Kas Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi

T.C.
KAS BELEDIiYE BASKANLIGI

Imza Yetkileri Yonergesi

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amact; Kas Belediye Baskanliginda imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunanlara
yetki taniyarak, {ist makamlarin Onemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirmak icin kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde silirat ve verimliligi
artirmaktir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge 5393 sayili Belediye Kanununun 42°nci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3- (1) Yonergede yer alan kavramlarin tanimlar: asagida belirtilmistir:

Baskanlik : Kas Belediye Bagkanligini

Bagkan : Kas Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcis1 : Kas Belediye Baskan Yardimcisini

Birim Amiri : Kas Belediye Baskanligi birim miidiirlerini ifade eder.

Idari Islem : Idarenin hukuki sonu¢ dogurmaya yonelik bir irade

aciklamasidir. Idari islemler yetki, sekil, usul, amag, konu unsurlarini igerir.

Idari karar : Ismen belirlenmis bir kisi veya belli bir duruma iliskin olan
idari islemlerdir. Diger bir ifadeyle, idari kararlar, belli kisilere iliskin hukuki sonuclar
dogurmaya yonelik kamu giicii ayricaliklar1 igeren irade agiklamalaridir. Ornegin, memur
atama, memur emekliye sevk gibi.

Yetki : Bir idari makamin belirli bir islemi yapabilme ehliyetidir.
Yetki, idari makami isgal eden kisi veya kisilerin kamu tiizel kisisi adina hukuki islemler
yapabilme ehliyetidir.

Yetki devri : Bir makamim veya bir kisinin karar alma yetkisinin bir
baskasma devridir. Yetki devrinde, yetkisini devreden, yetki devri kaldirilincaya kadar
devrettigi yetkisini kullanamaz, yapilan islem kendisine yetki devredilenin islemidir. Karar
alma yetkisi, devreden makamdan ¢ikip devredilen makama gegmektedir.

Imza devri : Bir makam veya gorevlinin ddevlerinden bir kismini bilgisi
dahilinde ve karar alma yetkisi kendisinde kalmak {izere baskasma yaptirmasidir. imza
yetkisi taninmasinda, yetki taniyanin sorumlulugu devam eder.

Vekalet : Bir idari makamin asil sahibi olan kisi, izin, hastalik, yurt
disinda bulunma gibi ¢esitli sebeplerle yetkilerini gecici olarak kullanamaz durumda ise bu
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siire icinde bu makama as1 gorevi disinda bir bagkasinin gecici olarak bakmasidir. Diger
taraftan, idari makamin asil sahibi olan kisinin, gorevi, 0liim, emeklilik, istifa, azil gibi
sebeplerle sona ermis, ancak yerine yeni gorevli henliz atanmamis veya atanan gorevli heniiz
gorevine baglamamis ise, kamu hizmetlerinin devamliligini 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 4- (1) Kas Belediye Baskanligi tarafindan yiiriitillecek is ve islemler
nezdinde kullanilacak yetkiye esas gorev unvanlart asagida belirtilmistir. S6z konusu
unvanda gorev yapanlar, her hangi bir yetki devri yapmaksizin Yonergede belirtilen
islemleri dogrudan kendileri tarafindan imzalayacaklardir.

1.Baskan

2. Baskan Yardimcilari

3. Midiirler

Genel lkeler ve Sorumluluk

Madde 5- (1) Yonergeyle, imza yetkisinin kullanilmasi hususunda asagidaki temel
ilke ve sorumluluklar belirlenmistir:

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

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

C) Biitiin yazigsmalar; Bagbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y onetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

d) Her yetkili, imzaladigi yazilarla ilgili iist makamlara bilgi verilmesi gereken
konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

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

f) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemlerden
ve yazilarin igeriginden sorumludurlar.

g) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik
tutulan konular hari¢, dogrudan yazigsma yapabilirler.

h) Dogrudan Belediye Basgkanina bagli birimlerin yapacagi islemlerde Baskan
Yardimcilarina verilen yetkiler Belediye Bagskani tarafindan kullanilacaktir.

i) Belediye Bagkanmnin goérevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Baskaninin
yetkileri Belediye Bagkan Vekili tarafindan kullanilacaktir.

J) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

K) Yetkili kisi, islemin tesis edildigi anda yetkili olandir. Yetkisiz kisinin yaptig1 bir
isleme yetkili kisice sonradan verilen muvafakat (icazet) gegerli olmayacaktir.

I) Mevzuatin agik¢a izin vermedigi durumlarda yetki devri yapilmayacaktir.
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m) Yonergede belirtilen hususlar disinda yapilacak yetki devirleri kismi yapilacak,
tam yetki devri yapilamayacaktir, yazili olmasina ve ilgililere duyurulmasina dikkat
edilecektir.

Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 6- (1) Asagidaki yazilar dogrudan Belediye Bagskani tarafindan
imzalanacaktir.

1. Cumhurbagkanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,
Tirkiye Biiyiilk Millet Meclisi Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
Bagbakan imzasi ile gelen yazilarin cevaplart ile Bagbakanlifa sunulan yazilar,
Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

2. Genelkurmay Baskan1 imzasi ile gelen yazilara verilen cevaplar ile Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

3. Valilikten Vali imzas1 ile gelen yazilara Baskanin goriis ve tekliflerini igeren
cevabi yazilar,

4. Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

5. Sorusturma onaylari, ilk defa gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,
Devlet Memurlarinin gérevden uzaklagtirilmalarinin devamina dair onaylar,

6. Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilari,

7. Meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilari,

8. Stratejik plan, performans programi, biitce cagrisi ve yillik faaliyet raporu ile
alakali teblig yazilari,

9. Uluslararasi kuruluslarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

10.  Biiyliksehir Belediye  Baskanlarinin  imzast ile gelen yazilar,
13. Belediyemize naklen, agiktan atama veya goérevlendirme yoluyla gelenlerin (is¢i-memur-
sOzlesmeli) onaylari, kurum dis1 tim gorevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat

yazilari,

11.  Miidiir ve istii yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gorevlendirme
onaylari,

12. Baskan Yardimcilariin; izin belgeleri ve vekalet onaylari, iicretsiz izin

onaylari, gérev ve calisma belgeleri,

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

14.  Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu kapsaminda c¢alisan (memur-sozlesmeli) tiim personelin istifa kabul onaylari, isci
personelin hizmet akdi fesih ve istifa kabul onaylari,

15. Midiir ve {stii personelin performans degerlendirmelerinin yapilmasi
yazilari,

16.  Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

17.  Kas Belediyesinin, sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina
Belediyeyi temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

18.  Yatirim programi,
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19.  Biiyiikelgiliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin
calisma belgeleri disinda),

20.  Hukuk Isleri Midiirliigiinden goriis talep yazilari, dava agma ve davanin
Miiracaata birakilmasi onaylari,

21.  Kanun yollarina gidilmesinden vazge¢me onaylari,

22.  Tasinmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin
onaylar,

23.  Devlet Memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna
havale onaylari,

24.  Sayistay Bagkanligi’na gonderilecek tiim yazi ve cevaplar,

25.  Toplu Is Sozlesmesi miizakerelerine katilim yetki onayz,

26.  Belediye meclis giindemi ve meclis toplantis1 davet yazilari,

27. 2886 sayih Devlet Thale Kanunu’ndan kaynaklanan “ita Amirligi”
yetkisinden kaynaklanan islemlere iliskin onaylar,

28.  Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Y6netmelik ve ilgili mevzuat geregi
Belediye Bagkani tarafindan imzalanmasi gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim
yazilar veya belgeler.

(2) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun yiirtirliige girmesiyle
birlikte, {ist yonetici olarak Belediye Baskaninin gorevleri bilgilendirme amach ekte yer
verilmistir.

Baskan Yardimcilarinin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

Madde 7- (1) Baskan yardimcilar1 gorev boliimiine gore ilgili asagidaki yazilari
imzalayacaklardir:

1. Bagkanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulasilamadigi
zamanlarda; Bagkan tarafindan imzalanmasi1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan bir direktifi, gorlis ve Oneriyi igeren
genelge ve yazilar,

3. Bagkan Yardimcist 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 33’{incli maddesi uyarinca
Belediye Enciimeni toplantilarina Enciimen Baskanligi gorev ve yetkisi ile Bagkanlik
etmesi, acil durumlarda enclimeni toplantiya ¢agr1 yazilari, imzalanacak ihale ve enclimen
kararlarin1 imzalamasi, izinli bulundugu zamanlarda ise yerine vekalet eden Baskan
Yardimecisi tarafindan bu gorevlerin yerine getirilmesi,

