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ZEYTINBURNU BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI
(2022)

BIRINCI BOLUM _
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Yetkililer, Genel Iikeler ve Sorumluluk

Amag

MADDE 1- Bu Yd&nergenin amact; Zeytinburnu Belediye Bagkanliginda, Beledive Bagkani
adina imzaya yetkili makamlar1 belirlemek. verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, alt
kademelere imza yetkisi vererek, {ist makamlarin énemli konularda daha etkin kararlar
almasim kolaylagtirmak i¢in zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve verimliligi
artirmaktir.

Kapsam .
MADDE 2- Bu Yonerge; Bagkan. Baskan Yardimcilan, I¢ Denetgiler ve Birim
Midurlerince imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yénerge, 5393 sayih Belediye Kanununun 42 nci maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede gegen,

a) Belediye : Zeytinburnu Belediyesini

b) Baskanlik : Zeytinburnu Belediye Baskanligim
¢) Bagkan : Zeytinburnu Belediye Bagkamm

¢) Bagkan Yardimcisi: Gorev dagihminda birim miidiirligliniin bagli oldugu Bagkan
Yardimeisi

d) Birim Amiri : Zeytinburnu Belediye Bagkanlig: biinyesinde gérevli miidiirii

e) I¢ Denetci : I¢c Denetgileri

ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5- Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir.
a) Bagkan.

b) Baskan Yardimcilari,

¢) I¢ Denetgiler,

¢) Mudirler

Genel flkeler ve Sorumluluk

MADDE 6- Bu Yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanilmasinda ve yiiriitiilen yazigsmalarda

agagida belirtilen usul ve esaslara uyulur.

a) Belediyede, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca, vazigmalar elektronik belge ySnetim
sistemi ile olusturulmaya baglanmig olup, sistemde her birimin evrak sorumlusu birim amiridir.

Mevzuat geregi glivenli elektronik imza, elle atilan imza ile aym hukuki sonucu dogurur.

b) Mevzuat geregi bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasi zorunlu olan yazi ve onaylarda yetki devri

yapilamaz.

¢) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onay1 olmadan veya bu Yonergede acikca

belirtilen konular diginda hig bir sekilde devredemez.
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¢) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli. eksiksiz ve dogru kullamlmasi esastir.

d) Bagkan, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

e) Bagkanin, Baskan Yardimcilarinin veya Birim Amirlerinin gdrevde bulunmadigi zamanlarda
yetkileri, yerlerine gorevlendirilen vekilleri tarafindan kullanilir.

f) Bagkan Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilarda, Bagkanlik tarafindan yapilmis olan gorev
dagilimi esas aliir. Gorev dagilimlan gerektiginde bagkan onay1 ile kismen veya tamamen
degistirilebilir.

g) Kendisine yetki verilen gérevliler, imzaladig yazilarin icerigi ve nemine gore st makamlara
bilgi verilmesi gereken konular takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden, imza yetkilileri sorumludur. Devredilen yetkilerin gerekce gosterilmeden
kullamlmamas: nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin
aksamasina ve idarenin maddi kaybina yol acan hususlar inceleme ve sorusturma konusu edilebilir.
h) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirli is ve iglemlerden ve yazilarin
lgeriginden  sorumludurlar. Hak diigiiriici. zaman asimli ve siireli islemlerin son giine
birakilmaksizin siiresi igerisinde tamamlanmas: esas olup, bu konudaki sorumluluk birim amirlerine
aittr.

1) Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ¢cahisma yonetmeliklerinde istisna tutulan
konular harig, dogrudan yazisma yapabilirler.

i) Dogrudan Belediye Baskanina bagl birimlerin yapacag islemlerde, Bagkan Yardimcilarina
verilen yetkiler Bagkan tarafindan kullamlacaktir.

j) Belediyeye gelen "Cok gizli" ve "kisiye dzel" yazilar. Yaz: Isleri Muddrltigiiniin bagh oldugu
Bagkan Yardimcisi tarafindan havale edilir.

k) Gunlti ve ivedilik tasiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak verine getirilir. Belediye
birimlerine "¢ok acele", "giinlii" veya "ivedi" kasesiyle gelen resmi vazilara ve elektronik posta ile
gelen yazismalara, varsa gelen yazi iceriginde belirtilen siirede, eger boyle bir kayit yoksa
mevzuatta Sngdriilen siire igerisinde cevap verilir.

