T.C.
BOLU BELEDIYE BASKANLIGI

iMZA YETKIiLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Yetkiler

AMAC

Madde 1- Bu Yonerge ile;

1.1- Bolu Belediye Bagkanliginda imzaya yetkili makamlarin belirlenmesi,

1.2- Yoneticilik sifat1 kullanilirken yetkilerin ilke ve usullere baglanmasi,

1.3- Alt kademelere hiyerarsik olarak yetki taminmasi ve verilen yetkilerin belli
ilkelere baglanmast,

1.4- Yetki devredilenlerin gérev, sorumluluk ve Ozgliven duygularinin
gliclendirilmesi,

1.5- Islerin daha siki ve istekli yapilmasinin 6zendirilmesi,

1.6- Kirtasiyeciligin azaltilarak hizli ve dogru is akisinin saglanmasi,

1.7- Hizmetlerin etkin ve verimli kilinmasi, hizmetlerde stirat ve verimlili§in
artirilmasi en kisa siirede tamamlanmasi,

1.8- Kamu hizmeti sunumunda halka kolaylik saglayarak, yonetime karsi giiven ve
sayginligin arttirilmasi,

1.9- Onemli ve stratejik konularda iist makamlarin daha etkin, hizli, dogru ve isabetli
karar almalarinin saglanmasi,

1.10- Bolu Belediyesi yonetiminin kurumsal yapilasma gergevesinde gli¢lendirilmesi
amagclanmaktadir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yonerge;

2.1- 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediye Baskanliklarina verilen gérev ve hizmet
yiikiimliiliiklerini,

2.2- Belediye hizmet faaliyetlerine iliskin imza yetkilerini,

2.3- Yetkilerin yasal sorumluluk bilincinde tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin
ilke ve usulleri kapsar.

HUKUKI DAYANAK
Madde 3- Bu Yoénerge;

3.1- 5393 sayilh Belediye Kanunu (Madde: 42) hiiklimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Y&nergede gecen;

4.1- Yonerge : Bolu Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesini,
4.2- Bagkanlik : Bolu Belediye Baskanligini,

4.3- Bagkan : Bolu Belediye Bagkanini,

4.4- Baskan Yardimcisi : Bolu Belediye Bagkan Yardimcisin,

4.5- Hukuk Isleri Miidiirliigii : Bolu Belediye Baskanlig: Hukuk Isleri Miidiiriin,
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4.6- Birim : Bolu Belediye Bagkanligi Mudiirliiklerini,

4.7- Miudur :Bolu Belediye Bagkanligima bagli Hizmet Birimi
Miidiiriinii,

4.8- Birim Servisi : Bolu Belediye Baskanligina bagli Hizmet Birimini ve
Alt Kademesini,

4.9- Sef : Bolu Belediye Baskanligina bagli Hizmet Birimi
Servis Sorumlusunu ifade eder.

YETKILiLER

Madde 5- Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer asagida belirtilmistir.
5.1- Bagkan

5.2- Baskan Yardimcis:

5.3- Hukuk Isleri Miidiirii

5.4- Mudiir

5.5- Sef

_ IKINCI BOLUM
Genel Ilkeler, Usuller ve Sorumluluk

GENEL ILKELER, USULLER VE SORUMLULUK

Madde 6- Bu Yonerge ile verilen imza yetkisinin kullamilmasinda ve yiirtitiilen
yazigmalarda agagida belirtilen usul ve esaslara uyulur.

6.1- Yetkilerin, yasal sorumluluk bilinci igersinde dogru ve eksiksiz olarak
kullanilmasi esastir.

6.2- Alt yonetim kademelerine yetki devri, Baskanin onay: ile yapilir ve devredenin
yasal sorumlulugunu tamamen ortadan kaldirmaz.

6.3- Her kademenin sorumlulugu, énem derecesine gére bilinmesi gereken konular
lizerinde aydinlatilir ve bilgilendirilir. Yetki derecesinde “Bilmek Hakk:” kullanilir.

6.4- Imza yetkisi verilenler tarafindan yetki alanina giren konularla ilgili prensip karari
niteligi tasiyan ve Belediye politikasini ilgilendiren hususlarda, énemli goriilen konu ve
islerde imzadan dnce ya da islem sathasinda tist makamlara arza alternatif onerilerle birlikte
bilgi sunulur, bu makamlarin talimatina gére hareket edilir.