4. Kendisine bagli birimlerin, enciimende goriisiilmesi gereken konularla alakali yazi
ve onaylari,

5. Bakanliklardan bakan imzas1 disinda gelen yazilara verilecek cevaplar,

6. Kendisine bagli miidiirliiklerdeki miidiir ve diger personelin (vekalet, izin,
istirahat gorevli v.b. durumlarda) alinmas1 gereken izin ve vekalet onaylari, senelik izin
belgeleri,

7. Bagkanin imzasim gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan
dis yazigmalar,

8. Baskan adina igyerlerinin ¢aligma ruhsatlari,
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9. Bagkana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢aligsmalarini baslatma emir ve bildirileri,

10.  Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

11.  Is deneyim belgeleri,

12.  Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

13.  Valiliklerden Vali Yardimcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile,
valiliklere yazilan, icra niteligi tagiyan ve Bagkanlik goriisii igeren yazilar,

14.  Te’kid yazilan,

15. Kendisine baghh miidiirliikklerin i¢ hizmet akist ve diizenlenmesine iliskin
yazilar,

16. Kendine bagli birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya
talimatlar,

17.  Kendisine bagh miidiirliiklerin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum
ve kuruluglarina yazilan bilgilendirme yazilari,

18.  Kendine bagli birimlerin ihtiyaclari1 belirleme ve bu ihtiyaglarin
karsilanmasina iliskin yazi ve onaylar,

19.  Proje kontrol heyeti olusturulmasi onayi,

20.  Nakit olarak yatirilan gegici teminatlarin iade yazilari,

21.  Demirbas terkini onaylari,

22.  Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iliskin kira sdzlesmeleri,

23. 1164 sayili Kanunun 8’nci maddesi geregince TOKI Baskanligmna yazilan
yazilar,

24.  Muayene, gecici ve kesin kabul heyet teskilleri, hak edis komisyonu ve fiyat
arastirma gorevlileri tayin yazilari,

25.  Vali imzas: ile gelenler harig, vali yardimeisi ve 11 Miidiirliikleri ile yapilan
rutin yazigmalar,

26.  Baskan Yardimcilar1 disindaki personelin (isci-memur) mazeret ve licretsiz
izin onaylar1, yurtdis1 izin onaylari ve yazilar (Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Bagkan Yardimcisi tarafindan uygulanacaktir.),

27.  Memur, is¢i ve so6zlesmeli personelin askere gidis ve askerden doniiste géreve
baglatilmalari i¢in alinmasi1 gereken ayrilis ve baslayis onaylari

28.  Isci personelin, kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen (toplu) yillik izin
listelerinin onaylar1 ve Toplu Is S6zlesmelerinden kaynaklanan sendikal izin onaylari,

29.  Kendisine bagli birimlerin topluca alinan yillik izin teklif ve onay
cetvellerinin ilgili kismmin imzalanmasi (nihai onay kismi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

30.  Isci personelin Disiplin Kuruluna sevk onaylar,

31.  Belediye Meclisi kararlariin Kaymakamlik ve Biiyiiksehir Belediyesine
gonderilme iist yazilari (Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.),

32. Hususi pasaport veya temdit yazilar1 ve formlar1 (Yaz: Isleri Miidiirliigiiniin
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

33. 5393 Sayilh Kanunun 49’uncu maddesi geregi ilk defa ¢alistirilacak
sOzlesmeli personelin hizmet s6zlesmeleri ile yenilenen hizmet sdzlesmeleri,
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34.  Ucret karsiligi calisan stajyer Ogrencilerin miidiirliiklerde gérevlendirme
onaylari,

35.  Miidiirlerin gorev ve calisma belgeleri (Yazi Isl. Md. niin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.),

36. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41’inci maddesi hiikmii geregince
hazirlanacak Stratejik Plan ile ilgili hazirlik g¢aligmalarini koordinasyon goérevi (Mali
Hizmetler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Bagkan Yardimcis1 tarafindan uygulanacaktir.),

37. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76’nct maddesi ve diger ilgili mevzuat
uyarinca toplanmasi gereken Kent Konseyi ile ilgili koordinasyon gorevi (Kiiltiir ve Sosyal
Isl. Md. niin bagl bulundugu Baskan Yardimcis: tarafindan uygulanacaktir.),

38. 2886 sayili Kanun hiikiimleri gergevesinde yapilan kiralama sozlesmelerini
imzalama yetkisi (Islemi yapan birimin bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.),

39. 4721 sayih Tirk Medeni Kanunu'nun 134’iincii maddesi uyarinca nikéh
akdinin icrasina dair yetki verilmis memurlar disinda nikdh kiyma yetkisi (tiim Bagkan
Yardimcilar tarafindan uygulanabilecektir.)

