T.C.
MUGLA SU VE KANALIZASYON iDARESI
GENEL MUDURLUGU
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Mudiirliigli yazismalarinin daha etkin ve verimli bir sekilde yapilabilmesi adina ilgili
gorevlilere statiilerine uygun sekilde imza yetkisi verilmesi i¢in uygulanacak usul ve esaslari tespit
etmek amaciyla diizenlenmistir.

Bu Yonerge, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin hizmet ve
faaliyetlerine iliskin Genel Midiir adina imza yetkisi kullanacak gorevlilerin belirlenmesi ve bu
yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iligkin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 20/11/1981 tarih ve 2560 Sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin (a) ve (h)
bentleri, 11 inci maddesinin son fikrasi ile Ek madde 5 hiikmiine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;
a) Avukat: MUSKI Hukuk Miisavirligi Avukatlarini,
b) Birim: Teftis Kurulu Baskanligini, Hukuk Miisavirligini, Daire Baskanliklarini, Ozel Kalem
Miidiirliigiini, bu yonergenin yiiriirlige girmesinden sonra kurulacak yeni birimleri,
c) Birim Amiri: Teftis Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire Baskani, Genel Miidiire Dogrudan
Bagl Miidiirleri,
¢) Daire Baskani: MUSKI Genel Miidiirliigii Daire Baskanlarin,
d) Genel Miidiir: MUSKI Genel Miidiiriinii,
e) Genel Miidiir Yardimeisi: MUSKI Genel Miidiir Yardimcilarin,
f) Genel Kurul: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
g) Hukuk Miisaviri: MUSKI Genel Miidiirliigii 1.Hukuk Miisavirini,
g) Idare/Kurum: Mugla Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigiinii (MUSKI),
h) idare Yetkilisi: MUSKI Genel Miidiirii veya Genel Miidiir Yardimcilarini ve Daire Bagkanlarini,
1) Thale Yetkilisi: MUSKI Yonetim Kurulu veya yonetim kurulu tarafindan yetki devri yapilan
kisileri,
i) Miidiir: Genel Miidiire dogrudan bagli harcama birimi olan mudiirliikleri,
j) Miifettis: MUSKI Teftis Kurulu Miifettis ve Miifettis Yardimcilarini,
k) Sube Miidiirii/Bolge Miidiirii: Daire Bagskanina bagli olarak gorev yapan sube miidiirii veya bolge
miidiiring,
) Teftis Kurulu Baskam: MUSKI Teftis Kurulu Baskanni,
m) Yénerge: MUSKI Imza Yetkileri Yénergesini,
n) Yonetim Kurulu: MUSKI Yénetim Kurulunu,
Ifade eder.
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IKiNCi BOLUM

Imza Yetkilerinin Kullanimi ve Devrine Iliskin Usul ve Esaslar

Imza yetkilerinin kullanimi ve devri ile yazismalara iliskin genel hususlar
MADDE 4- (1) Imza yetkilerinin kullanimi ve devredilmesinde;

a) Biitiin yazigsmalar, Cumhurbagkanliginca yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” te belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilir.

b) Yetkilerin; sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

c) Bu Yonerge ile yetki devredilen, kendisine devredilen yetkiyi kural olarak bir baskasina
devredemez. Ancak bu yonerge ile belirlenen yetkiler, gerek duyuldugunda Genel Miidiirliik onay1
ile sinirlar1 belirlenmek suretiyle, yazili olarak devredilebilir ve ilgililere duyurulur.

¢) Birimlerde, bu Yonerge ile verilen imza yetkilerinin kullanimina iligkin esaslara gére uygulama
yapilmasindan ilgili birim amirleri sorumludur.

d) Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsami
disindaki yazilar varsa ilgisi ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

e) Genel Miidiirlik Makamina arz edilecek yazilar; I¢ Denetim Birimi Baskani, Teftis Kurulu
Baskani, 1. Hukuk Miisaviri, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskan1 ve Genel Miidiire
dogrudan bagli Midiirlerin ve diger birim amirlerinin imzasi ile dogrudan, Genel Miidiir
Yardimciligina bagli birimlerin yazilari ise ilgili birimlerdeki memur, sef, miidiir ve daire bagkaninin
paraf/imzalar1 ve ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin imzast ile sunulur.

f) Teftis Kurulu Bagkani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, dogrudan Genel Miidiire bagl
Miidiirler; ayrica gorev, yetki ve sorumluluk dahilinde Miifettis, yetki verilen Miifettis Yardimeisi
ile Avukat, idare birimleriyle dogrudan yazisma yaparlar.

