T.C.
_ MENTESE BELEDIYESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Yetkililer
Amag
MADDE 1- Belediye Baskanligimiza bagli olarak hizmet yiiriitmekte olan birim
miidiirliikklerinde 5393 Sayili Belediye Kanunun 42. maddesi uyarinca;
1) Mentese Belediye Bagkanm adina imzaya yetkili gérevlileri belirlemek,
2) Hizmet, is ve islem akigin1 hizlandirmak,
3) Verilen yetkileri belli ilke ve usullere baglamak,
4) Kurtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik verimliligi arttirmak,
5)Ust yoneticilere zaman kazandirmak, calismalarim belediye yonetiminin daha iyi
planlanmasina, Orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel
konularda daha iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,
6) Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirmek, islerini
daha sik1 ve istekli sarilmalarin1 6zendirmek,
7) Halka ve is sahiplerine kolaylik saglayarak idareye karsi sayginhigi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlagtirmak,

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca
belediye birim miidiirltiklerinin, kamu kurum ve kuruluslar, gergek kisiler, firma, sirket,
meslek odalar ve diger tiizel kisilikler ile yapacaklar1 yazigsmalarda ve yiirtitecekleri islemlerde
imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullamlmasina dair ilke ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yoénerge,

a) 13.07.2005 tarihli ve 25874 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren 5393 Sayih
“Belediye Kanunu”,

b) 24/12/2003 tarihli ve 25326 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5018
Sayili “Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu”

¢) 10.06.2020 tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirlige giren “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik™,

Tammlar

MADDE 4 - Bu Yonergede gegen;

Belediye : Mentese Belediye Baskanligini,

Belediye Baskam : Mentese Belediye Bagkanin,

Bagkan Yardimcisi : Mentese Belediye Baskan Yardimcilarini,

Ilgili Baskan Yardimcisi : Gorevlendirme esasina dayali olarak birimlerin bagli oldugu
Baskan Yardimcisini,

Birim Miidiirlagi : Mentege Belediye Meclisi karar ile kurulan Birim
Muidiirliiklerini,

Yaz Isleri Miidiirii : Mentese Belediyesi Yaz Isleri Miidiiriinii,

Mali Hizmetler Miidiirii : Mentese Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinti,

Imar ve Sehircilik Miidiirii  : Mentese Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirtinii,
Yap1 Kontrol Midiiri : Mentese Belediyesi Yap1 Kontrol Miidiiriinii,



Harcama Yetkilisi Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
Y 6neticisini itade cder

Yetkililer

MADDE 5- Bu Yonergede adi gegen yetkililer asagida belirtilmisgtir:
Belediye Bagkani

Baskan Yardimcisi

Yazi Isleri Miidiirii

Mali Hizmetler Miidiir

Imar ve Sehircilik Miidiiri

Yap1 Kontrol Miidiirii

Birim Mudiirii

Harcama Yetkilisi

Ilkeler, Yonetimler ve Sorumluluklar:

MADDE 6- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilke ve yontemler gegerlidir;

1) Yetki devredilen kisi kendiliginden bu yetkiyi devredemez. Belediye Baskaninin onayini
alma durumu saklidir.

2) Yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

3) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimludiir.

4) Yazilar, evraki yazandan baglayarak en tist amire kadar paraf edilecektir. Paraf eden gérevli
yazimn sekil ve igerigini de kontrol edecektir. Tiim yazilar birim amirinin parafi alindiktan
sonra imzaya sunulur.

5) Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Belediye Baskan adina yapilacak her tiirlii
havale, onay ve yazigmalar “Belediye Baskam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi
ve unvan yazilmak suretiyle yapilir. Birim miidiirliikleri arasindaki yazismalarda “Belediye
Bagkani a.” ibaresi kullanilmaz.

6) Yetkilinin bulunmadig: veya izinli bulundugu hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Onemli
konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

7) Imza yetkisinin devrinde Belediye Bagkaninin her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir. Belediye Baskani gerek gérdiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

8) Birim amirleri gerek kendilerinin, gerekse Belediye Baskam Adina imzaladiklari kendi
birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan ve iglemlerden bizzat sorumludurlar.

9) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullanilmasinda ve yonergeye gore hareket
edilip/edilmedigini kontrolden Belediye Bagkan Yardimcilar1 ve Birim Miidiirleri sorumludur.

IKINCi BOLUM

Imza, Onay ve Yetkiler
MADDE 7- Belediye Baskam Tarafindan imzalanacak Yazilar
1) Cumhurbagkanligi Makami ve Cumhurbagkanligi Idari Isler Baskanligina hitaben yazilan
yazilar,
2) TBMM Bagkanlig1 ve TBMM Genel Sekreterligine hitaben yazilan yazilar,
3) Bakanliklarin merkez teskilatina dahil kurum ve kuruluslarindan gelen yazilara cevap
yazilari ile Bakanliklara gériis ve teklif bildiren yazilar,
4) Anayasa Mahkemesi, Yargitay, Danistay, Sayistay, Uyusmazlik Mahkemelerinden gelen
yazilara cevap yazilari ile bu kurumlara dogrudan dogruya hitaben yazilan yazlar,
5) YOK Bagkanlig1, Universite Rektorliiklerine yazilan yazilar,
6) Valilik Makamina veya Kaymakamlik Makamina hitaben yazilan yazilar,
7) Valilik ve Kaymakamlik Makamindan alinacak izin, onay ve olur yazlari,



8) Bakanlik Yiiksek Disiplin Kurulunda goriisiilmesi gereken Devlet Memurlugundan ¢ikarma
teklif yazisi.

9) Onem ve 6zellik arz eden gizlilik dereceli yazilar,

10) Prensip, yetki ve uygulama genel usulleri ve sorumluluklar degistiren yazilar,

11) Kurum i¢i ve diginda naklen atanma taleplerine iliskin muvafakat ve atama yazilari,
12)Herhangi  bir  konunun incelenmesi vc sorusturulmasi igin 1iist makamlardan
mifettis/denetim eleman istenilmesi iliskin yazilar,

13) Belediye Bagkan Yardimcilarina ait vekélet yazilari,

14) Mevzuat uyarinca Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi zorunlu olan ve yetki devrinin
miimkiin olmadig: her tiirlii rapor, karar ve yazilar,

15) Belediye Bagkaninin bizzat imzalamayi uygun gérdiigii yazilar,

MADDE 8- Belediye Baskani1 Tarafindan Onaylanacak Yazilar

1) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak konulara iligkin onaylar,
2)Belediye personeline ait her tiirlii atama ve yer degistirme, terfi, istifa, emeklilik islemlerine
ait onaylar,

3) 657 Sayili Kanunun 137 ve 145. maddelerinde yer alan kamu gorevlilerinin gérevden
uzaklagtirilmalarina ve goreve iade edilmelerine iliskin onaylar, gorevden uzaklagtirma
kararinin uzatilmasi veya kaldirilmasina iliskin onaylar,

4) 4483 Sayili Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmalar1 Hakkindaki Kanununun
uygulanmasina iligkin onaylar,

5) Disiplin Kurulu Kararlarinin onayz,

6) Belediye tarafindan dava agilmasina veya belediyenin taraf oldugu davalarda karar ve
islemlere istinaf/temyiz/itiraz edilip/edilmeyecegine iliskin onaylar,

7) 05/03/2025 Tarih 32832 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligi uyarinca yetki devri onaylari,

8) Belediye Baskan Yardimecilari, Birim Miidiirlerinin izin onaylari,

9) Belediye Baskan Yardimcilarinin gérevlendirme onaylari,

MADDE 9- Belediye Baskan Yardimeilari Tarafindan Imzalanacak Yazilar

1) Bakanliklarin il ve ilge miidiirliiklerine hitaben yazilan yazilar,

2) Resmi ve 6zel diger kurum, kurulus, firma, sirket ile gergek kisilere hitaben yazilan yazilar,
3) Tiim personelin yillik izin taleplerinde ilgili Bagkan Yardimcisinin imzasi olacaktir.

