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SEFERIHISAR
BELEDIYESL

T.C. SEFERIHISAR BELEDIYE BASKANLIGI iMZA YETKILERI
YONERGESI

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

AMAC

Madde 1- Bu yonergenin amaci; lzmir Seferihisar Belediye Bagkanligrnda Bagkan adina imzaya yetkili
makamlari belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, st makamiarin
snemli konularda daha etkin kararlar aimasini kolaylagtirmak hizmetlerde surat ve verimiiligi artirmaktir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yonerge Bagkan, Bagkan Yardimcilari ve Birim Madurlerince imzalanacak ve/veya

onaylanacak yazilara iligkin ilke ve esaslan kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 38 ve 42. maddeleri geredi hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Belediye : Izmir-Seferihisar Belediyesini,

Bagkanlik : Seferihisar Belediye Bagkanligini

Bagkan : Seferihisar Belediye Bagkanini

Baskan Yardimcisi: Gorev bsliumunde birim Mudurlaganan bagh oldugu Bagkan Yardimcisini
Birim Mudiirii : Seferihisar Belediye Bagkanligi bunyesinde gérevli Muduri ifade eder.

YETKILILER

Madde 5- Bu Yénerge kapsamindaki yetkililer agagida belirtiimigtir.
a- Bagkan

b- Bagkan Yardimcilari

c- Midiirler

GENEL ILKELER

Madde 6- Bu yo6nerge ile verilen imza yetkisinin kullaniimasinda ve ytratllen

yazigmalarda asagida belirtilen usul ve esaslara uyulur:

a) Mevzuatin bizzat Bagkan tarafindan imzalanmasini 6ngérdiga yazi ve onaylarda yetki devri
yapillamaz.

b) Kendisine yetki devredilen, bu yetkiyi Bagkanin onayi olmadan veya bu Y6nergede agik¢a
belirtilen konular diginda higbir sekilde devredemez.

¢) Bagkan gerek gorduginde devrettigi yetkilerini her zaman kullanabilir.

¢) Gorevden gegici olarak ayriimalar gereken yoneticilerin yerlerine vekalet, Bagkanhktan
alinacak yazili onayla yaptirilir. Bu sekilde géreviendirilen vekil, imza yetkisini kullanir.

d) Bagkanin imzalayacag! yazilar ve onaylar; ilgili Birim Muddri ve Bagkan Yardimcisi
tarafindan gérilerek paraf veya imzalandiktan sonra Bagkanin onayina sunulur.

e) Baskan Yardimcisinin imzasi agilacak yazilarda, Bagkanlik tarafindan yapilmig olan gorev
bslumu esas alinir. Gérev bdiumi gerektiginde, Bagkanlik Onayi ile kismen veya tamamen
degistirilebilir.

f) Belediye digindaki kurumiaria yapilan yazigmalar genel olarak Bagkan veya Bagkan
Yardimcisi imzasi ile yapilir. Ancak, hizmetin aksatilmadan surdurtiimesi amaciyla Bagkan
Yardimcisi tarafindan imzalanmasi gereken rutin nitelik tagiyan dis yazigmalar, ilgili birimin teklifi, 2
bagli Bagkan Yardimcisinin uygun gorust ve Bagkanin onay ile Birim Mudurleri tarafindan
imzalanabilir.



g) Kendisine yetki verilen gorevliler, imzaladid: yazilarin icerigi ve dnemine gore Ust

makamlara bilgi verilmesi gereken konulari takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yakimli ve
sorumludur.

h) Belediye kaydina giren ya da génderiimek Uzere dizenlenen yazinin tizerine “Ust makama
bilgi” veya “Bagkanlik Makamina arz” notu koyulmus ise, bu tir yazilar igeridi geredi bekletiimeden
st makama sunulur ve bu makamin yazili talimati veya onayi dogrultusunda iglem yapilir.

1) Butun yazigmalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yénetmelikte belirlenen ydntem ve kurallara uygun olarak yapilir.

i) Belediyeye gelen “Cok gizli” ve "Kisiye ¢zel” yazilar, Bagkan veya Baskanin bulunmadig|
zamanlarda ilgili Bagkan Yardimcisi tarafindan havale edilir.

j) Yukaridaki maddenin digindaki butun yazilar Yazi isleri Mudarlugunde agilir, kayit ve tarih
kasesi basilarak, ilgili birimlere havale edilir.

k) Dosyalama ve yazigmalarda, Bagbakanlik Devlet Argivleri Genel Mudurlagunan hazirladig
“Standart Dosya Plani” esas alinarak, Belediyemizce birimlere gore duzenlenen yazigma kodlar
kullamilir.