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Makamlari Tarafindan imzalanacak Yazilar

Genel Miidiir tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 5- (1) Genel Miidiir tarafindan;

a) Cumhurbaskani, TBMM Bagkani, Yiiksek Yargi Organi Baskani, Bakan, Cumhurbaskanligi
Genel Sekreteri, TBMM Genel Sekreteri, Diizenleyici ve Denetleyici Kurum Bagkani ve bunlarin
Baskan Yardimcilari, Kuvvet ve Ordu Komutani, Ulke genelinde gorev yapan Genel Miidiir, Vali,
Biiyiiksehir Belediye Baskani, Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteri, Su ve Kanalizasyon Idaresi
Genel Miidiirii, Kaymakam, ilce Belediye Baskani, YOK Baskani, Universite Rektorii, Akademi
Baskani, Gelir Idaresi Baskani, Vergi Dairesi Baskan1, Defterdar, Banka Genel Miidiirii, Sendika
Konfederasyon Baskani, Sendika Genel Baskani, Baro ve Oda Baskani ile Dis Ulke Temsilcileri
tarafindan imzalanmis yazilara verilecek kurumsal cevap yazilar1 ve ayni makam ve mercilere
hitaben diizenlenen yazilar,

b) Genel Kurul ile Yonetim Kurulu giindemine arz ve tevdi edilecek hususlara iliskin yazilar,
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¢) Idarenin harcama birimlerinin; mal ve hizmet alimi, yapim isleri, kamulastirma (irtifak, zarar
ziyan ve irlin bedelleri dahil) ve kira 6demesi protokollerine ait ilk onay yazilari (YOnetim
Kurulunun yetkisi dahilinde olanlar harig),

¢) Teftis Kurulu Bagkanliinca inceleme, arastirma, sorusturma, danigmanlik, denetim ve teftis
yapilmas1 hususlarina iligkin taleplerin onay1 ve gorev emirleri,

d) idare alacaklari, hasar bedelleri, kamulastirma ve diger konularda dava agilmasina iliskin Hukuk
Miisavirligi’ne yazilan Olur yazilari,

e) Yargi mercilerince verilen kararlara kars itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme, yargilamanin
yenilenmesi ve yazili emirle bozma yollara gidilmemesi yoniinde Hukuk Miisavirligince teklif
edilen Olur yazilari,

f) Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Baskanlari, Genel Miidiir’e dogrudan bagli birim amirlerinin
izin onaylari; izin, rapor ve gorevlendirme hallerinde Genel Miidiir Yardimcilari ile birim amirlerine
vekalet edecek personelin onaylari,

0) Isci, memur ve sézlesmeli personeli atama, naklen tayin, emeklilik, kurum dis1 gérevlendirme,
istifa ve licretsiz izin onay yazilari,

g) Isci Disiplin Kurulunun teskili ile ilgili Olur yazisi, Memur Disiplin Kurullar1 sevk ve Kurul
karar1 Onay yazilari,

h) Isci ve memur personelin yil igerisinde yapacaklar1 fazla mesaiye iliskin ilk Olur’lar,

1) Personelin yurt i¢i — yurt dis1 egitim ve il dis1 gegici gorevlendirme onaylari,

i) Memur, sézlesmeli ve is¢i personelin Idare birimleri arasinda yapilacak gorevlendirme olurlari,
j) Genel Miidiirlik Makamina dogrudan bagl birim personelinin performans degerlendirme rapor
ve belgeleri,

k) Ihaleli islerde; Yonetim Kuruluna sunulacak siire uzatimi, kesif artisi, tasfiye ve fesih Olur’lari
ile alt ytiklenici kabulii, teminat mektuplarinin gelir kaydedilmesi ve yiiklenicinin yasaklanmasi
gereken hallerdeki onay yazilari,

I) Birim fiyat teklif alma suretiyle ihalesi yapilan/yapilacak igme ve kullanma suyu, atiksu ve
yagmur suyu yapim islerinde; mahal listesinde bulunmayan yerlerde yapilacak imalatlara iligkin
yapim Olurlari,

m)Kiymet Takdir Uzlasma Komisyonu teskili oluru,

n) Personelin gérevden uzaklastirma ve goreve iade olurlari,

0) Egitim kurullar1 ve komisyonlarinin teskili olurlar

0) Yillik egitim plan1 onaylari

p) Toplu is sozlesmesi goriismelerine idare adina katilacaklar ile toplu is sozlesmeleri ile
olusturulmasi gereken kurullarda gérev alacaklarin olur yazilari,

r) Is Saglhig: ve Giivenligi Kurullarinin teskili olurlari,

s) Kamu ihale Kurumu ile yapilacak yazismalar,
s) CED, imar plan1 yapimi, revizesi ve havza koruma ile ilgili goriis yazilari,

Imzalanir.

