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T.C.
GEBZE BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

Amag

Madde 1- Bu Yoénergenin amacy; Gebze Belediye Bagkanhiginda, Belediye Baskam
adina imzaya yetkili makamlan belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt
kademelere imza yetkisi vererek iist makamlarin Snemli konularda daha etkin kararlar

almasimi  kolaylastirmak igin zaman kazandirmak ve hizmetlerde siirat ve verimliligi
artirmaktir,

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge; Bagkan; Baskan Yardimcilani ve Birim Amirlerince
imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslari kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yénerge 5393 sayili Belediye Kanununun 42. Maddesine dayamilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4-Bu Y&nergede gegen,
Bagkanhk : Gebze Belediye Bagkanligin,
Bagkan : Gebze Belediye Baskanin,
Bagkan Yardimecisi  :Gorev dagiliminda birim miidiirliigiin bagl bulundugu Bagkan
Yardimcisini,
Birim Amiri : Gebze Belediye Bagkanlig: biinyesindeki Birim Miidiiriinii ifade eder.
Yetkililer
Madde S- Bu Yonergeye gére imza yetkilileri;
a)Bagkan
b)Baskan Yardimcilari
¢)Miidiirlerdir.

Genel ilkeler ve Sorumluluklar
Madde 6-Bu Yonerge ile verilen imza yetkilerinin kullamlmasinda ve yapilan
yazigmalarda agagida belirtilen usul ve esaslara uyulur.
a) Yetkilerin, sorumlulukla dengeli olarak eksiksiz ve dogru kullanilmas esastur.
b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkamn onay1 olmadik¢a devredemez.
¢) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.
d) Kendisine imza yetkisi verilen her yetkili, imzaladig yazilarla ilgili tist makamlara bilgi
verilmesi gereken konulari tespit ederek, zamaninda bilgi vermekle yilkiimliidiir.
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€) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip
edilmedigini kontrolden imza yetkilileri sorumludur.
f) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tim yazilarla ilgili her tiirli is ve iglemlerden ve
yazilarin
igeriginden sorumludurlar. Hak dugtiriicii siireye veya zamanagimina tabi siirelj islemlerin

son giine birakilmaksizin  siiresi igerisinde tamamlanmas; esas olup bu konudaki
sorumluluk

birim amirlerine aittir.

g) Bu Yonerge dogrultusunda Miidiirliikler kendi aralarinda, birim y6netmeliklerinde istisna
olarak belirlenen konular harig olmak tizere dogrudan yazigma yapabilirler.

h) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

Bagkan Tarafindan Bizzat imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Madde 7-Bizzat Baskan tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Cumhurbaskanligina yazilan yazilar, Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi Baskaninin imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,
b) Genel Kurmay Baskani imzas: ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile Milli Giivenlik
Kurulu
Genel Sekreterligine yazilan yazilar,
c) Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile Valilikten Vali imzas:
ile gelen yazilara verilecek cevaplar,
¢) Yitksek Yargi Organlan ile yapilacak yazigmalar,
d) Bagkanhgn goriis ve tekliflerini iceren yazilar ile Bakanliklar ve Valilikten goriis
sorulmasina iligkin yazilar,
¢) Kaymakamlik ile yapilan yazismalardan alt birimlere havale edilmeyen ve bizzat Baskanlik
Makamina sunulan yazilara yazilan cevabi yazilar,
f) Bityliksehir Belediye Baskanlarinin imzas ile gelen yazilara yazilan cevabi yazlar,
g) Universitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilara yazilan cevabi yazilar,
8) Uluslararas: kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilacak yazilar,
h) Medyaya yapilacak yazili agiklama metinlerini iceren yazilar,
1) Belediye Meclisi giindemine alinacak teklif yazilari,
i) Belediye Enciimeni glindemine alinacak teklif yazilari,
j) Gerekli gordiigii hallerde isyerlerinin ¢alisma ruhsatlari,
k) Stratejik plan, performans programi, biitce ¢agrisi, yatirim program ve yillik faaliyet
raporu
ile ilgili yazilar,
) Sorusturma onaylari, ilk defa gérevden uzaklagtirma, gérevden uzaklastirmanin devami,
goreve iade ve n inceleme onaylari,
m) Bagkanliga naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylari ve
kurum
dist biitlin gdrevlendirme onaylari, nakil gidenlerin muvafakat yazilar ile askere gidis ve
doniis igin alinmas: gereken ayrilma ve baslama onaylari,
n) Miidiir ve iistii yoneticilerin kurum i¢i atama, yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,
0) Bagkan Yardimcilarmin ve Baskanhga baglt Birim Amirlerinin izin ve vekalet onaylari,




