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AMASRA BELEDIYE BASKANLIGI
iMZA YETKIiLERiIi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1)Bu Yonergenin amaci; Amasra Belediye Baskanliginda, Bagkan adma imzaya yetkili makamlar
belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunanlara yetki taniyarak, iist makamlarin
onemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirmak i¢in kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde hiz ve
verimliligi arttirmaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1)Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanununun 15, 42 ve 78. Maddeleri geregince hazirlanmistir.
- 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmast Hakkinda Kanun,

- 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,

- 02/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi gazetede yaymlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve esaslar
Hakkinda Y 6netmelik,

- Bakanlar Kurulu’nun 29/06/2009 tarih ve 2009/15169 sayili karariyla ¢ikarilan ve 31/07/2009 tarih ve 27305 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik,

Tammlar

MADDE 3-

a)Baskanlik : Amasra Belediye Bagkanligini,

b)Baskan : Amasra Belediye Baskanini,

b)Bagkan Yardimcisi : Amasra Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢)Birim Amiri : Amasra Belediye Bagkanlig1 biinyesindeki miidiirleri ifade eder.

¢)Sef : Miidiirliiklerde gorev yapan sefleri ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Yetkililer, Genel ilkeler ve Sorumluluklar

Yetkililer

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen yetkililer,
a)Baskan

b)Baskan Yardimcisi

c)Miidiirler



Genel ilkeler ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Bu Yonergede genel ilkeler ve sorumluluklar sunlardir.
1.Yetkilerin; sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
2.Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onay1 olmadik¢a devredemez.

a)Biitiin yazismalar; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelikte belirlenen usul ve
esaslara uygun olarak yapilir.

b)Her yetkili, imzaladig1 yazilarla ilgili iist makamlarin bilmesi gerekenleri, zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

c)Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasindan ve Yonergeye gore hareket edilip, edilmedigini kontrolden ilgili
Baskan Yardimcisi ve Birim Amirleri sorumludur.

¢)Birim amirleri, birimlerinden cikan tiim yazilarla ilgili her tiirlii iy ve islemlerden ve yazilarin igeriginden
sorumludurlar.

d)Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayrik tutulan konular hari¢, dogrudan
yazigma yapabilirler.

e)Yazilar en az bir asil, iki suret olmak tiizere ii¢ niisha halinde ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
f)Baskan Yardimcilarinin ve birim Miidiirlerinin izin kdgitlari, bagkanin imzasina sunulur.

g) Makamdan birimlere gonderilen, birimlerden makama gdnderilen yazilar ile birimler arasi yapilan yazigmalar birim
gorevlilerine veya yetkililerine imza karsiligi teslim edilir.

UCUNCU BOLUM

Imza ve Onaylar

Bagkan Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 6- (1) Bagkan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir;

a)Cumhurbagkanligt ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine yazilan yazilar, Tiirkiye Biyiik Millet Meclisi
Baskaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, Basbakan imzasi ile gelen yazilar1 cevaplari ile Bagbakanliga
sunulan yazilar, Bakanliklardan Bakan imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

b)Genelkurmay Baskani ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine yazilan yazilar,

c)Valilikten, Vali imzasi ile gelen yazilara Bagkanin goriis ve tekliflerini iceren cevabi yazilar,

¢)Uluslararasi kuruluslarin baskan veya genel sekreterlerine yazilan yazilar,

d)Baskan adina gorsel ve yazili basina yapilacak yazili agiklama metinleri,

e)Sorusturma onaylari, izin, ilk defa gérevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylari,

f)Amasra Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alacak teklif yazilarinin onay veya olur kisimlari,
g)Belediye Meclis kararlarmin iadesi, kesinlesmesi ve Miilkii amire génderme yazilari,

h)Tabiat Varliklari,dogal, tarihi ve arkeolojik sitler ile koruma statiisii bulunan diger alanlarin ¢akistig1 yerlerde

koruma ve her tiir 6l¢ekteki nazim ve uygulama imar planlarinin yapilmasina ve yaptirilmasina dair onaylar,
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1)Stratejik plan, performans programi, biit¢e ¢agirisi ve yillik faaliyet raporu ile alakal teblig yazilari,