Bu amacla; her makam sahibinin bilgilendirme yiikiimliiliigli vardir. Baskan; Belediye
ve Belediye midiirliklerinin tiimiiyle, Baskan Yardimeilari; kendilerine bagli miidiirliiklere
ve Baskan tarafindan verilen 6zel gorevlerle, Birim Amirleri (Miidiirler); kendi miidiirliikleri
ile ilgili konularda “Bilmek Hakk:”n1 kullanir. Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere
yeterli bilgi diizeyinde gerektigi kadar ile agiklanir.

6.5- Imza yetkisinin kullaniimasinda hitap eden makam ile konunun kapsam ve &nemi
dikkate alinir.

6.6- Belediye Baskam tarafindan devredilen imza yetkisi kullanilirken yazismalarda
“Belediye Baskani a.” ibaresi kullanilir.

6.7- Yasal mevzuat yoniinden bizzat “Baskan” tarafindan imzalanmasi gereken yazi
ve onaylara yetki devri yapilmaz.

6.8- Bagkan, gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

6.9- Biitlin yazismalar, “Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik” hitkiimlerine uygun olarak yapilir. (02 Subat 2015 tarih ve 29255
Sayil1 Resmi Gazete)




6.10- Yazi1 ve onaylar; ekleri ile birlikte, dncesi olanlar veya incelemeyi gerektirenler
ise dosyasi ile birlikte hiyerarsik yetki sirali paraf, imza, uygun goriisle arz imzas: (Memur,
Sef, Miidiir, Bagkan Yardimecisi) seklinde Baskanlik Makamina imzaya sunulur. Memur
ifadesinden, gorev alanina giren konularda yaziy1 bizzat yazarak ilk paraf eden ve eklerinden
de mesul olan unvanl ya da unvansiz idari veya teknik personel anlasilir. Yaz: ekleri baslikli,
ek numarali olur. Her kademedeki amir ve memurlar evrak {izerindeki paraf ve imzadan
sorumludur.

6.11- Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili her tiirlii is ve islemlerden
ve yazilarin igeriginden sorumludur.

6.12- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca, elektronik belge yonetim sistemi
ile olugturulan yazilarda sistemde her birimin evrak sorumlusu birim amiridir. Mevzuat geregi
glivenli elektronik imza, elle atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur,

6.13- Bu Yonerge dogrultusunda birimler, kendi aralarinda dogrudan yazisma
yapabilirler.

6.14- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin
“Stireli Yazismalar” baglikli 23. maddesine “Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya
“GUNLUDUR?” ibaresine yer verilir. “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap
verilmesi gereken siire ya da tarih metin icinde belirtilir. “ACELE?” ibaresi tagtyan belgeye
derhal ve siiratle, “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire icinde
cevap verilir. Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR? ibaresi yazi alaninin sag iist
kosesine kirmizi renkli olarak belirtilir. Elekironik ortamda hazirlanan siireli belgelerde
“4CELE” veya “GUNLUDUR? ibaresine belge iistverisinde de yer verilir. Birden fazla
sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR?” ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir.”
gore islem yapilir. Aksi halde ilgili bagkan yardimcisi, miidiirlik ve personeli hiyerarsik
olarak miistereken sorumludur.

6.15- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmeligin
“Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire” baslikla 30. maddesine “Idare ici ve idare dis1 goriis,
bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Idareler, ilgili mevzuattaki ézel hiikiimler saklr
kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin kendilerine ulasmasindan
itibaren en geg¢ bes is gtinti; sire belirtilmeyen bilgi ve goris taleplerini ise talebin
kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ onbes is giinii icinde yerine getirir. Talebin ulastig
tarih, fiziki ortamda gelen talepler igin ilgili yazimin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi
zamani, elektronik ortamda gelen talepler icin ise talep yazisimn EBYS'ye giris kaydimin
yapildigi zaman ifade eder. Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi icinde ve
gerekcesini bildirmek kaydiyla onbes is giintinii gecmemek iizere ek siire kullanabilir.” islem
yapilir. Aksi halde ilgili bagkan yardimcisi, miudiirlik ve personeli hiyerarsik olarak
miistereken sorumludur.

6.16- Birden fazla birimi ilgilendiren veya gériisiin alinmasini gerektiren yazilarin
paraf blogunda, koordine edilen birim amirinin de parafi bulunur.

6.17- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye uygun hareket
edilip edilmedigini kontrolden ilgili birim amirleri sorumludur.