Genel Miidiir Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 6-(1) Parasal limite bagl kalmaksizin;
a) Mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait 6deme yazilari,
b) Cesitli kurum ve kuruluslarin sorumluluk alani igerisinden gegirilecek altyapr gecis
protokolleri ve bunlarin iicretlerine iliskin 6deme Olurlari,
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(2) 50.000,00 TL (Elli bin Tiirk Lirasi) ve tizeri Kamulastirma (irtifak, zarar ziyan ve iiriin bedelleri
dahil) ile kira bedellerine iliskin 6deme Olurlari,

(3) ihaleli islerde MUSKI veznelerine yatirilan nakit gegici teminatlarinin iade yazilari,

(4) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani ile bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan;

a) 50.000,00 TL (Eli bin Turk Liras1) (Yonetim Kurulunca belirlenen sekliyle yillik olarak bu tutar
giincellenir) ve iizeri mal ve hizmet alimi, yapim isleri, haberlesme (internet, data hatti, telefon,
telsiz vs.), 1sitma (dogalgaz, fuel-oil) elektrik, kira ve kamulastirma (irtifak ve {iriin bedelleri dahil)
bedellerine iliskin 6demeler ile sunulan hizmetler nedeniyle alinan bedellerin iadesi gerektigi
hallerde yapilacak 6demelere iligkin banka talimatlart,

b) Parasal sinira bakilmaksizin;

1) Maas, mesai, is¢i ikramiyeleri, vekalet {icreti ve personele yapilacak tim 6demelere iliskin
banka talimatlari,

2) Harcirah, personel ve sézlesmeli avukatlara 6denecek is avanslarina iliskin banka talimatlari,

3) ilge Belediyelerine mevzuat geregi yapilacak Cevre Temizlik Vergisi ile Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’na yapilacak olan % 1 Cevre Katki Payr 6demeleri, KDV Beyannameleri, Muhtasar,
Damga Vergisi, SGK 6demelerine iliskin banka talimatlari,

4) Kamu Ihale Kurumu, Basin ilan Kurumu ve Basbakanlik Basimevi Isletmesi araciligiyla yapilan
ihale ilan bedellerine iliskin 6demelere ait banka talimatlari,

5) Hukuk Miisavirligince mahkeme ve hakem heyeti kararlarina, ilamsiz icra takiplerine bagl
olarak icra dosyalarina ve talep halinde ilgililerin hesaplarina yapilacak tiim 6demelere iliskin banka
talimatlari,

6) Yargi kararlarma bagl olarak su, kagaksu, Kirlilik 6nlem pay1 (kop) ve bono bedellerine iligkin
yapilacak tiim tenzil, iptal ve diizeltme islemleri ve buna bagli 6demeler ile s6zlesmeli avukatlara
yapilacak vekalet licreti 6demelerine iligkin banka talimatlari,

c) Bu fikranin (a) ve (b) bentlerinde belirtilen 6demelerden;

1) 50.000,00 TL (Elli bin Tiirk Liras1) nin altindaki 6demelere iliskin banka talimatlar1 Strateji
Gelistirme Dairesi Baskani ile Sube Miidiirii,

2) Abonelerden sehven yapilan fazla tahsilat, giivence bedeli, kartli sayag¢ ve tenzilli iadelerine
iliskin banka talimatlar1 seklindeki 6demeler (limit aranmaksizin), ilgili Sube Midiiri ile Sefi
tarafindan,

(5) Hukuk Miisavirligi Kurulus, Gérev ve Yetki Yonetmeliginde bizzat Genel Miidiir tarafindan
Olur verilmesi zorunlu islemler diginda kalan diger islemlerin ilgili birimlere havale edilmesi ile
Hukuk Miisavirligi ve insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginca yapilacak tiim ddemelere
iliskin Olurlar Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin baglh bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi
tarafindan,

(6) Genel Miidiir Yardimecisi tarafindan;

a) Valilik Birimleri, Miistesarliklara ve Miistesarlik seviyesindeki Bagskanliklara bagli Daire
Bagkanligi, Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimciliklari, Genel Miidiirliiklerin Genel
Miidiir Yardimciliklar: ile Bolge ve 11 Miidiirliikleri, Fakiilte Dekanliklari, Vergi Dairesi
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Miidiirliikleri, Tapu Miidiirliikleri ve Ilge Belediye Baskan Yardimciliklar1 ve benzeri Makamlara
hitaben diizenlenen yazilar,

b) Bankalar ve ¢esitli kuruluslarin Genel Midiirliikleri hari¢ alt birimlerine hitaben
diizenlenen yazilar,

