KARESI BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Genel Ilkeler ve Sorumluluk

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amact; ylrirliikteki mevzuat ile Karesi
Belediye Bagkanligina verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; Belediye Baskani adina
imzaya yetkili makamlar belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, yoneticilik
sifatt bulunan gorevlilere yetki tanimak suretiyle is ve islemlerin planli, hizli, verimli ve
faydal1 bir sekilde sonug¢landirilmasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonerge, Bagkan, Bagkan Yardimcilar1 ve Birim
Miidiirlerince imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanununun 38 ve 42 nci
maddelerine  dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gecen;

a) Belediye: Karesi Belediyesini,

b) Baskanlik: Karesi Belediye Baskanligini,

c¢) Bagkan: Karesi Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Gorev boliimiinde Birim Miidiirliigiiniin baglh oldugu Baskan
Yardimcisini,

d) Birim Miidiirii: Karesi Belediye Baskanlig1 biinyesinde gorevli Miidiirii, ifade eder.

Yetkililer

MADDE 5 — (1) Bu Yonerge kapsamindaki yetkililer agagida belirtilmistir:
a) Bagkan,

b) Baskan Yardimcisi,

¢) Midirler.

Genel ilkeler

MADDE 6 - (1) Bu yonerge ile verilen imza yetkisinin kullanilmasinda ve
yiiriitiilen yazismalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur:

a) Mevzuatin bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasini 6ngérdiigii yaz1 ve onaylarda
yetki devri yapilamaz.

b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Baskanin onayr olmadan veya bu
Yonergede agikca belirtilen konular disinda higbir sekilde devredemez.

c¢) Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

¢) Gorevden gegici olarak ayrilmalar1 gereken yoneticilerin yerlerine vekalet,
Baskanliktan alinacak yazili onayla yaptirilir. Bu sekilde gorevlendirilen vekil, imza yetkisini
kullanir.

d) Baskanin imzalayacagi yazilar ve onaylar; ilgili Birim Miidiirii ve Baskan

Yardimcist tarafindan goriilerek paraf veya imzalandiktan sonra Baskanin onayina

sunulur.

e) Bagkan Yardimcisinin imzasi agilacak yazilarda, Baskanlik tarafindan yapilmis
olan gorev boliimii esas alinir. Gorev bolimii gerektiginde, Baskanlik Onay1 ile kismen
veya tamamen degistirilebilir.



f) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigsmalar genel olarak Baskan veya
Baskan Yardimcisi imzasi ile yapilir.  Ancak,  hizmetin aksatilmadan siirdiiriilmesi
amaciyla Baskan Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gereken rutin nitelik tasiyan dis
yazigmalar, ilgili birimin teklifi bagli Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ve Bagkanin
onayi ile Birim Miidiirleri tarafindan imzalanabilir.

g) Kendisine yetki verilen gorevliler, imzaladig yazilarin igerigi ve 6nemine gore iist
makamlara bilgi verilmesi gereken konular1 takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiikkiimlii ve sorumludur.

g) Belediye kaydina giren ya da génderilmek iizere diizenlenen yazinin iizerine ““Ust
makama bilgi” veya “Baskanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tiir yazilar igerigi
geregi bekletilmeden iist makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onayi
dogrultusunda islem yapilir.

h) Biitiin yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelikte belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir.

1) Belediyeye gelen Kurum Yazigsmalar ile “Cok gizli” ve ”Kisiye ozel” yazilar Yazi
Isleri Miidiirliigiinde agilir, kayit ve tarih kasesi basilarak, ilgili birimlere havale edilir.

1) Dosyalama ve yazigmalarda, Cumhurbagskanligt Devlet Arsivleri Genel
Midiirligiiniin hazirladigi “Standart Dosya Plan1” esas alinarak, Belediyemizce birimlere
gore diizenlenen yazisma kodlar1 kullanilir.

j) Yazilarm ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esas olmakla
birlikte, konunun 6zelligi ve ivediligi gozetilerek dogrudan Ozel Kalem Miidiirliigiince
hazirlanan ve Bagkan tarafindan imzalanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi ve geregi icin ilgili
birimlere gonderilir.

k) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; onceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler
islem dosyastyla birlikte imzaya sunulur.