6.18- Imzaya yetkili olan kisinin izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevinin basinda
bulunmadig1 hallerde “Vekil” tarafindan imza yetkisi kullanilir ve imzaya yetkili olan kisiye
yapilan i§ ve islemlerle ilgili bilgi verilir. Ayni usul bagkan yardimeilan igin de gegerlidir.
Ancak; Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni iiyeleri igin uygulanan ve mali haklar
doguran islemlerdeki usul ve esaslar saklidir.

6.19- T.C. Anayasasr’nin 74. maddesi geregince; sahislar (gergek-tiizel Kisilik),
kendileri veya kamu ile ilgili belediye hizmetlerine yonelik dilek ve sikdyetlerini dogrudan
yazil/sozli iletebilecegi gibi “4982 Sayiuli Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gére de islem

yapabilirler.
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6.20- Belediye Hizmetleri ile ilgili istek, oneri, sikdyet vb. konular hakkinda Belediye
miudiirliklerine gelen bagvurular, 3071 sayili “Dilek¢e Hakkimin Kullanmilmasina Dair
Kanun” ve 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” kapsaminda degerlendirilerek isleme
alinir ve kanuni stiresi i¢inde cevaplandirilir.

6.21- Midirlikler birimlerine gelen cevapli, giinlii, acil, gizli, vb. yazilar1 son giine
birakmaksizin siiresi icinde tamamlamasi esas olup, sorumluluk birim amirine aittir.

6.22- Baskan yardimcilari, Belediye yonetiminde kendilerine bagli miidiirltiklere ait ig
ve islemleri Bagkan adina ytlirtitmek ve koordine etmekle gorevlidir.

6.23- Bagkan yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilarda, Baskanlik tarafindan
yapilmis olan gérev dagilimi esas alinir. Gorev dagilimlari gerektiginde baskan onay ile
kismen veya tamamen degistirilebilir.

6.24- Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanan belgelerde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 26. maddesinin 2.
fikrasina (Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikii alinmasina
ihtiya¢ duyulmas: halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gérevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktimin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR”
ibaresi konulur. Tarih ve say: bilgileri EBYS aracilig1 ile belge ¢iktist iizerine yazdirilir.) gore
islem yapilir.

6.25- Miudiirliikler birimlerinde bulunan personeli imza yetkileri yonergesi hakkinda
bilgilendirmekle sorumludur.

6.26- Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden dlizenlenmesi ancak bu ydnergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

UCUNCU BOLUM
Baskan ve Bagskan Yardimecilar: Tarafindan Imzalanacak Yazilar

BASKAN TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 7- Belediye Baskani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

7.1- Cumhurbagkanlifi ve Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

7.2- Turkiye Buyiik Millet Meclisi (TBMM) Bagkanligi ve Genel Sekreterligine
yazilan yazilar,

7.3- Genelkurmay Bagkanlifindan gelen yazilara verilecek Bagkanin goriis ve
tekliflerini de iceren cevap yazilari,

7.4- Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilara verilecek Baskanin
goriis ve tekliflerini de iceren cevap yazilari,

7.5- Bakanliklardan bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek Bagkanin goriis ve
tekliflerini de igeren cevap yazilari,

7.6- Valiliklerden Vali imzasi ile gelen yazilara verilecek Baskanin gériis ve
tekliflerini de i¢eren cevap yazilari,

7.7- Universite Rektorlitklerinden Rektér imzast ile gelen yazilara verilecek Baskanin
gortiis ve tekliflerini de iceren cevap yazilar.

7.8- Biiytliksehir Belediye Bagkanliklarindan Bagkanin imzas: ile gelen yazilar ile bu
yazilara verilecek Bagkanin goriis ve tekliflerini de iceren cevap yazilar,

7.9- Belediye Bagkanlif1 adina yazili ve gorsel basina yapilacak yazili agiklama
metinleri,

7.10- Devlet memurlarinin gérevden uzaklagtirma ve géreve iade onaylar,



7.11- Kadrolarin kullanilmas: ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu gerekce
ve izin yazilari,

7.12- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68/B maddesi geregince yapilan tim
derece terfi ve nakil onaylari,

7.13- Belediye Meclisi glindemine alinacak teklif yazilari,

7.14- Belediye Meclisi kararlarinin iade ve goriildii yazilari,

7.15- Belediye Enciimeni giindemine alinacak yazilar ve Enciimen Kararlari,

7.16- 2886 sayili kanun kapsamindaki ihale onay belgeleri, ihale komisyonu kurulmasi
onaylari,