40. 5393 sayili Kanunun 26’nc1 maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina
verilecek cevaplar (Yazi Isleri Md.niin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan
uygulanacaktir.).

41.  Kadrolarin kullanilmasi ile ilgili diizenlenen aciktan atama talep formu ve
buna iliskin yazilar, KPSS yoluyla memur alimlar1 i¢in OSYM, Devlet Personel Baskanlig1
ve Igisleri Bakanligi’na yazilan yazilar,

42. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68’nci maddesi geregince yapilan
tiim derece terfi ve kadro nakli onaylari, aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

43.  Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari,

44,  Baskan Yardimcilar1 ve Midiirlere ait nobet listeleri,

Miidiirlerin imzalayacag Yazlar
Madde 8- (1) Asagidaki yaz1 ve onaylar birim miidiirleri tarafindan imzalanacaktir:
1. Bagkan yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

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

3. Makamca goriilmesi gerekmeyen evrakin gerekli birimlere havalesi (Yaz1 Isleri
Miidiirii ve Yazi Isleri Miidiirliigii emrinde calisan genel kayit personeli tarafindan
uygulanacaktir.),

4. Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya
ilgilisine yazilan yazilar,

5. Performans degerlendirmelerinin yapilmasi yazilari,

6. Personelin topluca alman yillik izin onaylarinin 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 derkenaren
aciklama getirilmesi,
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7. Kendisine bagli personelin saglik izinlerine ait yazilar, kendisine bagl personelin
yillik izin belgelerinin teklifi (daha sonra Baskan Yardimcisi imzasina da sunulacaktir.),

8. Hakedis dosyasi ile ilgili Kesin Muayene Raporu, Hakedis Raporu ve dosya ile
ilgili diger yazismalar,

9. Hizmet akis ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik v.b. mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

10. Personelin disiplin uygulamalarina iligkin mevzuat geregi imzalamasi gereken
yazilar,

11. Ust makama teklif yazilari,

12. Mudiirliik i¢i talimat yazilari,

13. Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

14. Emir ve icra niteligi tasimayan miidiirliikler aras1 yazilar,

15. Ilge belediyelerine gonderilen kendi birimiyle ilgili bilgi yazilari,

16. Midiirliikk¢ce yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “ash
gibidir” onayu ile te’kid yazilari,

17. Maas bordrolar1 ve dosya ile ilgili diger yazigmalar,

18. Miitekabiliyet esasina gore dis yazigmalar, periyodik, rutin olarak yapilan,
istatistiksel bilgi iceren, icra niteligi olmayan, mahiyeti itibariyle iist makamca imzalanmasi
gerekmeyen dis yazigmalar,

19. Vekalet birakirken bir iist makama teklif yazisi,

20. Malzeme hizmet dis1 tutma raporu onayr ve demirbas terkini onay: icin teklif
yazilarinin parafi,

21. Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

22. Bagkan Yardimcilar1 ve miidiirler disindaki personelin gorev ve ¢alisma belgeleri
(Yazi Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

23. Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayi,

24. Midirliigin maas ve ayniyat mutemetlerinin, 6n mali kontrol yetkililerinin v.b.
teklif yazilari,

25. Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar1 ve iist yazilari,
(Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

26. Devlet ihale Kanunu ve Kamu Ihale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin
ihale tebligi ve diger yazigmalar,

27. Memur personelin kademe ilerleme onaylar1 (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

28. Memurlarm ise giris bildirgeleri Yaz Isleri Miidiirii tarafindan Is¢i-sézlesmeli
personelin ige giris, ¢ikig bildirgeleri (Mali Hizmetleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),
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29. Isci-memur maas nakil ilmiihaberleri,