1) Giinlii ve ivedilik tasiyan islemler, normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Belediye birimlerine “cok acele” veya “ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara ve
elektronik posta ile gelen yazismalara, varsa gelen yazi igeriginde belirtilen siirede, eger
boyle bir kayit yoksa mevzuatta dngdriilen siire iginde cevap verilir.

m) Belediye Meclisinde goriisiilmesi gereken konulara iligkin teklif yazilari
“Bagskanlik Makamina” hitaben yazilir. ilgili Birim Miidiirii ve Baskan Yardimcisinin
imzasindan sonra Bagkan imzasi ile Meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye
Enciimeninde goriisiilmesi gereken konulara iliskin yazismalar da, “Baskanlik Makamina”
hitaben yazilir, ilgili Birim Midiirii ve Baskan Yardimcisinin imzasindan sonra Bagkan
imzas1 ile Enciimene havale edilir. Ilgili birimler, onerge ve teklif yazilarmi giindeme
alinmak iizere mevzuatta 6ngoriilen siirelere bagl olarak Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim
edilmesinden sorumludur.

n) Birden fazla i¢ birimi ilgilendiren veya baska birimlerin goriisiiniin alinmasi
gereken yazilarin/bagvurularin ilk havale edildigi (aslinin) birim, Belediye i¢indeki diger
birimlerle koordinasyonu saglayarak gerekli ¢alismay1 yapar ve islemleri sonuglandirir.
Diger birimler, koordinasyon birimine konuyla ilgili olarak siiresi i¢inde yazili olarak cevap
vermekle yiikiimliidiir. Koordinasyon birimi tarafindan diger birimlerden gelen yazilarda
belirtilen bilgiler esas alinarak diizenlenecek yazilarin paraf bloguna, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelikte belirtildigi sekilde koordinasyon birimi
olarak ilgili Birim Miidiiriiniin 6n parafi alinir ve Belediyemiz adina gonderilen yazinin birer
ornegi koordinasyonu yiiriiten birim tarafindan bilgi i¢in ilgili birimlere de iletilir.

0) Belediye hizmetleri ile ilgili istek, Oneri ve yakinma konular1 hakkinda
Belediyemizin birimlerine gelen basvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek isleme
alinir ve kanuni siiresi i¢inde cevaplandirilir.

0) Bu yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, g¢alisma yonetmeliklerinde
ayrik tutulan konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilir.



p) Gorsel ve yazili basinda ¢ikan haber, yakinma, ihbar ve talep konulari, Basin Yaymn
ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ya da Basin Biirosu araciliiyla ilgili birimlere ulastirilir.
Birimlerin goriisleri ve konuyla ilgili islemleri en kisa siirede sonuglandirilarak Basin
Biirosuna bildirilir. Birim Miidiirleri basin kuruluslarina dogrudan bilgi aktaramaz.

r) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu Yonergede
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

s) Bu yonerge ile devredilen imza yetkileri her asamada Bagkanin onay1 ile geri
almabilir. _

s) Belediyemizde, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu 2008/16 Sayili Genel ve
13298 Sayili TSE Standardina istinaden tiim yazigmalar elektronik belge yonetim sisteminde
her birinin evrak sorumlusu birim amiridir. Mevzuat geregi giivenli elektronik imza, elle
atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

t) Elektronik belgeler ve kurum disindan gelen her tiirlii belgeler, 3473 Sayili Kanun
ve Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Saklama Planina gore Dijital Arsiv Modiiliinde ve
fiziki arsivde muhafaza edilir.

Sorumluluk

MADDE 7 -(1) Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagida

belirtilmistir:

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yiiklenen gorevlerin, eksiksiz ve dogru
olarak kullanilmasindan ve yapilmasindan, birimlerinden ¢ikan biitiin yazilarin
iceriginden ve evraklarin korunmasindan Birim Miidiirleri sorumludur.

b) Baskan Yardimcilari, kendilerine bagli birimlerin yazigsmalarini bu Ydnerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiikiimliidiir.

¢) Bu Yonergenin 6 nc1 maddesinin (f) bendine gore ilgili Birim Miidiiriiniin teklifi
iizerine verilen imza yetkilerinin kullanilmasindan dogan sorumluluk Birim Miidiirlerine
aittir.

¢) Bu Yonerge hiikiimlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gosterilmeden
kullanilmamas1 nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi
hizmetin aksamasina ve idarenin maddi kaybina yol acan hususlar inceleme ve sorusturma
konusu olur.

d) Hak disiiriicii, zaman asimli ve buna benzer siireli islemlerin son giline
birakilmaksizin belirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk birim
amirlerine aittir.

e) Tekit yazilari, yonetimde sagliksizligin bir gostergesidir. Tekide meydan verilen
birimlerde ilgili miidiir ile diger ilgililer ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

IKiNCi BOLUM

Baskan, Baskan Yardimcisi ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak
Yazilar ve Onaylar

Bagkan Tarafindan Bizzat iImzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 8 — (1) Belediye Bagkani tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Kanun, yonetmelik, yonergelerde ve diger yonetsel diizenlemelerde miinhasiran
Baskanin yetki ve sorumluluguna birakilan konularla ilgili yazilar ve onaylar,

b) Kaymakamlik, Valilik, Genel Miidiirliilk, Bakanlik gibi iist mercilere gonderilen
yazilar,