7.17- Imar planlarinin onaylari ile plan tadilati onaylari,

7.18- Belediye Stratejik Plani, Performans Programi, Biitce Cagrisi ve Yillik Faaliyet
Raporu ile ilgili tebligler,

7.19- Uluslararas: iligkilerde uluslararasi kuruluslardan gelen yazilara verilecek
cevaplarda uluslararas: kuruluglarin bagkan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

7.20- Belediye ile bagli kuruluslarina naklen, agiktan atama veya goérevlendirme
yoluyla gelen personel onaylari ve kurum dis1 personel gérevlendirme onaylari,

7.21- Midiir ve {istll yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,

7.22- Mudiir Yardimeisi, Sef (Asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari,
kurum i¢i yer degistirme onaylari,

7.23- Memur ve ig¢i personel ile ilgili atama ve yonetim yetkileri, kurum i¢i yer
degistirme onaylari,

7.24- Memur ve is¢i personelin askere gidis ve askerden doniiste goreve baslatiimalar:
icin alinmasi gereken ayrilis ve baglayis onaylari,

7.25- Belediyede c¢alisacak/galisan personelin kurum/kurumlari ile yapilacak
muvafakat ve gorevlendirme onaylari,

7.26- Bagkanlik Makamina vekalet onayi,

7.27- I¢ Denetim veya teftis ile ilgili her tiirlii yazi ve onaylari,

7.28- Yurtdis: seyahat onaylari,

7.29- Memur, Isci ve sézlesmeli personel icin toplanacak disiplin kurulu iiyelerini
atama yazisi, Disiplin Kurulunca verilen cezalarin onayi,

7.30- Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari,

7.31- Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak is ve igslemlerin belirlenmesi onaylari,

7.32- Bagkanligin taraf oldufu protokol, sdzlesme, anlagsma vb. resmi prosediir
gerektiren yazilar,

7.33- Personelin performans degerlendirmeleri, her tiirlii berat, silt, takdirname,
tesekkiir belgesi vb. ¢diil iceren belgeler,

7.34- Kamu kurum ve kuruluslarinin temsilcilerinin katilimi ile olusmasi zorunlu olan
komisyonlara ve kurullara Belediye adina katilacak personelin gorevlendirilmelerine iligkin
yazi ve onaylar,

7.35- Ozellik arz eden kritik konulara iliskin yazilarin havalesi.

BASKAN YARDIMCILARI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 8- Baskan tarafindan belirlenen gorev dagilimina gore ilgili Bagkan
Yardimcisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar sunlardir:

8.1- Bagkanin gorevi geregi makaminda bulunmadigi ve ulasilamadidi zamanlarda
Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ancak gizlilik, 6zellik, genellik ve ivediligi sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

8.2- Dogrudan midiirliiklere ve bagl birimlerine ait yazilar,

8.3- Bakanliklardan bakan imzas1 disinda gelen yazilara verilecek cevaplar,



8.4- Bagkanin bizzat imzalayacaklar1 diginda kalan bir direktifi, gériisii ve Oneriyi
iceren genelge ve yazilar,

8.5- Personele ait izin, rapor, vekilet, gorevli izin, gorevli, vb. alinmasi gereken izin
ve vekélet onaylari,

8.6- Uluslararas: kuruluglarin bagkan veya genel sekreterliklerinden gelen ve mahiyeti
itibariyle Bagkanin imzasina gerek goriilmeyen cevabi yazlar,

8.7- Valiliklerden Vali Yardimcisi imzas: ile gelen ve mabhiyeti itibariyle Bagkanin
imzasina gerek goriilmeyen cevap yazilari ile icra niteligi tasiyan yazilar,

8.8- Biiyiiksehir Belediye Baskanliklarindan gelen ve mahiyeti itibariyle Baskanin
imzasina gerek goriilmeyen cevabi yazilar,

8.9- Valilige gonderilen ihale yasag ile ilgili yazilar,

8.10- Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediyeyi
temsilen katilacaklara verilecek temsilcilik belgesi yazilari,

8.11- Kendisine bagli ve sorumlu oldugu miidirliiklerin/birimlerin, Enclimende
goriisiilmesi gereken konularla ilgili uygun goriis onaylari,

