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~ OSMANIYE BELEDIYESI
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugii

Say1 : M.80.0.0SM.0.71 —2012 fQ.’iQ 19.03.2012
Konu : Yénetmelik.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU* NE

Belediyemiz Meclisinin 07.02.2012 tarih ve 124 sayili karari ile; Belediye Norm Kadro ve
Standartlar1 Yonetmeligine gore olusturulan Mali Hizmetler Midirliigii, Insan Kaynaklar: ve Egitim
Midirligt, Yazi Isleri Mudiirlugii, Hukuk Tsleri Madtrliga, Kalttr ve Sosyal Isler Miidiirliigt, Fen
Isleri Miidtrligi, Su ve Kanalizasyon Miidirlugi, Destek Hizmetleri Miidinligt, Park| ve Bahgeler
Midiirligt, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudirlugd, Bilgi islem Midiirliigti, Veteriner Isleri
Miidiirliigt, Temizlik Isleri Midiirligti, Mezarliklar Midiirligt, Ulasim Hizmetleri Midiirltgiiniin
Teskilat, Gorev ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligin  Belediyemiz internet sayfasinda
yayinlanmast hususunu;

Bilgilerinizi ve geregini arz / rica ederim.
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»-posta: osmaniyebeledivesi@osmaniye-bld.gov.tr




Her yoneticinin temel grev, yetki ve sorumluluklary igerisinde sunlar vardyr-

1. Planlama-Progmmlama:
a) Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimiar bigiminde ¢alisma planlar; ve programlaring
hazirlamak, hazirlatmaktr. _
b) Yetkisi icinde olan plan ve programian onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar: bir gt kademedekj
ydneticilere onaylatmaktr, ' _
¢) Bu ¢alismalar Slrasinda yasalarn, ¢alisma ilke ve kogullarin sinirlar iginde kalmay; g0zetlemek.

2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarnin veya girisimlerinin olup olmadigin; aragtirmak, bunlar giderici
tedbirler almak, _
b) Isin yapdmag icin gerekli malj kaynak, personel, malzemenin Zamanmnda saglanmasim gortip

3- Kooydinasyon:
a) Isin yapilmag; Suasinda hangi birimler jle dogrudan dogruya veya dolayli iligkiler kurulmas;

4- Uygulamals Yonetim:
a) Gorevi zamanmda V€ amaca uygun olarak sonu¢landimak,

5- izleme, denetleme, degerlendirme;
a) Uygulamanin gorevin yapilisinmn bellj asamalarinda sonuglar; Ofrenmek tizere bir degerlendime

diizeni kurmak.

B- Yukandaki gérevier yerine getirirken ayrica ydnetici asagidaki ydnetim ilkelerini de g0z Sniind e
bulundurmahdr.

1- inisiyatif: _
Yoénetici, kend; biriminin gérevige saltip ¢ikmal; g0revi yerine getirmek igin yaratic; olmali, $me

davranmals, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidyr, Yonetici gorevin Yapithsinin her

ayamasinda yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi simira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Se¢me ve Karar Verme; ; . _
Yonetici, gérevin her sathasinda karar verme, kendisine ulagtirilan degisik ¢Sziimler arasmda big
Kilor

Se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu igin) hangilerini bizzat kullany,,
hangilerine tist yOnetim kademesine aktarmas: gerekt; gine sahip olmalidyr.

3- Kolaylastiries;

Yénetici, gorevie j] gili biittin islemleri kolaylastirmak igin devamli olarak care ve t dirler almalidyr




USMANIYE BELEDIYES HUKUK ISLER MUDURLUGY KURULUS, GOREV, YETK] VE
CALISMA ESASLARINA ILiSKIN YONETMELIGI

AMAC VE KAPSAM:

Bu yénetmelik Osmaniye Belediyesi Hukuk Isleri Midiirliiginiin kurulusg, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile kurulug esaslariny, calisma yontem ve ilkelerini diizenler,

YASAL DAYANACT

MADDE 2- Hukuk Isleri Miudiirliigii 5393 sayil Belediye Kanununun 48.maddesine istinaden
kurulmustur. _

2-Avukatiar; Belediye Baskam tarafindan gorevlendirilecek Avukatlar konu ve alanlarda meslek
kurullan ile bagl olarak savunma, inceleme, dantsma ve temsi] gorevlerini yiiriiten ve yetkilerini

kullanan meslek mensuplandir.

davalarla ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetleri ve diger tiim kalem islerden sorumlu ve
yurtitiilmesini saglar,

6~ Hizmetli: Hukuk Isleri Mudtirliigi ve kaleminde glinlik islerini ve verilen glrevieri yapmakja
gérevlidir,
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BOLUM I1
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MADDE 5- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

a-

Belediye Baskan, Belediye Enciimeni, Belediye Bagkan Yardimeilar: ile Daire Muidiirleri tarafindan
istenen konularda Hukuki goriig bildirir.

- Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak davalar ile icra takip islerini izleme,

sonuglandirma, fera Hakimliklerinde gortilen igleri takip eder. Davaya esas olacak on islemleri
(ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs.) izleyerek sonuglandirmak gorevini yiirtitiir.

Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandinimas, davadan vazgegilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak borglulann taksitle

-Gdeme isteminin kabul edilmes; islerini Belediye Bagkanmn yazih talimati olmas kogulu ile yiiriitiir,

Dava ve icra iglerinin- yiriitilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini inceleyip
yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden isteyebilecekleri gibi
gerektiginde ilgili daire goreviileri ile temas kurarak tamamlayic bilgileri almakta yetkili ve
gorevlidirler, ' '

Sav ve savunmalar, jlgili tiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilr., [gili tinitelerin
yanlts veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarmda Avukatlar sorumlu

tutlamaz,

Herhangi bir dava yada izleme isinde yasal gereklere veya stirelere uyulmamas; yada ilgili birimlerce
gonderilen belgelerin incelenmemes;i gibi nedenlerle Belediyenin zarara ugratilmasmndan dogruéan
dofruya o isi izleyen Avukat ve Hukuk Isleri Miidiirti miiteselsilen ve miigtereken sorumludur.

Delil tespitleri ivedi konulardur. Usiincii saluslar, Resmi Daireler veya Kurumlar tarafindan
Osmaniye Belediyesi aleyhine veya Osmaniye Belediyesi tarafindan bunlar aleyhine delil tespi ti
yapturildigr ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Hukuk Isleri Miiditrltigi tarafindyn

bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir.

slirenin bitimine en az 3 glin kala gériistinit Hukuk Isleri Mudiirltigiine vermek zorundadr.

Osmaniye Belediyesi.tﬁzel kisiligi adina génderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. _Ilg]i
birim ihtarnameye yanrtim kendisi verir, ancak gerek goriildiigt takdirde Hukuk Iskei
Miidiirliigi’ niin gériisiing alr.

Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iliskin islemlere esas olmge
uzere Osmaniye Belediyesince keside edilecek ihtarnameler Avukatlar tarafindan yerine getirilir,
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konularda gériis istenemez. Hukulg gorlls ancak yasa, tiztk, ySnetmelik ve sbzlesmelerin
uygulamasinda  tereddiide digilmesi halinde ya da dizenlemelerdeki  hitkiimlerin kolay
anlagilamamas: durumlarinda istenebilir. Goriis Hukuk Isleri Miidiiriintin g0revlendirecegi Avukatlar
tarafindan havale edilen konu hakkindaki yiirtirlitkteki yasal diizenlemelere gére incelenir ve ilgiti

n- Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, mildirlitk, gerekli
ddemenin yapiimas: igin ilgili Belediye birimine bildirir. Igili birim tahakkuky diizenleyerek
Gdenmek tizere Mali Hizmetler Midiirliigtine génderir,

MADDE 6- HUKUK ISLERI MUDURLUGUNUN KURULUS ICERISINDEK] YER]

a} Hukuk Isleri Midiiri dogrudan Osmaniye'BeIediye Bagkant ve Bagkamn belirleyecepi bagkan
yardimeisina bagl olarak ¢ahisir. Miidiirliige talimat ve emri verme yetkisi Belediye Baskan ve
baskan yardimeisina aittir. :

b) Hukuk Isleri Miidiirii kendi midirligii bitnyesindeki personele emir ve talimat verme yetlisine
haizdir,
MADDE 7- MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) Bu Yonetmelikte belirtilen mitdiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
ylriitilmesini saglamak, : '

b} Miidiirlitkte gérevliler arasinda gorev boliimil yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedeierle
aynlanlarm yerine, bir baskasmn gbrevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamast igin grekli
Onlemleri almak, '