) Yazilanin ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmasi esas olmakia birlikte,
konunun &zelligi ve ivediligi gdzetilerek dogrudan Bagkan tarafindan imzalanan yazilarin bir érnegi, bilgi ve
geredi igin ilgili birimlere gonderilir.

m) Yazilar, varsa ekleriyle birlikte; 6nceligi olanlar veya incelemeyi gerektirenler iglem
dosyasiyla birlikte imzaya sunulur.

n) Gunlu ve ivedilik tagtyan iglemler, normal iglemlerden ayriiarak yerine getirilir. Belediye
birimlerine “gok acele” veya “ivedi” kagesiyle gelen resmi yazilara ve elektronik posta ile gelen
yazigmalara, varsa gelen yaz ieriginde belirtilen surede, eger boyle bir kayit yoksa mevzuatta
éngérilen sire iginde cevap verilir.

o) Belediye Meclisinde gérustimesi gereken konulara iligkin teklif yazilar “Meclis Sayin
Heyetine” hitaben yazilir. ligili Birim Muduru ve Bagkan Yardimcisinin parafindan sonra Bagkan
imzas ile Meclise sunulur. Birimler tarafindan Belediye Encimeninde gorustilmesi gereken konulara
iliskin yazismalar ise, “Bagkanlik Makamina” hitaben yazilir, Birim Mudurd tarafindan imzalanir,
Bagkan ya da ilgili birimin bagli oldugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile Encimene havale edilir.
ligili birimler, dnerge ve teklif yazilarinin, gindeme alinmak tizere mevzuatta ongorilen siirelere
bagh olarak Yaz! Isleri Mudurlugine teslim edilmesinden sorumiudur.

p) Birden fazla ig birimi ilgilendiren veya bagka birimlerin gériigiinn alinmasi gereken
yazilarin/bagvurularin ilk havale edildigi (aslinin) birim, Belediye igindeki diger birimlerle
koordinasyonu saglayarak gerekli galismayi yapar ve iglemleri sonuglandinr.

r) Belediye hizmetleri ile ilgili istek, éneri ve yakinma konulan hakkinda Belediyemizin
birimlerine gelen bagvurular, 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda degerlendirilerek igleme alinir ve kanuni suresi iginde
cevaplandinilir.

s) Bu ydnerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda, ¢aligma yonetmeliklerinde ayrik

tutulan konular hari¢, dogrudan yazisma yapabilir.

t) Baskanlik tarafindan birimlere génderilen, birimlerden Bagkanlik Makamina sunulan yazilar
ile birimler arasi yapilan tum yazigmalar birim gérevlilerine veya ilgililerine imza karsihginda
zimmetle teslim edilir.

u) Herhangi bir imza yetkisi devrinin yeniden diizenlenmesi, ancak bu Yoénergede degisiklik
yapilmasi ile mimkundar.

v) Bu yénerge ile devredilen imza yetkileri her agamada Bagkanin onay! ile geri alinabilir.

SORUMLULUK :

Madde 7- Bu Yonerge kapsaminda sorumluluk gerektiren konular agagida belirtilmistir:

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin ve yuklenen gorevlerin, eksiksiz ve dogru olarak
kullaniimasindan ve yapilmasindan, birimlerinden gikan butan yazilarin iceriginden ve evraklarin
korunmasindan Birim Mudarleri sorumludur.

b) Bagkan Yardimcilari, kendilerine bagh birimlerin yazigmalarini bu Yénerge hukumlerine
uygun olarak yuratuimesini saglamak ve denetlemekle yakumludar.

¢) Bu Yénergenin 5 nci maddesinin (f) bendine gore ilgili Birim Mudarandin tekiifi uzerine

verilen imza yetkilerinin kullaniimasindan dogan sorumluluk Birim Maddrlerine aittir.

¢) Bu Yénerge hukiamlerine gore devredilen yetkilerin gerekge gésteriimeden kullaniimamasi
nedeniyle meydana gelecek kamu zarari, i kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina ve idarenin
maddi kaybina yol agan hususlar inceleme ve sorugturma konusu olur.

d) Hak dusurict, zaman agimhi ve buna benzer sureli iglemlerin son gune birakilmaksizin
pelirlenen zamanda tamamlanmasi esas olup, bu konudaki sorumluluk birim amirlerine aittir.



