KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
YETKI DEVRI VE iMZA YETKILILERI YONERGESI

T

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri g¢er¢evesinde
Karabaglar Belediye Baskanligi’nda imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, mevzuatla verilen
yetkileri belirli ilke ve usullere baglamak, Baskanlik i¢i ve dis1 yazismalarda yetkilerin
kullanilmasina agiklik kazandirmak, sorumluluk oraninda yetki kullandirilmast yoluyla
yoneticilik sifatt bulunanlara yetki taniyarak {ist makamlarin 6nemli konularda daha etkin
kararlar almasini kolaylastirmak ve kendilerine zaman kazandirmak, hizmetlerde siirat ve
verimliligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Baskan, Baskan Yardimcilari, Birim Midiirleri ve
Miifettisler ile daha alt kademedeki yoneticilerin, Belediyenin hizmet ve faaliyetlerine ait imza
yetkilerini ve bu yetkilerin tam ve etkili olarak kullanilmasina iligkin esas ve usulleri kapsar.

(2) Diger mevzuat hiikiimlerine istinaden sorumlu unvanlarda bulunanlara veya
gorevlilere/gérevlendirilenlere miinhasiran verilen imza yetkileri, Evlendirme Memurlarinin
10/07/1985 tarihli ve 85/9747 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Evlendirme
Yonetmeliginin 37. maddesine istinaden yaptiklart yazismalar, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore gorevlendirilen Gergeklestirme Gorevlileri, 28/12/2006
tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiriirliige konulan Taginir Mal
Yonetmeligine gore gorevlendirilen Tasinir Kayit ve Tasinir Kontrol Yetkililerinin imza
yetkileri bu Yonergenin kapsamt digindadir.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri ¢er¢evesinde
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Belediye : Karabaglar Belediyesini,

b) Baskanlik : Karabaglar Belediye Bagkanligini,

c) Baskan Yardimcisi : Miidiirliiklerin bagli oldugu baskan yardimcisini,

d) Birim Miidiirii: Karabaglar Belediyesinde gérev yapan birim miidiiriin,

e) EBYS : Karabaglar Belediyesinde kullanilmakta olan Elektronik Belge Yonetim
Sistemini,

f) E-Imza: 5070 sayili Kanunun 4. maddesinde tarif edilen giivenlik elektronik imzay1

g) E-onay: EBYS’de e-imza olmadan kullanilan onay ifade eder.

IKINCI BOLUM
imzaya Yetkili Makamlar, Yetki Devrinin Esas ve Usulleri
Imzaya Yetkili Makamlar
Madde 5- (1) Bu Yonerge ile imzaya yetkili makamlar;

a) Belediye Bagkan,

b) Baskan Yardimcilari,
¢) Birim Midiirleri

d) Miifettislerdir.




KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
YETKI DEVRI VE IMZA YETKILILERI YONERGESI

Esas ve Usuller
MADDE 6- (1) Imza yetkisinin, yetki ve sorumlulukla orantili olarak dengeli, tam ve
dogru olarak kullanilmasi esastir.

(2) Kendisine imza yetkisi verilen yonetici, yetkilerini goérev, hizmet ve
sorumluluklarinin gerektirdigi sekilde ve dikkatle kullanacaktir.

(3) Birim miudiirleri, imzaladig1 yazilarla ilgili tist makamlara bilgi verilmesi gereken
konular1 takdir ederek zamaninda bilgi vermekle yiikiimltdiir.

(3) Birim amirleri, birimlerinden ¢ikan tiim yazilarla ilgili, her tiirlii is ve islemden ve
yazilarin igeriginden sorumludurlar.

(4) Belediye Baskani diginda kalan imza yetkisine sahip yoneticiler, ¢ok 6nemli konular
ile Belediye politikasini ilgilendiren ilke ve karar niteligi tasiyan konularda, imzadan 6nce veya
islem sathasinda {ist makamlara bilgi sunarak alacaklar1 goriis ve talimatlarina gore hareket
edeceklerdir.

(5) Yazilar, yaziyt hazirlayandan baslayarak biitiin ara kademe yetkililerinin parafi
alinarak imzaya sunulacaktir. E-Imzasi bulunmayan personel e-onay yontemiyle islemini
gerceklestirecektir.