1)Kurumumuza naklen, agiktan atama veya gorevlendirme yoluyla gelenlerin onaylart ve kurum dis1 tim
gorevlendirme onaylart,

jJ)Midiir ve tstli yoneticilerin kurum i¢i yer degistirme ve gorevlendirme onaylart ile ilk defa miidiir yardimcisi, sef
(asaleten ve hizmet geregi) gorevlendirme onaylari,

k)Baskanliga, Baskan Yardimcilarina ve Miidiirliige vekalet onaylari,

)Disiplin kurulunca verilen cezalardan yonetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,

m)Devlet Memurlugundan ¢ikarilma tekliflerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale yazilari,

n)657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore 68/B Maddesi geregince yapilan tiim derece terfi ve nakil onaylari,

o)Devlet Memurlugundan ¢ikarilma onaylari, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunun kapsaminda g¢alisan (memur-
sozlesmeli) tlim personelin istifa kabul onaylari, is¢i personelin hizmet akdi fesih ve istifa kabul onaylari,

6)Kadrolarin kullanilmasi ile ilgili diizenlenen agiktan atama talep formu ve buna iligkin yazilar, KPSS yoluyla memur
alimlar1 igcin OSYM, Devlet Personel Baskanlig1 ve Igisleri Bakanligi’na yazilan yazilar,

p)Valilige gonderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

r)4734 sayili Kanun kapsamindaki ihale sikayet dilekgelerine cevap yazilarinin onayi,

s)Belediyemiz Sozlesmeli avukatindan goriis talep yazilari, dava agma ve davanin miiracaata birakilmasi onaylari,
s)Gecekondu Kanunu uyarinca yapilacak tahsisler ile tahsis ve satig sekil ve sartlarinin belirlenmesi onaylari,
t)Sosyal konut tahsis komisyon raporlarinin onaylari,

u)Kira tespit ve tahliye davalarinin agilmasi ve miiracaata birakilmasi onaylari,

ii)Belediyemizce kiraya verilen gayrimenkullere iligskin kira s6zlesmeleri,

v)Tasinmazlarla ilgili Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonu kurulmasina iligkin onaylar,

Baskan Yardimcisinin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 7- (1) Belediye Baskan Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar agagida belirtilmistir;

1.Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

a)Kendilerine bagli birim miidiirlerinin, mazeret ve saglik izinlerini iligkin onaylar,

b)Kendisine bagli Miidiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

c)Belediye Bagkanina sunulacak evraklar ile dig kurumlara gidecek bagkanin kendi imzasin1 gerektirmeyen evraklar,
(6. Maddede sunulan hususlar haricinde)

¢)Kendisine bagl birimler arasinda i¢ koordinasyonu saglayici yazi ve talimatlar,

d)Yatirim programlarinin ilk seklini belirleyen teklif yazilirmin imzasi,

e)Vekalet birakirken bir tist makama teklif yazisi,

f)Kendilerine bagl birimlerin ihtiyaglarini belirleme ve bu ihtiyaclarin kargilanmasina iliskin yazi ve onaylar,
g)Ust amirlerin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

g)Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki, ipotek ve bagis kabulli hususlarinda tapuda islem yapmak iizere Baskan
tarafindan vekalet verilmis personelin gorevlendirme yazilari,
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h)Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar ile Resmi Gazetede
yaymmlanan belediye ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik, genelge ve emirlerden yeni bir
hak ve yiikiimlilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler, Baskanlik
Makamindan Midirliige havale edilen baskanlik amirleri, yonetmelik, yonerge, genelge, teblig, bildiri ve yazi
seklinde yayinlanmasi istenen yazilar, kamu kurum ve kuruluslarindan, Belediyemize bilgi icin gonderilen ve dagitimi
istenen yazilar, anma ve kutlama giinleri ve bayram programlara iliskin tebligler,

1)Teknik konular hakkinda mahkemeler, Cumhuriyet savciliklart ve Sayistay Bagkanliginca istenen ve Baskanliga
yiikiimliilik yiiklemeyen konulara iliskin goriis yazilari,

i)Baskanligin gorev alanina giren mevzuatin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla yapilacak mesleki ve teknik
calistay, seminer, toplanti, islerinin diizenlenmesine iligkin onay ve yazilar,

j)Proje kontrol heyeti olugturulmasi, hakedis raporlarinin onaylari,

k)Kendilerine bagli miidiirlerin (izin, gorevli vb. durumlarda) vekalet teklif yazilari,

1)Muayene, gecici ve kesin kabul heyet teskilleri ile tutanaklarinin onaylari,

m)Demirbag terkin onaylart,

n)Kendisine bagl Miidiirliiklere ait her tiirlii Belediye Meclisi ve Enciimenine ait teklif yazilari,

o)Her tiirlii Proje onaylari, yap1 ruhsatlari (imar ruhsatlari), yapt kullanim izin belgeleri, yol kotu tutanaklar1 vb.
0)Birimler arasinda koordinasyon ve igbirligi esasina bagli olarak yiiriitiilecek gorevlerle ilgili yazilar,

p)Baskan’in verecegi yetkiye gore imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar ile Birim Miidiirlerinin sorumluluguna
girdigi halde, dnem ve mabhiyeti itibariyle Baskan Yardimcilari tarafindan imzalanmasi gerekli ve yararli goriilen yazi
ve onaylar.