30. Daimi yevmiyeli kadrolu is¢ilerinin toplu sézlesmede belirtilen sendikal izin
onaylar1 disindaki ticretli sosyal izin onaylari,

31. Tim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile
ilgili onay disindaki yazismalar (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecektir),

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

33. Kat’i teminat iadesi onaylari.

34. Gegici teminat iade yazilari,

35. Midiirliik i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,
36. Hakedis raporlarinin onaylari,

37. Proje onaylari,

38. Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onaylari,

39. 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak; gerekli
yazigsmalart yapmak iizere davet, on yeterlilik, 6n yeterliligi uygun goriilmeyen teklif
vermeye davet, asir1 diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan
belgelerin dogrulugunu teyit icin gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari,
karar asillarinin tasdiki,

40. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale
siirecinde yapilan yazigsmalar (ilan, davet yazilari... vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere
ait gecici teminat iade yazilari, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve
encimen karar suretlerinin tasdiki,

41. Ust amirlerin imzasin1 gerektiren yazilarm paraflari,

42. Kendisine bagli calisan aday memurlarin asalet tasdik teklif yazilari, staj
degerlendirme formlarinin imzalanip, onaya sunulmasi,

43. Stajyer ogrencilerin staj sozlesmeleri (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

44. Kendisine bagli calisan stajyer 6grencilerin okullarina yazilan yazilar,

45. Hususi pasaport ve pasaport temdit formlarmin ilgili kisimlar1 (Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

46. Icra miidiirliikleri veya baska kurumlardan, ilan edilmek iizere gonderilen
yazilarmn ilan tutanaklar ve ilgili kurumlara yazilan iist yazilar1 (Zabita Miidiirii tarafindan
imzalanacaktir.),

47. Kiiltir Merkezi Kiralama Sozlesmesini imzalamak (Emlak Istimlak Miidiirii
tarafindan uygulanacaktir.),

48. Ucreti vekalet talep yazilar1 (Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

Sayfa 8 /14



Kas Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi

49. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 41°nci maddesi hiikmii geregince hazirlanacak
Stratejik Plan ile ilgili hazirlik caligsmalarinin yiiriitiilmesi gorevi, (Mali Hizmetler
Miidiirliigiince uygulanacaktir.),

50. 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 76’nc1i maddesi ve diger ilgili mevzuat
uyarinca toplanmasi gereken Kent Konseyi ile calismalarin yiiriitiilmesi gorevi, (Imar ve
Sehircilik Miidiirliigl tarafindan uygulanacaktir.),

51. “Harcama Yetkilisi” yetki ve gorevinden dolay1 imzalanmasi gereken evrak,
(Biitce ile 6denek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullanilacaktir.)

52. 4734 sayih Kanun kapsamindaki ihale Onay Belgeleri, ihale Komisyonu
Kurulmasi onaylari,

53. 4734 sayil1 Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekcelerine cevap yazilari,
54. Dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait onaylar,
55. ihale kararlarinin nihai onaylar,

56. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri
Kanunu’ndan kaynaklanan “Ihale Yetkilisi” yetki ve gorevlerine iliskin onaylar,

Mali is ve islemlerde birlesemeyecek gorevliler

Madde 9- (1) Odeme belgesi (6deme emri ve muhasebe islem fisi) imzalayacak
harcama yetkilileri, biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi
yani birim amiri oldugundan, kurumsal siiflandirmanin dordiincii diizeyinde yer alan
birimler, biitceyle ddenek tahsis edilen harcama birimlerini, bu birimlerin en {ist yoneticileri
de harcama yetkililerini ifade etmektedir. Dolayisiyla, baskan veya baskan yardimcilarina
harcama yetkisinin birlestirilmesi suretiyle harcama yetkisi verilmeyecektir.

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

(3) Ihale yetkilileri, kendi imzalariyla kurduklar1 ihale komisyonlarinda, kontrol
teskilatinda gorev alanlar, muayene ve kabul komisyonlarinda gérev almayacaklardir.

(4) Hukuken miimkiin olmakla birlikte, i¢ kontrol standartlar1 gergevesinde harcama
yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisinin ve konsolide gorevlisiyle, tagmir kayit ve kontrol
gorevlisinin birlestirilmemesi saglanacaktir.

Mali is ve islemlerde dikkat edilmesi gereken diger hususlar

Madde 10- (1) Harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlilerinin, 657 sayili
Kanun’a tabi memur kadrosunda olmasina dikkat edilecektir.