6) Disiplin Kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

p) Devlet memurlugundan ¢ikarilma taleplerine iliskin yazilar ile is¢i personelin is akdinin

feshine iligkin onaylar,

r) Ttim personelin istifasinin kabul onaylan ile ticretsiz izin veya yurtdis1 izin onaylar,

s) Bagkanlik biinyesinde teskil edilecek komisyonlara iligkin onaylar,

$) 2886 Devlet lhale Kanununun 31. Maddesinde belirtilen onay ve iptal yazilar,

t) Belediye Kanununda verilen gorev ve yetkilere istinaden s6zlesme onay ve yazilari,

u) Kadrolarin kullanilmas ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekce ve izin

yazilari,

i) Tasinmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin onaylar,

v) Memur ve iscilerle ilgili Disiplin Kurulu iiyelerinin tayin yazisi,

y) Biiyiikelgiliklerle Konsolosluklarla Yapilacak yazismalar (personelin ¢alisma belgeleri
harig),

z) Baskanligin tiyesi bulundugu ulusal ve uluslararas: birlik ve tegekkiillere gonderilecek

yazilar,

aa) Bagkanligin sermayesine igtirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi temsilen
katilacaklara verilecek temsil bel gesi yazilari,

bb) Memur ve ig¢i personelin kurum i¢i yer degistirme onaylari,

cc) Inceleme, aragtirma ve 6n inceleme yapilmasina iligkin onaylar ile miifettis ve
muhakkiklerce diizenlenen raporlarin onaylari,

dd) 657 say1h Devlet Memurlari Kanununun 64 vd. Maddeleri geregince yapilan tiim derece
terfi ve kadro nakli onaylar, aday memurlarin asalet tasdik onaylari, kadro iptal, ihdas ve
unvan degisikligi tekliflerine ait onaylar,

ee) 4734 sayili Kanun kapsaminda ve dogrudan temin yoluyla yapilacak islere ait ¢n onay
belgeleri ile 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda “Ita Amirligi” yetkisinden
kaynaklanan islemlere iliskin yazilar ve onaylar,

ff) Bagkanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, genelgeler ve uygulama talimatlar,

gg) Her tirli dava agilmasina, sikayet/ihbar dilekgelerinin verilmesine, icra takibi

yapilmasina,
davanin miiracaata birakilmasina, davadan vazgecilmesine, kanun yollarindan
vazgegilmesine ve Hukuk Isleri Miidiirliigtince ihtarname diizenlenmesine iliskin onaylar,
ile Vergi Mahkemelerinin kararlarinin temyizi i¢in muvafakat talebi yazilan,

hh) Onemii itibariyle bizzat bagkan tarafindan imzalanmasi uygun goriilen yazilar.

Bagkan Yardimcilar1 Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Madde 8-Gorev boliimiine gore ilgili Belediye Bagkan Yardimcisi tarafindan
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardur:

a) Bagkanin gérev geregi makaminda bulunmadig1 ve kendisine ulagilamadig durumlarda;
Bagkan tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar ile bizzat Bagkan imzasini gerektirmeyen tiim yazi ve onaylar,

b) Bagkan tarafindan imzalanacaklar harig olmak iizere, gérev dagilimina gére baglh
miidiirliklerin kurum digina gonderilen yazilar,