I) Belediye hizmetleri ile ilgili istek. 6neri ve yakinma konular1 hakkinda Belediye birimlerine gelen
bagvurular, 3071 sayih Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme alinir ve kanuni siiresi i¢inde cevaplandirilir.
m) Belgeler ekleri de taranmak suretiyle imzaya sunulur.

n) Elektronik belgeler veya kurum digindan gelen belgeler, 3473 sayill1 Kanun ve Basbakanlik
Devlet Arsivleri Saklama Plamina gére Dijital Arsiv modiiliinde ve fiziki arsivde muhafaza edilir.

IKINCI BOLUM
Bagkan, Baskan Yardimcilari ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Bagkan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 7- Belediye Bagkam tarafindan bizzat imzalanacak vazilar ve onaylar sunlardir:

a) Cumhurbagkanhig ve Cumhurbagkanlig: idari Isler Bagkanligi'na yazilan yazilar. Tiirkive Biiyiik
Millet Meclisi Bagkamnin imzasi ile gelen vazilara verilecek cevaplar, Bakanlklardan Bakan
imzas: ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

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

¢) Valilikten Vali imzas: ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,

¢) Uluslararas: kuruluslarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar.

d) Biiytikgehir Belediye Bagkanlarinin imzas: ile gelen yazilarin cevaplari,

e) Buytikelgiliklerle ve Baskonsolosluklarla yapilan yazigmalar (personelin ¢alisma belgeleri
diginda),

f) Bagkan adina gorsel ve yazil basina yapilacak yazihi a¢iklama metinleri,

(D

2



g) Teftiy Kurulu Midiirligtine sevki uygun gorillen konulara iliskin inceleme onaylari, Teftis
Kurulu Mudirltigiince diizenlenen inceleme, sorusturma ve teftis raporlarinin onaylar1, hifz
onaylar, teftis programlarmin onaylari,

g) Personelin gorevden uzaklagtirma, gorevden uzaklastirilmalarmin devama, gbreve iade,
haklarinda 6n inceleme baglatilmasina iliskin onaylari,

h) I¢ Denetgilerce sunulan denetim plan ve program onaylan ile I¢ Denetcilerce yazilan i¢ denetim
raporlannin Maliye Bakanligi’na (I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu) gonderilme yazilari,

1) Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif vazilari, meclis giindemi ve toplantis: davet yazilari,
meclis kararlarinin iade ve goriildii yazilan,

i) Stratejik plan, performans programu, biitge ¢agrisi, yatirim program1 ve yillik faaliyet raporu ile
alakal1 "tist ydnetici" sifatiyla imzalanmas: gereken her tiirlii yazi ve onaylar ile tebligler.

i) Belediyeye naklen, agiktan atama veya géreviendirme yoluyla gelenlerin onaylan, kurum dis1
biittin gérevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilar,

k) Mudiir ve Gstii yoneticilerin kurum i¢i atama, yer degistirme ve gérevlendirme onaylari. ilk defa
midir yardimeis (asaleten veya hizmet geregi) goreviendirme onaylan,

I) Bagkan yardimcilarinin, i¢ denetgilerin, Teftis Kurulu Miidiirii ve Ozel Kalem Miidiiriiniin: izin
belgeleri ve vekalet onaylari, mazeret, refakat ve ticretsiz izin onaylari,

m) Memur Disiplin Kuruluna sevk onaylar. is¢i-memur-sozlesmeli personel i¢in toplanacak
disiplin kurulu tyelerini tespit onayi, Disiplin Kurulunca verilen cezalardan mevzuat geregi
onaylanmasi gerekenlerin onaylari. devlet memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin
Kuruluna havale onaylar,

n) Sozlesmeli personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmas: ve gOrevine son verilmesine
iligkin onaylar,

0) Devlet memurlugundan ¢ikarilma onaylari, personelin emeklilik ve istifa onaylari, is¢i personelin
hizmet akdi fesih onaylari,