¢) Belediye Baskanlarinin imzasi ile gelen yazilardan, igerigine gore bizzat Baskan
tarafindan yanitlanmasi gereken yazilar,

¢) Bagkanlik tarafindan yayimlanan i¢ yonergeler, genelge ve uygulama talimatlari,



d) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil ve {igiinciil diizey
mevzuatina gore, Belediyenin “Ust Yoneticisi” sifatiyla imzalanmas1 gereken yazi ve
onaylar,

e) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunundaki yetki ve sorumluluklarindan
kaynaklanan, igerigi geregi bizzat Belediye Baskaninin imzasini gerektiren islemlere iligkin
onay ve yazilar,

f) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunun kapsaminda “Ita Amirligi” yetkisinden
kaynaklanan islemlere iliskin onay ve yazilar,

g) Belediye Meclisi Giindemine ve Belediye Enciimeni Giindemine aliacak teklif

yazilar1 ve onergeler,

g) Stratejik Plan, Performans Programi, Biitge Cagrisi, Yatirim Programi ve Yillik
Faaliyet Raporu ile ilgili “Ust Yonetici” sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve
onaylar,

h) Belediye tiizel kisiligine temsilen yapilan sozlesmeler ile Belediye tarafindan
kiraya verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira sdzlesmelerinin imzalanmasi,

1) Baskan Yardimcisi izin ve vekalet onaylari,

m) Teftis Kurulunca diizenlenen inceleme, sorusturma ve teftis raporlarinin onayz,

n) Belediyenin Bakanlik denetim elemanlar1 tarafindan teftisi iizerine diizenlenen
raporlarin cevaplandirilmasina iligkin yazilar,

o) Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

0) Aday memurlarin asalet tasdikine iliskin onay,

p) Ilgili mevzuata uygun olarak olusturulmasi gereken smav komisyonunda
gorevlendirilecek personelin onayi,

r) Memur personelin gorevden uzaklastirma, goreve iade, haklarinda disiplin
sorusturmasi ve inceleme baslatilmasina iligskin onaylar,

s) Sozlesmeli personelin goreve alinmasi ve sozlesmesinin imzalanmasi, haklarinda
disiplin sorusturmasi baglatilmasi ile gérevine son verilmesine iliskin onaylar,

s) Disiplin cezalarinin uygulanmasina iligkin onay ve yazilar,

t) Memur ve sézlesmeli personelin birimler arasi yer degistirme ve gorevlendirme
onaylari,

u) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

i) Belediye personelinin emeklilik ve istifa onaylari,

v) Devlet Memurlugundan ¢ikarma taleplerinin Yiiksek Disiplin Kuruluna havale
onaylari,

y) Kurum dis1 tiim gérevlendirme onaylari,

z) Yetkili organin kararina bagl olarak arsa tahsisi, sosyal konut tahsisi ve tapu
tahsislerine iligskin onaylar,

aa) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” {iyelerinin tayin yazisi,

bb ) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediye
tiizel kisiligi adina katilacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya gorevlendirme
yazilari,

cc) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi veya Belediye
Enciimeni kararin1 gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilenlerin konular disinda
Belediye Baskani tarafindan imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi ve
onaylar.



Baskan Yardimcisinin imzalayacag Yazlar ve Onaylar

MADDE 9 — (1) Baskan Yardimcisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Baskanin gorevi sebebiyle kendisine ulasilamadigi durumlarda, miinhasiran
Baskanin imzas1 gereken konular disinda olup, bu Yonerge ile Bagkan tarafindan
imzalanmas1 Ongoriilen yazilardan O6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunanlar,

b) Gorev dagilimina gore baglh Miidiirliiklerin dis yazilari,

¢) Gorev dagilimma girmemekle birlikte ilgili Baskan Yardimcisina ulasilamadigi
hallerde ivediligi bulunan dis yazigmalar,

¢) Bakanlik, Valilik, Kaymakamlik, Biiyliksehir Belediyesi ya da diger resmi
kurumlardan gelen ve dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar ve
cevaplari,

d) Bagkanin imzalayacaklar1 disinda kalan, bir direktifi, Oneriyi ve goriis tespitini
gerektiren genelge ve yazilar,

e) Bagl birimler tarafindan hazirlanarak Bagkanin imzasina sunulacak yazilarin
paraflari,

f) Baskan tarafindan yapilan yetki devri ¢ercevesinde baskanlik ettigi komisyon
kararlarinin imzas1 ve onayi,

g) Baskanin katilmadigi toplantilarda “Enclimen Bagkani” sifatiyla imzalanacak
Enciimen Kararlari, Enciimen giindemi onaylari ve acil durumlarda Enclimeni toplantiya
cagr yazilari,

g) Baglilik ve yetki cercevesinde Birim Miidiirleri ve birimlerde gorevli personelin
yillik mazeret ve saglik izinlerine iligkin onaylar,

h) Gorev bolimiinde kendisine bagli olan birimlerin Enclimende goriisiilmesi
gereken konularla ilgili Bagkanlik Makamina yazilan teklif yazilart