IKINCI BOLUM )
Bagkan, Bagkan Yardimcisi ve Miidiirler Tarafindan imzalanacak
Yazilar Ve Onaylar

Bagkan tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar

Madde 8- Belediye Bagkan tarafindan bizzat imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Kanun, Yonetmelik, Yonergelerde ve diger yénetsel diizenlemelerde minhasiran Bagkanin
yetki ve sorumluluguna birakilan konularia ilgili yazilar ve onaylar,

b) Kaymakamlik, Valilik, Genel Madurluk, Bakanlik gibi Ust mercilere génderilen yazilar,

¢) Bakanlik ve Genel Mudurluklerden gérus talep edilmesine iliskin yazilar,

¢) Igisleri Bakanhginca koordine edilerek ilgili makamlara sunulmak tizere istenilen bilgiler ile
inceleme, aragtirma ve gorus belirtme seklindeki yazigmalar,

d) Belediye Bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilardan, igerigine gére bizzat Bagkan tarafindan
yanitlanmasi gereken yazilar,

e) Uluslararasi kuruluslar ile yapilan yazigmalar,

f) Bagkanlik tarafindan yayimlanan i¢ Yénergeler, Genelge ve Uygulama Talimatlari,

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, ikincil ve Gglinctl dizey mevzuatina
gore, Belediyenin “Ust Yoneticisi” sifatiyla imzalanmasi gereken yazi ve onaylar,

h) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunundaki yetki ve sorumluluklarindan kaynaklanan, icerigi
geredi bizzat Belediye Bagkaninin imzasini gerektiren islemlere iligkin onay ve yazilar,

1) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunun kapsaminda “ita Amirligi” yetkisinden kaynaklanan
islemlere iligkin onay ve yazilar,

i) Belediye Meclisi guindemine alinacak teklif yazilari ve dnergeler,

j) Stratejik Plan, Performans Programi, Bitge Cagrisi, Yatinm Programi ve Yillik Faaliyet
Raporu ile ilgili “Ust Yonetici” sifatiyla imzalanmasi gereken her tiirli yazi ve onaylar,

k) ligili mevzuat: geregi kamu kurum ve kuruluslarinin temsilcilerinin katihimi ile olugsmasi
zorunlu olan komisyonlara, kurullara ya da heyetlere Belediye tiizel kisili§i adina katilacak
personelinin géreviendiriimesine iligkin yazi ve onaylar,

I) Belediye tuzel kisiligine temsilen yapilan sézlesmeler ile Belediye tarafindan kiraya
verilen/kiralanan gayrimenkullere iligkin kira sézlesmelerinin imzalanmasi,

m) Bagkan Yardimcisi ve Mudurlerin izin ve vekalet onaylar,

n) Belediyenin Bakanlik denetim elemanlari tarafindan teftigi Gzerine diizenlenen raporlarin
cevaplandiriimasina iligkin yazilar,

o) Alim, satim, takas, tahsis, irtifak hakki tesisi, ipotek ve bagis kabult hususlarinda tapuda
islem yapmak Gizere personel goreviendirmesi ve yetkilendirmesine iligkin yazilar,

p) Kadro ihdas, iptal ve unvan degisikligi teklifleri,

r) Aday memurlarin asalet tasdikine iligkin onay,

8) Memur personelin gérevden uzaklagtirma, géreve iade, haklarinda disiplin sorusturmasi ve
inceleme baslatiimasina iligkin onaylar,

t) Sézlesmeli personelin géreve alinmasi ve sézlesmesinin imzalanmasi, haklarinda disiplin
sorugturmasi baglatiimasi ile gérevine son veriimesine iligkin onaylar,

u) Disiplin cezalarinin uygulanmasina iligkin onay ve yazilar,

v) Memur ve sézlesmeli personelin birimler arasi yer degistirme ve géreviendirme onaylari,
y) Memurun derece ve kademe ilerlemesi onaylar,