4) Baskanlik makamina sunulacak olan tiim onay belgelerinde (Meclis, Enciimen teklif yazilari
ile ihale, gorevlendirme vb.) ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goriis imzasi bulunacaktir.

S) Belediye adina bankalar nezdinde hesap ag¢ma-kapatma ve bunlarla ilgili protokol
sozlesmeler, otomatik 6deme ile Belediye gelirlerinin tahsilati konusundaki protokol-
sozlesmeler, promosyon uygulamasi ile ilgili Protokol-s6zlesmeler ilgili Baskan Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.

6) Belediyeye ait taginmazlara iligkin Tapu Miidiirliiklerinde yapilacak is ve islemler ilgili
Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

7) Titiin, tiitiin mamulleri, alkol satig1 ve sunumu yapacak igyerlerinin agiligina iliskin mesafe
Olgiimii, Emniyet ve Jandarma goriis yazilar1 ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan
imzalanacaktir.

8) Isyeri A¢ma ve Calistirma Ruhsat onaylan ve ruhsat belgeleri ilgili Bagkan Yardimcist
tarafindan imzalanacaktir.

9) Personelin gorevlendirme onaylari, resmi tatillerde ¢alisan ve fazla mesai yapan personelin
puantajlarinin onayi ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

10) Birim miidiirliikleri arasinda yer degistirme ve gegici gorevlendirme yazilar ilgili Bagkan
Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.



11) Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
kapsaminda yapilan miiracaatlara verilen cevap yazilan,

12) Belediyeye ait tagimnmazlarin kira sozlesmeleri, sozlesme iptali, sozlesme devri, birim
miidiirliiklerine tahsis islem onaylar ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

13) Baskan tarafindan uygun goriilen diger yazilar.

14) Belediye birim miidiidiikleri arasindaki yazigmala,

MADDE 10- Birim Miidiirleri Tarafindan Havale, Iade, Paraf ve imza Edilecek Yazilar
1) Belediyeye gelen tiim evraklar Yazi Isleri Miidiirliigii evrak servisince kayda alinarak ilgili
miidiirliige havalesi, birden ¢ok birime ilgilendiren yazilarda koordine biriminin belirlenmesi,
evrak iade islemleri Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilacaktir. Rutin isler disinda olanlar i¢in
Belediye Bagkanina bilgi verilecektir.

2) Birim Miidiirliiklerince hazirlanan tiim yazi1 ve onay belgelerinde Birim Miidiiriiniin paraf
veya imzasi bulunacaktir.

3) Imar durum belgesi Imar ve Sehircilik Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

4) Yap1 ruhsati, yap1 kullanma izin belgesi, yikim ruhsati, yanan yikilan formu ve yap: tatil
zapti, yap1 aplikasyon projeleri, yapi denetim hakedis ve ilisiksizlik belgelerinin ilgili
kurumlara yazilacak olan iist yazilar1 Yapi1 Kontrol Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

5) Birim Miidiirliiklerince yapilacak avans talep, avans kapama ile 6deme yazilari Harcama
Yetkilileri tarafindan imzalanacaktir.

6) Belediye gelirlerinin takibi amaciyla her tiirlii haciz koyma ve haciz kaldirma islemlerine
iligkin yazilar Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

7) Belediyenin bankalar nezdindeki hesaplari arasindaki transfer iglemlerine iligkin yazilar Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.

8) Bir belgeden 6mek ¢ikartilmasi halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI
GIBIDIR” ibaresi konulmalidir ve ilgili birimin birim miidiirii tarafindan ad, soyad, unvan ve
tarih belirtilmek suretiyle imzalanacaktr.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikk ve Yiiriitme

MADDE 11-

1) 03/11/2025 tarihli Mentese Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi yiiriirlikkten kaldirlmugtr.
2) Bu Yonerge, Belediye Bagkam tarafindan imzalandiktan sonra Mentese Belediyesi’nin
www.mentese.bel.tr kurumsal internet adresinde yayinlandigx tarihte yiiriirliige girer ve bu
yonerge hiikiimlerini Mentese Belediye Bagkam yiiriitiir. 10/11/2025

SAL ARAS
Beled :w