1) Belediye calismalariyla ilgili bilgilendirme toplantilarinin hazirlik ¢alismalarinin
baslatilmasina ve yonlendirilmesine iliskin yazilar,

1) Uluslararas1 kuruluslar ile yapilan yazismalar,

J) Tagmur Mal Yonetmeligine gore hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayith
degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutar1 asan tagiirlarin terkin onaylari,

k) Baskanin, Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalamasini uygun gordiigii diger onay
ve yazilar.

Miidiirlerin imzalayacag Yazilar ve Onaylar

MADDE 10 - (1) Miidiirlerin imzalayacag yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Hizmet akis1 geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacagi yazilar ile Belediye
Enciimenine havalesi gereken konularin teklif yazilari,

b)  Baskanin onayma sunulacak teklif yazilarn ile Baskanin veya Baskan
Yardimcisinin imzasini gerektiren yazilarin paraflari,

c) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasina
iligkin yazilar,

¢) Miidiirliikler aras1 yazigmalar,

d) Bagkanlik¢a uygun goriilmesi durumunda, bu Yonergenin 6 nct maddesinin (f)
bendine gore imzalayacag dis yazilar,

e) Gelen yazinin igerigine gore list makamlara veya ilgili birime havale iglemleri,

f) Belediye mevzuati kapsaminda yeni bir hak ve yikiimlilik dogurmayan,
Bagkanligin takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun goriilenler,

g) 5018 Sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar,

g) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu kapsaminda “lhale Yetkilisi” sifatiyla
gerceklestirilecek islemlere iliskin imza ve onaylar,

h) 2886 Sayili Devlet Thale Yasasina gore yapilacak ihalelerde, yasada ongoriilen
islem siire¢lerinin tamamlanmasi i¢in zorunlu olan yazi, belge ve raporlarin imzalanmasi,



1) Isin mahiyetine gore hazirlanacak o6zel idari ve teknik sartnameler ile buna
benzer tip sartnameler, yetki ¢cercevesinde proje onaylari,

1) Birim i¢indeki personelin gérevlendirme yazilari,

j) Birimde gorevli personelin egitim, kurs, mazeret ve saglik izin onaylariin teklif
yazilari,

k) Birim personelinin yillik izin onaylari ile 6zliik islemlerine iligkin yazigmalar,

1) Personel hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilmasi amaciyla iist makama
sunulacak teklif yazilari,

m) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Baskanligin takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasitmayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

n) Miidiirliikge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “ash gibidir” onayi,

0) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gére harcama yetkililerine taninan yetkiler
cercevesinde yapilan onay ve gorevlendirmeler,

0) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayz,

p) Teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, birimin islemlerine

yonelik olarak diizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin

uygulanmasina yonelik yazilar,

r) Dava dosyalar1 hakkinda miidiirliik gériisiinii iceren yazilar,

s) Yargi kararlarinin yerine getirilmesi ile ilgili yazigmalar,

s) Miidiirliklerin Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinde, birim miidiirii tarafindan

imzalanmas1 ongoriilen diger yazi ve onaylar.

UCUNCU BOLUM

Genel Hiikiimler, Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller,
Yiiriitme ve Yirirlik

Genel hiikiimler

MADDE 11 - (1) Bu Yonergede acgikca belirtilmedigi takdirde, 5018 sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil ve tliglinciil mevzuati, 4734 sayil
Kamu lhale Kanunu ile ilgili yonetmelikler ve tebligler, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393
sayill Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu,5326 sayili
Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572 sayili Isyeri A¢ma ve
Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun
ve  1ilgili Yonetmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Tasimir Mal Yonetmeligi, Zabita
Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanina giren diger mevzuat hiikiimlerinde,
sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gorevli sayilanlara taninmig yetkiler ile bu mevzuata
dayal olarak Baskanlik onayi ile verilen imza yetkileri 6ncelikle uygulanir.

(2) 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu, Elektronik Imza Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda
Belediye tarafindan yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da, is bu yonerge hiikiimleri esas
alinir.

(3) Baskan, mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kisminm
gorevlendirme onayinda agik¢a belirtmek suretiyle yoneticilik sifati bulunan gorevlilere
devredebilir.



Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat
hiikiimlerine bakilir. Duraksamaya diisiildiigiinde, Bagkan tarafindan verilen emir ve
talimatlar dogrultusunda islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 13- 14 maddeden olusan bu Yonerge, Belediye Bagkani tarafindan
onaylandig: tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Karesi Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

ONAY
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Mesut AKBIYIK
Karesi Belediye Baskam



