T.C.
BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
IMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRi YONERGESI

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Yetkililer

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonerge’nin amaci; yiiriirliikteki mevzuat ile Bayrampasa
Belediye Baskanligi’na verilen gorevlerin yerine getirilmesinde; Belediye Baskani adina ve
diger mevzuat hiikiimlerine gére imzaya yetkili makamlari belirlemek, verilen yetkileri belli
ilkelere baglamak, yoneticilik sifati bulunan gorevlilere yetki tamimak suretiyle is ve
islemlerin planli, hizli, etkin ve verimli bir sekilde sonuglandirilmasini saglamektir.,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; Baskan, Baskan Yardimeilari, I¢ Denetgiler, Miidiirler
ve Miifettiglerce imzalanacak ve/veya onaylanacak yazilara iliskin ilke ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénerge; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 38’inci ve 42°nci
maddeleri ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir,

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Belediye: Bayrampasa Belediyesi’ni,

b) Bagkanhk: Bayrampasa Belediye Baskanligi’ni,

¢) Bagkan: Bayrampasa Belediye Baskani’nu,

¢) Bagkan Yardimest: [lgili Miidiirliigiiniin bagl oldugu Baskan Yarchmeist’ni,

d) I¢ Denetei: Bayrampasa Belediye Baskanligi i Denetgilerini,

e) Midiir: Belediye Baskanligi biinyesinde gorevli midiirleri,

f) Mudirliik: Kanun ve ilgili yonetmelikler gergevesinde Meclis karariyla kurulmus
hizmet birimlerini,

g) Mifettis: Kurum admna ilgili kanunlar uyarinca teftis, sorusturma, inceleme ve
aragtirma yapmaya yetkili miifettisleri,

8) Muhakkik: Kurum adina sorusturma ve inceleme gorevi verilen yetkiliyi,

h) EBYS: Elektronik Belge Yénetim Sistemi,

1) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya electronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

i)  Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii
veriyi,

J)  Entegre Kurum: Giden Evrak olusturma iglemi sirasinda evrakin gidecegi adresin
se¢ilme isleminde Igigleri Bakanlig: e-igisleri ve e-belediye sistemine dahil olan kurumlar,

k)  Fiziki ortam: K4git ortaminda yapilan islemleri,

1)  UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

m) KEP: Kayitli Elektronik Posta Sistemini,
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n) Olaganiisti durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari  olumsuz
etkileyerek giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazihm sorunlar gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan
dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmas: gereken durumlar,
ifade eder.

Yetkililer
MADDE 5 - (1) Bu Yénerge kapsamindaki yetkililer agagida belirtilmistir;
a) Bagkan,
b) Baskan Yardimcilari,
¢) I¢ Denetgiler,
¢) Miidiirler,
d) Miifettisler,
e) Muhakkikler,

IKINCi BOLUM
Genel Tlkeler ve Sorumluluk

Genel ilkeler

MADDE 6 - (1) Bu Yoénerge ile verilen imza yetkilerinin kullanilmasinda ve
ytriitiilen yazismalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur;

a) Mevzuatin bizzat Baskan tarafindan imzalanmasini éngordiigl ya ve onaylarda
yetki devri yapilamaz,

b) Kendisine yetki devredilenler bu yetkilerini Bagkan’in onay: olrnadan veya bu
Yonerge’de agikga belirtilen konular diginda higbir sekilde devredemez,

¢) Bagkan gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir,

¢) Gorevden gegici olarak ayrilmalar1 gereken yoneticilerin yerlerine vekalet islemi
Bagkan’dan alinacak yazili onayla alimir, gdrevlendirilen vekil imza yetkisini bu sekilde
kullanabilir,

d) Baskan’in imzalayacagi yazilar ve onaylar, ilgili Miidiir ve Baskan Yardimcist
tarafindan gériilerek paraf veya imzalandiktan sonra Baskan’in onayina sunulur,

¢) Baskan Yardimcisi'nin imzas: agilacak yazilarda Bagkan tarafindan yapilmis olan
gorev boliimii esas alinir, gérev boliimii gerektiginde Baskan Onay1 ile kismen veya tamamen
degistirilebilir,

f) Belediye disindaki kurumlarla yapilan yazigmalar genel olarak Baskan imzasi ile
veya Bagkan Yardimcisi imzasi ile yapilir. Baskan adina Baskan Yardimc:lar tarafindan
imzalanan ve kurum disina gonderilen yazilarda “Belediye Baskani adina” anlamina gelen,
“Belediye Bagkam a.” ibaresi yer alir,

g) Teftis kurulu miifettisleri / muhakkikleri kendi mevzuatlarinda belitlenen usuller
uyarinca yazisma yaparlar,