0) Belediyenin, sermayesine istirak ettii sirketlerin genel kurullarina belediyeyi temsilen
katlacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

p) Hukuk Isleri Mudiirliigi’nden goriis talep yazilar, dava agma ve davamn miiracaata birakilmasi
onaylari,

r) Kanun yollarina gidilmesinden vazge¢me onaylart (Hukuk Isleri Midirliigiince uygulanacaktir.),
s) Kadrolarin kullamlmasi ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iliskin yazilar,
$) KPSS yoluyla memur alimlar i¢cin OSYM, Devlet Personel Bagkanlig1 ve Cevre,Sehircilik ve
Iklim Degisikligi Bakanligi’na vazilan yazilar,

t) Taginmazlarla ilgili Bagkanhk Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar.

u) 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu’nun 68 inci maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve
kadro nakli onaylari. aday memurlarin asalet tasdik onaylan, kadro 1ptal ihdas ve unvan degisikligi
tekliflerine ait onaylar,

ii) Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu teskili onaylari,

v) Bagkan yardimcilari ve miidiirlere ait nébet listelerinin onaylar,

y) Toplu Is S6zlesmesi miizakerelerine katilim vetki onayi,

z) 4734 sayihh Kamu Thale Kanunu kapsaminda ve dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait 6n
onay belgeleri,

aa) 2886 say1h Devlet hale Kanunu kapsaminda “Ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan islemlere
iliskin onaylar ve yazilar,

bb) Belediye sirketlerinde galisan iscilerin ticret alacaklarina iliskin tahakkuk dosyalar: haric olmak
tizere, hak ediglerin Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesi sirasimda 220.000,00 TL’yi asan
hak ediglere ait {ist yazimin havalesi,

ce) Ilgili mevzuat geregince smav komisyonlarinda gérevlendirilecek personele ait onaylar,

¢¢) Bagkanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler. genelge ve uygulama talimatlari,

dd) Kamu kurum ve kuruluslaninin temsilcilerinin katilimi ile olusmasi zorunlu olan komisyonlara
ve kurullara Belediye adina katilacak personelin gérevlendirilmesine iligkin yazi ve onaylar,
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ee) Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve Yasatilarak
Kullanilmasi Hakkinda Kanunun Uygulama Yénetmeliginin 32. maddesine istinaden hazirlanan
“Zeytinburnu Belediyesi Yenileme Alanlarinda Yapilacak Thalelere Iligskin Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” dogrultusunda yapilan ihale kararlarinin nihai onaylari,

ff) Yukarida belirtilenlerin haricinde Kanun, Yénetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye Bagkam
tarafindan imzalanmast gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazlar, belgeler ve onaylar.

