T.C.
BAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar
Amac¢

MADDE 1: (1) Bu ydnetmeligin amac1 Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin goérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak

yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Baglar Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gérev ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin 6zliik, sicil,
maasg ve diger hak ve yiikiimliilikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, ¢calisma usul ve
esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye kanununun 15/b ve 18/m
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmelikte;

a) Belediye : Baglar Belediyesini,

b) Baskan : Baglar Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Baglar Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Birim : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

d) Midiir : Birim midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,



e) Kadrolu avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigii'nde 657 Sayil1 Yasa'nin 4/A maddesi
uyarinca istihdam edilen avukatlar
) Sozlesmeli avukat : 5393 sayili yasanin 49 maddeleri uyarinca istihdam edilen avukatlar

g) Personel : Hukuk Isleri Miidiirliigii kalem biirosunda gorevli sef, memur, veri hazirlama ve
kontrol isletmeni, ve iscileri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5: (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 say1li Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirlige giren “Belediye ve Bagli
Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yo6netmelik”
Hiikiimlerine dayanarak Baglar Belediye Meclisince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii Idari Teskilat1 Miidiir, Avukatlar, memur, veri
hazirlama ve kontrol isletmeni ve isgilerden olusur.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7: (1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gorevleri :

Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 s.k. iliskin yasa uyarinca Belediye Baskan1 adina ¢alismalari
yurutir ve;

1) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytiriitiir.

4) Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.



5) Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.

6) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢alisan memur personelin birinci sicil
amiri olup basar1 ve performans degerlendirmelerini yapar.

7) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Adli ve Yargi Mercilerinden, hakemler, icra daireleri ile noterlerden Baglar Belediyesi ve
Midiirliiklerine yapilacak tebligleri Baglar Belediyesi adina tebelliig ederek hukuki
gereklerini yerine getirir.

9) Gelen dava ve sair evraki havale ederek, avukatlara tevzi eder, sonuglarini takip ederek
gereginde miidahale eder. Miidiirliik blinyesinde gorev yapan personelin tiim i ve
islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

10) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

11) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Anayasa, yasalar, yonetmelik ve tiiziiklere gore Belediye
Bagkan1 adina Belediye tiizel kisiliginin tiim hukuksal problemlerine, bagkanligin verdigi
yetki cercevesinde ¢oziimler getirmekle gorevlidir.

12) Belediye Baskanligi’na ait her tiirlii idari tasarruf ve hukuki iglemlerin hukuka
uygunlugunu saglamak i¢in Bagkanlik¢a liizum goriilen hallerde belediye baskani adina
yapilmasi gereken islemleri belirlemek ve gerektiginde ilgili midiirliikler ile ziimre
toplantilar tertip eder.

13) Baglar Belediyesine ait her tiirlii idari tasarruf ve muamelenin hukuka uygunlugunu
saglamak bakimindan gerek Baglar Belediye Meclisi gerek Enciimen kararlar1 veya
Bagkanlik tarafindan ayrica Belediyemiz ilgili Miidiirliiklerinden tereddiide diisiilen
hususlarda hukuki goriis belirtir.

14) Belediye ¢esitli Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal mevzuat ile verilmis hak ve

yetkilerin tam olarak kullanilabilmesi i¢in biitiin mevzuati inceleyip arastirarak,



kanunlarin halkin ve kamunun menfaatine daha uygun olarak uygulanabilmesi i¢in

gerekli hukuki yorumu yapar.

15) Yayimlanan yeni yasal mevzuata ¢alisanlarin uyum gosterebilmelerini temin igin hizmet
i¢i egitim calismalar1 yapar veya yaptirir.

16) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri yerine getirir.

b) Hukuk Isleri Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Midiirliigiin islevlerine iligskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Miidiirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik gercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gérevde bulunamayacagi déonemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tlizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla

haberlesme yetkisi.



11) Miidiir tarafindan bir davada birden fazla avukatin gérevlendirilmesi yahut bir dosyanin

takip eden avukattan alinarak, digerine verilme yetkisi.

¢) Hukuk Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda

kullanilmasindan sorumludur.