§) Kendisine yetki verilen gorevliler imzaladig1 yazilarin igerifi ve 5nemine gore iist
makamlara bilgi verilmesi gereken konuda zamaninda bilgi vermekten yiikimli ve
sorumludur,

h) Kurum kaydina giren yazinin izerine “Ust Makama Bilgi”, “Baskanlik Makamina
Arz”, “Takdim” ve benzeri notlar koyulmus ise bu tiir yazilar, igerigi geregi bekletilmeden



ilgili tist makama sunulur ve bu makamin yazili talimat: veya onayr dogrultusunda islem
yapilir,

1) EBYS iizerinden gonderilen veya kaydedilen belgenin igerigine gore ilgili birimlere,
“geregi”, “bilgi” ve “koordinasyon” seklinde havale edilir. Ust makama bilgi olarak
gonderilir. Sistemle ilgili sorun oldugu durumlarda evrakin e-posta olarak gonderilmesi,
ashmn ilgili mudiirliige gonderilmesi v.b durumlarda agiklama alanina evrak curumu ile ilgili
gerekli bilgiler yazilir.

1) Yazigmalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik’te belirlenen yontem ve kurallara uygun olarak yapilir,

j)  Belgelerin, sistemli bir sekilde dosyalanmast i¢in yazismalarda Devlet Arsivleri
Bagkanlii’nin hazirlanmis oldugu konu ve konu numaralarini iceren “Standa:t Dosya Plam”
kodlari esas alinir,

k) Elektronik Belge Yénetim Sisteminde (EBYS) hazirlanan yazismalarda ek varsa
ekleri taranir ve iist yaziya eklenerek imzaya sunulur; taranamayacak durumda veya
incelemeyi gerektiren iglemlerde ise iist yaz: sistem iizerinden imzaya génderilir ve dosya
incelenmek {izere fiziki olarak ilgili makama sunulur,

1) Giinlii ve ivedilik tasiyan islemler normal islemlerden ayrilarak yerine getirilir.
Bagkanliga ya da miidiirliiklere fiziki olarak elektronik posta veya entegre kurum tarafindan
gonderilen “Cok Acele” veya “Ivedi” kasesiyle gelen resmi yazilara belirtilen siiresinde, siire
belirtilmemis ise en kisa siire iginde cevap verilir,

m) Birden fazla miidiirliigii ilgilendiren veya baska miidiirliiklerin gériisiiniin alinmas:
gereken yazilarin/bagvurularin havale edildigi miidiirliiklerden biri “Koordinasyon Miidtirliik”
olarak belirlenir, belirlenen miidiirliik koordinasyonu saglayarak gerekli caligmay: yapar ve
islemleri sonuglandirir, diger miidiirlitkler koordinasyon miidiirliige konuyla ilgili olarak
stiresi i¢inde yazil olarak cevap vermekle yiikiimliidiir,

n) Bu Yonerge dogrultusunda miidiirliikler, kendi aralarinda kanun ve yonetmeliklerde
ayn tutulan konular hari¢ dogrudan yazisma yapabilir,

0) Midurliikler aras1 yapilan yazismalar EBYS iizerinden otomatik olarak
zimmetlenir, ayrica ilgilisi tarafindan istenirse fiziki olarak istenilen evrak zimret defteri ile
teslim edilebilir. Ayrica kisi ve tiizel kisilere elden evrak teslimlerinde EBYS lizerinden
“giden evrak zimmet dokiimii formu” veya “zimmet defteri” ile teslim edilir,

0) Bayrampasa Belediye Baskanlig1 biinyesinde kurum disina gidecek tiim iist yazi
ve ekleri “elektronik imza” ile imzalanir. Ancak eklerde miihiirlii olarak gonderilmesi gereken
evrak varsa mihiir imzanin iizerine basilacak ve evrak hangi miidiirliikte tiretilmisse o
miidiirliige ait miihiir evraka basilacaktir. Miihiir basilmasina gerek olmayip {retilen evrakin
konusuna gére ilgili kanun, yénetmelik ve meri mevzuata gore islem yapilacaktr.

