ANKARA SU VE KANALIZASYON iDARESiIi GENEL MUDURLUGU
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge; idare yazismalarinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yapilabilmesi i¢in ilgili gorevlilere, statiilerine uygun olarak imza yetkisi verilmesi hususunda
uygulanacak usul ve esaslari tespit etmek amaciyla diizenlenmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 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 fikras1 ile Ek madde 5 hiikmiine
istinaden hazirlanmistir.

Tanim ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Avukat: ASKI Hukuk Miisavirligi Avukatlarini,

b) Birim amiri: I¢ Denetim Birimi Baskani, Teftis Kurulu Baskan1, 1. Hukuk Miisaviri,
Daire Bagkani, Genel Miidiire Dogrudan Bagl Miidiirleri,

c¢) Daire Baskam: ASKI Genel Miidiirliigii Daire Baskanlarini,

¢) Genel Miidiir: ASKI Genel Miidiiriinii,

d) Genel Miidiir Yardimecis1: ASKi Genel Miidiir Yardimeilarini,

e) Hukuk Miisaviri: ASKI Genel Miidiirliigii 1.Hukuk Miisavirini,

f) Ic denetci: ASKI I¢ Denetgilerini,

g) i¢ Denetim Birimi Baskani: ASK] i¢c Denetim Birimi Baskanini,

g) Idare/Kurum: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii (ASKIT),
h) Idare Yetkilisi: ASKI Genel Miidiirii veya Genel Miidiir Yardimcilarmi ve Daire
Baskanlarini,

1) Thale Yetkilisi: ASKI Yonetim Kurulu veya yonetim kurulu tarafindan yetki devri yapilan
kisileri,

I) Miidiir: Genel Miidiire dogrudan bagli harcama birimi olan mudiirliikleri,

j) Miifettis: ASKI Teftis Kurulu Miifettis ve Miifettis Yardimcilarini,

k) Sube Miidiirii/Bolge Sorumlusu: Daire Bagkanina bagli olarak gérev yapan sube
miidiirii veya bolge sorumlusunu,

) Teftis Kurulu Baskam: ASKI Teftis Kurulu Baskanimn,

m)Yonerge: ASKI Imza Yetkileri Y6nergesini,

n) Yonetim Kurulu: ASKi Y&netim Kurulunu,

Ifade eder.
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IKiINCi BOLUM

Imza Yetkilerinin Kullanim ve Devrine iliskin Usul ve Esaslar

Imza yetkilerinin kullanim ve devri ile yazismalara iliskin genel hususlar
MADDE 4- (1) imza yetkilerinin kullanim1 ve devredilmesinde;

a) Biitlin yazismalar, Basbakanlik¢a yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelik™ 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 bir bagkasina devredemez.

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

d) Tiim yazilar, varsa ilgi yazilar ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

e) Genel Miidiirliik Makamina arz edilecek yazilar; i¢ Denetim Birimi Baskan1, 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 yazilar ise ilgili birimlerdeki memur, sef, miidiir ve daire
baskaninin paraf/imzalar ve ilgili Genel Miidiir Yardimcisinin imzasi ile sunulur.

f) I¢c Denetim Birimi Baskani, Teftis Kurulu Baskani, 1. Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari,
dogrudan Genel Miidiire bagl Miidiirler; ayrica gorev, yetki ve sorumluluk dahilinde i¢
Denetci, Miifettis, yetki verilen Miifettis Yardimcisi ile Avukat, idare birimleriyle dogrudan
yazigma yaparlar.

