DOSEMEALTI BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERi MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag¢ ve Kapsam '
MADDE 1- Bu Yoénetmeli§in amaci; Ddsemealt: Belediye Bagkanligi Hukuk Isleri
Midirligi’niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Dayanak
MADDE 2- Bu Yénetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu'nun 15/b
maddesine ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Ddsemealt: Belediye Bagkanligi’ni

b) Bagkan: Désemealt: Belediye Baskani’ni

¢) Midiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigii’ nii

¢) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii

d) Avukatlar: Avukat sifatina haiz miidiir, kadrolu ve sozlesmeli avukatlar:
e) Personel: Hukuk Isleri Miidiirliigii’ nde gorevli tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- Désemealt1 Belediye Bagkanligi Hukuk isleri Miidiirliigti tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢6ztimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas alir.

IKINCi BOLUM
Personel, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel
MADDE 5- Dosemealti Belediye Baskanlign Hukuk Isleri Midirliigii bir midiir, yeterli
avukatlar ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personelden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-6- Hukuk Isleri Midiirliigii Désemealt: Belediye Bagkanina baghdir. Belediye'nin
amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan meri mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecedi esaslar gergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda,
Belediye'nin kamu tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina; yiiriirlikkteki Anayasa, yasalar,
Tuzikler ile yonetmeliklere gore Belediye Baskani'nca verilen yetki simirlarn i¢inde ¢oziimler
getirmekten, Belediye Baskami adina tiim yargi mercilerinde, Belediye tiizel kisiligini temsil
etmekten, agilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamaktan, Belediye Baskan: adina
ait her tiirlii idari tasarruf ve hukuksal islemlerin hukuka uygunlugunu saglamaktan, Belediye



faaliyetlerine iligkin olarak ortaya ¢ikan yasal sorunlarda ilgililere hukuk danismanligi yapmaktan;
Kurumun yasal takibe intikal eden alacaklarin en seri sekilde tahsil etmek amaciyla ilgili hukuk ve
ceza davalaryla, icra takiplerini ve tiim hukuki islemlerin yiiriitiilmesini saglamaktan; ilgili yasalar
Ve mevzuat gergevesinde kurum menfaatlerini gozeterek belirlemekten, sorumludur.

Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin Gérevleri

MADDE 7- Hukuk Isleri Midiirliigii asagidaki gorevleri yapar;

Belediye Baskani'nin gézetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin ifa ve
icrasi baglaminda:

a) Belediye'nin tiim hukuksal sorunlarina; yiiriirliikteki mer'i mevzuata gore Belediye Bagkani
tarafindan verilen vekaletnamede saptanan sinirlar igerisinde gereken 6zen ve ¢abuklukla ¢6ziimler
saglamak,

b) Tim yarg1 mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye
Bagkani adina alinmasini, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine
hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

¢) Mer'i mevzuattaki gelismelerin siirekli takip edilmesini, Belediye'yi dogrudan veya dolayli
olarak ilgilendiren mer'i mevzuattaki degisiklikler hakkinda ilgili bélimlerin bilgilendirilmesini
saglamak,

d) Belediye'yi, kanuni takibe intikal eden alacaklarla ilgili olarak, adli mercilerde temsil
edilmesini saglamak

e) Belediye aleyhindeki mahkeme kararlarinin temyiz edilmesinde fayda goriilmemesi halinde,
keyfiyetin Belediye Bagkani takdirine sunulmasini alinacak onay dogrultusunda hareket edilmesini
saglamak,

f) Kanuni takibe intikal etmis alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi i¢in ayr
dosya tutulmasimi saglamak,

g) Belediye aleyhine yapilan icra takiplerine gerekli hallerde siiresinde itiraz etmek, gerekli
kararlarin alinmasi igin siiresinde miiracaat etmek ve Belediye alacaklar igin icra takibinde
bulunmak.

h) Durusmali yapilan tiim yarg: safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,