Sorumluluk

MADDE 7 - (1) Bu Yénerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular asagidaki
gibidir;

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin eksiksiz ve dogru olarak kullanilmasindan yetki
verilenler sorumlu olup ayrica miidirliklerde iiretilen yazilarin igerifinden ve evrakin
korunmasindan miidiirler dogrudan sorumludur,

b) Bagkan Yardimecilari kendilerine bagli miidiirliiklerin yazismalaruu bu Yonerge
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemekle yiikiimliidiir,



¢) Bu Yonerge hiikiimlerine gére devredilen yetkilerin gerekce gdsterilmeden
kullanilmamas1 nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik gibi
hizmetlerin aksamasina ve idarenin maddi-manevi zararina yol agan hususlar, inceleme ve
sorusturma konusu olacaktir,

¢) Hak dustriici, zaman agimli ve buna benzer siireli islemlerin son gline
birakilmaksizin belirlenen zamanda tamamlanmas: esas olup bu konudaki sorumluluk
miidiirlere aittir.

IKINCI KISIM
Yetkiler ve Diger Hiikiimler
BIRINCI BOLUM
Yetkililerin imzalayacaklar: Yazi ve Onaylar

Bagkan’in imzalayacag yaz1 ve onaylar

MADDE 8 - (1) Belediye Bagkan: tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

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

b) Cumhurbaskanhg, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi, Bagbakanlik, Genelkurmay
Bagkanhigi, yiiksek mahkemeler, basbakan yardimeiliklari, bakanlik] ar, valilikler,
kaymakamliklar, garnizon komutanliklari ve benzeri merciler tarafindan imzalanmig yazi,
emir, genelge ve talimatlar ile isme gelmis yazilarin gerektirdigi yazismalar ve cevaplar,

¢) Bakanliklar ve ilgili diger mercilerden goriis talep edilmesine iliskin yazilar,

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

d) Uluslararas: kuruluslar ile yapilan yazismalar,

e) Baskanlk tarafindan yayimlanan ig yonergeler, genelge ve uygulama talimatlari,

f) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu Ikincil ve Ugtinciil Diizey
Mevzuati’na gére, Belediyenin Ust Yoneticisi sifatiyla imzalanmas: gereken yazi ve onaylar,

g) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu’ndaki yetki ve sorumluluklarindzn kaynaklanan
igerigi geregi bizzat Baskan’in imzasini gerektiren islemlere iligkin yazi ve onaylar,

g) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda [ta Amirligii yetkisinden
kaynaklanan islemlere iligkin yaz1 ve onaylar,

h) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni giindemine alinacak teklif yazilar1 ve
gindem onaylari, Belediye Meclis toplantis1 davet yazilari, Belediye Meclisi kararlarinin
“iade” ve “goriildii” onaylar, Belediye Meclisi kararlarimin Kaymakamlik ve Biiytiksehir
Belediyesine gonderilmesine iliskin iist yazilar,

1)  Stratejik Plan, Performans Programi, Biitge Cagrisi, Yatirim Programi ve Yillik
Faaliyet Raporu ile ilgili Ust Yénetici sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirlii yazi ve onaylar,

i) TIlgili mevzuat geregi kamu kurum ve kuruluglarinin temsilcilerinin katilimi ile
olusmasi zorunlu olan komisyonlara, kurullara ya da heyetlere belediye tiizel kisiligi adina
katilacak personelinin gorevlendirilmesine iliskin yazi ve onaylar,

i) I¢ denetgilerin Caligma Usul ve Esaslani Hakkindaki Yénetmelik kapsaminda I¢
Denetim Birimi/i¢ denetgiler tarafindan hazirlanan yonerge ve degisiklikleri, plan, program,
rapor ve yazismalari, I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna gonderilmesi gereken yazilar,
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program dis1 gérevlendirme emirleri vb. belge ve yazismalarin Ust Yonetici sifatiyla imza ve
onaylari,

k) Belediye tiizel kisiligini temsilen yapilan sézlesmeler, agilan kurslar sonucunda
kursiyerlere verilecek belgeler,

1) Bagkan Yardimecilar, i¢ denetgiler ve miidiirlerin izin ve vekalet onaylari,

m) Teftis Kurulu Miidiirliigiince hazirlanan yillik teftis programlari, Teftis Kurulunca
diizenlenen inceleme, sorugturma ve teftis raporlarinin onaylar1 ile Teftis Kurulu
Miidiirlii§iine sevki uygun gériilen konulara iligkin onaylar,

n) Sayistay ve Bakanlik Denetim Personeli tarafindan yiiriitiilen denetimlere
istinaden diizenlenen raporlarin cevaplandirilmasmna iligkin yazilar,

0) Alm, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulil hususlarinda
tapuda islem yapmak iizere personel gorevlendirmesi ve yetkilendirmesine iliskin onaylar,

0) Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri ile aday memurlarin asalet
tasdikine iligkin onaylar,

p) Memur personelin gorevden uzaklastirma, goreve iade, haklarinda disiplin
sorusturmasi ve inceleme baglatilmasi ile disiplin kurulu kararlar1 hakkinda onzylar,

r) Sozlesmeli personelin goreve alinmasi ve sozlesmesinin imzalanmasi, haklarinda
disiplin sorusturmasi baslatilmasi ile gdrevine son verilmesine iliskin onaylar,

s) Memur ve so6zlesmeli personelin miidiirliikler arast yer degistirme ve
gérevlendirme onaylari ile bagkanlik dig1 tiim gorevlendirme onaylari,

$) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 ile Belediye personelinin
emeklilik ve istifa onaylari,

t) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” olusturulmas: ve lyelerinin tayin yazisi,

u) Belediyenin sermayesine istirak ettigi sirketlerin genel kurullarina belediye tiizel
kisiligi adina katilacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya gérevlendirme yazilan,

) Tagmr Mal Yonetmeligi’ne gore hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan
kayitli degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutar: asan tasmirlarin terkin onaylar,

v) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi'nin 21, maddesi geregi evrak
imha listelerinin nihai imha karar onaylari,

y) Imar plam ve plan tadilati onaylari,

z) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni
kararim gerektirmeyen is ve islemler ile yukarida belirtilen konular disinda Belediye Baskam
tarafindan imzalanmasi gereken ve devri miimkiin olmayan tiim yazi ve onaylar.

Baskan Yardimcilarinin imzalayacaklar yazi ve onaylar

MADDE 9 - (1) Bagkan Yardimecisi’nin imzalayacag yazilar ve onaylar;

a) Baskan’m gorevi gerefi makaminda bulunmadigt ve acilen ulasilamadig:
zamanlarda Bagkan tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivedilik sebebiyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Goérev dagilimina gére kendisine bagl midiirliklerin yazismalari ve gérev
baginda bulunmayan diger Bagkan Yardimeisi’nin yerine acil yazigmalardan gerekli
goriilenler,

¢) Bakanhk, Valilik, Kaymakamlik, Biiytiksehir Belediyesi ya da diger resmi
kurumlardan gelen ve dogrudan Baskan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilar,



¢) Baskan’in imzalayacaklar disinda kalan bir direktifi, 6neriyi ve goriis tespitini
gerektiren yazilar,

d) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri gercevesinde baskanlik ettigi komisyon
kararlarinin imzasi ve onayi,

e) Kendisine bagli mudiirliiklerin i¢ hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar
ile i¢ koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

f) Baskan’in katilmadigi toplantilarda “Enciimen Bagkan Vekili” sifatiyla
imzalanacak Enciimen kararlari (Enciimen Bagkan Vekili tarafindan),

g) Baglilik ve yetki ¢ergevesinde miidiirliiklerde gorevli personelin yillik mazeret ve
saglik izinlerine iligkin onaylar,

g§) Belediye galismalariyla ilgili bilgilendirme toplantilarinin hazirlik calismalarinin
baslatilmasina ve y6nlendirilmesine iliskin yazilar,

h) Emeklilik onaylart diginda tiim personelin emekli sandif1 ile ilgili yazismalari,

1) Bagh miidiirliiklerde gérevli personelin hastalik izin onaylari,

i)  Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabulii hususlarinda
tapuda islem yapmak iizere Baskan tarafindan gorevlendirilmis ve yetkilendirilmis olan
personelin ilgili kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

J)  Avan proje onaylari, yap1 kullanma (imar) ruhsatlari, yap1 kullanim izin belgesi,
yol kazi ruhsatlari,

k) Igyerlerinin ¢alisma ruhsatlan,

1) Kati teminat iadesi, proje kontrol heyeti olusturulmas: ve hakedis raporlarinin
onaylar1 ile is deneyim belgeleri, tekit yazilari ve nakit olarak yatirilan gegici teminatlarin
iade yazilari,

m) Kira ve ecrimisil alacaklarinin tahsili ile kira tespit ve tahliye davalarinin agiimas
ve miiracaata birakilmasi onaylari,

n) Belediye tarafindan kiraya verilen/kiralanan gayrimenkullere iliskin kira
sozlesmelerinin imzalanmast,

0) Baskan’in, Bagkan Yardimcisi tarafindan imzalamasin uygun gordiigii diger onay
ve yazilar.

