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BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu yénetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii gérev ve calisma esaslarini
belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hiikiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi Hukuk isleri Miidiirliigi'nde uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliylksehir Belediyesi sinirlari i¢cerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Baskan; Osmangazi Belediye Baskanr'ni,

Midarliik; Hukuk Isleri Midarligi’ni ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, yurtrlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

iKiNCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Hukuk isleri Miidurliigi, dogrudan Bagkan Yardimcisi’na baghdir.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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UGUNCU BOLUM
Hukuk isleri Midiirliigii’'niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 6 - Mudiirliikk Hedeflerinin ve Biitgesinin Belirlenmesi: Kurum stratejik hedeflerinin belirlenmesine katki
saglamak amaciyla, miduriginin hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini belirlemek, bu hedef ve faaliyetlerin
Strateji Gelistirme Madurligu ile mutabakatini saglamaktir.

Madde 7 - Mudiirlik Biitgesinin Yénetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi madirliginin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle
ilgili harcama butgelerini hazirlamaktir.

Madde 8 - Dava Takibi: Kurumun mevzuata uygun ¢alismasina katki saglamak ve anlasmazliklari énleyici hukuki
tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, kurumun hizmet alanlari ile ilgili, mudurluklerden gelen dava agma
talepleri dogrultusunda dava agmak, acilan davalara cevap dilekgesi hazirlamak, takibini gergeklestirmek,
gerektiginde davayi temyiz etmek, durugsmalara katilmak; kesif ve bilirkisi incelemesini talep etmek ve kesif
icrasinda bulunmaktir.

islemi tamamlanan dava dosyalarini arsiviemek, dava islemlerinin yiritiimesi icin gerekli olan avansin agilmasi
ve kapatilmasi iglemlerini takip etmektir.

Madde 9 - Hukuki Goriis Verme: Mudurliklerin mevzuata uygun ¢alismasina katki saglamak ve anlasmazliklari
onleyici hukuki tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, faaliyet alanlariyla ilgili hukuki goéris taleplerini
degerlendirmek, karsilamak ve ilgilisine génderilmesini saglamaktir.

Madde 10 - Tapu islemlerinin Bildirimi: Tapu ve Kadastro Midirligi'nde takibi gereken dava konusu tapu
kayitlarinin ilgili madurlige bildirimini gergeklestirmektir.

Madde 11 - is Saghg ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, isyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari yénetmeligine uygun
olarak calismak ve galisiimasini saglamaktir. is saghg ve glvenliginin saglanmasi igin igveren ve galisan
temsilcisi ile is birligi yapmak, isveren temsilcisi olarak veya isveren temsilcisi adina iSG kurallari ile ilgili ddnemsel
olarak gergeklestirilen tim egitimlere katilimi tesvik ederek ve denetleyerek, midirliik calisanlarinin Belediye is
Saghg: ve Guvenligi talimatlarini gincel haliyle 6grenmelerini saglamak ve bu talimatlara uyumu planli/arzi
denetimlerle denetlemektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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Hukuk isleri Midiiri’niin Gérevleri

Madde 12 - Midirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim yoneticileri / ¢aligsanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Muadurligi ile mutabakatini saglar, bagli oldugu yénetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, mudirlik ¢alisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 13 - Miidurliik Biitgesinin Yoénetimi: Mudurligun harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin
ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudurliginin
sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goriserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama bitgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitgce dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 14 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudirligi’'ne ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu mudurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim yoneticileri
/ cahganlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandidi gibi yiritilmesini kontrol
eder, gerektiginde dizeltici / 6nleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli calisma
anlayisinda oncii rol Ustlenir.

Madde 15 - Dava Takibi: Kurumun mevzuata uygun calismasina katki saglamak ve anlasmazliklari dnleyici
hukuki tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, kurumun hizmet alanlari ile ilgili, mudirliklerden gelen
dava agma taleplerini degerlendirir, ilgili avukata yonlendirir, olusan dava dosyasina iliskin yonetici onayini verir ve
davanin agilmasini saglar. Kurumun daval oldugu davalara iliskin dava dosyalarini ilgili Avukata ydnlendirir.
Duzenli araliklarla dava dosyalarinin gelisimini dosya Avukatlari ile birlikte degerlendirir, gelisimini izler. Ayrica,
Tapu ve Kadastro Mudurligid’'nde takibi gereken dava konusu tapu kayitlarinin ilgili mudarlige bildiriminin
gerceklestiriimesini saglar.

Madde 16 - Hukuki Goriis Verme: Mudurliklerin mevzuata uygun galismasina katki saglamak ve anlagsmazliklari
Onleyici hukuki tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, faaliyet alanlariyla ilgili hukuki goéris taleplerini alir,
degerlendirir ve ilgili Avukat'a yonlendirir. Olusan hukuki goriisu onaylayarak ilgilisine gdnderilmesini saglar.

Madde 17 - Yasal Temsilci: Kurumun resmi daireler nezdinde yurutilen ¢alismalarinin tamamlanmasi igin, kurum
tizel kisiligini temsil eder, dava acilmasi, acgilan davalarda gerekli savunmalarin yapilmasi, davalarin
sonuclandiriima ¢alismalarini yénetir / yonlendirir.

Madde 18 - Tedarik Yonetimi: Mudurligunun hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini kargilamak tzere,
alim ihtiyaclarini kendisine bagli birim ydneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Muadurlik buatgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alm
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapiimasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri MUdurligu ile iletisime gecerek aksakliklarin giderilmesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yénelik hakediglerin ilgili ¢calisan tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler
Mudirligi’ne gonderilmesini saglar.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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Madde 19 - is Saghg: ve Giivenligi: Kurumun calisma standartlarinin siirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, goérev ve sorumluluk alanindaki ¢alisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak galismasini saglar.

Madde 20 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde dulzeltici / dnleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine bagh birim yoneticileri / ¢alisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 21 - Gahisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh c¢alisanlarina 6lgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gergeklesmeleri, badlh calisanlar ile karsilikl goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagh ¢alisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin sonuglarini izler ve deg@erlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki
kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindalklarinin arttirilmasini saglar. Caligsanlarin isyerindeki
davranislarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici dnlemleri alir.

Madde 22 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve
uygulamalarinin dizenli araliklarla gézden geciriimesine yodnelik calismalara oncilik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici dneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol Gstlenir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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DORDUNCU

Evrak ve Arsiv iglemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

Madde 23 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum digi talebin / gelen evrakin bagli
calistigi muduarliagin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadidini, diger mudurlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini degerlendirerek ilgili midurlik / midurlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢6zimune / yazismanin gergeklestiriimesine yodnelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 24 - Cézimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 25 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 26 - Hukuk isleri Miidir(; yarirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydénetmelikler ile proje, plan
program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Baskan’a kargl sorumludur.

Madde 27 - Hukuk igleri Mudirligi'ne bagh birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtudire karsi sorumludur.

Madde 28 - Diger calisanlar; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gOrevleri geregi gibi ve suresi igcinde yerine getirmekle yukiumld, ilgili birim sorumlusu ve mudire kargi sorumludur.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 29 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gorevler geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.
Calisanin 6lima halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 30 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 31 - Bu yénetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabuli ile yurirlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.
Yiriitme

Madde 32 - Bu yénetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina Hukuk isleri Miidiir(i tarafindan
yuratalar.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Mudar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karari ile
onaylanmistir.
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