Avukatlar

MADDE 8: (1) Avukatlar, 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari
Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

(2) Sozlesmeli Avukat: 5393 sayili Belediye Kanununun 49ncu maddesi ve sdzlesme
hiikiimlerine tabi olup s6zlesmede yer almayan hususlar hakkinda 06.06.1978 tarih ve

7/15754 sayil1 Bakanlar Kurulu Kararina gore islem yapilir. S6zlesme hiikiimlerine uymamak
hakl1 fesih sebebi sayilir.

(3) Avukatlarin gorev yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir.
a) Avukatlarin gorevleri:
1) Baglar Belediye Baskani1 adina Adli ve Idari Yarg: Mercilerinde Baglar Belediyesini temsil

etmek, dava agmak, acilan davalara kars1 gerekli savunmada bulunmak ve davalari
sonuc¢landirmak.

2) Miidiirliikge kendilerine tevzi edilen ag¢ilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra takip
islerinde Belediye Bagkanligini temsil ederek, belediye hak ve alacaklarinin verilen vekalet
kapsaminda takibi ve yiiriitiilmesini saglamak.

3) Belediye Baskani adina adli ve idari tim yargi mercilerinde hakemler, icra daireleri ve



Noterlerde Belediye tiizel kisiligini temsil eder, dava acar, acilan davalarda gerekli
savunmalarda

bulunur durusma ve kesiflere istirak eder ve davalar1 sonuglandirmak.
4) Mahkeme kararlarinin neticelenmesinden sonra karar geregi islem yapilmakta, 6deme

durumlarinda Hesap Isleri Daire Baskanligina veya ilgili isletme miidiirliiklerine ilama gore
yapilan

icra takibi neticesi hesaplar incelenerek 6deme miktarlar bildirilmek.

5) Davalarin goriilmesi sirasinda mahallinde yapilacak kesiflere istirak etmek.

6) Talep edildiginde dava ve takiplerin safahati hakkinda miidiiriyet ve bagskanlik makamina
bilgi vermek.

7) Miidiirliikge tevdi edilen miitalaalar1 hazirlar ve sair is dosyalarinin geregini yapmak.

8) Basgkanlik Makami, Belediye Miidiirliikleri ile Belediye’ye bagli miiesseselerin
cozemedikleri veyahut tereddiide diisiilen hukuki ihtilaflarda hukuki miitalaada bulunmak.
9)Dava ve icra takiplerinin safahati istenildiginde bir raporla Miidiiriyet Makamina bildirmek.
10) Davalar kesin sonuca baglaninca, durumu Miidiiriyet Makamina bildirmek ve bu gibi

kararlardan teblig muamelesinin yapilmasina liizum goriilenlerin teblig ve icra islemlerini
takip etmek.

11) Hukuki konularda noter ihtar1 gekmek. Teblig edilen ihtarnamelere cevap hazirlayarak

teblig etmek veya ettirmek.

b) Avukatlarin yetki ve sorumluluklari:

1) Belediye Baskanini vekil sifat1 ile temsil ettiklerinden protokolde Midiire esit statiide yer
alir ve miidiirlerin yararlandig1 her tiirlii hak ve imtiyazdan yararlanirlar.

2) Zimmetlerinde bulunan dava ve is dosyalarin1 kendi mesleki bilgi ve becerisi
dogrultusunda avukatlik unvanimin gerektirdigi saygi ve glivene yakisir bigimde takip ederler.
3) Gerektiginde zimmetlerindeki dava ve is dosyalarinin takibinin gerektirdigi islemlerin

yerine getirilmesi i¢in i emri yazarak takip memurunu gorevlendirir.



4) Yargi organlarinin Belediye aleyhinde olan kararlar1 hakkinda temyizden vazge¢mek icin

Bagkanlik katinin onayini almak zorundadirlar. Karar diizeltme isteginden vazgegilmesi ise
dosya zimmetinde olan avukatin gériisii veya miidiir onayiyla miimkiindiir.

5) Belediye aleyhinde agilmis davalarin kabulii ve vekaletnamede bulunmayan hususlardaki
yetkiler avukatlar tarafindan ancak Baskanligin verecegi 6zel yetki ile kullanilabilir.

