IMZA YETKILERI
YONERGESI

ONDER SAHIN
Tirkiye Belediyeler Birligi Egitmeni
Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Miifettisi



IMZA NEDIR?
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Imza; kisinin belirli bir irade aciklamasim
benimsedigini, belgeyi onayladigimi ve
gosteren ayirt edici
1sarettir.

Baska bir ifadeyle imza;

bir irade aciklamasidir,

kimligi gostertir,

hukuki sonu¢ dogurur,

belgey1 tamamlayan kurucu unsurdur.



Hukuki ve Kurumsal Acidan Imza;

[slemin yetkili kisi tarafindan yapildigim gésterir,
[slemin kuruma aidiyetini ortaya koyar,
Sorumlulugun kimde oldugunu belirler,

[slemin yiiriirliige girmesini saglar.

Dolayisiyla 1mza yalmzca sekli bir unsur
degildir; idari islemin hukuki gecerliliginin temel
unsurlarindan biridir.




"Bir kamu gorevlisinin attig1 her imza,
yalnizca bir belgeyi degil;
kamu guciini, hukuki sorumlulugu ve
idarenin iradesini temsil eder."



YETKI NEDIR?

Yetki, kamu adina hukuki sonuc
doguran islem yapabilme gucudiir.

Yetkinin kaynagi kisisel irade degil,
hukuk duzenidir.
Bu nedenle hicbir kamu gorevlisi, kanundan

veya  kanuna dayanan  bir diizenlemeden
kaynaklanmayan bir yetkiy1 kullanamaz.




IMZA YETKISI NEDIR?

Kanundan veya kanuna dayanilarak tesis edilen idari
diizenlemelerden kaynaklanan, kamu adina hukuki sonug
doguran belge ve islemleri imzalama yetkisidir.




IMZA YETKILERI YONERGESI

Belediye adina yirtitiilen 1s ve 1slemlerde hangi
makamin, hangi belgeyli imzalayacagimi, 1mza
yetkisinin hangi usul ve esaslara gore kullanilacagini,

ve 1mza stireclerinde uygulanacak
temel ilkeleri belirleyen kurum 1¢1 dizenleyici
1slemdir.

Y Onergenin amaci
yalnizca imza dagilimini
gostermek degildir.




IMZA YETKILERI YONERGESININ

iS SURECLERINI HIZLANDIRIR

beklemesini dnler, islemler daha hizli
sonuclanir.

BASKANIN i$ YUKUNU AZALTIR

Rutin ve giinliik iglemler alt kademelerde ®
sonu¢landirilarak Baskanin stratejik
gorevlere odaklanmasi saglanr.

' Hangi islemin kim tarafindan

YETKi VE SORUMLULUGU
NETLESTIRIR

imzalanacagi acikga belirlenir,
yetki karmasasi dnlenir.

iC KONTROLU GUGLENDIRIR

. Gorev, yetki ve sorumluluk dengesi @
' sadlanarak hata, usulsiizlik ve

riski azaltir.
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.". Evraklarin gereksiz yere {ist makamlarda @,

IMZA YETKILERI

YONERGESI

BELEDIYELERE SAGLADIGI FAYDALAR

DENETIMLERI KOLAYLASTIRIR

Sayistay ve diger denetimlerde
sorumluluklar acik sekilde ortaya
konur, hesap verebilirlik artar.

~ VATANDAS MEMNUNIYETINi ARTIRIR

| Bagvurularin daha kisa sirede
/ sonuglandirilmasiyla hizmet kalitesi

yikselir.

KURUMSAL STANDART OLUSTURUR

Tim birimlerde ayni imza usulii
uygulanarak birlik, diizen ve
standart saglanir.

. KURUMSAL HAFIZAYI GUGLENDIRIR

Yonetici degisikliklerinde uygulama
devamllidi saglanr, bilgi ve tecriibe

kurumda kalici hale gelir.




IMZA YETKILERI YONERGESININ

TEMEL ILKE VE ESASLARI
! =

"

Imza yetkileri yonergesi, sadece gorev
dagihmim_degil; idarenin hesap
verebilirligini ve hizmette etkinligi saglayacak temel
ilke ve esaslar1 da icermelidir.




TEMEL ILKELER
1. Kanunilik Ilkesi:

Idarenin biitiin islem ve eylemleri kanuna dayanmak
zorundadir.

Imza yetkisi de ancak kanun veya kanunun verdigi
yetkiye dayanilarak hazirlanmis olmalidir.