(6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren yazilarin paraf
kisminda koordinasyon béliimii agilarak ilgili Birim Miidiirtiniin de parafi alinacaktir.

(7) Yaziy1 paraflayanlar, paraf sirasina gore yazi igerigini degistirebilir ve
diizeltebilirler. Yazida en son degistirme ve diizeltme yetkisi son imza yetkisine sahip
yoneticinindir.

(8) Yazilar ekleri ile birlikte imzaya sunulur.

(9) Kurum igi ve dig1 yazigmalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine uygun davranilacaktir.

(10) Baskan Yardimcilari, kendilerine bagh birimleri tarafindan, Birim Miidiirleri ise
kendi birimleri ile ilgili tiim is ve islemler hakkinda bilgilendirileceklerdir.

(11) Belediye Baskani hari¢ olmak iizere, 5. maddede sayilan yetkililerin izin, rapor,
gecici gérev vb. sebeplerle gorevi baginda bulunmadigi hallerde usuliine uygun olarak
gdrevlendirilen yetkili imza yetkisini kullanir. Bu siire iginde vekil tarafindan yapilan 6nemli
isler hakkinda asil yetkiliye sonradan bilgi verilir. Vekil tayin edilmeyen durumlarda imza
yetkisi bir tist makamdadir.

(12) Dogrudan Belediye Baskanina bagli birimlerde, Baskan Yardimcilarina verilen
yetkiler Belediye Baskani tarafindan kullanilir.

(13) Belediye Bagkaninin gorevde bulunmadigi zamanlarda Belediye Bagkaninin
yetkileri Belediye Baskan Vekili tarafindan kullanilir.

(14) Baskanlik Genelgesi seklinde hazirlanan yazilar Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.
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(15) Birim miidiirliiklerince hazirlanan talimat ve bilgiiendirme niteligindeki kurum igi
dagitimh yazilar birimin bagli oldugu baskan yardimcisi tarafindan imzalantr.

(16) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, yonetmeliklerinde ayri tutulan
konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilirler.

(17) Kurum disina gidecek belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-tist
iliskisi, belgenin igerigi ve ©®nem derecesi dikkate alinarak birim midiri tarafindan
belirlenecektir.

(18) 5393 Sayih Beledive Kanunu’nun 37. maddesi hiikmii geregi Belediye bagkani,
belediye idaresinin basi ve belediye tiizel kisiliginin temsilcisidir. Belediye Bagkanindan sonra
gelen vetkililerce Baskan adina imzalanacak yazilarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, yaziyi imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredin makami gosteren “Belediye Bagkan a.” {fadesi ikinci satira, yaziyi
imzalayanin makamu ise ti¢iinci satira yazilacaktir.

(19) Beledive birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullaniimaz.

(20) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin kullamlmasindan ve Y&nergeye gore hareket
edilip ediimediginin kontroliinden ilgili birim amirleri sorumludur.

Yetki Devri

MADDE 7 (1) Belediye Baskan, Baskan Yardimeilart ve Birim Miidirleri, kanunlarda
yetki devrine miisaade edilen is ve isicmler i¢in kendisine birakilmis imza yetkisini, sinirlarim
ve siiresini acikea belirlemek suretiyle astlarina devredebilirler.

(2) Tmza yetkisinin asil sahibince kullamlmasi esastr. Ancak imza yetkisinin
~devredilmesi gerektigi durumlarda yetki devri usuliine uygun olarak mutlaka yazili olarak
yapilacaktir.

(3) Yetki devri yapilan durumlarda hangi yetkinin kime devredildigi agik¢a yazilarak,
tiim miidurliiklere duyurusu yapilacaktir.

(4) Yetki devri, yetkisini devreden amirin gozetim sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(5) Kendilerine yetki devredilenler, tiim yetkilerini gekimserlik ~gostermeden
kullanmakla yiikiimlii olup belli donemlerde yetki devredene bilgi verecek, yetki devreden ise
bu bilgiyi arayacaktir.

(6) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanilmamasi nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin
aksamasina ve idarenin maddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorusturma konusu

yapilacaktir.