(2) Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak amaciyla asagida belirlenen smirlar dahilinde harcama yetkisini
devredebilecektir:
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a) Harcama yetkisinin devri, yardimcilarina, yardimcist olmayanlar ise
hiyerarsik olarak bir alt kademedeki yoneticilere, yapilacak kismen veya
tamamen yapilabilecektir.

b) Her bir harcama islemi itibariyla, mal ve hizmet alimlarinda Ikiyiizellibin
Tiirk Lirasini, yapim islerinde ise Birmilyon Tiirk Lirasin1 asan harcamalara
iligkin harcama yetkisi hi¢bir sekilde devredilmeyecektir.

c) Harcama yetkisi devredilebilmesi igin, yetki devrinin yazili ve devredilen
yetkinin sinirlar1 agikga belirlenmis olmasi, Mali Hizmetler Miidiirliigline
yazili olarak bildirilmesi gerekmektedir.

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

(4) Harcama yetkilisinin kanuni izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi
uygulamasi, gérevden uzaklagtirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gérevinden ayrilmasi
halinde ilgili harcama biriminin harcama yetkilisi vekaleten gorevlendirilen kisi olacaktir.

Diizenleyici ve Uyarici Bilgilendirmeler

Madde 12- (1) Belediye personelini mevzuat gelismeleri hakkinda uyarmak
amactyla, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan diger ilgili birimlerin Onerileri de
degerlendirilmek suretiyle hazirlanacak olan “i¢ genelgeler” Baskanlik Makaminin onaylari
ile yayimlanarak, yiiriirliige girmesi saglanacaktir.

(2) 1¢ genelgeler hazirlandig1 yili ve numarasi ile sayr verilmesi, Makama onaya
sunulmadan 6nce mali konulara iligkin ise Mali Hizmetler Miidiirliigiinden danismanlik
alinmasi yerinde olacaktir.

(3) I¢ genelgeler, Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan alinacak goriis sonrasinda
Makama onaya sunulacaktir.

Genel Hiikiimler

Madde 12- (1) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Baskaninin
onay1 ile geri alinabilir.

(2) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkiler nedeniyle dogacak her
tiirlii sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

(3) Baskan Yardimcilar1 ve birim amirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve
yukarida acgiklanan gerceve iginde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Yiiriirlik ve Yiiriitme

Madde 13- (1) 10 maddeden olusan is bu Yonerge, Kas Belediye Bagkani tarafindan
yuritilir.

(2) Bu Yonerge, Kas Belediye Baskani tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

(3) Bundan 6nceki Yonergeler yiirtirliikten kaldirilmistir.
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EK - MALI KONTROL SISTEMINDE UST YONETICININ (BELEDIYE
BASKANININ) GOREVLERI

o Stratejik plan hazirlik c¢alismalarinin  baglatildigini  duyurmak {izere i¢ genelge
yayimlamak (Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik),

e Bakanliklar ile bakanliklarin bagli ve ilgili kuruluslart disindaki kamu idarelerinde
Stratejik planlar1 onaylamak (Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik),

e Biitce tekliflerini ve idare performans programlarini bagli, ilgili veya iligkili bulunan
bakan ile birlikte imzalamak (Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik),

e Idarelerinin stratejik planlarmin ve biitcelerinin kalkinma planina, yillik programlara,
stratejik plan ve performans hedefleri ile hizmet gereklerine uygun olarak hazirlanmasini
ve uygulanmasini saglamak (5018/md:11-2)

e Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ile kullanimini saglamak
(5018/md:11-2)

e Kaynaklarin kayip ve kotiiye kullaniminin 6nlenmesi, mali ydnetim ve kontrol
sisteminin igleyisinin gozetilmesi ve izlenmesi ile 5018 sayili Kanunda belirtilen gorev
ve sorumluluklart yerine getirmek (5018/md:11-2)

e Strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanan ayrintili harcama ve finansman
programlarin1 onaylamak ( Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmelik),

e (Genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ile 6zel biitgeli idarelerde 5018 sayili Kanun
ve merkezi yonetim biitce kanunu uyarinca, diger idarelerde ise ilgili diizenlemeler
cercevesinde biitceleri i¢inde yapacaklari aktarmalar1 onaylamak (i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslar),