8.12- Yatinm programlarimin ilk seklini belirleyen teklif yazilari ile Belediyenin
Yatirim programu,

8.13- 11 Koordinasyon Kuruluna dénem raporlarini intikal yazilari,

8.14- Bagkanin imzasini gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina kamu
kurum ve kuruluglarina yazilan dis yazigmalar (tespit tutanaklari, bilgi ve belge isteme vs.),

8.15- Bagkan adina igyerlerinin ¢alisma ruhsatlari,

8.16- Biiyiikelgiliklerle ve Bagkonsolosluklarla yapilan yazismalar,

8.17- Baskana sunulacak brifing (Bilgilendirme) hazirlik ¢alismalarini baglatma emir
ve bildirileri,

8.18- Yatirimlara ait degisiklik onaylari,

8.19- Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gelen goriis talep yazilar, dava agma ve davamn
miiracaata birakilmasi onaylari,

8.20- Belediye simrlar: igerisinde her tiirlit 1/5000 ve daha biiylik 6l¢ekli hélihazir
harita onaylari, parselasyon plami (Haritas1) onaylari, Imar Plani uygulamalarma iliskin
Enciimene sevk yazilari, onaylari (Imar ve Sehircilik Miidiirliiglinden sorumlu Baskan
Yardimeisi, Imar ve Sehircilik Miidiirli ile Harita Yiiksek Mithendisi/Miihendisi tarafindan
miisterek imzali olmak {izere),

8.21- Yatirim plan ve programlarinda yer alan prestij projelerinin baslatiimas: emir ve
onaylari ile birimleri yonlendirme yazilari,

8.22- Avan proje onaylari,

8.23- Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

8.24- Taginmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iliskin
onaylar,

8.25- Arsiv hizmetleri igin Evrak Ayiklama, Tasnif ve Sayim ile Imha Komisyonu
Teskili onaylari,

8.26- Baskanin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

8.27- Miifettis rapor sonuglarinin izlenmesi,

8.28- Tekit yazilar,

8.29- Kendisine bagli miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

8.30- Kendisine bagh midiirliikler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya
talimatlar,

8.31- Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii vb.
hususlarda tapuda is ve islem yapmak iizere Bagkan tarafindan vekalet verilmis personelin
gbrevlendirme yazilari,
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8.32- Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmasi
ile ilgili yazilar, Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, kanun hilkmiinde
kararname, tlizlik, yOnetmelik, genelge ve emirlerden yeni bir hak ve yiikiimlilik
dogurmayan, Baskanlifin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler, Bagkanlik
Makamindan miidiirliige havale edilen baskanlik emirleri, yonetmelik, yonerge, genelge,
teblig, bildiri ve yazi seklinde yayinlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan
Belediyemize bilgi i¢in gonderilen ve dagitimi istenen yazilar, anma ve kutlama giinleri ve
bayram programlarina iligkin tebligler,

8.33- Kira ve ecrimisil alacaklarimin tahsili ile kira tespit ve tahliye davalarinin
acilmas1 ve miiracaata birakilmasi onaylari,

8.34- Proje kontrol heyeti olusturulmasi onay1,

8.35- Belediyeye kiraya verilen gayrimenkullere iligkin kira stzlesmeleri,

8.36- Plan tadilati ve Belediyenin yatirimlariyla ilgili proje onaylari,

8.37- Tasinmazlarin; 5366 sayili kanunun 4. maddesi ve ilgili yonetmeligin 30.
maddesi geregi, tapu kaydina islenmis olan serh ile birlikte kabul edilmesine iliskin yazilar,

8.38- Bagkanin bizzat Makam Oluruna baglayarak verdii 6zel yetkiye dayali
gorevlere iliskin yazi ve onaylar,

8.39- Ozellik arz eden ve Bagkamin bilgilendirilmesini gerektiren kritik konulara
iligkin yazilarin havalesi.

. DORDUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii Tarafindan Imzalanacak Yazilar

HUKUK ISLERI MUDURLUGU TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

Madde 9- Bagkan tarafindan belirlenen goérev dagiimma goére Hukuk Isleri
Miidiiriiniin imzalayacag1 yazilar ve onaylar sunlardir:

9.1- Belediyeyi ilgilendiren veya dogrudan taraf oldugu dava ve icra dosyalan
geregince, kars: tarafa Gdenecek vekélet {icreti, yargilama, icra vb. giderlere ait yazilar ile
hukuki nitelik ve nicelik tasiyan cevap yazilari,

9.2- Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin yetki alanina girmeyen Hukuk Isleri Miidiirliigii
ile ilgili biitlin deme belgeleri,

9.3- Hukuk Isleri Midiirltigiiniin gérev konulan ile ilgili olarak, Belediye icinde tiim
birimler-yetkililer, Belediye disinda tiim idari-yarg: mercileri ve kamu-6zel hukuk kisileri ile
yapilacak yazismalar,

9.4- Mahkeme kararlarinin temyizi igin Bagkanliktan onay talebi yazilari, temyiz
etmeme onaylari,

9.5- Hukuk Isleri Miidiirligti Yénetmeligi hitkiimleri uyarinca verilmis olan diger
gorevlere iligkin belgeler, tekzibe iliskin dava onaylari, dava ve icra dosyalarindan ortaya
¢ikan su¢ duyurusu onaylar:.

BESINCI BOLUM
Miidiirlitkler Tarafindan Imzalanacak Yazilar

MUDURLER TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR
Madde 10- Baskan tarafindan belirlenen gérev dagilimina gore ilgili Miidiirlerin
imzalayaca@1 yazilar ve onaylar sunlardir:
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10.1- Mudiirliklerin galisma ve gorev esaslarini belirleyen yénetmeliklerinde ayrik
tutulan konular hari¢ gérev alamini ilgilendiren ve Baskan, Baskan Yardimcisi ve Hukuk
Isleri Miudiirii tarafindan imzalanmas: gerekmeyen genel yazilar ile birimler arasi dogrudan
yapilan emir ve icra niteligi tasimayan yazismalar,

10.2- Gelen evrakin gerekli birime ve birimde ilgilisine havalesi ile konu ve geregine
uygun ilgili makama sunulmasi,

10.3- Personelin yillik, mazeret vs. izin onaylarinin teklifi ile onay sonras: uygulama
yazilari,

10.4- Hakedis dosyas: ile ilgili kesin muayene raporu, hakedis raporu ve dosya ile
ilgili diger yazismalar,

10.5- Sorumlu oldugu birimlerin Tagimir Mal Talep Fisi, Bakim Onarim, Yapim ve
Hizmet Talep Fislerinin onayi,

10.6- Hizmet akis ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik vb. mevzuat geregi imzalanacak
yazilar,

10.7- Gegici ve Kesin teminat iadesi onaylar,

10.8- Is deneyim belgeleri,

10.9- Nakit olarak yatirilan gecici teminatlarin iade yazilari,

10.10- Demirbas terkini onaylari,

10.11- Muayene, Gegici ve Kesin Kabul Heyet tegkilleri ile tutanaklarinin onayi,

10.12- Gegici ve siirekli gérev yollugu, avans ve tediye miizekkereleri ile puantaj
cetvelleri (personel, meclis iiyesi, enciimen iiyesi),

10.13- Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar,

10.14- Mudiirliik i¢i talimat ve personel gérev dagilimi yazilar,

10.15- Muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar,

10.16- Performans degerlendirmeleri, muhtelif tutanaklar, meclis ve enciimen karar
ornek tasdiki,

10.17- Mudtirliigiin faaliyetiyle ilgili konularda biitiin kamu kurum ve kuruluslarina
yazilan bilgilendirme yazilari,

10.18- Kurum i¢i yazilan yazilar,

10.19- Belediye Meclisi ve Enclimene yazilan teklif yazilari,

10.20- Mudiirliikce yazilan yazilarin paraf, yazi suretlerinin “4SLI GIBIDIR” onayi,

10.21- Miitekabiliyet (karsiliklilik) esasina gore dis yazismalar,

10.22- Vekalet birakilirken bir iist makama teklif yazist,

10.23- Dava dosyalan hakkinda yazilan miidiirlitk gériisii yazilari,

10.24- Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onayu,

10.25- Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalan ve tist yazilari,

10.26- 5018 sayili kanun kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak
yazilar ve onaylar,

10.27- “Teftis Layihalarinda™ tekit edilen konulara verilecek cevap yazilari,

10.28- Isin mahiyetine gore hazirlanacak 8zel, idari ve teknik sartnameler ve buna
benzer tip sartnameler,

10.29- Gegici teminat iade yazilari,

10.30- Mudiirltk i¢i koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylar, i¢ gorevlendirme
onaylan ve teblig yazilari,