¢) Mahkemeler ve Cumhuriyet Bagsavciliklarindan  istenilen bilgi ve belgelerin

gonderilmesine




iligkin yazilar,

¢) Valilik, Kaymakamlik ve Biiyiiksehir Belediyesi ve diger kamu kurumlan ile yapilan rutin
yazigmalar ile bagh birimler tarafindan tiim kamu kurum ve kuruluslarina yazilan
bilgilendirme yazilari,

d) Bagl: birimler tarafindan hazirlanarak, Baskanin imzasina sunulacak yazilarin paraflari ve
uygun goriisleri,

e) Bagli Birim Miidiirlerinin izin ve vekalet onaylari,

f) Bagli birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi ve talimatlar,

g) Bagl miidiirliiklerin gorev, i¢ hizmet akisi ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

g) Baskana yapilacak sunumlarin hazirlik ¢alismalarint baglatma emir ve bildirimlerine iligkin
yazilar,

h) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri gergevesinde baskanlik ettigi komisyon kararlarinin
imzas1 ve onaylari,

1) Yetki verilmesi halinde; Baskanin katilmadig: toplantilarda, “Enciimen Bagkan1” sifatiyla
enclimen ve ihale kararlari ile enciimen giindeminin belirlenmesi ve acil durumlarda
enclimeni toplantiya gagr yazilar,

i) Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilari,

j) Yap1 ruhsati ve yap1 kullanma izin belgesi onaylari,

k) Is¢i personelin Disiplin Kuruluna sevk onaylari,

I) Il Koordinasyon Kuruluna dénem raporlarinin intikal yazilari,

m) Is deneyim ve is bitirme belgelerinin imzalari,

n) Taginir Mal Yonetmeligi geregince Harcama Yetkilisinin onay: ile belirlenen limit
lizerindeki taginirlarin kayitlardan ¢ikarilma islemlerine iliskin onaylar,

0) Her tiirld 1/1.000 &lgekli halihazir harita onaylari, parselasyon plam onaylar ile plan

tadilati
ve revizyonu onaylarina iliskin yazilar,

6) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakk: tesisi, ipotek ve bags kabulii hususlarinda tapuda
islem yapmak iizere Baskan tarafindan vekalet verilmis personelin gorevlendirilmesine
iligkin yazilar,

p) Proje kontrol heyeti olusturulmas: onay1 ve avan proje onaylari,

r) Yatirimlara ait poz degisiklik onaylari,

s) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

$) Bagli birimlerce diizenlenen, gergek ve tiizel kisilere gonderilecek mileyyide igeren yazilar,

t) Onemi itibariyle Bagkan Yardimeisi tarafindan imzalanmas: gereken diger yazilar.

Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Madde 9-Miidiirler tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Bagkan Yardimcisinin gérev geregi makamida bulunmadig: ve kendisine ulasilamadig
durumlarda; Baskan Yardimcis: tarafindan imzalanmas: gereken ancak 6zellik ve ivediligi
sebebiyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar

b) Miifettis raporlarinin sonuglarinin izlenmesine iliskin yazilar,

¢) Midtirliikler arasinda yapilacak her tiirlii yazismalar,

¢) Mudtirliik personelinin performans degerlendirmelerine iligkin raporlar ve yazilar,

d) Bagkan veya Bagkan Yardimcilarinin onayina sunulacak teklif yazilar,
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¢) Hizmet akist ile ilgili olarak kanun, tiiziik, ySnetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri

geregince
imzalanmas: gereken yazilar,

f) Bagkan ve Baskan Yardimcilan tarafindan imzalanmast gerekmeyen rutin mahiyetteki

kurum
i¢i biitlin yaz1 ve onaylar,

g8) Miidiirliik personelinin izin belgeleri ve izinlerle ilgili diger yazilar,

8) Midiirlitk ii diizenleme ve talimat yazilari,

h) Midurliik faaliyetleri hakkinda yazilan bilgilendirme yazilari,

1) Midirliik igi gérev dagilimi ve i¢ gbrevlendirme onaylari,

i) Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirlik goriisleri, mahkeme kararlarinmn yerine
getirilmesi ile ilgili yazigmalar,