Kanunda Belediye Baskanina birakilan bir yetki,
kanuni dayanak olmaksizin baska bir makama
devredilemez.



2. Kamu Yaran Ilkesi:

Imza yetkileri hicbir zaman Kkisisel kolaylik saglamak
amaciyla duzenlenemez.

Amacg;
Hizmet1 hizlandirmak,

Vatandas memnuniyetini artirmak, @

Y onetimde etkinligl saglamaktir.



3. Hesap Verebilirlik Ilkesi
Imza atan kisi, imzaladig1 belgenin;
Hukuka uygunlugundan,

[ceriginden,
Sonuclarindan,

Sorumludur.




4. Yetki-Sorumluluk Dengesi:

* Yetki verilen kisiye ayni zamanda sorumluluk da
yuklenir.

» Ancak verilen sorumluluk ile verilen yetki arasinda
denge bulunmalidir.



5. Aciklik ve Belirlilik ilkesi:
Imza yetkileri;

Acik,
Anlasilr,

Yorum gerektirmeyecek, ¢

| .
Sekilde duzenlenmelidir. / W‘




6. Hiyerarsi Ilkesi:

Imza yetkileri; @

I
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Idari  teskilat yapisina  uygun  olarak
diuzenlenmelidir.

Ast makamin, Ust makam adina islem tesis etmesi
ancak acik yetki verilmesi halinde miumkitindur.




7. Yetkide Paralellik Ilkesi:
Yetkiy1 veren makam, ayni usulle yetkiyi;

« Degistirebilir,
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+ Kaldirabilir,

» Geri alabilir.,




8. Siireklilik Ilkesi:

Belediye  hizmetleri  Kkesintisiz  yurutulmek
zorundadir.

Yoneticilerin 1zinli veya gorev disinda bulunmasi
halinde vekalet ve 1mza dizeni Onceden
belirlenmelidir.




9. Hukuki Giivenlik Ilkesi:

Hazirlanan yonerge;

Sik sik degismeyecek,
\/g ’:\

Ongoriilebilir,
Istikrarl1 bir yapiya sahip olmalidir %‘()oﬂ A



IMZA YETKILERI YONERGESI
DUZENLENMESI SURECI

Iyi bir imza yetkileri yonergesinin hazirlanmasi,
birkac belediyenin yonergesini bir araya getirerek
yvapilan bir yazim faaliveti degildir.

Kurumun teskilat yapisi, gorev dagihmi ve
hukuki cercevesi analiz edilerek yurutilen sistematik
bir calismadir.



1. Hazirhk ve Planlama
Bu asamada yapilacaklar;

Y onergenin hazirlanma gerekgesi belirlenir.
Calisma grubu olusturulur.

Belediye teskilat yapisi incelenir.

Y Onetici personelin gorev alanlar1 analiz edilir.
Imza siireclerinde yasanan sorunlar tespit edilir.



2. Hukuki Altyapimin Olusturulmasi

Incelenecek Mevzuat;
5393 sayil1 Belediye Kanunu
5216 sayil1 Buytiksehir Belediyesi Kanunu
5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y onetmelik

Belediye teskilatina iliskin yonetmelikler




3. Mevcut Durum Analizi

Belediyede fulen yiiriiyen 1mza stirecler:
incelenir.

Hang1 yazilar1 kim imzaliyor?

Baskanin Ontine gereginden fazla evrak geliyor mu?
Hangi1 islemler imzada bekliyor?

Ayni konuda farkli uygulamalar var mi? \ _\1

\

Seklindeki sorulara cevap aranuir. ®
s




4. Karsilastirmah Belediye Incelemesi Yapilmasi,
Taslak Sistematiginin Olusturulmasi

Diger Belediyelerin Imza Yetkileri Yonergeleri
incelenir, 1y1 orneklerden faydalanilir.

Bolumler, madde basliklar1 belirlenerek yonerge
taslaginin iskeleti kurulur.