¢) Personellerin gizli sicillerini diizenlemek; er tiirlit &zlik ve sosyal haklarin izlemek; m{idiirfi5iin
¢alisma konulart ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Miidiirlik personellerinin devam/devamsizligim izlemek,

¢) Miidirliik servislerinin planli ve programl bir sekilde ¢alismalarint diizenleyerek, personel ara;ada
uyumiu bir isbirligi ortami kurulmasim saglamak ve calismalarim izlemek, denetlemek,

f) Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlan, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla lgzili
yaynlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasiru saglamak,

g) Bagkanlikca onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi igin gereken malzemeyi temin etmel,

k) Miidiirlikkte yapilan galigmalaria ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, galisng] an
degerlendirmek,

i} Midiirltige ait biitiin kisimlarn ¢aligmalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermel,

I} Miidirliigiin gérev alanma giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iliskin 4-kh
yollar ve ¢bzilimler arasinda son ve kesin segim yapmak, _ '

k) Miidiir, gérev ve ¢alismalan  y6niinden Belediye Bagkamna karst sorumludur, Basky 1ik
Makaminca; mevzuat hitkiimierine uygun verilen difer gérevleri de yapar.

. BOLUM I
GENEL ILKELER VE TANIMLAR
MADDE §- |
A- HUKUK ISLERI MUDURLUGONUN TEMEL YAPISI:
% Hukuk Isleri Mudirltigii’'nin  bu  giinki kurulugu, gorev konularinin cesitly -ne
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dayanmaktadyr. Mudiirliigiin amae, girevier ve iligkileri bakimindan hem planlayict ve hem de
uygulayier yénleri vardir. Hukyk Isleri Midiiriagine gorev veren yuriirlikteki  yasalara gore
Miidiirliigiin ki yOnlii bir niteligi goriilmektedir.

1- Miidiirliik  kengd; g0rev  konularinda arastiriey, planlayc), izleyici, degerlendirici,

- 1- Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak aynhnalan olanaksizdir, Sorumluluk yetki
Ve gorev birbirleri ile ¢ok yakindan Hgisi bulunan, birbirleri lizerinden tanimlanabilecek ve
aciklanabilecek ve birbirlerinden gl¢ kavramland,,. -

yada makamdan alnan “Hak” olarak Yorumlanmaktadyy, _

b) Her eleman. gdrevini yapmamaktan eksik, yanlis veya £°¢ yapmaktan yetkis; oraninda
sorumluduyr, Sorumluluk “bir gorevin (Nitelik, nicelik, stire, yontem vb, hususlar ¥0niinden) istenilen
bicimde yapimamasindan §eirg bagh bulunan kisi yada makama kars1 hesap verme yitkiim{tiliigy»

olarak anlastlmaktadyr.,

ir  yetkinin devredilmes; sonucunda yetkiyi devreden YOneticinin ¢ yetkinin
kullamlmasmdan dogan gene] sorumlulugu devam eder, Yetkiyi devreden jle devralan arasinda venj hir
- Sorumluluk iligkisi dogar.

Bir goreve vekdleten atananiar o g0rev icin gerekl; yetkiye sahip olur ve gbrevden dolay;
Sorumluluk yiiklenilir. '

A- Her kademede yOnetici  durumunda bulunan kisileri “Yénetic;» olmak nedeniyle

in ydneticiler igin ortak ve genel bazr gorey, yetki ve Sorumlutuklar vardr. Yonetim
kademelerinin diisey olarak siralanmasinda by gorev, yetki ve sorumluluklann Gzleri degismez, sadece
en st yénetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sumrlar daralyr
Yéneticilere iliskin bu genel ve ortak gérev, yetk; ve Sorumlulukiar ileride her birim i¢in belirtilen ze]
gorevlerin zamaninda Ve amaca uygun bjr bigimde Yapilmalarimn gp sartlari niteligindedir. Bu nedenle
her yonetici hangi yénetim kademesinde bulunursa bulunsun by gorevieri yerine getirmek

dummundadxr.

Y(’)'netmeliéin bu baliimi, Miidiirltigiin klirulm biitling icinde yer alan kademelerip heps" de ortak olan
bu gérevierin her birim kademelerinin ayri ayri tek‘;r_ciiilmemesi Igin diizenlenmilfi'r-ingzh
=T

Gt



4 Degistirme:
Yénetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligini tagimalidur.

5-Eldeki Kaynaklardan Iyi Yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gerec vb, kaynaklardan meveut olanlarin hepsinden tam olarak Yararlanmay;
aMag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir,

6 Gelistirme:

iZlemelidir.