¢) Idarenin mevcut tesislerine iiiincii sahislarca verilen hasar bedellerinin tespitine iliskin onaylar,
¢) Hukuk Miisavirliginden goriis sorulmasina iliskin talep yazilari,

d) MUSKI disindaki kurumlarca Idarenin gorev alanina giren islere iliskin imalatlarin gecici ve kesin
kabul komisyonlarina Idare personeli gérevlendirme yazilar,

e) Kendisine bagli birim personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,

f) Arag, is makinalar1 biiro malzemeleri, elektrik elektronik (telsiz, telefon v.s.) malzemelerin

hurdaya ayirma Olur’lari,

g) Yonetim Kurulunca karara baglanan ve yetki devri yapilan; Idareye ait bina, tesis, su deposu vb.
yap1 Ve miistemilatlara ait Yikim Olur’lar1 ile MUSKI Tasinir, Tasinmaz, Kaynak ve Haklarin
Degerlendirilmesine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelige gére yapilacak her tiirlii
kiralamalara ait sdzlesmelerin imzalanmasi,

g) Tiirkiye Afet Miidahale Plani, Yangin Onleme ve Sondiirme, Afet ve Acil Durum Sabotajlara
Kars1 Korunma, Sivil Savunma ve Koruyucu Giivenlik Planlar ilgili yazilar,

h) Ihaleli islerde yaklasik maliyet komisyonu teskili, kontrol teskilat1 kurulmasi, muayene ve
kabul komisyonu olusturulmasi, gegici ve kesin kabul komisyonu kurulmasi, Yonetim Kurulunca
fesih ve tasfiyesine karar verilen islerde fesih ve tasfiye komisyonu kurulmasina iligskin Olurlar,

1) ilgili daire baskanliginca hazirlanip onaylanan ara hakedis, kesin hakedis raporu, kismi kabul,
gecici ve kesin kabul tutanagi, tasfiye gegici ve kesin kabul tutanagi, fesih tutanagi olurlari,

1) Milkiyeti Belediyeler, Kamu Kurum ve Kuruluslari veya Maliye Hazinesine ait olan
taginmazlarin tahsisi ile ilgili talep yazilari,

Jj) Kesin teminat iadesi olurlart,

k) Muhasebat Genel Midiirliigli tarafindan yaymlanan Genel Teblig dogrultusunda tasimirlarin
kamu idareleri arasinda bedelsiz devir ve Satig islemleri ile taginirlarin ayni kamu idarelerine bagl
harcama birimleri arasindaki devir islemlerinde (Parasal limitleri agan) islemlerdeki {ist yonetici
sorumluluguna verilen onay yazilari,

I) Kendisine bagli Daire Baskanlarinin biinyesinde gorev yapan sube miidiirlerinin izin onaylarini,

m) Konut tahsis komisyonunun teskili oluru ve bu komisyonun almis oldugu konut tahsis kararinin
onaylari,

n) Konu itibariyle kendi gorev alanina giren, 01/11/1984 tarih ve 3701 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
bunlara iliskin diger mevzuat cercevesindeki taleplerin Ozel Kalem Miidiirliigiince
cevaplandirilmasina yonelik i¢ ve dis yazigsmalar,

0) Kendilerine baglh daire baskanligi ve birimlerin ara¢ kullanma olurlari,
0) Su ve kanalizasyon tesisleri harcamalarina katilma paylarina iliskin muafiyet yazilari,
p) Kamu ihale Mevzuati uyarinca hazirlanan is deneyim belgeleri,

r) Idaremize devri yapilacak kooperatifler, sanayi siteleri, toplu konut alanlari, gecekondu 6nleme
bolgeleri ve tiniversite kampiisleri ile benzeri kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel kuruluslar
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tarafindan yapilan igme ve kullanma suyu, atiksu ve yagmur suyu ve {ist yapilarin devir
komisyonunca hazirlanan devir tutanaklari,

s) Gegici teminat iadesi yazilari,
s) Orman Idaresiyle yapilan protokoller, orman izni ile ilgili yazilar,

t) Vidanjor galisma izin belgesi yazilari,
Imzalanr.