Bagkan Yardimcilarmn imzalayacagy yazilar ve onaylar
MADDE 8- Bagkanlikca belirlenen gérev dagilimma goére ilgili Baskan Yardimcisinin
imzalayacag yazilar ve onaylar sunlardir:
a) Bagkanin gorev geregi makaminda bulunmadign durumlarda: miinhasiran Baskanin imzasi
gereken konular diginda olup, bu yénerge ile Baskan tarafindan imzalanmas: éngériilen ancak
ozellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
b) Baglh birimler tarafindan hazirlanarak. Bagkanin imzasina sunulacak yazilarin paraflar ve
uygun gorisleri.
¢) Bagkan tarafindan imzalanacaklar hari¢, gérev dagihmina gore bagh miidiirliklerin dig
yazilari,
¢) Gorev dagihminda kendisine bagli olmamakla birlikte ilgili Baskan Yardimcisinin
bulunmadign durumlarda, diger birimlerin, ivediligi bulunan dig yazismalan,
d) Bakanlk, Valilik, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi ve diger resmi kurumlardan gelen
ve dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilarin cevaplar ile bu kurumlara
vazilacak yazilar,
¢) Baskanin imzalayacaklari diginda kalan bir emir, gérilg ve éneriyi igeren genelge ve yazilar.
f) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri ger¢evesinde bagkanhk ettigi komisyon kararlarinin
imzasi ve onaylari,
g) 3393 sayih Belediye Kanunu’nun 33 iincii maddesi uyarinca; Bagkanin katilmadig:
toplantilarda, Baskan tarafindan verilecek yetki ¢ergevesinde “Enciimen Bagkam” sifatiyla
imzalanacak Enctimen ve ihale kararlari. Enciimen giindeminin belirlenmesi ve acil durumlarda
Enciimeni toplantiya ¢agn vazilar,
g) Gorev dafiliminda kendisine bagli olan birimlerin, Enciimende goriisiilmesi gereken
konularla ilgili teklif yazilannin Enciimene havale onaylan,
h) Bakanliklar ve Valilikten gériis sorma yazilar,
1) Bagkan yardimeilar, Teftis Kurulu Midiirti, Ozel Kalem Miidiirii ve ic denetgiler disindaki
biitlin personelin mazeret, refakat ve Ucretsiz izin onaylari, yurtdis: izin onaylan ve yazilari
(Yaz Igleri Mudiirliigiintin bagh bulundugu Baskan Yardimeist tarafindan kullamlacaktir.).
1) Kendisine bagl miidiirliiklerdeki personellerin yillik izin belgelerinin miidiirler i¢in tek amir
(sadece Bagkan Yardimeisi tarafindan imzalanacaktir), diger personeller icin ikinei amir olarak
onaylari, miidiirlerin vekalet onaylan, kendisine bagh birimlerin topluca alinan yillik izin teklif
ve onay cetvelleri ( cetvellerde nihai onay yetkisi Yazi Igleri Miidiirliigtiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan kullanilacakur.).
j) Kendisine bagh miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlemesine iliskin yazilar, kendisine bagl
birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi ve talimatlar, bu birimlerin faaliyetiyle ilgili
konularda tiim kamu kurum ve kuruluglarina vazilan bilgilendirme yazilar.
k) Kendine bagh birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaglarin karsilanmasina iliskin yazi
ve onaylar,
I) Midir ve Madiir Yardimeilar: digindaki tim personelin birimler aras1 yer degistirme ve
gorevlendirme onaylar (Yaz: Isleri Midiirltigiiniin bagh oldugu Baskan Yardimcis: tarafindan
kullanilacaktir.),
m) Tim personelin askere gidis ve doniis onaylar (Yazi Isleri Midiirligtiniin bagh oldugu
Bagkan Yardimcisi tarafindan kullanilacaktir.).
n) Is¢i personelin kadro miidiirliikleri tarafindan diizenlenen yillik izin listelerinin onaylari ve
Toplu Is S6zlesmesinden kaynaklanan sendikal izin onaylar. disiplin kuruluna sevk onaylari,



o) Hususi-hizmet pasaportlar ve temditleri i¢in hazirlanan formlarm ilgili béliimlerinin onaylari,
(Yazi Igleri Midirliigiintin baglh bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan kullanilacaktir.).

8) 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesi geregi ilk defa ¢alisurilacak sozlesmeli personelin
hizmet sézlesmeleri ile yenilenen hizmet sézlesmelerinin imzalari, (Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Bagkan Yardimeisi tarafindan kullamlacaktir)

p) Ucret karsihg: calisan stajyer ogrencilerin miidiirltiklerde goreviendirme onaylari (Yazi Isleri
Mudirltigtniin bagl oldugu Baskan Yardimeisi tarafindan kullanilacaktir.),

r) Bagkan Yardimcilan ve miidiirlerin gérev ve calisma belgeleri (Yaz Isleri Miidurliigiiniin
bagli oldugu Baskan Yardimeisi tarafindan kullanilacaktir.),

s) Belediye Meclisi kararlarinin Kaymakamlik ve Bityiiksehir Belediyesine gonderilmesine
iligkin st yazilar (Yazi Isleri Midirltigiinin bagh bulundugu Baskan Yardimeis: tarafindan
kullamlacaktir.),

$) 5393 say1h Kanunun 26 nc1 maddesi geregince Meclis Uyelerinin yazili ve sozli dnergelerine
verilecek cevaplar (Yazi [sleri Miidirliigiiniin bagh oldugu Bagkan Yardimcisi tarafindan
kullanilacaktir.),

t) Isyeri ¢alisma ruhsatlarinin imzalan. (Ruhsat ve Denetim Midirliigtiniin bagh bulundugu
bagkan yardimcis: tarafindan kullanilacaktir)

u) Imha edilecek belgelere imha Komisyonu Bagkam olarak atilacak imzalar (Kurum arsivinin
bagli oldugu Bagkan Yardimeist tarafindan kullanilacaktr. ),

ii) Is deneyim ve is bitirme belgelerinin imzalar. (Ilgili baskan yardimcisi tarafindan
kullanilacaktir.)

v) Belediye sirketlerinde galisan is¢ilerin icret alacaklarina iligkin tahakkuk dosyalar1 harig
olmak {izere, hak ediglerin Mali Hizmetler Mudiirliigiine génderilmesi sirasinda 220.000,00
TL’ye kadar olan hak ediglere ait iist yazinin havalesi.