UCUNCU BOLUM
Imza ve Onay Makamlari Tarafindan imzalanacak Yazilar

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

a) Cumhurbaskani, TBMM Baskani, Basbakan, Yiiksek Yargi Organmi Bagkani, Bakan,
Cumhurbagkanligi Genel Sekreteri, Miistesar, TBMM Genel Sekreteri, Miistesar Yardimcist,
Miistesarlik seviyesindeki Idarelerin Bagkan ve Yardimcilari, Diizenleyici ve Denetleyici
Kurum Bagskan1 ve bunlarin Bagkan Yardimecilari, Kuvvet ve Ordu Komutani, Ulke genelinde
gorev yapan Genel Miidiir, Vali, Biiyliksehir Belediye Baskani, Biiyiiksehir Belediyesi Genel
Sekreteri, Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii, EGO Genel Miidiirii, Kaymakam, Ilge
Belediye Baskani, YOK Baskani, Universite Rektorii, Akademi Baskam, Gelir idaresi
Baskani, Vergi Dairesi Baskani, Defterdar, Banka Genel Miidiirli, Sendika Konfederasyon
Baskani, Sendika Genel Baskani, Baro ve Oda Baskani ile Dis Ulke Temsilcileri tarafindan
imzalanmis yazilara verilecek kurumsal cevap yazilar1 ve aynt makam ve mercilere hitaben
diizenlenen yazilar,

b) Genel Kurul ile Y6netim 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 Uriin bedelleri dahil) ve kira 6demesi protokollerine ait ilk onay yazilari
(Yonetim Kurulunun yetkisi dahilinde olanlar haric),

¢) I¢ Denetim Birimi Baskanhigi ve Teftis Kurulu Baskanlifinca inceleme, arastirma,
sorusturma, danigmanlik, denetim ve teftis yapilmasi 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 karsi itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme,
yargilamanin yenilenmesi ve yazili emirle bozma yollarma gidilmemesi yoniinde Hukuk
Miisavirligince teklif edilen Olur yazilari,

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

g) Isci, memur ve sozlesmeli personeli atama, naklen tayin, emeklilik, kurum dis1
gorevlendirme, 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 icerisinde yapacaklar1 fazla mesaiye iliskin ilk Olur’lar1,
1) Personelin yurt dis1 egitim ve gérevlendirme onaylari,

i) Memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin Idare birimleri arasinda yapilacak gérevlendirme
olurlan,

J) Genel Miidiirliik Makamina dogrudan bagl birim personelinin performans degerlendirme
rapor ve belgeleri,

k) Ihaleli islerde; Yonetim Kuruluna sunulacak siire uzatimi, kesif artisi, tasfiye ve fesih
Olur’lar ile alt yiiklenici kabulii, teminat mektuplarinin gelir kaydedilmesi ve yiiklenicinin
yasaklanmas1 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 gorevden uzaklastirma ve goreve iade olurlari,

0) Egitim kurullar1 ve komisyonlariin teskili olurlari

0) Yillik egitim plan1 onaylar1

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

r) isyeri Saglhig1 ve Giivenligi Kurullarinin teskili olurlar,

Imzalanur.

Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 6-(1) Parasal limite bagli kalmaksizin;
a) Mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait ddeme yazilari,

b) Cesitli kurum ve kuruluslarin sorumluluk alani igerisinden gegcirilecek altyapr gecis
protokolleri ve bunlarin ticretlerine iligkin 6deme Olurlari,
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(2) 50.000,00 TL (Elli bin Tirk Liras1) ve iizeri Kamulastirma (irtifak, zarar ziyan ve
tirlin bedelleri dahil) ile kira bedellerine iliskin 6deme Olurlari,

(3) ihaleli islerde ASKI veznelerine yatirilan nakit gecici teminatlarinin iade yazilari,

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

a) 10.000,00 TL (On bin Tirk Liras1) (Yonetim Kurulunca belirlenen sekliyle yillik olarak bu
tutar giincellenir) ve lizeri mal ve hizmet alimi, yapim isleri, haberlesme (internet, data hatti,
telefon, telsiz vs.), 1sitma (dogalgaz, fuel-oil) elektrik, kira ve kamulastirma (irtifak ve iirlin
bedelleri dahil) bedellerine iliskin 6demeler ile sunulan hizmetler nedeniyle alinan bedellerin
iadesi gerektigi hallerde yapilacak 6demelere iligkin banka talimatlari,

b) Parasal sinira bakilmaksizin;

1) Maas, mesai, is¢i ikramiyeleri, vekalet ticreti ve personele yapilacak tim 6demelere
iligkin banka talimatlari,

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

3) llce Belediyelerine mevzuat geregi yapilacak Cevre Temizlik Vergisi ile Cevre ve
Sehircilik Bakanligi’na yapilacak olan % 1 Cevre Katki Pay1 6demeleri, KDV Beyannameleri,
Mubhtasar, 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
bagli olarak icra dosyalarina ve talep halinde ilgililerin hesaplarina yapilacak tiim 6demelere
iliskin banka talimatlari,

6) Yargi kararlarina bagli olarak su, kagaksu, Kirlilik nlem pay1 (kdp) ve bono bedellerine
iliskin yapilacak tiim tenzil, iptal ve diizeltme islemleri ve buna bagli demeler ile sdzlesmeli
avukatlara yapilacak vekalet iicreti 6demelerine iligkin banka talimatlari,

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

1) 10.000,00 TL (Onbin Tiirk Liras1) nin altindaki 6demelere iliskin banka talimatlari
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkani ile Sube Miidiirti,

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

(5) Hukuk Misavirligi Kurulus, Gorev ve Yetki Yonetmeliginde bizzat Genel
Miidiir tarafindan Olur verilmesi zorunlu islemler disinda kalan diger islemlerin ilgili
birimlere havale edilmesi ile Hukuk Miisavirligi ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanliginca yapilacak tiim Odemelere iliskin Olurlar Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan,

(6) Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan;

a) Valilik Birimleri, Miistesarliklara ve Miistesarlik seviyesindeki Baskanliklara bagli Daire
Baskanligi, Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimciliklari, Genel Miidiirliiklerin
Genel Miidiir Yardimciliklar: ile Bélge ve Il Miidiirliikleri, Fakiilte Dekanliklari, Vergi
Dairesi Miidiirliikleri, Tapu Miidiirliikleri ve Ilge Belediye Baskan Yardimciliklar: ve benzeri
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Makamlara hitaben diizenlenen yazilar,
b) Kamu fhale Kurumu ile yapilacak yazismalar,

c) Bankalar ve c¢esitli kuruluslarin Genel Miidiirlikleri hari¢ alt birimlerine hitaben
diizenlenen yazilar,

¢) Idarenin mevcut tesislerine iigiincii sahislarca verilen hasar bedellerinin tespitine iliskin
onaylar,

d) Hukuk Miisavirliginden goriis sorulmasina iliskin talep yazilari,

e) ASKI disindaki kurumlarca Idarenin gorev alanina giren islere iliskin imalatlarin gegici ve
kesin kabul komisyonlarina Idare personeli gorevlendirme yazilari,

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

g) Arag, is makinalar1 biiro malzemeleri, elektrik elektronik (telsiz, telefon v.s.) malzemelerin
hurdaya ayirma Olur’lart,

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

h) Sivil Savunma Planlartyla ilgili yazilar,

1) Thaleli 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
iliskin Olurlar,

i) ilgili daire baskanliginca hazirlanip onaylanan ara hakedis, kesin hakedis raporu, kismi
kabul, gecici ve kesin kabul tutanagi, tasfiye gecici ve kesin kabul tutanagi, fesih tutanagi
olurlar,

J) Su kesintisi olurlari,
K) Belediyelere hitaben yazilan imar plani tadilati talep yazilari,

I) Miilkiyeti Belediyeler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 veya Maliye Hazinesine ait olan
taginmazlarin tahsisi ile ilgili talep yazilari,

m) Kesin teminat iadesi olurlari,

n) Muhasebat Genel Miidirliigii tarafindan yayinlanan Genel Teblig dogrultusunda
tagimirlarin kamu idareleri arasinda bedelsiz devir ve satis islemleri ile tasiirlarin ayni kamu
idarelerine bagli harcama birimleri arasindaki devir islemlerinde (Parasal limitleri asan)
islemlerdeki tist yonetici sorumluluguna verilen onay yazilari,

0) Kendisine bagli Daire Bagkanlarinin izin onaylarimi ve bagli personelin yurt igci
gorevlendirme olurlari,

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

p) 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 ¢ercevesindeki taleplerin Ozel Kalem Miidiirliigiince
cevaplandirilmasina yonelik i¢ ve dis yazigmalar,

Imzalanur.
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I¢ Denetim Birimi Baskam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 7- (1) i¢ Denetim Birimi Baskani tarafindan;

a) Genel Midiirlik Makamu1 tarafindan verilen i¢ denetim faaliyetleri kapsamindaki inceleme,
arastirma, denetim ve danismanlik talimatlarinin yiiriitiilmesi cergevesinde I¢ Denetgilerin
gorevlendirilmesine iliskin yazilar,

b) i¢ Denetgiler tarafindan hazirlanan ve Genel Miidiirliik Makaminca onaylanan raporlarin
bilgi ve geregi i¢in ilgili birimlere gonderilmesi yazilari,

¢) I¢ Denetim faaliyetleri kapsaminda i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ile I¢ Denetim Birimi
Bagkanlig1 arasinda dogrudan gonderilen yazilar,

¢) I¢ Denetim faaliyetleri kapsaminda Sayistay, Maliye Bakanlig1, Biitce ve Mali Kontrol
Genel Miidiirliigii ve diger kurumlarla Genel Miidiirlik Makami imzasiyla yapilmas1 gereken
yazigsmalarin islemli niishalari,

d) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 personelini ilgilendiren hususlarda ilgili birimlerle yapilacak
yazigmalar,

e) I¢ Denetgiler ile birimindeki idari personelin izin ve 6zliik haklari ile ilgili onay ve
yazigmalar,

f) I¢ Denetim Birimi Bagkanlig1 personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
g) I¢ Denetim Birimi Baskanliginin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

g) I¢ denetgilerin yurt igi gorevlendirmelerine iliskin Genel Miidiirlik Makamina yazilan
yazilar,

h) i¢ denetim mevzuati ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki yazi ve
yazigmalar,

Imzalanur.

I¢ Denetci tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 8- (1) i¢ Denetgi tarafindan;

a) Gorevlendirildikleri inceleme, denetim ve danismanlik faaliyetleri kapsaminda ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar,

b) I¢ denetim gdrevinin yiiriitiilmesiyle ilgili ihtiyag duyulan her tiirlii bilgi ve belgelerin ilgili
birimlerden istenmesi ve iletilmesi yazilari,

¢) I¢ denetim mevzuati ve ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki yazi ve
yazigmalar,

Imzalanir.

Teftis Kurulu Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 9- (1) Teftis Kurulu Bagkani tarafindan;

a) Teftis, inceleme ve sorusturma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi cercevesindeki Genel
Miidiirliik Makami Olurlart geregi Miifettis gorevlendirilmesine iliskin gorev emri yazilari,

b) Miifettisler tarafindan yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda yapilan teftis, inceleme ve
sorusturma neticesinde diizenlenen raporlarin Genel Miidiirliik Makamina sunulmasina iliskin
yazilar ile bunlarin bilgi ve geregi icin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,
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c) Valilik veya Kaymakamlik Makami ile Biiyiiksehir Belediye Bagkanlik Makaminin
inceleme, aragtirma ve sorusturma i¢in miifettis ve miifettis yardimcist gorevlendirildigi
hallerde, bu gorevlendirmeye iliskin yazilar ile bunlara ait rapor ve belgelerin, Valilik veya
Kaymakamlik Makamu ile Biiyiiksehir Belediye Baskanlik Makamina gonderilmesine iligkin
yazilar,

¢) Teftis Kurulu Baskanlig1 biinyesinde gérev yapan Miifettis ve diger personelin izin ve 6zliik
haklarina iliskin yazi ve onaylar,

d) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklart cercevesinde diizenlenen 6deme
emirlerine iligkin yazilar,

e) Teftis Kurulu Bagkanliginin i¢ hizmet akisini 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 ¢ergevesindeki yazi ve yazigmalar,

Imzalanir.

Miifettis tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Miifettis ve Teftis Kurulu Bagkani tarafindan yetki verilen miifettis
yardimcisi tarafindan;

a) Gorevlendirildikleri inceleme, arastirma, sorusturma, teftis ve denetim faaliyetleri
kapsaminda Genel Midiirlik birimleri, tigclincii sahislar ve personelle yapilmasi uygun
goriilen yazigmalar,

b) Teftis Kurulu Yonetmeligi ve diger mevzuat ¢ercevesindeki yazi ve yazigsmalar

Imzalanir.

1.Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 11- (1) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan;

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

b) Miisavirligin gérev konulari ile ilgili olarak ASKI icindeki tiim birimler, ASKI disinda tiim
idari, yargi mercileri, kamu ve 6zel hukuk tiizel kisileri ile ilgili yazismalar,

¢) Hukuk Misavirligi personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri ile fazla
calismaya iligkin onaylari,

¢) Harcama yetkilisi gorev, yetki ve sorumluluklar1 ¢ercevesinde diizenlenen 6deme
emirlerine iligkin yazilar,

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

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

f) Kamu kurum ve kuruluslar1, Ankara Biiyiiksehir Belediyesi, ilce Belediye Baskanliklarinin
1. Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri veya Hukuk Isleri Miidiirii imzas1 ile gelen yazilara
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verilecek cevaplar,

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

&) ASKI Hukuk Miisavirliginin Kurulus, Gorev ve Yetki Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat
ile yetki verilen konulardaki yazi ve yazigmalar,

Imzalanur.

Avukat tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12- (1) Kendilerine tevdi edilen dava ve icra dosyalart ile ilgili bilgi ve belge
isteme yazilari ile bilirkisi raporlar1 ve Yargi mercilerince verilen kararlarin ilgili birimlere
gonderilmesine iliskin yazigmalar Avukat tarafindan imzalanir.

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 13 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskani tarafindan;

a) Disiplin Kurullar1 Raportorliigiine gonderilecek yazilar,

b) Sendikalarla ilgili yazigmalar,

c¢) Personel atamasinda, giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi yapilmasi 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 iligkin Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilacak olan yazigmalar,

f) Is taleplerine verilecek cevaplara iligkin yazismalar,

g) Egitim ve staj faaliyetlerine iliskin olarak kurum ig¢i, orta §gretim kurumlari ve liniversiteler
ile yapilan yazismalar,

g) Isyeri saghigi ve giivenligi ile ilgili yazismalar,

h) Daire Bagkanlig1 personelinin izin ve rapor islemlerine iligkin yazismalar,

1) Is¢i, memur ve sdzlesmeli personelin bor¢lanma yazilari,

Imzalanir.

Daire Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 14- (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 midiirliikleri ve kadastro birimlerine yazilacak tescil, serh, terkin,
ifraz, tapu kaydi ve tahsis yazilari, alt yapi imalatlar1 icin gerekli tiim ruhsat, izin ve
bilgilendirme amaciyla Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Fen Isleri Dairesi Bagkanlig
Aykome Sube Midiirliigli, Ulasim Dairesi Baskanligi, Baskent Gaz, Telekom, Enerjisa vb
diger kuruluslara yazilan yazilar,

c) Yiksekokul miidiirliikleri, egitim kurumlari, vakif, dernekler ile muhtarliklara hitaben
diizenlenen yazilar,

¢) Idarenin diger birimlerinden gelen ve bunlara hitaben yazilan yazilar,
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d) Inceleme, arastirma, teftis, denetim, sorusturma, damsmanlik, hukuki goriis sorma
kapsaminda; I¢ Denetim Birimi Baskanligi, Teftis Kurulu Baskanlig1 ve Hukuk Miisavirligine
gonderilmek tlizere diizenlenen Makama teklif yazilari,

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

f) Harcama yetkilisi gérev ve sorumluluklari kapsaminda diizenlenen 6deme emirleri ile
Muhasebat Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Genel Teblig dogrultusunda parasal
limitler dahilinde bedelsiz devir ve satis islemleri ile taginirlarin ayni1 kamu idarelerine bagl
harcama birimleri arasindaki devir islemlerinin onay yazilari,

g) Su ve kanalizasyon tesisleri harcamalarina katilma paylarina iliskin muafiyet yazilari,

g) Kesinlesen ihale kararlarinin katilimci firmalara bildirilmesi ile ihaleyi kazanan firmay1
sozlesmeye davet etmeye iliskin diizenlenen yazigmalar,

h) Yaklasik maliyet tutanagi, idari sartname ve teknik sartname onaylari ile bunlara iligkin
degisiklik teklif yazi ve onaylari,

1) Ara hakedis, kesin hakedis raporlari, gegici ve kesin kabul tutanagi, tasfiye gegici ve kesin
kabul tutanagi, fesih tutanagi onaylar ile bu belgelerin Genel Miidiir Yardimcisina sunus
yazilari,

i) Is programi, mukayeseli kesif dzeti, yeni fiyat tutanagi ve kesin hesaplarin onaylars,
j) Kamu Thale Mevzuat: uyarinca hazirlanan is deneyim belgeleri,

k) Tlgili Daire Baskanliginca hazirlanan; ihaleli, Idarece ya da ilgilisince yapilan ada dis1 ve
ada i¢i her tiirlii icme ve kullanma suyu, atiksu ve yagmur suyu, list yapilara (atiksu aritma,
igme suyu aritma, depo, pompa istasyonu, tesis, vb.) ait avan, kesin ve uygulama projeleri ile
isletme projelerinin gonderme yazilari,

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

m) Sarf malzeme talep fisleri ve malzeme talep formlari ile yiiklenici kapsaminda yapimi
devam eden islerde idare malinin ambar ¢ikisi ve kullanilmasi olurlari,

n) Daire Bagkanlig1 personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,
0) Yatirim programlarinin teklif yazilari,

0) Yer teslim tutanagi,

p) Gegici teminat iadesi yazilari,

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

s) Kendisine bagli miidiirliikklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

s) Idarenin mevcut tesislerine {iciincii sahislarca verilen hasar bedellerinin onayin1 miiteakip
ticiincii sahislara ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirim yazilari,

t) CED, imar plan1 yapimi, revizesi ve havza koruma ile ilgili goriis yazilari,

u) Parasal sinira tabi olmaksizin, haberlesme, 1sitma, elektrik giderlerine ait 6deme Olur’lari,
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i) Ankara Biiyiiksehir Belediyesi Fen Isleri Dairesi Baskanligi AYKOME Sube
Miidiirliigiince tanzim edilen zemin tahrip iicretlerine iliskin 6deme Olurlari,

v) 50.000,00 TL (Eli bin Tiirk Liras1) nin altindaki Kamulastirma (irtifak, zarar ziyan ve liriin
bedelleri dahil) ile kira bedellerine iliskin 6deme Olurlari,

y) Teknik personele 6denecek arazi tazminati Olurlari, ek hizmet tazminati Olurlari ile memur
ve isci personelin fazla mesai onaylart,

Imzalanur.
(2) Daire Baskani ve Genel Miidiir Yardimecist ile birlikte imzalanmasi gereken yazilar;

a)ASKI Kurulus, Goérev, Yetki ve Yonetimine iliskin Teskilat Yonetmeligi, Daire
Baskanliginin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirleyen Calisma Yonergesi ve
ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki yazi ve yazismalar,

Imzalanir.

Miidiir veya Sube Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 15- (1) Genel Miidiire dogrudan bagli Harcama birimi olan Miidiirliiklerin;
bagli olduklar1 Makamin onayim gerektirmeyen hususlarda Genel Miidiir tarafindan havale
edilen evraka iligkin yapilan yazigmalar ile Basin ve Halkla iligkiler ve her tiirlii soru
Onergelerinin cevaplanmasina iliskin i¢ ve dis yazismalar Miidiir imzasiyla dogrudan yapilir.

(2) Harcama birimi olan Midiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklarina dahil olan
hususlara iliskin hazirlanan ihale sdzlesmesinin islemli niishasi, Thale islemlerini
gerceklestiren birimlerle koordineli olarak; Harcama Yetkilisi olan Miidiir tarafindan
imzalanir.