Miidiirlerin imzalayacaklar1 yazi ve onaylar

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

a) Hizmet akig1 geregi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacag yazilar,

b) Bagkanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmis kararlarin isleme konulmasina
iliskin yazilar,

¢) Miidirliikler arasi yazismalar ile miitekabiliyet esasma goére yapilacak dig
yazigmalar,

¢) 5018 sayili Yasa kapsamimda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve
onaylar,

d) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore harcama yetkililerine tarunan yetkiler
gergevesinde yapilan onay ve gorevlendirmeler,

€) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda “Thale Yetkilisi” sifatiyla gergeklestirilecek islemler ile ihalelerden dogan hakedis
ve ddeme belgelerine iliskin imza ve onaylar,



f) 2886 sayili Devlet lhale Yasasi’na gore yapilacak ihalelerde yasada Ongoriilen
iglem stireglerinin tamamlanmasi igin zorunlu olan yazi, belge ve raporlar,

g) Belediye Meclis ve Enciimenine havalesi gereken konularin teklif vazilari,

g) Belediye hizmetleri ile ilgili olarak miidiirliige dogrudan yapilar. sikdyet, istek,
Oneri gibi bagvurularin cevabi yazilari,

h) Midiirlik personelinin gorevlendirme yazlar ile géreve baglayis ve ayrilis
yazilari, personelinin egitim, kurs, mazeret ve saglik izin onaylarinin teklif yazilar,
personelinin yillik izin onaylari ile dzliik islemlerine iliskin yazismalar,

1) Midiirlik personeli hakkinda disiplin sorusturmas: baslatilmasi amaciyla yetkili
makama sunulacak teklif yazilari,

1) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, bagkanligm takdirini gerektirmeyen,
emir ve icra niteligi tasimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

j)  Midiirliikge diizenlenen evrak suretlerinin parafi veya “Asl1 Gibidir” onayi,

k) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilar1 ve malzeme sarf raporu onayi,

1) Denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, miidiirltigiin islemlerine yonelik
olarak diizeltilmesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasima yénelik
yazilar,

m) Dava dosyalar1 hakkinda miidiirliik goriigiinii igeren yazilar, yarg1 kararlarmin
yerine getirilmesi ile ilgili yazismalar,

n) Dava ve icra dosyalar: geregince karsi tarafa ddenecek vekalet licreti, yargilama,
icra ve diger giderlerin harcama belgeleri,

0) Miidtrliiklerin Gérev ve Calisma Yonetmeliklerinde Miidiir i¢in  Ongoriilen
gorevlere dair yazi ve onaylar.

I¢ Denetcilerin imzalayacaklari yazi ve onaylar

MADDE 11 - (1) i¢ Denetgiler tarafindan miistereken imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) ¢ denetim plan ve programlarinin Belediye Baskani’nin onayia sunus yazilari,

b) Onaylanan denetim plan ve programlarina gore yapilacak her tiirlii denetim,
damismanlik ve diger faaliyetler icin gérevlendirme yazilari, program dis1 gorevlendirmelere
iligkin gérevlendirme yazilari,

¢) I¢ denetim faaliyetleri sirasinda tespit edilen inceleme veya sorusturma
yapilmasina gerek duyulan hususlara dair Belediye Bagkani’nin bilgisine sunulan yazilar,

¢) Yillik olarak hazirlanip Belediye Bagkani’na sunulan I¢ Denetim Faaliyet Raporu,

d) I¢ Denetgilerin katilacaklar egitimlere dair Belediye Baskam'nin onayina
sunulacak yazilar,

e) I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglart hakkinda Belediye Baskani’na belirli
araliklarla sunulacak bilgi yazilar,

f) I¢ denetim alanindaki gelismeler ve en iyi uluslararasi uygulamalar konusunda
Belediye Baskani’na sunulmak tizere hazirlanan bilgi yazilari,

g) ¢ Denetgilerin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda
diizenlenmesi gereken diger belge rapor ve yazilarin imza ve onayi.

(2) Riyaset Makamindan denetim onayi aldiklar1 miidiirliik ile denetim ve danigmanlik
faaliyetleri ger¢evesinde yapilan dogrudan yazigmalar.

Miifettis ve Muhakkiklerin imzalayacaklar: yaz1 ve onaylar

MADDE 12 - (1) Miifettis ve Muhakkiklerin imzalayacag yazilar ve onaylar;



a) Inceleme ve sorusturmaya konu olayla ilgili; Belediye Bagkanlign biinyesindeki
miidiirliiklerden, resmi dairelerden, Cumhuriyet Bassavciligi’ndan ve mahkemelerden bilgi ve
belge istenmesine iliskin yazilar,

b) 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Géorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun ve Bagkanlik Makaminca verilen inceleme sorusturmalarinin konu ve igerikleriyle
ilgili; her tiirlii yazi, belge, bilgi ve dokiimanla alakali talep ve yazilar,

IKiNCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Baskanhga yapilan basvurular

MADDE 13 - (1) Anayasa’min 74’tincii maddesi, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nun ilgili maddeleri
uyarinca vatandaglar, kendileri ya da kamu ile ilgili dilek, istek ve sikdyetleri hakkinda, yetkili
makamlara bagvurma hakkina sahip bulunmaktadirlar. Bu baglamda sozlii basvurular
gorevliler tarafindan tutanaga gegirilerek yazili duruma getirilir ve geredi yapilir.