IMZA YETKILERI YONERGESI SISTEMATIGI

Onerilen bdélum, kisim ve madde yvapisi

Madde 2
HUKUMLER
Madde 3

Madde 4

Madde 5

=
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Macdde 6

-

iKiNci BOLUM

iMZA YETKILERI

Madde 7
Madde 8

Madde 9
Madde 10

Madde 11
Madde 12
Madde 13
Madde 14

Madde 15

ORTAK VE
SON HUKUMLER

| Madde 1

J

Amag

Kapsam
Dayanak
Tanmmilar

Yetkili Makamilar

imza Yetkisinin Kullamilmasina
iliskin Genel Esaslar

Belediye Baskaninca imzalanacak Yazilar
Baskan Yardimcilarinca imzalanacak Yazilar

Genel Sekreterce imzalanacak Yazilar
(Bluylksehir Belediyelerinde)

Genel Sekreter Yardimcilarinca
imzalanacak Yazilar

Daire Baskanlarinca imzalanacak Yazilar
Hukuk Musaviri / Hukuk isleri Madura
Teftis Kurulu Baskam / Mudara
Midirler

Diger Gorevliler

Yetkinin Geri Alinmasi
ve Dedgistirilmesi

Yonergede Hukldm Bulunmayan Haller
Yénergenin Gluncellenmesi ve izlenmesi
Yiararitk

Yaratme

Yonergenin amaci, kapsami ve hukuki dayanad duzenlenir.
Tanimlar ve yetkili makamlar belirlenir.

imza yetkisinin kullanimina iliskin temel

esaslar bu maddede bentler halinde

dizenlenir.

MADDE 6'DA DUZENLEMECEK ESASLAR (ORNEK)

Yetkinin sahsen ve mevzuata uygun kullamlmas:
Yetki ve sorumluluk iliskisi

Belediye Baskam adina imza

Vekaleten imza

Elektronik imza we EBYS kullarmmi

Paraf usuli ve imza akis:

Yazisma wve evrak duazeni

Yetki cakismasi ve tereddiitlerin giderilmesi
Diger genel esaslar

000000000

Her makam igin imza yetkisinin kapsami ve
imzalanacak yazilar belirlenir.

Gerekli gdrilen istisnalar ve aciklamalar
madde icinde dizenlenir.

HER MADDEDE YER ALABILECEK BASLIKLAR

. Yetkinin Kapsam
. imzalanacak Yazilar
istisnalar

Devredilemeyecek islemler

0 Aciklamalar

Yetkinin geri alinmas: veya dedistirilmesi usuli
dizenlenir.

Yonergede hiukim bulunmayan hallerde
uygulanacak esaslar belirlenir.

Yonergenin gincellenmesi. izlenmesi,
ylrdridk ve yaratme hikdmleri dizenlenir.

SISTEMAT N AVANTAJLARI
==
-
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Uygulamada tereddiitleri
azaltir.

. .

JIind

Kurumsal hafizay ve
surekliligi gaglendirir.

ce@Pe
G
Yetki ve sorumluluklarin
netlesmesini saglar.

©@

Acik ve anlasilir
bir yap: sunar.

Denetim wve kontrolii
kolaylastinir.




5. Metnin Kaleme Alinmasi

Dikkat Edilecek Hususlar; N

A Vo

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerinin dikkate alinmasi,

Acik ve anlasilir ifadeler kurulmasi,

Celiskili ifadelerden ve tekrardan kacinilmasi



YONERGENIZi YAYINLAMADAN ONCE
- SON KONTROL

1. HUKUKI ALTYAPI

Dayanak mevzuat eksiksiz gosterildi mi?
Kanuni dizenlemelere uygun olarak hazirlandi mi?
Devredilemeyecek yetkiler dogru belirlendi mi?

Biyuksehir / ilgce belediyesi ayrimi dikkate alindi mi?

Baskan adina imza (Baskan a.) hukumleri dizenlendi mi?
Vekaleten imza (Basgkan V.) hikimleri dizenlendi mi?
Elektronik imza ve EBYS suregleri dizenlendi mi?

Paraf sirasi ve kontrol mekanizmasi olusturuldu mu?

imzalanacak belge tiirleri ve sinirlar agikga belirtildi mi?
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2. YETKi DAGILIMI

Belediye Baskaninin imza yetkileri agik¢a yazildi mi?
Baskan yardimcilarinin imza yetki alanlan belirlendi mi?

Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcilan (varsa)
dizenlendi mi?

Daire baskanlari, midurler ve diger yoneticilerin
yetkileri agik¢a tanimlandi mi?

Yetki cakismalarina yol acacak durumlar giderildi mi?

4. UYGULAMA

D Personelin bilgilendirilmesi ve egitimi planlandi mi?

Yonergenin tim birimlere duyurulmasi saglandi mi?

Yonergenin guncelligini korumasi igin izleme ve
guncelleme mekanizmasi olusturuldu mu?

Uygulamada tereddite yol acabilecek hususlar netlestirildi mi?