7- Devamhhik;
Yonetici, biitiin ¢ahsmalan basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.

8- Liderlik: _
Yonetici, tatum ve davran slar ile elemanlarinin saygy, itaat ve glivenlerini saglamalidir.

9-Moral;
Yonetici elemanlarmin sorumluluk duygusuny geligtirmeli, kendilerine olan given duygularim

beslemelidir,

10- Takdir ve Ceza:
Yonetici, yiirtirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gerefinde ceza vermek
yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Bellj dbnemlerde sicil formlarn; doldurmakta by yetkiye girer.
11- Disiplin: ' :
Yonetici, amaca dizenl; bir yoldan ulagsmay: saglayacak temel] ke ve kosullara kesinlikle
uyulmastu saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gérevin yapilmas: igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarim da saglamalidar.

BOLUMY
- ORTAK HUKUMLER

MADDE 10- MEMURLAR: Hukuk Igleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettifi gorevleri yapmakia
sorumludur, :

MADDE 11- KAYIT MEMURU: Kayit ve daktilo memurlan, midtirkigiin tiim yazigmalari yapar,
birimlere olan yazilan zimmetl; olarak birimlere teslim eder,

MADDE 12- GOREVIN PLANLANMASI: Miidiirkik i¢i galismalar, miidiir tarafindan diizenlenen

plan 9erg:evesind.c yuriititliir,
MADDE 13- TUM PERSONEL

a) Tetkik islemlerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklan, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz,

b) Sinif, etiket ve unvan fark gbzetmeden her vatandasa esit davramr.

¢) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gpzlerine koyar ve
kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gérevierinden aynlan personel, korumak ve saklamakia girevli evigks
devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetveller Midtirliikte saklanir.

e) Mudiirltigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiirtitiilmesi, personel arasind, ki
ahengin saglanmas; icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda kony Miudiire yansitj1r.

Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.
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MADDE 14- GELEN-GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

a)Miidtirliige gelen evrakin énce kayd: yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmas:
gerekli is ve islemleri zamanmda ve noksansiz yapmakla yiiktimliidiir,

b)Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik disina
yzilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 15- ARSIVLEME VE DOSYALAMA:

Arsivleme ve dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan” gercevesinde yapilacaktir.

MADDE 16-

Belediye birimleri arasmdaki yazigmalar Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzas: ile yiiriitiiliir.

Brlediye dist yazigmalar Baskan yada gbrevlendirecegi Baskan Yardimeist ve Hukuk Igleri Miidiiriiniin
imzas: ile yiiriitiliir, _ :

Belediyeler, dis yazigmalarim Miilkiye Amiri aracilipiyla yapma zorunlulugunda degildir. Dogrudan da
d1 yazigma yapar. '

. BOLUM vI
DIGER HUKUMLER

MADDE 17- Hukuk Isleri Midiirtigi ancak Osmaniye Belediye Bagkaninin talimati {izerine
Baskanlik Makamina ¢aligmalart ile ilgili bilgi, belge ve rapor vermekle yitkiimlidiir,

MADDE 18- 5393 sayils Belediye Kanununun 82. maddesi Belediye lehine Mahkemeler ve icra
Mudtirtikleri ile fera Hakimlerince karar altina alinan ve tahsil edilen vekalet Ucretleri kadroya
baBl olarak ¢alisan Avukatlara ve Hukuk Isleri Mudiirligiinde fiilen glrev yapan memurlara
dagitimr 02.02.1929 tarih ve 1389 sayih Devlet Davalanm Intag Eden Avukat ve Saireye Verilecek

Ucreti Vekalet Hakkinda Kanun hiikiimler] kiyas yolu ile uygulamr,

MADDE 19- YORULULUK:
Bu Yonetmelik hiikiimleri; Osmaniye Belediyesi Meclisinin karari ve Osmaniye Belediye Bagkanhg:’yan
onaymdan sonra yaymm: ile yiiriirlige girer. :

MADDE 20- : Bu yonetmelik hiikiimleri Osmaniye Belediye Bagkam tarafindan yiiriittiliir,

<<_Kadir KAR?
Belediye Bagkan

Fa :
Belediye Meclis L. - -
Katip
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