(3) Daire Bagkanliklarina bagli Sube Midiirliiklerince; diger kurum ve birimler ile
olan yazigmalar, baglh bulundugu Daire Baskanlig1 vasitasiyla yapilir.

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

(5) Bagl bulundugu Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina dahil
olan hususlara iliskin; imzalanmis olan so6zlesmelerin niishalarina, soézlesme islem
dosyasindaki ve kendilerince ylriitillen tiim islere iliskin evraka “ashi gibidir” serhinin
islenmesi,

(6) Abone Isleri Daire Baskanliklaria bagli Sube Miidiirliikleri abonelik
hizmetleri ile sinirli olmak kaydiyla;

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

b) Hizmet mahallindeki belediyenin ilgili birimleri ile proje onay1, temel {istii ruhsat gorisi,
i1skan goriisii ve su kapama talep yazilarinin cevaplari ile benzeri mutat faaliyetler kapsaminda
ilgili belediyenin taleplerine iligkin bildirim, cevap ve bilgi doniisii ve bilgi talebi mahiyetinde
yapilmasi gereken yazigsmalar ilgili Sube Miidiirii ve Sefi tarafindan,

c) Abonelik hizmetlerine bagli tahakkuk ve tahsilat i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi ve belge
teminine yonelik ilgili Belediye, Meslek Odasi, Tapu Midiirliigi, Niifus Midiirligi,
Muhtarliklar, Icra Miidiirliikleri vb. gibi kurumlar ile yapilmasi gerekli yazismalar ilgili Sube
Miidiirii ve Sefi tarafindan,
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¢) Abone Isleri Dairesi Baskanhigina bagli Sube Miidiirliikkleri arasinda isbirligi ve
koordinenin saglanmasi kapsaminda Sube Miidiirliikleri arasinda dogrudan yapilmasi gereken
yazigmalari,

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

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

f) Insaat ruhsatina tabi olmayan yerlere gecici su aboneligi verilip daha sonra bu aboneligin
ingaat yapiminda kullanildig: tespit edildiginde, tarifeler ve abone hizmetleri yonetmeliginin
43. maddesinin (5.) ve (6.) fikrasina istinaden tutulan 6l¢tim bedeli muafiyeti uygulama iglemi
Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan

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

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

h) Insaat hesap kesim islemi, islemi yapan personel, ilgili Sefi ve Miidiirii tarafindan,
Imzalanur.

(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 10.000,00 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 10.000,00 TL. tizeri 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 i1 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 Baskani ile Sube Miidiirii
tarafindan,

Imzalanir.

(8) Su ve Kanal Isletme Dairesi Baskanhgindaki 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 iliskin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilecek
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,
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c) Su ve kanalizasyon durum belgesi, su ve kanalizasyon tesisleri harcamalarina katilma
paylarinin tahsil edilip edilmedigine iliskin yazilar ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkani
tarafindan,
Imzalanr.

(9) Midiirliik personelinin performans degerlendirme rapor ve belgeleri,

(10) ASKI Kurulus, Gérev, Yetki ve Yonetimine Iliskin Teskilat Yonetmeligi, Daire
Baskanliginin Kurulus, Goérev, Yetki ve Sorumluluklarini belirleyen Calisma Y 6nergesi ve
ilgili diger mevzuat ile yetki verilen konulardaki yazi1 ve yazigsmalar, ilgili Miidiir veya Sube
Miidiirii tarafindan imzalanir.

Ozel Kalem Miidiirliigiince imzalanacak yazlar,

MADDE 16- Konu itibariyle kendi gérev alanina giren, 01/11/1984 tarih ve 3701
sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile 09/10/2003 tarih ve 4982 say1l1 Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ve bunlara iliskin diger mevzuat gergevesindeki taleplerin
cevaplandirilmasina yonelik i¢ ve dis yazismalar,

Imzalanur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 17- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 18 - (1) Bu yonerge ile daha 6nce bu konuda yayimlanarak yiiriirliige
konulan tiim yonergeler yiiriirlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu Yonerge; Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi tarihte
yiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yo6nerge Genel Miidiir tarafindan yiiriitiiliir.
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