Unutmayin! Acik, anlasilir ve giincel bir imza Yetkileri Yonergesi;
hukuki glivenligi, hesap verebilirligi ve hizmetin etkinligini saglar.




6. Hukuki Kontrol

Taslak Y Onergenin;
Mevzuata aykirilik i¢erip icermedigi,
Yetki cakismalarinin olup olmadigi,

Celiskili hiiktimler icerip 1cermedigi,

Hususlarinda,

Hukuk Isleri Miidiirliigii, Yaz1 Isleri Miidiirliigii
varsa Teftis Kurulu Miidiirliigii ve I¢ Denetcilerden
kontrol destegi alinmasi



7. Onay ve Yirurlige Koyma

Belediye Baskaninin onayinin alinmasi,
EBYS'de yayimlanmasi,

Personele duyurulmasi,

Egitim verilmesi

o

Saglanmalidir.



8. Izleme ve Giincelleme

Y Onergenin yasayan bir belge olmasini saglamak

1¢in;
Mevzuat degisiklikler: @
Teskilat degisiklikler1 T—

Takip edilmeli, uygulamada ortaya c¢ikan
sorunlar da dikkate alarak guncelleme yapilmasi
saglanmalidir.



UYGULAMADA
KARISAN KAVRAMLAR

?

Y




Imza Yetkisi — Yetki Devri
=T
Yetki Devri;
&5

Kanunun 1zin verdigi hallerde, bir kamu
gorevlisine ait karar alma ve idari islem tesis etme
yetkisinin, belirlenen smrlar
icinde baska bir kamu gorevlisine devredilmesidir.

Yetki devri 1le devralan Kisi, devredilen konuda
kendi hukuki sorumlulugu altinda karar alma wve
1slem tesis etme yetkisini kullanir.
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KRITER

TANIMI

HUKUKI NITELIGI

KARAR ALMA YETKISi

ISLEMIN SAHiBI

DAYANAGI

SORUMLULUK

YETKi DEVRI

Karar alma ve islem tesis etme
yetkisinin devredilmesidir.

Esasa iliskin (maddi) yetkidir.

Devralan kisi karari kendisi verir.

Devralan makam, devredilen yetkiyi
kendi sorumluluguyla kullanir.

Kanunun izin verdigi hallerde
yapilan yazil yetki devri.

Devralan kisi yaptigi islemden
dogrudan sorumludur; yetkiyi
devreden makamin gozetim ve
denetim sorumlulugu devam eder.

Karar alma yetkisinin belirli ol¢ide
baska makama aktariimasidir.

IMZA YETKISi

Belirli belge ve yazilari idare adina
imzalama yetkisidir.

Usule (sekle) iliskin yetkidir.

Karar yetkisi kural olarak asil yetki
sahibinde kalr.

Islem, yetki veren makam adina
imzalanir.

Kanun, imza yetkileri yénergesi veya
yazili imza yetkisi dlizenlemesi.

imzay! atan kisi imzaladigi belgenin
hukuka uygunlugundan sorumludur;
karar yetkisi devredilmemisse asil yetki
sahibinin sorumlulugu da devam eder.

Is akisini hizlandirmak ve
yazigmalar etkin yiratmektir.



ADINA IMZA (BASKAN A.) - VEKALETEN iMZA (BASKAN V.)

: ADINA IMZA VEKALETEN iMZA

m HUKUKI DAYANAK
e ASIL YETKi SAHIBI
v

YETKININ KULLANIMI
t!i IMZA SEKLI

YETKININ KAPSAMI
® SURE

@ g

N S 2 o
;\ HUKUKI NITELIGI

imza yetkisi veya yetki devri

Gorevinin basindadir.

Baskan adina, belirlenen konularda
islem yapilir.

Belediye Baskani a.

Yazili olarak belirlenen islemlerle
sinirlidr.

Yetki geri alinana veya degistirilene
kadar devam edebilir.

ls yiikiinii azaltmak ve hizmeti
hizlandirmak.

Temsil ve imza yetkisinin kullanilmasidir.

Vekalet gorevlendirmesi

Gorevini gegici olarak yapamamaktadir
(izin, rapor, gegici gorev vb.).

Vekil, makamin yetkilerini vekalet
suresince kullanir.

Belediye Bagkam V.

Vekalet verilen makamin gorevleriyle
sinirlidir.

Vekalet suresi ile sinirlidir.

Makamin bos kalmasini 6nlemek ve
hizmetin siirekliligini saglamak.

Makamin gecici olarak temsil edilmesidir.



ILGINIZE
TESEKKURLER
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