(2) Bagkanlia verilen dilekgelerde, basvuru sahibinin Adi-Soyad, Iletisim Bilgileri,
T.C. Kimlik Numarasi, Basvuru Tarihi ve imzas1 mutlaka bulunmalidir, bu dilekgeler Yazi
Isleri Miudurliigii ve Akilli Kent Servisi tarafindan havale edilir ve cevaplari Bagkan ya da
ilgili Bagkan Yardimcis: tarafindan imzalanir,

(3) Mudiirliikler kendi konular ile ilgili olan bagvurulart Yazi Isleri Miidiirltigi’ nden
gelen evrak kaydim yaptirarak dogrudan dogruya kabul etmeye, konuyu incelemeye ve eger
bagvuru sonucunda verilecek cevap meveut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
agiklanmas ise bunu dilekge sahibine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler.

(4) Kendisine dilekge ile bagvurulan miidiirliikler, konunun incelenmesini ve
¢Ozlimtinii kendi yetkisi diginda goriirler ise dilekge ilgili Bagkan Yardimcisira sunulacak ve
onun kararina gore geregi yapilacaktir.

(5) Basgkanliga posta, e-posta veya faks vb. iletisim kanallar1 ile génderilen
dilekgelerin kaydi yapilip ilgili miidiirliitin adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle havale
edilir ve yazili dilekgeler ile ayni usullere gore cevaplandirilirlar.

(6) Hangi sekilde geldigine bakilmaksizin, Bagkanliga gelen tim bagvurulara 15 ig
giinii igerisinde cevap verilmesi esastir. Bir arastirma ve inceleme gerektiren dilekgelere ise en
fazla 30 is giinii i¢inde cevap verilir, bagvuru sahibi cevap sliresini 6grenmek istediginde bu
stire kendisine bildirilmelidir.

(7) Baskanliga sehven geldigi anlagilan tiim resmi yazilar, ivedilikle ilgili kuruma
yazl ile génderilir ve durum list yazi ile evraki sehven gonderen kuruma bildirilir.

(8) Kurumumuz 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda kisisel
verilerin islenmesinde basta 6zel hayatin gizliligi olmak f{izere kisilerin temel hak ve
ozgiirlikklerini korumakla yiikiimliidiir. Bu nedenle is ve islemlerde tiim personel Kanun
kapsaminda ¢aligmaya riayet ederek kisisel verilerin islenmesi ve bilgilerin gizliligi ilkelerine
dikkat edeceklerdir.

(9) Kurumumuza yapilan sikdyet konulu bagvurularda, bagvuru sahibi tarafindan
bilgilerinin gizlenmesi istendigi durumlarda gizlilik ilkelerine riayet edilecek, hicbir sekilde
kisisel bilgileri paylagilmayacaktir.
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Genel evrak girisi ve evrak havalesi

MADDE 14 - (1) Baskanliga gelen tiim resmi yaz1 ve postalar, ivedilikle Yazi Isleri
Mudiirliigline gonderilerek kayda girmesi saglanacaktir. Gonderilen evrak ve postalar genel
evrak memurlar tarafindan incelendikten sonra ilgili miidiirliige havale edilecek ve kayittan
sonra zimmetle teslim edilecektir.

(2) Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler varsa ekleriyle beraber
taranir; KEP, UETS ve EBYS uygulamasiyla sistemde entegre olan kurumlar kanaliyla gelen
evrak niteligi tasiyan belgeler ise dogrudan kayit altma alip ilgili miidiirliige havale edilir.

(3) Elektronik Belge Yonetim Sistemine aktarilarak kayit altina alinmis “belge
asillar” EBYS {izerinden ilgili birime havale edilir ve ayrica ash ilgili mudirliige zimmet
defteri ile teslim edilir.

(4) Evrak eki taranmasinda fiili imkéansizhik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir,
pafta, plan proje vb. basili siireli/siiresiz yayinlar ilgilisine taranmaksizin teslim edilir.

(5) Sistem {lizerinden havale edilen evrak ilgili birim yetkilisi tarafindan
gorevlendirilen personel tarafindan birim adina evraki teslim alir ve birim amirine havale
eder.

(6) Elektronik evrak Bagkanlik¢a yetki verilen personel tarafindan teslim alinir.