Jj) Midiirliikk personelinin disiplin islemlerine iliskin savunma isteme yazilar, ceza
verilmesine iliskin yazilar ve {ist makama sunulacak teklif yazilari,

k) Enctimen kararlarinin bildirilmesine ve bu kararlarin geregi i¢in muhataplarina
génderilmesine iligkin yazilar,

1) Gelen evrakin ilgili birime havalesi Yazi Isleri Midurliigiince yapilacak olup ihtilaf halinde
Yaz1 Isleri Miidiirliigiintin bagli bulundugu Baskan Yardimeis: ilgili birimi tayin edecektir.
Mahkemeler ile baska kurum ve kuruluglardan gelen ve igerigi birden fazla birimin gérev
alaninda kalan yazilara verilecek cevabi yazilar i¢in Yazi Igleri Miidurliigii tarafindan
“koordinasyon” yapacak miidiirliik belirlenecektir. Koordinasyonu yapacak miidiirliik
disindaki evrakin havale edildigi diger miidiirliikler; cevap yazisi ve eklerini koordinasyonu
yapacak miidiirliige hitaben yazacak ve Birim Amiri imzas ile cevap verme stiresinin
bitiminden Snce génderecektir. Koordinasyonu yapacak miidiirliik, diger miidiirliiklerden
gelen yazi cevaplan ile kendi cevabin birlestirerek ilgili kuruma ya da kisiye cevap

yazacak
olup ilgili kisi ya da kuruma tek bir yazi cevabi génderilecektir.

m) Bagvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenilmesi i¢in kurum ve kuruluglar ile

ilgilisine yazilan yazilar,

n) 5018 sayili Kanun kapsaminda; “Harcama Yetkilisi” sifattyla imzalanacak 6deme

emirleri, yazilar, onaylar ile birimin maag ve ayniyat mutemetlerinin, 6n mali kontro]
yetkilileri v.b.’nin teklif yazilari,

o) Miidiirliikkge diizenlenen evrak suretlerinin parafi, “asli gibidir” onay1 ve tekit yazilar,

6) Muhamminlerce diizenlenen ekspertiz raporlarinin Ust yazilari,

p) Miitekabiliyet esasina gore dig yazigmalar,

r) Malzeme hizmet dig1 tutma raporu onay1 ve demirbasg terkini igin yazilan yazilar,

s) Kiymet evrak ve malzeme talep yazilan ile malzeme sarf raporu onayi,

§) Mudurlagiin yonetmelik teklif yazisi,

t) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayth Kamu [hale Kanunu uyarinca diizenlenecek
teknik ve idari sartnameler, sézlesmeler, gorevlilerin tayin yazilari, diger yazlar, raporlar,
diizenlenecek diger belgeler ve onaylar,

u) Staj degerlendirme formlarinin onaylari,

it) Personel maas nakil ilmiithaberlerinin ilgili béliimlerinin onaylari,

V) Yapi denetim hakedis ve seviye tespit onaylar ile bunlara iligkin biitiin yazismalar,

5




y) Yapi kullanma izin belgesi ile ilgili hususlarda; ilgili kurumlara yazilacak ilisik kesme
yazilari,

Genel Hiikiimler

Madde 10-Yetkiyi devreden Bagkan, bu yonerge ile devredilen yetkilerin dogru olarak
kullamhp kullamlmadigin: her zaman kontrol edebilir, Baskanin onay: ile bu Yonergede
verilen yetkiler geri alinabilir. Verilen yetkilerin mevzuata uygun olarak kullanilmas

gereklidir. Bu yetkileri kullananlar, kullandiklari yetkileri nedeniyle dogacak her tiirlit
sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

Yiiriirlik
Madde 11-Bu Yénerge hiikiimleri; Bagkan, Bagkan Yardimcilari ve Birim Amirleri
tarafindan yiirtitiiliir ve Bagkan tarafindan imzalandig1 tarihte yiirtirliige girer.

Zinnur BUYUKGOZ
Gebze Belediye Baskayh:



