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TEPEBASI BELEDIYE BASKANLIGI
iMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
MADDE 1 - Amag

(1) Bu Yonergenin amaci; Tepebasi Belediye Bagkanliginin is ve islemlerinin etkin, hizli,
diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiriitilmesini saglamak amaciyla Baskan Adina imzaya yetkili
makamlari belirlemek, imza yetkilerinin kullaniminda gérev, yetki ve sorumluluklari belirlemek
ve Belediye Baskani tarafindan kullanilacak imza yetkileri ile Bagkan Yardimcilari ve Miidiirlere
verilecek imza yetkilerinin usul ve esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2 — Kapsam

(1) Bu Yonerge; Tepebasi Belediye Bagkani, Belediye Bagkan Yardimcilari ve Belediye
biinyesinde gorev yapan Miidiirlerce imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve
esaslari kapsar.

MADDE 3 — Dayanak

(1) Bu Yonerge; 5393 sayih Belediye Kanununun 38, 42, 48 ve 49 uncu maddeleri, 5070 sayili
Elektronik imza Kanunu, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili hiikiimleri ile diger
ilgili mevzuat hiltkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

MADDE 4 — Tanimlar
(1) Bu Yonergede gegen;
a) Belediye: Tepebasi Belediyesini,
b) Baskanlik: Tepebasi Belediye Baskanligini,
¢) Baskan: Tepebasi1 Belediye Baskanini,
d) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirilen Baskan Yardimcisini,
e) Miidiir: Belediye miidiirliklerinin baginda bulunan miidiird,

f) imza vyetkisi: Mevzuat veya yetkili makam tarafindan verilen gorev ve yetki kapsaminda
belge ve yazilari imzalama yetkisini,

g) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,
§) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

h) imza: Bir belgeyi onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan 1slak veya

giivenli elektronik imzayi, ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Genel Esaslar

MADDE 5 — imza Yetkisinin Kullamminda Temel Ilkeler

(1) Imza yetkileri; mevzuata, kamu yararina, hizmet gereklerine, hiyerarsik diizene ve yetki-
sorumluluk dengesine uygun olarak kullanilir.

(2) Imza yetkisi verilen makam, yetkinin sinirlari i¢inde islem tesis eder, kullandiklar yetkiler
nedeniyle dogacak her tiirlii sorumlulugu kabul etmis sayilir.

(3) Mevzuat geregince belirli bir makam tarafindan bizzat kullanilmasi gereken yetkiler
devredilemez.

(4) Yetki devri, devreden makamin kanundan dogan sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(5) Yetki devredilen makam, kendisine devredilen yetkiyi ayrica devredemez; mevzuatta
agikca izin verilen héller sakhdir.

MADDE 6 — Yetki Devri
(1) Belediye Baskani tarafindan yapilacak imza yetkisi devri yazili olarak yapilir.
(2) Yetki devrinde devredilen yetkinin kapsami ve sinirlari agik¢a belirtilir.
(3) Baskan, devrettigi yetkileri her zaman geri alabilir veya sinirlandirabilir.

(4) Yetki devri, Bagkanin gézetim ve denetim yetkisini ortadan kaldirmaz.

MADDE 7 — Resmi Yazigmalar ve Elektronik imza

(1) Resmi yazigmalarda belgeyi imzalayacak makam, bu Y&nerge veya yetkili makam
tarafindan verilmis yazili yetkiye gore belirlenir.

(2) Elektronik ortamda gergeklestirilen resmi yazigmalar giivenli elektronik imza ile imzalanir.

(3) Yetki devri kapsaminda Bagkan adina imza atilmasi hélinde, ilgili resmi yazigma
mevzuatinda belirtilen imza sekline uyulur.

UCUNCU BOLUM

imza Yetkileri

MADDE 8 — Bagkanin imza Yetkileri

(1) Baskan tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) ilgili yasal mevzuat ile dogrudan Baskana birakilan konulara iliskin yazilar ve onaylar,

b) Cumhurbaskanligi ve Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi ile yapilan yazigmalar, Tirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Baskani, Bakan ve Genel Kurmay Baskani imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevabi yazilar, Cumhurbaskanligi, Tiirkiye Biyik Millet Meclisi ve Bakanliklara
sunulan Bagkanligin goriis ve tekliflerini igeren yazilar, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi
ile yapilan yazismalar, uluslararasi kuruluslarin bagkan veya genel sekreterleri ile yapilan
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yazismalar, biiyiikelgi ve konsoloslarla yapilan yazigmalar, Vali imzasi ile gelen yazilara Bagkanin
goriis ve tekliflerini igeren cevabi yazilar,

¢) Baskanlik adina goriintiilii ve yazili basina yapilacak yazil agiklama metinleri,
¢) I¢ Genelge ve Baskan Vekili gorevlendirme yazilari,

d) Meclis giindemi ile Meclise havale edilecek yazi ve onaylar,

¢) Enciimen toplantilarinin giindemini belirlemek,

f) Stratejik plan, performans program, faaliyet raporu, biitge ve yatirim programi gagrisi ile ilgili
Ust Yonetici sifatiyla imzalanmas: gereken her tiirlii yazi ve onaylar,

g) I¢ kontrol eylem plani onaylari, i¢ kontrol glivence beyani, genelgeler ve tebligler,
g) Yatirim programi ve biitge genelgeleri ile tebligleri,

h) Yatirim programi ve biitgenin Belediye Meclisine sevk yazilari,

1) Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

i) Gorevden uzaklastirma ve iade, arastirma, 6n inceleme ve sorusturma onaylari,

j) Kurum dis1 tiim atama, nakil ve yer degistirme onaylari,

k) Miidiirler ve Ustii Yoneticilerin kurum igi yer degistirme ve gorevlendirme onaylari,
1) Baskan Yardimcisi ile Midiirliiklere vekaleten ve tedviren atama onay vazilari,

m) Memurun istifa onaylari,

n) Devlet Memurlugundan ¢ikarma talepleri,

0) “Disiplin Kurulu” iiyelerinin gorevlendirme yazisi,

6) Disiplin Kurulu’nca verilen cezalardan yénetmelik geregi onaylanmasi gerekenler,
p) Belediye personelinin yurtdisi gegici gorevlendirme olurlari,

r) Toplu s Sézlesmesi ile Sosyal Denge Tazminati S6zlesmelerine iligkin onaylar,

s) Belediye Kanunu’nun 75. Maddesine istinaden diger kamu kurumlan, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluglari, kamu yararina ¢aligan dernekler, Cumhurbagkanhginca vergi
muafiyeti taninmus vakiflar ve meslek odalari ile yapilacak ortak hizmet projelerine iligkin
protokol ve sozlesmeler,

s) Bankalarla yapilacak protokoller ve sdzlesmeler,

t) Imar planlari ve plan tadili onaylari,

u) 775 sayith Kanun uyarinca yapilacak tahsisler ve onaylar,

i) 2886 sayili Kanundan kaynaklanan “Ita Amirligi” yetkisine ait islemlere iliskin onaylar,
v) 4734 sayili Kanun uyarinca yapilacak yetki devri onaylari,

y) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu kapsami disindaki sozlesme ve protokollerin
kabul ve iptal onaylari,

z) Dava agma, agilan davalarin kabulii ve davadan feragat onay ve yazilari,
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aa) Mevzuat geregi bizzat Baskana verilmig yetkilerin kullanimu ile ilgili diger yazi ve onaylar,

bb)Yukaridaki belirtilenlerin haricinde, Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuat geregi Belediye
Baskani tarafindan imzalanmas1 gereken ve yetki devri miimkiin olmayan tiim yazilar ve belgeler
Belediye Baskani tarafindan imzalanacaktir.

MADDE 9 — Baskan Yardimeilarinin Imza Yetkileri
(1) Baskan Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Baskan tarafindan imzalanmasi gerekirken yetki devriyle ilgili Bagkan Yardimcisina
devredilmis yazi ve onaylar,

b) Gorev dagilimina gore kendisine bagl miidirliiklerin yazigmalari,

¢) Bakanliklar, Valilikler, Kaymakamliklar veya diger kamu ve kuruluslarindan gelen, bizzat
Belediye Baskani’nin imzasini gerektirmeyen yazilara verilen rutin cevap yazilari,

¢) Bakanliklardan goriis sorma yazilari,

d) Baskanin gérevi geregi makaminda bulunmadigi ve acilen ulagiimadig zamanlarda Baskan
tarafindan imzalanmasi gereken, ancak ozelligi ve ivediligi sebebiyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

e) Baskanin imzasini gerektirmeyen ve hizmet akisi ile ilgili Baskan adina yazilan dig yazigsmalar,
f) Baskan’in imzasina sunulacak yazilarin parafi,
g) Baskan tarafindan yetki devri gergevesinde Baskanlik ettigi Komisyon kararlari,

g) Baskanin katilmadigi toplantilarda “Enctimen Bagkan1” sifatiyla imzalanacak Enclimen
Kararlari,

h) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeninde gériisiilmesi gereken konularla ilgili Baskanlik
Makamina sunulacak teklif yazilari,

1) 5393 sayili Kanunun 26. maddesi geregince Meclis Uyelerinin sorularina verilecek cevabi
yazilar,

i) Yetki devri hallerinde, Bagkan adina is yerlerinin ¢alisma ruhsatlari,

j) Birim amiri ve birim elemanlarina verilen yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz ve refakat izni ve bu
hallerdeki vekalet onaylari,

k)“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” dogrultusunda yapilacak olan miiracaatlara iligkin bilgi belge
taleplerine ve cevaplara iligkin yazilar,

1) Baskan yetkisindeki yer degistirme izin ve onaylarinin diginda kalan tiim personelin birimler
arasi yer degistirmelerine izin verme yetkisi,

m) Birimler arasinda koordinasyon ve is birligi esasina bagli olarak yiriitiilecek gorevlerle ilgili
yazilar,

n) Kendisine bagli birimlerin, enciimende goriisiilmesi gereken konularla alakali yazi ve onaylari,
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0) Baskana sunulacak brifinglerin hazirlik ¢alismalarini baglatma emir ve bildirileri ile Is deneyim
belgelerinin onayi,

) Evrak imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

p)Bagkan’in verecegi yetkiye gore imzalanmasi uygun goriilen diger yazilar ile Birim
Miidiirlerinin sorumluluguna girdigi halde, 6nem ve mahiyeti itibariyle Baskan Yardimcilar:
tarafindan imzalanmasi gerekli ve yararli goriilen yazi ve onaylar.

MADDE 10 — Miidiirlerin imza Yetkileri
(1) Miidiirler tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Baskan ve Baskan Yardimcilar tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

b) inceleme, arastirma, teftis, denetim ve sorusturma islemleri ile ilgili raporlarin, Belediye
biinyesindeki Birimlere génderilmesi ve sonuglarinin izlenmesine iligkin yazilar,

¢) Baskan’in onayina sunulacak teklif yazilar, Baskan’in ve Bagkan Yardimcisi’nin imzasini
gerektiren yazilarin paraflari,

¢) Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin isleme konulmasi ile ilgili yazilar
ile Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ile ilgili kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname, Genelge
ve Emirlerinden yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan Baskanligin takdirini gerektirmeyen
yazilardan uygun goriilenler, Baskanlik 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 yazilar,

d) Harcama yetki devri sinirlari iginde kalan harcama talimati ile deme emirleri,
e) Gunliik evrakin iist makamlara veya ilgili Birim’e havale edilmesi,
f) Birim i¢i aylik nébet gizelgeleri ve gorevlendirmeleri imzalamak,

g) Basvuru dilekgelerinin incelenmesi veya bilgi istenmesi i¢in kuruluslara veya ilgilisine yazilan
yazilar,

§) Personelin topluca alinan yillik izin onaylarmin teklifi ve onaylandiktan sonra uygulanmasi,
mazeret izinlerinin uygun goriildiigiine dair yazilar ve uygulamasi,

h) Personelinin yillik, mazeret, giinliik izinlerinin uygulanmasi ve saglik izin iglemleri,

1) Hakedis dosyasi ile ilgili “Kesin Muayene Raporu”, “Tahakkuk Miizekkeresi” “Hakedis
Raporu” ve dosya ile ilgili diger yazismalar,

i) Hizmet akigi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik v.b mevzuat geregi imzalayacagi yazilar ile
Belediye Meclisi’ne sunulacak ticretler tarifesi teklifi yazisi,

j) Harcama yetkisi ve hizmet ile ilgili diger yazismalar, ihale dosyalari ile ilgili yazigmalar,
k) Personelin disiplin uygulamalarina iliskin yazilar, tist makamina teklif yazilari,

) Disiplin ceza ve sorusturmalarina ait on yazilar, personelin gorev ve ¢alisma belgeleri ile avans

onaylari,

m) Muhtelif uyar yazilari ile muhtelif diizenlemelere ait bilgilendirme yazilar,
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n) Midiirliikge yeniden ilgi kurulan yazi ekleri, evrak suretleri parafi veya “asli gibidir” onay,
tenkit yazilari ile dava dosyalari hakkinda yazilan miidiirliik goriisleri,

0) Maas bordrolari ve tahakkuk miizekkeresi ve dosya ile ilgili diger yazismalar,
6) Miidiirliigiin yonetmelik teklif yazisi,

p) Tasinir mal yénetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine taninan yetkiler ¢ergevesinde
yazilan yazi, onay ve gorevlendirmeler,

r) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay,
s) Harcama yetkilisi sifatiyla Midiirliigiin tahakkuklari,

s) Kurum igi memur gorevlendirme paraflar (Ins.Kayn.ve Egit. Md.),

t) Miidiirligiin maas ve ayniyat mutemetlerinin teklif yazilar,

u) Amme alacaklariyla ilgili Sdeme emirleri ile haciz varakalar: ve tst yazilari,

ii) Memur personelin kademe ilerleme onaylar (Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii tarafindan
yiiriitiilecektir),

v) Memur, sozlesmeli personel ve [sci ise giris bildirgeleri, memur maag nakil ilmiihaberleri,
birimle alakal i¢ gorevlendirme onaylari,

y) Memur, sézlesmeli personel ve is¢ilerin yillik izin ve sosyal izin onaylari,

z) Tiim memur personelin yurt disinda gegirecekleri ve mazeret izinleri ile ilgili yazigmalar (Insan
Kaynaklari ve Egitim Midiirii tarafindan yiiriitiilecektir),

aa) I¢ Denetgi, Denetim Komisyonu ve miifettigler tarafindan birimlere gonderilen “Cevapl
Raporlar” da tekit edilen konulara verilecek olan cevaplara iligkin yazilar,

bb) Isin mahiyetine gore hazirlanacak 6zel idari ve teknik sartnameler ve buna benzer tip
sartnameler, yetki gergevesinde proje onaylari,

cc) Kesif 6zeti raporlar, ilgili Midiirliige yazilan teminat iade yazilari,

¢¢) Belediye gorev sahasinda birime tahsisli araglarin “Tagit Gorev Emri” imzalanmast,
dd) Miidirliik igi koordinasyonun temini ile ilgili teklif onaylari,

ee) Daimi kadrolu isgilerin yurt disi izin onaylari ile ticretsiz izin onaylari,

ff) Stajer 6grencilerin staj iglemleri ile ilgili yazi ve onaylar (insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskaninca imzalanacaktir.),

gg)4734 sayih Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsamindaki
ihalelerle ilgili olarak, ihale yetkilisi olarak her tiirli komisyonun teskili ve onay1, gerekli
yazismalar1 yapmak tizere davet, 6n yeterlilik, on yeterliligi uygun gdrmeyen teklif vermeye davet,
asin diisiik sorgulamasi, komisyonlarin teklif veya bagvuru ekinde yer alan belgelerin dogrulugunu
teyit igin gerekli gordiikleri belge ve bilgilerin istenmesi yazilari, karar asillarin tasdiki, gegici
teminat iadesi yazilari (Thaleyi yiiriiten Birim Miidiirl tarafindan uygulanacaktir),

gg) Birimlere gdnderilen veya mahkemelerce istenen Meclis ve Enciimen Karar Suretleri’nin
tasdiki (Yazi Isleri Miidiirii tarafindan uygulanacaktir),

hh) Mahkeme Kararlar’nin ifasi ile ilgili yazigmalar,

1) Yiriirlikteki mevzuat gergevesinde imzalanmasi ve onaylanmasi gereken yazilar.

H
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MADDE 11 - Vekilet

(1) imza yetkisi bulunan makamin gorev baginda bulunmamasi halinde, usuliine uygun olarak
vekalet gorevi verilen kisi, vekalet siiresi ve mevzuatin izin verdigi smnirlar igerisinde imza
yetkisini kullanir,

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

MADDE 12 — Sorumluluk

(1) Imza yetkisini kullananlar; imzaladiklari belge ve islemlerin mevzuata uygunlugundan ve
kendilerine verilen yetkinin sinirlari igerisinde hareket etmekten sorumludur.

(2) Yetki devri, devreden makamin kanundan dogan sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

MADDE 13 — Hiikiim Bulunmayan Haller

(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore
hareket edilir.

MADDE 14 — Yiiriirliikten Kaldirma

(1) Bu Yonergenin yiirirlige girmesiyle aym konuda daha once yirirlitkte bulunan
diizenlemeler, varsa, yirirliikten kaldirilir.

MADDE 15 - Yiiriirlik

(1) Bu Yonerge, Belediye Bagkaninin onayi ile yiirtirliige girer.

MADDE 16 — Yiiriitme

(1) Bu Yonerge Tepebasi Belediye Bagkani tarafindan onaylandig: tarihte yiirtirlige girer ve
Baskan tarafindan ydiriitiilir.
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