¥y) 2886 sayili Kanun hitkiimleri gergevesinde yapilan kiraya verme sOzlesmelerinin imzalan
(Islemi yapan birimin bagh bulundugu Baskan Yardimcist tarafindan kullanilacakur.),

z) Taginr Mal Yonetmeligi hitkiimleri dogrultusunda tagmirlarin terkin onaylari,

aa) Bagkana yapilacak sunumliarin hazirlik ¢alismalarim baslatma emir ve bildirilerine iliskin
yazilar,

bb) Te’kid yazilari,

cc) 1164 sayih Kanunun 8 inci maddesi geregince TOKI Bagkanligina yazilan yazlar,

¢¢) Proje kontrol heyeti olusturulmasi onayi.

dd) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 41 inci maddesi hitkmii geregi hazirlanacak stratejik plan
ile ilgili hazirhk ¢ahgmalarinin baslatilmasina ve yonlendirilmesine iligkin yazilar, (Mali
Hizmetler Miidiirliigiiniin bagh oldugu Baskan Yardimeis: tarafindan kullanilacakur.),

ee ) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 76 nci maddesi hikmii ve diger ilgili mevzuat geregi
toplanmas: gereken Kent Konseyi ile ilgili hazirlik calismalarinin  baslatilmasina ve
ytrtitilmesine iliskin yazilar (Sosyal Yardim Isleri Midirliigiiniin bagh oldugu Baskan
Yardimeis: tarafindan kullamlacaktir.),

ff) 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu’nun 134 {incii maddesi uyarinca nikah akdinin icrasina dair
vetki verilmis memurlar disinda nikdh kiyma vetkisi (biitiin Baskan Yardimeilar: tarafindan
kullanilabilecektir).

gg) Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

88) 4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilari,

Miidiirlerin imzalayacagi yazilar ve onaylar

MADDE 9- Bagkanlik¢a belirlenen gorev dagilimina gore ilgili Midiirlerin imzalayacag:
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Bagkanin ve Bagkan Yardimecisiuin imzasina sunulacak yazilann paraflars. onaylann sag
imzalari, list makama teklif yazilar,

b) Miitekabiliyet esasina gore dis yazismalar, rutin olarak vapilan, istatistiksel bilgi iceren, icra
niteligi olmayan. mahiyeti itibariyle iist makamca imzalanmas: gerekmeyen dis yazigmalar, ilge
belediyelerine gonderilen kendi birimiyle ilgili bilgi vazilar.
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¢) Bagkan yardimcilan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilar,

¢) Gelen yazimn igerigine gore iist makamlara veya ilgili birime havale iglemleri (Yaz: Isleri
Midiirii ve Yazi Igleri Miudiirliigiince yetki verilen genel evrak kayit personeli tarafindan
uygulanacaktir.),

d) Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya ilgilisine
vazilan yazilar,

e) Miidurliiklerin Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinde, birim miidiirii tarafindan imzalanmasi
ongdriilen yazi ve onaylar ile hizmet akis1 ile ilgili konularda vasal mevzuat geregi imzalanmasi
gereken yazilar,

f) Miidiirliik i¢i talimat vazilar1 ve birimi ile alakal i¢ gbrevlendirme onaylary/yazilar,

g) Emir ve icra niteligi tasimayan midiirlikler arasi vazlar, muhtelif diizenlemelere ait
bilgilendirme yazilar,

8) lcra mudurlikleri veya bagka kurumlardan, ilan edilmek tizere gonderilen yazilarin ilan
tutanaklary ve ilgili kurumlara yazilan cevabi yazlan (Yaz Isleri Miidiirti tarafindan
imzalanacaktir. ).

h) 5018 sayil: Kanun kapsaminda “Harcama Yetkilisi®’ sifatiyla imzalanacak yazilar ve onaylar,
biriminin maag ve aynivat mutemetlerinin, 6n mali kontrol vetkililerinin v.b. teklif yazilar,
(Biitge ile 6denek tahsis edilen birim amirleri tarafindan kullamlacaktir.)

1) Teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, birimin iglemlerine yonelik olarak
dlizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasina yénelik yazilar,

i) Dava dosyalari hakkinda midiirlik gériisiing iceren yazilar, yargi kararlarimn yerine
getirilmesi ile ilgili yazismalar,

i) Ucreti vekalet talep yazilar (Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

k) Mudiirliikge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “ash gibidir” onayi ile te’kid yazilari,
1) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 2886 sayih Devlet Thale Kanunu ve “Zeytinburnu
Belediyesi Yenileme Alanlarmda Yapilacak ihalelere Iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” kapsamindaki ihaleler siirecinde yapilan yazismalar (ilan, davet yazilari... vs.),
lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gecici teminat iade yazilarl, kesin ihale tebligi ve diger
yazigmalar, birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enclimen karar
suretlerinin tasdiki,

m) Kesin teminat iadesi onaylari. gecici teminat iade yazilari, hak edis raporlarinin onaylari,
hak edis dosyas: ile ilgili kesin muayene raporu, hak edig raporu ve dosya ile ilgili diger yazilar.
n) Personel hakkinda disiplin sorusturmas: baslatilmasi amaciyla list makama sunulacak teklif
vazilari,

0) Kendisine baglt memur personelin: hastalik izin onaylari. kullandirilmas: yasal olarak
zorunlu mazeret izinleri disinda kalan mazeret izin dilekgelerinin uygun goriiliip goriilmedigine
dair derkenar onaylar, topluca alinan yilik izin onaylarnim teklif yazilan, yillik izin
belgelerinin birinci amir olarak onaylari,

) Izinli oldugu durumlarda yerlerine vekalet birakirken, bir tist makama teklif yazisl.

p) Memur personelin kademe ilerleme onaylan/yazilari (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
uygulanacaktir.),

r) Tim personelin ige girig-gikis, iicretsiz izin vb. durumlarinda diizenlenen SGK baslayis ve
ayrilig bildirgelerinin onaylar (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.),

s) Hususi-hizmet pasaportlar1 ve temditleri i¢in hazirlanan formlarin “midiir” kisminmin onaylan
(Yaz1 Igleri Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.),

$) Tim personelin yurtdisi izin onaylarimn paraflari,

t) Is¢i personelin toplu sbzlegme ile belirlenen sendikal izinlerine ait onaylar digindaki ticretli
sosyal izin onaylan, yilik izin belgelerinin birinci amir olarak onaylari, giinliik, saatlik
izinlerine ait belgelerin onaylarn,

u) Bagkan Yardimeilar: ve miidiirler disindaki personelin gérev ve ¢aligma belgeleri (Yazi Isleri
Mudiirii tarafindan uygulanacaktir.),

i) Kendisine bagli ¢alisan aday memurlann asalet tasdikinin teklifine iligkin yazlar, staj
degerlendirme formlarmin birinci amir olarak onaylars,
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v) Personel maag nakil ilmithaberlerinin ilgili bsliimlerinin onaylari,

y) Stajyer &grencilerin staj bagvurularinin kabulii ile staj s0zlesmelerinin onaylari, (Yaz Isleri

Miidirii tarafindan uygulanacakur.), kendi biriminde galisan stajyer Ggrencilerin okullarina

vazilan yazlar,

z) Tagmr Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gére harcama vetkililerine taninan yetkiler

gercevesinde hazirlanan onay. gérevlendirme ve yazilar, (malzeme hizmet dis1 tutma raporu

onay1 ve demirbag terkini onay igin teklif yazilarimin parafi v.b),

aa) Kiymetli evrak talebi. malzeme talep yazilan ve malzeme sarf raporu onayi,

bb) Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalarl ve iist vazilari, (Mali

Hizmetler Mudiirii tarafindan uygulanacakur.).

cc) 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 41 inci maddesi hiikmii geregi hazirlanmasi gereken

Stratejik Plan ile ilgili her tiirlt hazirlik ¢alismalan, vazigmalari ve onaylar, (Mali Hizmetler

Miidiirii tarafindan uygulanacaktir.)