e Ertesi yila gecen yiliklenmelere girisilmesine onay vermek (5018/ md:27),
e (Gelecek yillara yaygin yiiklenmeye girismeye onay vermek (5018/md:28),

e Bakanliklar disindaki idarelerde dernek, vakif, birlik, kurum, kurulus, sandik ve benzeri
tesekkiillere 5018 sayili Kanunun 29 uncu maddesine dayanilarak yapilacak yardimin
miktarinin belirlenmesi ve dagitimini onaylamak (Dernek, Vakif, Birlik, Kurum,
Kurulug, Sandik ve Benzeri Tesekkiillere Genel Yonetim Kapsamindaki kamu
Idarelerinin Biitgelerinden Yardim Yapilmasi Hakkinda Y&netmelik),

e Teskilat yapist ve personel durumu gibi nedenlerle harcama yetkililerinin
belirlenmesinde  giiclilk bulunan idareler ile biitcelerinde harcama birimleri
siiflandirilmayan idarelerde mahalli idareler igin Igisleri Bakanhg, diger idareler igin
Maliye Bakanliginin uygun goriisli lizerine harcama yetkililigi gorevini yiiriitmek veya
harcama yetkilisini belirlemek (5018/md:31),
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Idaresinin teskilat yapisinda yer almayan birimler ile yurtdisi teskilatina tahsis edilen
O0deneklerin harcama yetkililerini belirlemek (1 Seri No’lu Harcama Yetkilileri Hakkinda
Genel Teblig),

Harcama birimlerinin harcama yetkisini kismen veya tamamen; merkezi yonetim
kapsamindaki kamu idarelerinde Maliye Bakanliginin, sosyal giivenlik kurumlarinda
ilgili bakanligin, mahalli idarelerde ise Igisleri Bakanliginin uygun goriisii iizerine bir iist
yonetim kademesinde birlestirmek (1 Seri No’lu Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel
Teblig) ,

Genel biitce kapsami disindaki kamu idarelerinde acilmis akreditiflere iliskin ertesi yila
devredilen kredi artiklarmin karsiligini biitcenin ilgili tertibine 6denek kaydetmek
(5018/md:35),

Ozel biite kapsamindaki kamu idarelerinde On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen oranin iizerinde avans verilmesini zorunlu kilan durumlarda,
asan kisim i¢in TC Merkez Bankasmin kisa vadeli avanslara uyguladigi oranda faiz
uygulanmak ve yiiklenme tutarinin yiizde 30 unu asmamak sartiyla belirlenecek oranda
biite dis1 avans verilmesine karar vermek (On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik),

Genel biitge kapsami disindaki kamu idarelerinde, kamu idarelerinin topladig1 vergi
resim, har¢ ve benzeri gelirlerden diger idare, kurum ve kuruluslara verilecek paylar igin
geliri toplayan kamu idaresinin biitgesine konulan 6deneklere 5018 sayili Kanunun 37
nci maddesinin iiclincii fikrasinda Ongoriilen sartlarla 6denek eklemesi yapmak
(5018/md:37),

Kamu yararina kullanilmak tizere kamu idarelerine yapilan sarth bagis ve yardimlarin
(dis finansman kaynagindan saglananlarda 4749 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak
kaydiyla) biitcede acilacak bir tertibe gelir ve sart kilindigi amaca harcanmak iizere
acilacak bir tertibe 6denek kaydedilmesini uygun bulmak (5018/md:40),

Genel biitce kapsami disindaki kamu idarelerinde, sartli bagis ve yardimlar karsiligi
kaydedilmis 6deneklerden tahsis amaci gerceklestirilmis olanlardan kalan tutarlar, tahsis
amacinin gerceklestirilmesi bakimindan yetersiz olanlar ile yili biitcesinde belirlenen
tutar1 agsmayan ve iki yil devrettigi halde harcanmayan Odenekleri iptal etmek
(5018/md:40),

Idare faaliyet raporunu diizenlemek ve kamuoyuna agiklamak (5018 /md:41),

Kamu idarelerinin yonetim ve hesap verme sorumluluklarimin Tiirkiye Biiyiikk Millet
Meclisinde goriisiilmesine 1lgili bakanla birlikte katilmak veya gorevlendirecegi
yardimcisinin katilmasini saglamak (5018/md:41),