6) Maddi ve Hukuksal nedenlerle dava agilmasi, agilmig davalarin yiiriitiilmesi veya icra
takibi yapilmasinda yarar goriilmeyen durumlarda ilgili dairenin yazili goriisii alinarak
avukatin onerisi Miidiirliigiin uygun goriisii ve Baskanlik katinin yazili emrine gore islem
yaparlar.

7)Avukatlar is bu yonetmelik geregince kendilerine tevdi olunan iglerin mevzuat ¢ercevesinde
izlenip sonuglandirilmasindan ve dosyalarin sihhatli, muntazam ve tamam olmasindan
sorumludurlar.

8) Kendisine dava ve icra dosyasi verilen avukatlar, isi 6nce zaman asimi yoniinden gozden
gecirerek gerekli tedbirleri alir. Dava ve icra takiplerinin, dosyanin tevdi tarihinden itibaren

en kisa zamanda gorevli ve yetkili merciler nezdinde agilmasi ve yapilmasindan
sorumludurlar.

Hukuk isleri kaleminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 : (1) Hukuk Isleri kalemi yeteri kadar personelden olusur.

a) Kalemin gorev, yetki ve sorumluluklar:

1) Miidirliige bagli olarak i bu yonetmelik dogrultusunda defterleri tanzim ve islemleri
yiirlitmek.

2) Miidiirliik adina tebligatlar1 almak, miidiirliigiin tiim biiro bordro ve tahakkuk islerinin
diizenli bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.

3) Yeni defter ve dosyalar agmak biiroda dava kayit defteri, icra defteri dava fihrist defteri
ve gelen-giden evrak defterlerinin kontrollerini yapmak, bu konudaki emir ve talimati biiro
memurlarina bildirmek.

4) Ayri bir memur tayin edilmedigi siirece mutemetlik gorevini yapmak, Belediye biitgesi ile

Miidiirliige tahsis edilen 6deneklerin yasa, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ergevesinde Miidiirliigiin



islemleri i¢in yapilmasi gerekli olan mali harcamalar dogrultusunda Mali Hizmetler
Miidiirliigii ile koordineli olarak hesap islemlerinin yapilmasini saglamak.

5) Miidiirliik adina alinan ve alinacak basili malzemenin (kitaplarin, mevzuat kitap ve
dergilerinin) alim, siirekliligi ve muhafazasi i¢in geregini yapmak.

6) Demirbasa kayitli egsyalarin korunmasini saglamak ve yilbasi sayimini yapmak.

7) Midiir ve avukatlarin ilgili yargi mercileri ve diger resmi dairelerde yapilmasin

istedikleri tiim iglerin takip memuru ve memurlarina dagitimini yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak.

8) Hukuk Isleri Miidiirliigii personelinin gélge dosyalarini saklamak ve muhafaza etmek.
Hukuksal islemlerin takibinde avukatlara baglidirlar ve is talimatlarin1 avukatlardan alirlar.
9) Midiirligiin gorev alan1 geregi tutulmasi gereken, gelen ve giden evrak defterlerini, dava
kay1t defterlerini, fihristlerini, icra defterlerini ve Mahkeme fihristlerini 6zenli bicimde yil,
adli, idari ve icra gibi usuliine uygun olarak tutmakla ve ayrica bilgisayara kayit etmekle
gorevli olup dava ve icra takiplerini, ait olduklar1 deftere sira numarasi ile ve her sene birden
baslayan numara verilmek suretiyle kaydetmek ve dosya numaralari sene itibariyle
gostermekle gorevlidirler.

b) Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni: Miidiirliigiin tiim yazilarini 6nceliklerine gore

siraya koyup yazar, kaydeder 6rnek ¢ikartir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi
MADDE 10 : (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gorevin planlanmasi: Hukuk isleri Miidiirliigiindeki ¢aligmalar, Miidiir ve biiro
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
¢) Gorevin Icrasi: Hukuk isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri

gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11 :

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ig¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiire verilir.

¢) Hukuk Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar havale eder ve avukatlara iletir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu

personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi ile
yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 12: (1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢cevesinde hareket edilir.
Yiirirlik

MADDE 13: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben ilan
edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir. 05.09.2019

Hiiseyin BEYOGLU Giilami Seyyit CENGIZ Giizel
KIZOGLU
Meclis Baskani Katip Katip