Miidiirlerin imzalayacag Yazilar

MADDE 8-(1) Birim Miidiirlerinin imzalayacag1 yazilar asagida belirtilmistir;

a)Baskan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar.

b)Gelen evraklarm havale edildikten sonra ilgili birimlere sevki (Yaz1 Isleri Miidiirii veya Sefi) tarafindan yapilacaktir.
c)Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluglara veya ilgilisine yazilan yazilar,

¢)Personelin topluca alinan yillik izin onaylarinin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi, mazeret izinlerinin
uygun goriildiigiine dair yazilar ve uygulanmasi,

d)Personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin uygulanmasi,

¢)Ust makama teklif yazilari,

f)Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar,

g)Miidiirliik i¢i talimat yazilar1 ve muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilari,

g)Midiirliiklerce yeniden ilgi kurulan yaz1 ekleri, evrak suretleri parafi veya asl gibidir onayz ile tekit yazilari,
h)Maas bordolar1 ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

1)Malzeme hizmet dis1 tutma raporu onay1 ve demirbas terkini onayi i¢in teklif yazilarmin parafi,

1)Dava dosyalar1 hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,



j)Personelin gorev ve ¢alisma belgeleri, yetkililerince tanzim edilen ekspertiz raporlarinin iist yazilari,
k)Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

)Tasarruf ve emekli kesenekleri icmalleri onay1 (Mali Hizmetler Miidiirliigiince uygulanacaktir)
m)Miidiirliigiin maas ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilari,

n)Amme alacaklariyla ilgili 6deme emirleri ile haciz varakalar1 ve iist yazilari, (Mali Hizmetler Miidiirligiince
uygulanacaktir.)

o)Devlet Ihale Kanunu ve Kamu ihale Kanununa gore yapilan ihalelerde kesin ihale tebligi ve diger yazismalar,
0)Memur personelin 68/B disinda kalan tiim derece, terfi, nakil ve kademe ilerleme onaylart,
p)Daimi yevmiyeli kadrolu iscilerin toplu s6zlesmede belirtilen icretli sosyal izin onaylari,

r)Tiim memur personelin yurt disinda gegirecekleri yillik ve mazeret izinleri ile ilgili yazigmalar (Yaz Isleri
Midiirliigiince uygulanacaktir.)

s)Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel, idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip sartnameler,
s)Miidiirliik i¢i koordinasyonunun temini ile ilgili teklif onaylari,
t)Birimi ile alakali i¢ gérevlendirme onaylari,

1)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsami disindaki ihalelerle ilgili olarak, ihale siirecinde yapilan yazismalar, (ilan,
davet yazilari... vs.), lizerinde ihale kalmayan isteklilere ait gecici teminat iade yazilari,

v)Birimlere gonderilen veya mahkemelerce istenen ihale ve enciimen karar suretlerinin tasdiki,

y)Belediye sinirlari icerisinde her tiirlii 1/1000 lcekli uygulamalara iliskin, Enciimene sevk yazilari ve onaylari (Imar
ve Sehircilik Midirliigiinden sorumlu Baskan Yardimcisi ile miistereken imzalanmak {izere)

z)Arsivleme is ve islemlerinin kontrolii,

aa)Mesaiye devam ve fazla ¢alisma teklif yazilari,

bb) Fazla ¢aligma belgelerini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,
Sef Tarafindan imzalanacak yazlar

MADDE 9- (1) Sef tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir,

a)Her birimin sefi, miidiirligiin yazmis oldugu yazilar1 paraf etmek,

b)Miidiirliigiin yapmis oldugu tiim islerin yapilmasinda miidiire yardimci olmak veyapilan islerden miidiire kars1
sorumlu olmak.

DORDUNCU BOLUM

Genel Esaslar, Yiiriirliik, Yiiriitme

Genel Hiikiimler
MADDE 10- (1) Genel hiikiimler sunlardir;
a)Bu yonerge ile devredilen yetkiler her agamada Belediye Baskaninin onayi ile geri alinabilir.

b)Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu kabul etmis sayilir.
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c)Baskan yardimcilar1 ve birim amirleri biitlin is ve islemlerin mevzuata uygun ve yukarida agiklanan gergeve iginde
ylriitiilmesinden sorumludurlar.

Yiiriirliiliik
MADDE 11-(1) Bu Yonerge, Amasra Belediye baskan1 tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 12- (1) 12 maddeden olusan bu Yonerge, Amasra Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.
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