Teftis Kurulu Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 7- (1) Teftis Kurulu Baskani tarafindan;

a) Teftis, inceleme ve sorusturma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ¢ergevesindeki Genel Miidiirliik
Makami Olurlar1 geregi Miifettis gérevlendirilmesine iliskin gorev emri yazilari,

b) Miifettisler tarafindan yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda yapilan teftis, inceleme ve sorusturma
neticesinde diizenlenen raporlarin Genel Midiirlik Makamina sunulmasina iliskin yazilar ile
bunlari bilgi ve geregi i¢in ilgili birimlere gonderilmesine iligkin yazilar,

¢) Valilik veya Kaymakamlik Makamu ile Biiyiiksehir Belediye Baskanlik Makaminin inceleme,
arastirma ve sorusturma i¢in miifettis ve miifettis yardimcist gorevlendirildigi hallerde, bu
gorevlendirmeye iliskin yazilar ile bunlara ait rapor ve belgelerin, Valilik veya Kaymakamlik
Makami ile Biiyiiksehir Belediye Baskanlik Makamina gonderilmesine iliskin yazilar,

¢) Teftis Kurulu Baskanligi biinyesinde gorev yapan Miifettis ve diger personelin izin ve 6zlik
haklarina iliskin yazi ve onaylar,

d) Harcama vyetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari ¢ercevesinde diizenlenen 6deme emirlerine
iligskin yazilar,

e) Teftis Kurulu Baskanliginin i¢ hizmet akigini diizenleyici ve i¢ koordinasyonu saglayici yazi, i¢
tamim, talimat vb. yazilar,

f) Teftis Kurulu Baskanligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri ile fazla
calismaya iligkin onaylar,

g) Teftis Kurulu Yonetmeligi ve diger mevzuat gergevesindeki yazi ve yazismalar, imzalanr.

Miifettis tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 8- (1) Miifettis ve Teftis Kurulu Baskani tarafindan yetki verilen miifettis yardimcisi
tarafindan;
a) Gorevlendirildikleri inceleme, arastirma, sorusturma, teftis ve denetim faaliyetleri kapsaminda
Genel Miidiirliik birimleri, tiglincii sahislar ve personelle yapilmasi uygun goriilen yazigsmalar,

b) Teftis Kurulu Baskanhigi Yonetmeligi ve diger mevzuat cercevesindeki yazi ve yazigsmalar
Imzalanr.

1.Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 9- (1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan;

a) Davali ve davaci sifatiyla takip olunan davalarda karsi tarafa 6denecek alacak, vekalet iicreti,
yargilama giderleri ile Hukuk Miisavirligi personel giderleri ve ilgili biitiin 6deme Olurlarini
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imzalamak, Yargi mercileri tarafindan verilen kararlara kars1 itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme,
yargilamanin yenilenmesi ve yazili emirle bozma yollarina bagvurulmamasi yoniinde Genel Miidiirliik
Makamina yazilan sarfinazar teklif yazilari,

b) Miisavirligin gorev konular ile ilgili olarak MUSKI igindeki tiim birimler, MUSKI disinda tiim
idari, yargi mercileri, kamu ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile ilgili yazismalar,

¢) Hukuk Miisavirligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri ile fazla ¢alismaya
iligkin onaylari,

¢) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklari ¢ergevesinde diizenlenen 6deme emirlerine iliskin
yazilar,

d) Hukuk Miisavirligi personelinin yillik, mazeret ve saglik izinlerine iligkin onaylar,

e) Hukuk Miisavirligi personelinin yurt i¢i gorevlendirme onay yazilari,

f) Kamu kurum ve kuruluslari, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi, Ilce Belediye Baskanliklarinm 1. Hukuk
Miisaviri, Hukuk Miisaviri veya Hukuk Isleri Miidiirii imzast ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

g) Hukuk Miisavirliginin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin I¢ Calisma Talimat1 ve ilgili
yazilar,

g) MUSKI Hukuk Miisavirligi Teskilat, Gérev ve Calisma Y&netmeligi ve ilgili diger mevzuat ile
yetki verilen konulardaki yaz1 ve yazigsmalar,

Imzalanr.

Avukat tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Kendilerine tevdi edilen dava ve icra dosyalar ile ilgili bilgi ve belge isteme
yazilari ile bilirkisi raporlar1 ve Yarg: mercilerince verilen kararlarin ilgili birimlere génderilmesine
iliskin yazigmalar Avukat tarafindan imzalanir.

Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 11 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkani tarafindan;
a) Disiplin Kurullari iiyelerine ve Raportorliigiine gonderilecek yazilar,
b) Sendikalarla ilgili yazigsmalar,
c) Personel atamasinda, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilmast ile ilgili yazilar,
¢) Daire Bagkanlig1 personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
d) Memur personelin derece — kademe terfii, hizmet birlestirmesi ve intibak islemlerine iliskin
onaylar,
e) Personele iliskin Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilacak olan yazigmalar,
f) Is taleplerine verilecek cevaplara iliskin yazismalar,
g) Egitim ve staj faaliyetlerine iliskin olarak kurum i¢i, orta 6gretim kurumlari ve iiniversiteler ile
yapilan yazigmalar,
g) Is saghgi ve giivenligi ile ilgili yazismalar ile osgb firmalari ile imzalanacak sézlesmeler,
h) Daire Bagkanlig1 personelinin izin ve rapor islemlerine iliskin yazigsmalar,
1) Isci, memur ve sézlesmeli personelin borglanma yazilari,
i) Isci personelin kidem tazminatinm ilgili sirket veya kurumlardan tahsiline iliskin riicu yazilari,
j) Tirkiye Afet Miidahale Plani, Yangin Onleme ve Sondiirme, Afet ve Acil Durum Sabotajlara
Kars1 Korunma, Sivil Savunma ve Koruyucu Giivenlik Planlar ilgili yazilar,
K) Personele iliskin konularda kamu kurum ve kuruluslarina yazilan onay gerektirmeyen, bildirim,
sevk ve cevap niteligi tasiyan cesitli yazilar,
I) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi nezdinde kurulmus olan personel sirketlerine yazilan yazilar,
m) PTT kargo ve posta hizmetlerine iliskin olarak imzalanacak anlagsma ve sozlesmeler,
n) Personelin yurt i¢i veya yurt dis1 gegici gorev veya egitime gonderilmesi i¢in onaya sunulacak
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teklif yazilan,

0) Genel Kurul ve Yo6netim Kuruluna havale edilecek veya Genel Miidiirliik Makami Oluru gereken
islerde teklif yazilari
Imzalanr.

Daire Baskanlar: tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 12- (1) Daire Baskani tarafindan;

a) Abonelere ve bireysel dilekgelere iliskin cevap yazilari ve yazismalar,

b) Adli, idari, giivenlik, sosyal giivenlik, saglik, mesleki ve 6zel kurum ve kuruluslar ile yapilan
yazigmalar ile tapu miidiirliikleri ve kadastro birimlerine yazilacak tescil, serh, terkin, ifraz, tapu
kayd1 ve tahsis yazilari, alt yap1 imalatlar i¢in gerekli tiim ruhsat, izin ve bilgilendirme amaciyla
Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Fen Isleri Dairesi Baskanligi, Aykome Sube Miidiirliigii,
Ulasim Dairesi Baskanligi, Telekom, elektrik ve dogalgaz sirketleri vb diger kuruluslara yazilan
yazilar,

c) Yiksekokul midirliikleri, egitim kurumlari, vakif, dernekler ile mubhtarliklara hitaben
diizenlenen yazilar,

¢) Idarenin diger birimlerinden gelen ve bunlara hitaben yazilan yazilar,

d) Inceleme, arastirma, teftis, denetim, sorusturma, danismanlik, hukuki goriis sorma kapsaminda;
Teftis Kurulu Baskanligi ve Hukuk Misavirligine gonderilmek {izere diizenlenen Makama teklif
yazilari,

e) Bankalar aras1 hesaplardan yapilan Elektronik Fon Transferleri (EFT) ve havale yazilari ile ilgili
yazigmalar,

f) Harcama yetkilisi goérev ve sorumluluklari kapsaminda diizenlenen 6deme emirleri ile Muhasebat
Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Genel Teblig dogrultusunda parasal limitler dahilinde
bedelsiz devir ve satis islemleri ile tasmirlarin ayn1 kamu idarelerine bagli harcama birimleri
arasindaki devir iglemlerinin onay yazilari,

g) Kesinlesen ihale kararlarinin katilimci firmalara bildirilmesi ile ihaleyi kazanan firmayi
sOzlesmeye davet etmeye iliskin diizenlenen yazismalar,

g) Yaklasik maliyet tutanagi, idari sartname ve teknik sartname onaylari ile bunlara iliskin
degisiklik teklif yazi ve onaylari,

h) Ara hakedis, kesin hakedis raporlari, gecici ve kesin kabul tutanag, tasfiye gecici ve kesin kabul
tutanagi, fesih tutanagi onaylari ile bu belgelerin Genel Miidiir Yardimcisina sunus yazilari,

1) Is programi, mukayeseli kesif 6zeti, yeni fiyat tutanag: ve kesin hesaplarin onaylar,

i) Ilgili Daire Bagskanliginca hazirlanan; ihaleli, Idarece ya da ilgilisince yapilan ada dis1 ve ada ici
her tiirlii igme ve kullanma suyu, atiksu ve yagmur suyu, iist yapilara (atiksu aritma, igme Suyu
aritma, depo, pompa istasyonu, tesis, vb.) ait avan, kesin ve uygulama projeleri ile isletme
projelerinin génderme yazilari,

J) Sarf malzeme talep fisleri ve malzeme talep formlar ile yiiklenici kapsaminda yapimi devam
eden islerde idare malinin ambar ¢ikis1 ve kullanilmasi olurlari,

k) Daire Bagkanligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
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I) Yatirim programlarinin teklif yazilari,
m)Yer teslim tutanag,

n) Kendi biinyesindeki personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri ve vekalet islemlerine iliskin
onaylar,