Idaresinin biitce kesin hesabini bagli, ilgili veya iliskili bulunan bakan ile birlikte
onaylamak (Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik),

Mali istatistiklerin hazirlanmasinda uygun kurumsal ¢evrenin olusturulmasi i¢in gerekli
onlemleri almak (5018/md:52),

Yeterli ve etkili bir kontrol sisteminin olusturulabilmesi i¢in; mesleki degerlere ve diiriist
yonetim anlayigina sahip olunmasi, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli
yoneticilerle personele verilmesi, belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasi,
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mevzuata aykir faaliyetlerin onlenmesi ve kapsamli bir yonetim anlayisi ile uygun bir
calisma ortaminin ve saydamligin saglanmasi bakimindan gorev, yetki ve sorumluluklar
g6z Oniinde bulundurarak gerekli 6nlemleri almak (5018 /md:57),

I"g: kontrol giivence beyanim diizenleyerek idare faaliyet raporuna eklemek (I¢ Kontrol ve
On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar),

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirlenen mali karar ve
islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin de mali hizmetler birimince 6n mali
kontrole tabi tutulmasina ydnelik olarak yapilacak diizenlemeleri onaylamak, (ig Kontrol
ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma
Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yo6netmelik),

5018 sayili Kanuna ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykiri olmamak
sartiyla strateji gelistirme birimi tarafindan her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere
iliskin olarak hazirlanan standartlar1 onaylamak (Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik)

Harcama yetkililerinin talebi {izerine harcama birimlerinin bazi mali islemlerinin destek
hizmetlerini yiirliten birim tarafindan yerine getirilmesine onay vermek (2 Seri No’lu
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig) ,

Genel biitge kapsami disindaki kamu idarelerinde muhasebe yetkilisini atamak
(5018/md:62),

I¢ denetgiler tarafindan sunulan denetim raporlarini degerlendirmek suretiyle geregi icin
ilgili birimler ile mali hizmetler birimine vermek, i¢ denetim raporlari ile bunlar tizerine

yapilan islemleri en geg iki ay i¢inde I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna géndermek
(5018/md:64),

Ic denetciler tarafindan hazirlanan yillik i¢ denetim programimi onaylamak
(5018/md:64),

Bakanliklar ve bagh idarelerde sertifikali adaylar arasindan i¢ denet¢i atanmasini veya
gorevden alinmasini talep etmek (5018/md:65),

Bakanliklar ve bagh idareler disindaki idarelerde sertifikali adaylar arasindan i¢ denetgi
atamak ve gorevden almak (5018/md:65),

Idaresindeki i¢ denetci sayisinin besten fazla olmasi halinde i¢ denetgiler arasindan birini
koordinasyonu saglamakla gorevlendirmek (I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmelik),

Ic denetim birimi tarafindan I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik dikkate alinarak hazirlanan yoénerge ve degisikliklerini onaylamak (ig
Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik),

I¢ denetgilerin program kapsaminda ve program dis1 i¢ denetim gorevlendirmelerini
yapmak (I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik),

Sertifika derecelendirmesine iligkin puanlamay: koordinasyonu saglamakla gorevli i¢
denetcinin teklifi iizerine, gorevlendirme yapilmamissa dogrudan yapmak (I¢
Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik),
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I¢c denetgilerin mesleki yonden gelismesi, yenilikleri izlemesi ve ¢alisma isteklerinin
artmasi i¢in gerekli tedbirleri almak (I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik),

Idare igin belitlenen risklerden kabul edilemeyecek olanlarin denetim programina
alinmasini onaylamak (I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik),

5018 sayili Kanunda belirtilen para cezalarini1 vermek (5018/md:73),

Genel biitce kapsami disindaki kamu idarelerinde, idare hesaplarinda kayitli olup, zaruri
ve miicbir sebeplerle takip ve tahsil imkani kalmayan kamu alacaklarindan merkezi
yonetim biitge kanununda gosterilen tutara kadar olanlar1 kayitlardan ¢ikarmak
(5018/md:79),

Idare biit¢esinin gelirli ddenek kayd, gelir fazlas1 karsiligi 6denek kaydi ve likit karsiligi
O0denek kaydi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak ( 2006/4 No’ lu Biitce
Uygulama Tebligi)
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