(7) Kurum admna fiziki olarak gelen “gizli” ibareli yazilar, Yaz1 Isleri Miidiirii
tarafindan agilacak ve ilgilisine havale edilecek olup evrakin asli Yazi Is.eri Midiirligi
biinyesindeki “kozmik dosyada” kayit altina alinir ve saklanir.

(8) Kuruma EBYS sistemi tizerinden “gizli” gelen iletiler, sistem iizerinde gizli
ibaresi segilerek kaydedilir ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgilisine havale edilir. Igilisi
belirlenen gizli yazi, sistem iizerinden de ilgilisine yetki verilerek islem yapilir,

(9) Kurum adina gelen her tiirlii icra ve davaya iliskin yazismalar ivedilikle Hukuk
Isleri Midiirliigtine génderilecek ve Hukuk Isleri Mudiirliigii tarafindan gerektiginde Baskan
bizzat bilgilendirilecektir.

Giden evrak ¢ikisi ve evrak gonderimi

MADDE 15 - (1) Evrak, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelife uygun olarak ve kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda
hazirlanacaktir.

(2) EBYS’ye, elektronik imzasi bulunan personel elektronik imzalari ile elektronik
imzas1 bulunmayan personel ise Igisleri Bakanlif1 tarafindan kendilerine verilen kullanici adi
ve sifreleriyle giris yapacaklardir.

(3) Belediyemiz birimlerinin kendi aralarindaki yazismalari EBYS iizerinden
elektronik imzali olarak yapilacak olup zorunlu olarak fiziki hazirlanmasi gereken durumlarin
disinda ayrica evrak diizenlenmesi, imzalanmasi ve gonderimi yapilmayacaktir. Zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda evrakin fiziki olusturulmasi durumunda ise; Belgenin
hazirlanma siireglerini ifade eden zorunlu haller igin “Z” olaganiisti durumlar i¢in “0”
ibarelerinden uygun olani say1 alanina eklenir. EBYS iizerinden alinan belge iizerinde “E”
ibaresi yer alir. (Ornek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu hallerde hazirlanan belgenin
el yazisiyla imzalanmasi durumunda “Z” ibaresi kullanilir, (Ornek: Z-67915368-804.02-
4757). Olaganiistii durumlarda hazirlanan belgenin el yazisiyla imzalanmasi durumunda “0”
ibaresi kullanilir. (Ornek: (Ornek: 0-67915368-952.02.05-10).
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(4) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir ancak evrakin
son imzasim atacak, onayim veya olurunu verecek amirin elektronik imzasimin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin
bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra “islak imza” ile son imza asamasi tamamlanir.

(5) Olusturulan evrak, hazirlanis sekli ve génderildigi kurum ve birime gére; KEP,
UETS ve Entegre olarak sistem lizerinden elektronik ortamda gonderilir. Bu yolla gonderilen
evrak ayrica posta, kargo veya zimmet yoluyla gonderilmez.

(6) KEP ve UETS lizerinden giden evrak Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesindeki EBYS
yetkilisi tarafindan génderilecektir.

(7) Posta yoluyla fiziki olarak evrak gonderimleri midirlik ¢ikis islemleri
yapildiktan sonra Genel Evrak Servisine zimmetle teslim edilir ve memurlukg¢a gdnderimi
saglanir,

(8) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan evrakin fiziki olarak
gonderilmesi gerektigi durumlarda “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir”
ibaresinin yer aldig1 ayrica dogrulama kodu ve karekodun bulundugu evrak:n ciktist alinir.
Idarece istenirse alinan bu ¢iktinin uygun bir béliimiine ilgili birim amirince yetkilendirilmis
personelin adi, soyadi, unvani ve tarih belirtilerek “Belgenin asli elektronik imzalidir”
ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanr.

Genel kurallar

MADDE 16 - (1) Bu Yénerge’de agikga belirtilmedigi takdirde 657 sayil1 Devlet
Memurlari Kanunu, 4487 sayili Devlet Memurlar1 ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontro! Kanunu, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2464
saylli Belediye Gelirleri Kanunu, I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik, 3572 sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin Kabuliine Dair Kanun ve ilgili Yénetmelik, Evlendirme Yonetmeligi, Tasir
Mal Yonetmeligi ile Belediyenin gorev ve yetki alanma giren diger mevzuat hiikiimlerinde
sorumlu unvanlarda bulunanlara veya gérevli sayilanlara dogrudan verilmis imza yetkileri
oncelikle uygulanir.

(2) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye
tarafindan yapilacak islemler ve onaylar hakkinda da isbu Yo6nerge hiikkiimleri esas alinir.