0) Kendisine bagli midiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

6) Idarenin mevcut tesislerine {igiincii sahislarca verilen hasar bedellerinin onayini miiteakip tigiincii
sahislara ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliina bildirim yazilari,

p) Parasal sinira tabi olmaksizin, haberlesme, 1sitma, elektrik giderlerine ait 6deme Olur’lari,

r) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligi, AYKOME Sube Miidiirliigii veya
ilgili birimler ve daire bagkanliklarinca tanzim edilen zemin tahrip {icretlerine iliskin 6deme
Olurlari,

s) 50.000,00 TL (EHi bin Tirk Lirasi) nin altindaki Kamulastirma (irtifak, zarar ziyan ve iiriin
bedelleri dahil) ile kira bedellerine iliskin 6deme Olurlari,

s) Teknik personele 6denecek arazi tazminati Olurlari, ek hizmet tazminati Olurlar ile memur ve is¢i
personelin fazla mesai onaylart,

Imzalanir.

(2) Daire Bagkan1 ve Genel Miidiir Yardimecist ile birlikte imzalanmasi gereken yazilar;

a) MUSKI Calisma Usul ve Esaslar1 Y&netmeligi, Daire Baskanligmin Kurulus, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yonergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki
yaz1 ve yazigmalar,

Imzalanur.

Miidiir, Sube Miidiirii veya Bolge Miidiirii tarafindan imzalanacak yazlar
MADDE 13- (1) Genel Miidiire dogrudan bagli Harcama birimi olan Miidiirliiklerin; baglh
olduklart Makamin onayini gerektirmeyen hususlarda Genel Miidiir tarafindan havale edilen evraka
iliskin yapilan yazigmalar ile Basin ve Halkla iligskiler ve her tiirlii soru Onergelerinin
cevaplanmasina iliskin i¢ ve dis yazismalar Miidiir imzasiyla dogrudan yapilir.

(2) Harcama birimi olan Midiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklarina dahil olan hususlara
iliskin hazirlanan ihale sézlesmesinin islemli niishas1, Thale islemlerini gergeklestiren birimlerle
koordineli olarak; Harcama Yetkilisi olan Midiir tarafindan imzalanir.

(3) Daire Baskanliklarina bagli Sube Miidirliiklerince; diger kurum ve birimler ile olan
yazigmalar, bagli bulundugu Daire Baskanlig vasitasiyla yapilir.

(4) Baglant1 durum belgeleri, baglanti kalite kontrol ruhsat belgeleri, kirlilik 6nleme paylari ile
ilgili ve benzer nitelikteki yazilar Sube Miidiirii tarafindan imzalanir.

(5) Bagli bulundugu Daire Baskanligiin gorev, yetki ve sorumluluklarina dahil olan hususlara
iliskin; imzalanmis olan sozlesmelerin niishalarina, s6zlesme islem dosyasindaki ve kendilerince
yiiriitiilen tiim islere iliskin evraka “ash gibidir” serhinin islenmesi,

(6) Abone Isleri Daire Baskanliklarma bagl Sube Miidiirliikleri abonelik hizmetleri ile sinirh
olmak kaydiyla;

a) Ihtarname, ihbarname, bilgi, belge ve bildirim mahiyetindeki aboneler ile yapilan tiim yazismalar
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ilgili Sube Miidiirii ve Sefi tarafindan,

b) Hizmet mahallindeki belediyenin ilgili birimleri ile proje onay1, temel iistli ruhsat goriisii, iskan
goriisii Ve su kapama talep yazilarmin cevaplari ile benzeri mutat faaliyetler kapsaminda ilgili
belediyenin taleplerine iliskin bildirim, cevap ve bilgi doniisii ve bilgi talebi mahiyetinde yapilmasi
gereken yazigmalar ilgili Sube Miidiirli ve Sefi tarafindan,

€) Abonelik hizmetlerine bagh tahakkuk ve tahsilat i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi ve belge teminine
yonelik ilgili Belediye, Meslek Odasi, Tapu Miidiirliigii, Niifus Miidiirliigii, Muhtarliklar, Icra
Midiirlikleri vb. gibi kurumlar ile yapilmasi gerekli yazismalar ilgili Sube Miidiirii ve Sefi
tarafindan,