2) Belediye personelinin emeklilik ve istifa onaylari,

aa) Disiplin Kurulunca verilen disiplin cezalarindan onaylanmasi gerekenler,

bb) Devlet Memurlugundan gikarma taleplerinin Yuksek Disiplin Kuruluna havale onaylari,
cc) Kurum dig) tum géreviendirme onaylari,

dd) Yetkili organin kararina bagh olarak arsa tahsisi, sosyal konut tahsisi ve tapu tahsislerine
iliskin onaylar,

ee) Sosyal konutlarin malk konut olarak tahsis gekil ve sartlarinin belirlenmesi onaylari,

ff) Yatinm programi ve batgenin nihai durumunun saptanmasi karariari,

gg) Valilige goénderilen ihale yasagi ile ilgili yazilar,

hh) Memurlarla ilgili “Disiplin Kurulu” Gyelerinin tayin yazisi,

) Tapu tahsislerin tapuya cevrilmesi ile ilgili Encimene sevk onayiari,

if) Belediyenin sermayesine igtirak ettigi sirketlerin genel kurullarina Belediye tiizel kigiligi
adina katilacaklara verilecek temsilcilik yetki belgesi veya goreviendirme yazilari,

ji) Taginir Mal Yonetmeligine gére hurdaya ayrilimasina karar verilen taginirlardan kayith
dederi Bakanlkga belirlenecek tutar asan taginirlarin terkin onaylari,

kk) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmeligin 38. maddesi geregi, evrak imha
listelerinin nihai imha karar onaylari,



I) Kanunlarla Belediyeye verilmis olup, Belediye Meclisi veya Belediye Enciimeni kararini
gerektirmeyen is ve iglemler ile yukarida belirtilenlerin konular disinda Belediye Bagkani tarafindan
imzalanmasi gereken ve devri mimkin olmayan tim yazi ve onaylar.

Baskan Yardimcisinin Imzalayacagi Yazilar ve Onaylar

Madde 9 - Bagkan Yardimcisinin imzalayacagi yazilar ve onaylar suniardir:

a) Bagkanin gorevi sebebiyle kendisine ulagilamadi§i durumlarda, munhasiran Bagkanin
imzasi gereken konular disinda olup, bu Yénerge ile Bagkan tarafindan imzalanmasi éngoérilen
yazilardan &zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunanlar,

b) Gérev dagilimina gére bagh Madaritklerin dis yazilar,

c) Gorev dagiimina girmemekle birlikte Belediye Bagkanina ulagilamadig) hallerde ivediligi bulunan dis
yazigmalar,

¢) Bakanlik, Valilik, Kaymakamlik, Buytksehir Belediyesi ya da diger resmi kurumlardan

gelen ve dogrudan Bagkan tarafindan imzalanmas: gerekmeyen yazilar ve cevaplari,

d) Baskanin imzalayacaklan diginda kalan, bir direktifi, bneriyi ve gérus tespitini gerektiren
genelge ve yazilar,

e) Bagli birimler tarafindan hazirlanarak Baskanin imzasina sunulacak yazilarin parafiari,

f) Bagkan tarafindan yapilan yetki devri gercevesinde bagkanlik ettigi komisyon kararlarinin
imzasi ve onhayl,

g) Bagkanin katiimadigi toplantilarda “Encumen Baskani” sifatiyla imzalanacak Encimen
Kararlan, Enctimen giindemi onaylari ve acil durumlarda Encimeni toplantiya ¢adn yazilari,

h) Baglilik ve yetki gergevesinde birimlerde gérevli personelin yilllk mazeret ve saghk

izinlerine iligkin onaylar,

1) Gérev bsluminde kendisine bagl olan birimlerin Encimende gérustlmesi gereken

konularia ilgili teklif yazilarinin Encimene havalesi,

i) Belediye galigmalariyla ilgili bilgilendirme toplantilarinin hazirlik ¢aligmalarinin
baglatiimasina ve y6nlendiriimesine iligkin yazilar,

j) Birimlerin Hukuk Iglerinden talep edecegi gorlis istemine iligkin yazilarinin havalesine iligkin onaylar,
k) Bagl birimlerde gorevli personelin hastalik izin onaylari,

I) Bagkanin, Baskan Yardimcisi tarafindan imzalamasini uygun gordigu diger onay ve yazilar

Miidiirlerin imzalayacag yazilar ve onaylar

Madde -10- Miidiirlerin imzalayacag yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Hizmet akigi geredi ilgili mevzuat kapsaminda imzalayacagi yazilar ile Belediye
Encimenine havalesi gereken konularin teklif yazilari,

b) Baskanin onayina sunulacak teklif yazilar ile Bagkanin veya Bagkan Yardimcisinin
imzasini gerektiren yazilann parafiari,