(3) Bagkan; mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismin: gorevlendirme
onayinda agik¢a belirtmek suretiyle gorevlilere devredebilir. Gorevliler yazili olarak aldiklar
bu yetkilerini Baskan adina kullandiklarimin bilinciyle hareket ederler.

UCUNCU KISIM
Son hiikiimler

Yetki devri

MADDE 17 - (1) Baskanliga ve Baskanligin yénetim kademelerine verilmis olan
yetkiler ve kanuni dayanaklar1 Ek-1°de gosterilmistir.
Yiiriirlikten kaldirilan yénerge



MADDE 18 - (1) 10/04/2019 tarihinde yiirtirliige girmis bulunan Imza Yetkileri
Ydnergesi isbu Yonergenin yiiriirliik tarihinde yiiriirliikten kaldirilmis sayilir.

Yonergede bulunmayan hiikiim ve haller

MADDE 19 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimlerine bakilir, herhangi bir tereddiit durumunda Bagskan tarafindan verilen emir ve
talimatlar dogrultusunda islem yapulir.

Yiiriirliik

MADDE 20 - (1) 21 maddeden olugan isbu Yonerge, Baskan tarafinclan onaylandig1
tarihte yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.
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a) Hizmet akigi geregi ilgili mevzuat
kapsaminda imzalayacagi yazilar,
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maddesi a fikrasi geregi
gérevlendirilen Enciimen Uyeleri
enciimen kararlarini imzalar.

*Imza Yetkileri
ve Yetki Devri
Yénergesi

* Her yil
yayimlanan ig
Genelge

Hukuk igleri Midiirliigii

Hukuki
yazismala
r

m) Dava dosyalar hakkinda miidiirliik
gorlsiini iceren yazilar, yarg
kararlarinin yerine getirilmesi ile Igili
yazismalar,

n) Dava ve icra dosyalari geregince
karsi tarafa 6denecek vekalet ticreti,
yargilama, icra ve diger giderlerin
harcama belgeleri,

* imza
Yetkileri ve
Yetki Devri
YOnergesi

Destek Hizmetleri Midurl(igi

ihaleile
ilgili
islemler

e) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu kapsaminda “ihale Yetkilisi”
sifatiyla gergeklestirilecek islemler ile
ihalelerden dogan hakedis ve 6deme
belgelerine iliskin imza ve onaylar,

f) 2886 sayili Devlet ihale Yasas’'na
gore yapilacak ihalelerde yasada
Ongorilen islem siireglerinin
tamamlanmasi igin zorunlu olan yaz,
belge ve raporlar,

*imza Yetkileri
ve Yetki Devri
Yénergesi

* Her yil
yayimlanan i¢
Genelge
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Evlendirme Yénetmeligi madde 8

e) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve
4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu kapsaminda “ihale Yetkilisi”

kazandirma; ekonomi ve ticaretir
gelistirilmesi hizmetlerini yapar vaya
yaptirir.

sifatiyla gergeklestirilecek islemler ile | * imza
ihalelerden dogan hakedis ve 6deme | Yetkileri ve
- belgelerine iliskin imza ve onaylar, Yetki Devri
% f) 2886 sayili Devlet ihale Yasasi'ria Yénergesi
g Tasinir ve | gdre yapilacak ihalelerde yasada
= tasinmaz | 6ngdrilen islem siireclerinin
E mallarin | tamamlanmast igin zorunlu olan yaz,
-ﬁ idare | belge ve raporlar,
oo edilmesi | 2942-4650 sayili Kamulastirma
1]
E Kanunu vb. kanunlar kapsaminda
= gergeklestirilecek gayrimenkullerin * Her vil
ryl
alim, satim, tahsis, kamulastirma vh. ¥ :
. T ’ yayimlanan Ig
islemleri neticesinde kurumumuz ile
) .. ... | Genelge
sahis ya da sirketler arasinda her tiirlii
protokol, sézlesme ve benzeri
akitlerin imzalanmasi,
Evlendirme memurlugu gérev ve
yetkisi belediye baskaninca bizza;
kullanilabilecegi gibi géreviendire cegi
= i it ——y . 5393 sayili
= st diizey personel tarafindan da .
3 i Belediye
= kullanilabilir. K 14
] : ’ e anunu 14. ve
b Nikah Akit | Belediyenin gérev ve sorumluluklari 42 i afar
; ) . | . maddeleri,
uE’ Islemleri | Madde 14- Belediye, mahalli .
= = - Evlendirme
© misterek nitelikte olmak sartiyla, . "
5] s ) Yénetmeligi 8.
= Al nikah, meslek ve beceri
o madde




