bilgierin




ff.

ee.
hh.

ii-
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istenmesi yazilari, karar asillarinin tasdiki.

4734 sayili Kamu lhale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale
siirecinde yapilan yazigmalar (ilan, davet yazilar... vs.), {izerinde ihale kalmayan
isteklilere ait gegici teminat iade yazlari, birimlere génderilen veya mahkemelerce
istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki. (Destek Hizmetleri Miidiirii
tarafindan uygulanacaktir)

Ust amirlerin imzasim gerektiren yazilarin paraflari,

Kendisine bagl ¢alisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilan, staj degerlendirme
formlarimin imzalamp, onaya sunulmasi,

Stajyer ogrencilerin staj s6zlesmeleri (Insan kaynaklar ve Egitim Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

Kendisine bagh ¢alisan stajyer dgrencilerin okullarina yazilan yazilar, (Insan kaynaklan
ve Egitim Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.).

kk. Ucreti vekilet talep yazilan (Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacakur.),

1.

5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 41'nci maddesi hitkmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirhk ¢alismalarinin yiiriitiilmesi gorevi. (Strateji Geligtirme
Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigiince uygulanacaktir.)

mm. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolayr imzalanmas: gereken evrak,

(Biitge ile ddenek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullamlacaktir.)

nn. 4734 sayih Kanun kapsamindaki ihale Onay Belgeleri, Thale Komisyonu

Kurulmas: onaylari (Destek Hizmetleri Miidiirii tarafindan imzalanacakr. ),

66. 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu [haleleri Sozlesmeleri

Kanunu’ndan kaynaklanan “ihale Yetkilisi~ yetki ve gorevlerine iliskin onaylar,

i¢ Denetginin Kullanaca@ imza Yetkisi

Madde 10- I¢ Denetgi tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

a.

i¢ Denetim plan ve programinin Belediye Bagkani'nin onayina sunug yazisi

I¢ Denetim faaliyetleri sirasinda tespit edilen inceleme veya sorugturma yaptlmasina
gerek duyulan konulara dair Belediye Bagkani’nin bilgisine sunulan yazilar

Yillik olarak hazirlanip Belediye Bagkani'na sunulan i¢ Denetim Faaliyet Raporu,

i¢ Denetim alanindaki gelismeler ve en iyi uluslararasi uygulamalar konusunda Belediye
Bagkani'na sunulmak fizere hazirlanan bilgi yazilan,

i¢ Denetim Calisma Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda diizenlenmesi
gereken diger belge, rapor ve yazilarin
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UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler, Yiiriirliliik ve Yiiriitme

Mali is ve islemlerde birlesemeyecek girevliler

Madde 11-
(Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe iglem figi) imzalayacak harcama yetkilileri,
biitge ile édenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi yani birim
amiri oldugundan, kurumsal simiflandirmanin dordiincii diizeyinde yer alan birimler,
biitgeyle 6denek tahsis edilen harcama birimlerini, bu birimlerin en {ist yoneticileri de
harcama yetkililerini ifade etmektedir. Dolayisiyla, bagkan veya bagkan yardimcilarina
harcama yetkisinin birlestirilmesi suretiyle harcama yetkisi verilmeyecektir.
Harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi gorevi aym kigide birlesemeyecektir. Diger
taraftan Mali Hizmetler Miidiirliigiinde n mali kontrol gorevini yiiriitenler mali iglem
siirecinde gorev alamayacaktir.
Ihale yetkilileri, kendi imzalariyla kurduklari ihale komisyonlarinda, kontrol
teskilatinda gorev alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gorev almayacaklardir.

Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar
Madde 12-

Harcama yetkilisi ve. 657 sayili Kanun’a tabi memur kadrosunda olmasina dikkat
edilecektir. Gergeklestirme gorevlileri 657 sayih kanuna tabi memur ve 4857 Is
Kanununa tabi is¢i personel kadrosunda bulunanlardan olusacaktir.

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

a. Harcama yetkisinin devri, yardimcilarina, yardimeisi olmayanlar ise hiyerargik
olarak bir alt kademedeki vyoneticilere, yapilacak kismen veya tamamen
yapilabilecektir.

b. Her bir harcama islemi itibariyla, mal ve hizmet alimlarinda Ikiyiizellibin
Tiirk Lirasini, yapim islerinde ise Birmilyon Tiirk Lirasini agan harcamalara
iliskin harcama yetkisi hi¢bir sekilde devredilmeyecektir.

c. Harcama yetkisi devredilebilmesi igin, yetki devrinin yazih ve devredilen yetkinin
simirlart agikga belirlenmis olmasi, Mali Hizmetler Miidiirliigiine yazih olarak
bildirilmesi gerekmektedir.

Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan
kaldirmayacaktir.

Harcama yetkilisinin kanuni izin. hastahk. gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklagtirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde
ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilen kisi olacaktir.
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Diizenleyici ve Uyarniar Bilgilendirmeler

Madde 13-

a. Belediye personelini mevzuat geligmeleri  hakkinda uyarmak amaciyla, Strateji
Miidiirliigii, Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligii g
tarafindan diger ilgili birimlerin 6nerileri de degerlendirilmek suretiyle hazirlanacak
olan “i¢ genelgeler” Bagkanlik Makaminin onaylan ile yayimlanarak. yiiriirliige girmesi
saglanacakur.

b. ¢ genelgeler hazirlandigs yih ve numarasi ile sayr verilmesi, Makama onaya
sunulmadan 6nce mali konulara iligkin ise Mali Hizmetler Miidiirliigiinden damgmanhk
alinmas yerinde olacaktir.

c. I¢  Genelgeler, Mali Hizmetler Miidiirliigii veya strateji Geligtirme Miudirligii
tarafindan alinacak gorils sonrasinda Makama onaya sunulacaktir.

Genel Hitkiimler

Madde 14-

a. Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onay: ile geri
aliabilir.

b. Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii
sorumlulugu kabul etmis sayihirlar.

¢. Bagkan Yardimcilart ve birim amirleri biitiin i ve islemlerin mevzuata uygun ve
yukarida agiklanan gergeve iginde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

d. Kanun, Tiizilk, Yonetmelik. Genelge v.b. mevzuatta yapilan degisikliklerde ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yinergede Hitkmii Bulunmayan Haller

Madde 15- Bu Yonergede yer almayan veya tanimlanmayan hususlar ile tereddiide
diigiiniilen durumlarda Bagkanin talimatina gore islem yapilir.

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 16-

a. 16 maddeden olusan ig bu Yonerge. Narlidere Belediye Bagkani tarafindan yiiriitdiliir,

b. 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu. Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina
iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye
tarafindan yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da ig bu Yénerge esas alinir.

¢. Bu Yonerge. Narhdere Belediye Baskam tarafindan onaylandigi tarihten itibaren

yiiriirliige girer.

ONAY
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