10.31- Proje onaylari,

10.32- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu kapsamindaki ihalelerle ilgili olarak gerekli
yazigmalan yapmak tizere davet, én yeterlilik, 6n yeterliligi uygun gériilmeyen teklif vermeye
davet, asir1 dustk sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin
dogrulugunu teyit igin gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilar, karar
asillarinin tasdiki, gegici teminat iadesi yazilari,
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10.33- Matbua (Sablon halinde diizenlenmis makbuz, tablo, tutanak, sartname,
sOzlesme, miizekkere vb.) evraklar,

10.34- Miiteakip yilin “Hazirlik Biitgesi” teklifi,

10.35- Midiirliiklerin gorev ve galisma yonetmeliklerinde birim miidiirii tarafindan
imzalanmasi 6nggriilen yazi ve onaylar ile hizmet akisi ile ilgili olarak yasal mevzuat geregi
imzalanmasi gereken yazilar,

10.36- Personelle ilgili konularda Icra Daireleri ve Icra Miidiirliikleri ile yapilan
yazismalar,

10.37- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan personelin sendika iiyeligi
ve Uyelikten ¢ekilmelerine iliskin yazigmalar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Genel Hiikiimler

CESITLI VE GENEL HUKUMLER

Madde 11- Bu Yonerge ile;

11.1- Bu Yonerge ile devredilen yetkilerin geri alinmasi, yetki ilavesi, yetki
kisitlamasi vb. uygulamalara yonelik hak ve yiikiimliiliikler Belediye Bagkaninin onayina
tabidir.

11.2- Verilen yetkileri kullananlar, kullandiklar yetkilerden dogacak her tiirlii idari,
mali, teknik ve hukuki sorumlulugu kabul etmis sayilirlar.

11.3- Bagkan yardimcisi, midiir, sef, memur ve is¢i hazirladigi evraklardaki paraf ile
imzalardan miistereken miiteselsil sorumludurlar.

11.4- Bu yo6nergede ifadesini bulmayan veya tarif edilmeyen/edilemeyen hususlar ile
heniiz olusturulmamis (olusturulacak) yeni birimler i¢in emsalleri dikkate alinir.

11.5- Uygulanmasinda tereddiit edilen konular ile stipheli durumlarin ortaya ciktig
hallerde Baskanin emir ve direktiflerine gére hareket edilir.

11.6- Bagkan yardimcilar1 ve birim amirleri biitiin is ve islemlerin mevzuata uygun ve
yukarida ag¢iklanan gerceve icinde yiiriitiilmesinden sorumludurlar.

11.7- Bagkan, mevzuatin izin verdigi konularda burada belirtilmeyen yetkilerinden bir
kismim goérevlendirme onayinda agikca belirtmek suretiyle devredebilir. Ancak bu sekilde
vapilan yetki devirleri, bu yonerge kapsamina girmez.

YEDINCIi BOLUM
Son Hiikiimler

YONERGEDE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 12-

12.1- Bu ybnergede hiikiim bulunmayan durumlarda, ilgili mevzuat hiikiimlerine
bakilir. Tereddiide diistildtigtinde, Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda
islem yapilir.



GECIiCi HUKUMLER

Madde 13-

13.1- Bu Yonerge, yliirtrliige girmeden Once Baskan tarafindan yapilan tiim
yetkilendirmeler (hukuki sonug doguracak nitelikteki ve islem stireci devam edenlerden sonug
alinincaya kadar olanlar harig¢ tutulmak tizere) yiiriirliikkten kaldirilmistir.

13.2- Bagkan gerekli gordiigii lizum tizerine istedigi bagkan yardimcisini veya miidiirii
Belediyeyi ilgilendiren herhangi bir konuda $zel yetkili olarak gorevlendirebilir, bizzat dzel
yetkilendirilen baskan yardimcisi veya miidiir bu gérevini kanun, KHK, tiiziik, yonetmelik,
yonerge, talimat vb. yasal mevzuat ¢ercevesinde yerine getirir.

YURURLUK

Madde 14- Bu Yonerge;

14.1- Yedi (7) bolim, onbes (15) madde, ylizseksenii¢ (183) alt maddeden
olusmustur.

14.2- Bolu Belediye Bagkan: tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiirtirlige girer.

YURUTME
Madde 15-
15.1- Bu Yonerge hiikiimlerini Bolu Belediye Bagkani yiiritiir.

OLUR
1%./09/2019
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