¢) Baskanlik tarafindan kabul edilmis ve onaylanmig kararlarin igleme konulmasina iligkin
yazilar,

d) Mudariokler arasi yazigmalar,

e) Bagkaniikga uygun goérulmesi durumunda, bu Yénergenin 6 nci maddesinin (f) bendine
gorre imzalayacadi dig yazilar,

f) Gelen yazinin igerigine gore tst makamlara veya ilgili birime havale iglemleri,

g) Belediye mevzuati kapsaminda yeni bir hak ve yukimlllik dojurmayan, Bagkanh§in
takdirini gerektirmeyen yazilardan uygun gériilenler,

h) 5018 Sayili Yasa kapsaminda “Harcama Yetkilisi” sifatiyla imzalanacak yazilar ve onaylar,
1) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda “lhale Yetkilisi” sifatiyla gergeklestirilecek
iglemlere iligkin imza ve onaylar,

i) 2886 Sayili Devlet Ihale Yasasina gore yapilacak ihalelerde, yasada ongorilen igiem
sureglerinin tamamlanmasi igin zorunlu olan yazi, belge ve raporlarin imzalanmasi,

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

k) Birim icindeki personelin géreviendirme yazilar,

1) Birimde gorevli personelin egitim, kurs, mazeret ve saglik izin onaylarinin teklif yazilan,
m) Birim personelinin yillik izin onaylan ile 6zltk iglemlerine iligkin yazigmalar,

n) Personel hakkinda disiplin sorugturmasi baglatiimasi amaciyla tst makama sunulacak teklif
yazilar,

o) Yeni bir hak ve yukimlulik dogurmayan, Baskanhgin takdirini gerektirmeyen, emir ve icra
niteligi tagimayan bilgi mahiyetindeki rutin yazilar,

p) Mudurlukge diizenlenen evrak suretlerinin paraft veya “ash gibidir’ onayi,

r) Tasinir Mal Yoénetmeligi hukimlerine gére harcama yetkililerine taninan yetkiler
cergevesinde yapilan onay ve géreviendirmeler,

s) Kiymetli evrak talebi, malzeme talep yazilari ve malzeme sarf raporu onay,

t) Teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlarda, birimin iglemlerine yonelik olarak
diuzeltimesi ve/veya yerine getirilmesi istenilen hususlarin uygulanmasina yonelik yazilar,



u) Dava dosyalarn hakkinda mudariok gorastna igeren yazilar,

v) Yargi kararlarinin yerine getirilmesi ile ilgili yazigmalar,

y) Midurluklerin Gérev ve Galisma Yonetmeliklerinde, birim midara tarafindan imzalanmasi
ongorilen diger yazi ve onaylar.

UCcUNCU BOLUM
Genel Hiikiimler, Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller,
Yiritme ve Yiririlik

Genel hiikiimler

Madde -11 - Bu Yénergede agikga belirtiimedigi takdirde, 5018 sayili Kamu Mali

Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ile ikincil ve Gigtinctil mevzuati, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ile ilgili
ybnetmelikler ve tebligler, 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayil Belediye Kanunu, 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3572 sayili Isyeri
Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hukmiinde Kararnamenin Kabultine Dair Kanun ve ilgili
Yonetmelik, Eviendirme Yonetmeligi, Tasinir Mal Yénetmeligi, Zabita Yonetmelidi ile Belediyenin gorev ve
yetki alanina giren diger mevzuat hiikimlerinde, sorumlu unvanlarda bulunaniara veya gorevli sayilanlara
taninmig yetkiler ile bu mevzuata dayali olarak Bagkanlik onay! ile verilen imza yetkileri dncelikle uygulanir.
(2) 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu, Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina lligkin

Usul ve Esaslar Hakkinda Y8netmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda Belediye tarafindan yapilacak

islemler ve onaylar hakkinda da, is bu ydnerge hikimleri esas alinir.

(3) Bagkan, mevzuatin izin verdigi konularda yetkilerinden bir kismini géreviendirme

onayinda agikga belirtmek suretiyle yneticilik sifati bulunan gérevlilere devredebilir. Ancak bu

sekilde yapilan yetki devirleri, bu Y&nerge kapsamina girmez ve devredilen yetkiler geri alinmadigi

strece Bagkan tarafindan kullanilamaz.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12- Bu Yénergede hikim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hikimlerine

bakilir. Duraksamaya dusuldugunde, Bagkan tarafindan verilen emir ve talimatlar dogrultusunda iglem yapilir.
Yiirdirlik

MADDE 13- 14 maddeden olusan bu Y6nerge, Belediye Baskani tarafindan onaylandigi

tarihte yararlage girer.

Yiiriitme

MADDE 14- Bu yoénerge hukumlerini Seferihisar Belediye Bagkan! yaratir.

M/Tung¢ SOYER
Seferihigar Belediye Bagkani