¢¢) Zeytinburnu Kiiltiir Sanat Merkezi tahsis sozlesmesinin imzalanmas.

dd) 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 76 nci maddesi ve diger ilgili mevzuat uvarinca

toplanmasi gereken Kent Konseyi ile ilgili ¢alismalann viiritiilerek, gerekli yazismalarin

yapilmasi (Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii tarafindan kullamlacaktir),

ee) Kendi birimlerinin ayiklama/imha listeleri. belgelerinin kurum argivine devir teslimi igin

yazilan yazilar ve envanter formlarinmn ilgili bsliimlerinin imzasi.

ff) 4734 say1hi Kanun kapsamindaki [hale Onay Bel geleri, Thale Komisyonu Kurulmas: onaylari,

ihale kararlarinin nihai onaylari,

gg) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thaleleri Sézlesmeleri Kanunu’ndan

kaynaklanan “Ihale Yetkilisi” yetki ve gdrevlerine iligkin onaylar, belgeler, sartnameler ve tiim

yazilar,

g8) Muayene, gecici ve kesin kabul heyet teskillerinin onaylari, hak edis komisyonu ve pivasa

fiyat aragtirma gorevlileri tayin yazilar,

hh) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan s6zlesmelerin imzalari,

1) Kendi biriminde ¢aligan belediye sirketi iscilerine ait ticret alacaklarinm tahakkuk dosyalar
ve 8deme evraklarinin imzalar:.

UCUNCU BOLUM
Genel Hiikiimler, Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller,
Yiiriitme ve Yiiriirlilk

Genel Hiikiimler

MADDE 10- 1) Bu Yénergede acikca belirtilmedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuati, I¢ Denetcilerin Cahsma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik, 4734 sayil Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat, 3194 sayili Imar Kanunu ve ilgili
ybnetmelikleri, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu, 5326
sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572 sayilt Isyeri Acma ve
Caligma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun ve ilgili
yonetmelikleri, 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu ve ilgili yonetmelik, 2886 sayil1 Devlet fhale
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu 5510 sayih Sosval Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu ve ilgili yonetmelikleri. Evlendirme Yonetmeligi, Taginir Mal
Yonetmeligi, Zabita Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve vetki alanina giren diger mevzuat
hiikiimlerine gore sorumlu iinvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara taninmis yetkiler ile
bu mevzuata dayali olarak Bagkanhk onayi ile verilen imza yetkileri dncelikle uygulanir.

2) Bu Yonerge ile devredilen yetkiler her asamada Belediye Bagkaninin onayi ile geri alinabilir.
3) Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu

kabul etmis sayilirlar. g
7



4) Bagkan, mevzuatm izin verdigi konularda burada belirtilmeyen yetkilerinden bir kismim
gérevlendirme onayinda agik¢a belirtmek suretiyle voneticilik sifatt bulunan gérevlilere
devredebilir. Ancak bu sekilde yapilan vetki devirleri, bu Yonerge kapsamina girmez.

5) Bagkan Yardimcilan ve birim amirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida
agiklanan gergeve i¢inde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 11- Bu Yénergede hiikiim bulunmayan durumlarda il gili mevzuat hiikiimlerine bakilir.
Tereddiide distildiigiinde, Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda islem
yapilir.

Yiiriirliik
MADDE 12- 13 maddeden ibaret bu Yonerge. imza tarihinde yiiriirliige girer ve ayn: tarihte
mevcut Zeytinburnu Belediye Bagkanligi Imza Yetkileri Yonergesi yiirtirlitkten kalkar.

Gegis Hiikiimleri

GECICi MADDE 1- Bu ybnergenin yiriirlik tarihinden 8nce baglanmis (ihale onay1 alinmig)
ihaleler igin dnceki yonerge hiikiimleri uygulanmaya devam edilir. Sonra baslanacak ihalelerde
bu yénerge hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu Yénerge hiikiimlerini Zeytinburnu Belediye Bagkam yiirtittir.
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