¢) Abone Isleri Dairesi Baskanligina bagl Sube Miidiirliikleri arasinda isbirligi ve koordinenin
saglanmasi kapsaminda Sube Miidiirliikleri arasinda dogrudan yapilmasi gereken yazismalari,

d) Verilen hizmetler nedeniyle sehven, miikerrer ya da fazla tahsil edilen bedellerin aboneler ile
talep sahiplerine iadesine iliskin Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina gonderilecek onay yazilari
ilgili Sube Miidiirleri ve Daire Baskani tarafindan,

e) Ruhsata tabi olmayan gegici su aboneliklerini tesis islemi ilgili Sube Miidiirti ve Daire Bagkan1
tarafindan,

f) Insaat, Gegici Su, ilk abonelik islemlerini; islemi yapan personel, ilgili Sefi ve Miidiirii tarafindan,

g) Abone degisikligi, sayag¢ ayrimi (insaat aboneliginin kapatilmasina takiben ferdi abonelige gegis)
ve koyden mahalleye doniisen yerlerin abonelik islemleri; Daire Baskanliginca gorevlendirilen
personel tarafindan,

g) Ingaat hesap kesim islemi, islemi yapan personel, ilgili Sefi ve Miidiirii tarafindan, imzalanir.
(7) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bagli sube miidiirliikleri ile sinirli olmak kaydiyla;

a) Abonelerden, Bankalardan, PTT subelerinden ve veznelerimiz tarafindan sehven yapilan fazla
tutarlarin iadesi i¢in 50.000,00 TL. ye kadar olan borg canlandirilmasi ve iadelerde ilgili sef ile Sube
Miidiiriinden olur alinir.

b) Abonelerden, Bankalardan, PTT subelerinden ve veznelerimiz tarafindan sehven yapilan fazla
tutarlarin iadesi i¢in 50.000,00 TL. iizeri olan bor¢ canlandirilmasi ve iadelerde Strateji Gelistirme
Daire Bagkani ve ilgili Genel Miidiir Yardimcisindan olur alinir.

c) Banka EFT’leri, banka talimatlari, KDV, Muhtasar, SGK, Damga Vergisi ve karar pulu
beyannameleri ile bunlarin diizeltme beyannamelerinin imzalanmasi, ise baglama bildirimleri, SGK
11 Miidiirliiklerinin ise ait bilgi ve belge taleplerine ait cevabi yazilar, teminat mektubu teyitleri, icra
dairelerince yazilan yazilara verilecek cevaplar, firma ve miiteahhitlere yazilacak bilgi mahiyetindeki
yazilar, Daire Bagkan ile ilgili Sube Miidiirii tarafindan,

¢) Ozel abonelere verilecek her tiirlii cevabi yazilar ilgili Sube Miidiirii ile sefi tarafindan,

d) Resmi abonelere verilecek her tiirlii cevabi yazilar Daire Bagkani ile Sube Miidiirii tarafindan,

Imzalanr.

(8) Igme Suyu, Kanalizasyon ve Atiksu Aritma Dairesi Baskanliklarindaki Sube Miidiirliikleri
ve Bolge Sorumluluklari ile sinirli olmak kaydiyla;
a) Verilen hizmetler nedeniyle sehven, miikerrer ya da fazla tahsil edilen bedellerin aboneler ile
talep sahiplerine iadesine iligkin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gdnderilecek onay yazilari
ilgili Sube Miidiirleri ve Daire Baskani tarafindan,

b) Su ve kanal arizalan ile inceleme, sorun giderme ve vatandas bilgilendirme yazilar ilgili Sube
Miidiirleri ve Daire Baskani tarafindan,
Sayfa10/11



c) Su ve kanalizasyon durum belgesi, su ve kanalizasyon tesisleri harcamalarina katilma paylariin
tahsil edilip edilmedigine iliskin yazilar ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan,
Imzalanr,

(9) Miidiirliik personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,

(10) MUSKI Caligma Usul ve Esaslar1 Yénetmeligi, Daire Baskanligmin Kurulus, Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yo6nergesi ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki
yazi ve yazismalar, ilgili Miidiir veya Sube Miidiirii tarafindan imzalanir.

Ozel Kalem Miidiirliigiince iImzalanacak yazlar,

MADDE 14- ( 1) Konu itibariyle kendi gérev alanina giren, 01/11/1984 tarih ve 3701 say1li
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile 09/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve bunlara iligskin diger mevzuat cergevesindeki taleplerin cevaplandirilmasina
yonelik i¢ ve dis yazigsmalar,

(2) Calisma Yonergesi geregi sevk ve idaresindeki iglerle ilgili tiim yazismalar,
Imzalanr.

DORDUNCU BOLUM
Son Hikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 15- (1) Bu Ydnergede yer almayan hususlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler
MADDE 16 - (1) Bu yonerge ile daha 6nce bu konuda yayimlanarak yiiriirliige konulan tim
yonergeler yiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yo6nerge Genel Miidiir tarafindan yiiriitiiliir.
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