1) Takibinde kamu yarari goriilmeyen dosyalar1 Bagkanlik onay: alarak ve gerekli hukuki
prosediir izlenerek kapatmak,

i) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiricr etki olugturmak amaciyla
mer'i mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas: miimkiin olan
hizmetleri uzman &zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

1) Stratejik planlama ile miidiirlige verilen hedefleri gerceklestirmek,

k) Davaci veya davali olarak yarg: yerlerinde Belediyeyi temsile, Belediye Baskani’nin vekili
sifatiyla Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in tiim is ve islemleri yapmak,

1) Ag¢ilmis ve agilacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve belgeleri
toplamak,

m) Mahkemelerce verilen kararlar ilgili birimlerine géndermek,

n) Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunun temini i¢in; Bagkanlik Makaminca veya
Bagkanlik Makamimin uygun gordiigii diger idari birimlerce sorulan hususlar hakkinda istisari
mahiyette (yazili ya da s6zlii) hukuki gériis bildirmek,

0) Belediyenin amaglarim daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
¢alismasini temin etmek amaciyla yasalarin tasari asamasindayken goriis istenmesi halinde gerekli
hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskana sunmak,

0) Belediyenin diger birimleri tarafindan hazirlanan plan ve programlarn hukuki agidan
inceleyerek istigari mehiyette gériislerini bildirmek,

p) Yonetmelik ve yonerge hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlar: inceleyerek goriilen
eksiklikler hakkinda istigari mahiyette goriislerini bildirmek,

r) Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamedeki sinirlar icinde Belediye Bagkam adina Yarg:
mercileri, Hakemler, Icra Daireleri, Noterlikler nezdinde Belediye tiizel kisiligini temsil etmek,
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s) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay saglamak,

$) Bagkanlikga verilen diger hukuki isleri yerine getirmek,

t) Agilmus olan davalarda dava sirasinda Belediye menfaat ve islevleri dogrultusunda sonradan
ortaya ¢ikan her tiir evraki re’sen harekete gegerek Belediye birimlerinden ilgili kisiye bilgi vermek.

u) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar uygulamak,

i) Mer'i mevzuatin éngordiigi diger gérevlerin icra edilmesini saglamak.

_ UCUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii’nii Olusturan Birimlerin Girev ve Sorumluluklar

MADDE 8- Bu yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklarin
gorev pozisyonlari, mer' i mevzuat ve Belediye Bagkani'nin onayiyla belirlenir. Bu baglamda
istihdam edilenler mer’i mevzuatga ve bu yonetmelikge belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Hukuk isleri Miidiirii

a) Belediye Baskani'nin gézetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasiny, is ve iglemlerin yeniden tanzimine iligkin déhili diizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede
bilir, genel stratejik amaglarin uygulanmasim devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Mudiirliigti i¢in, Bagkanhgin gayeleri, politikalar, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarim ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi
sekilde yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

d) Gérev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri
alir,

e) Midirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak iizere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Midiirligiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yénetmeliklerini hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Midiirliigiin yillik faaliyet plamm Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazrlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirlugi ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a
belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapar,

1) Bagkanhigin kabul ettifi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarimn iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle caligmalarim temin eder,

i) Midirligiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin meveut organizasyon
semasy, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

J) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarin1 amiri
vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

k) Calgtirdiklan gérevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

l) Calistirdiklart gorevlilerin, igbdlimii esaslar1 dihilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,



m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarin; saglar,

n) I tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Ernr%ndeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanlhigin personel politika ve usulleri cergevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan ytiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,

r) Isgiiciiniin en faydah sekilde kullamlmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agiklar ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, i ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml arttirir,

$) Midiirltigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasim siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar,

t) Mudiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ytritilmesini saglamak {izere, galisma metotlarin gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlan siiratle alir ve bildirir,

i) Danisman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

v) Terfi etmesi veya is baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiy:
yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stratle ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve
0z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

cc) Midirligiindeki astlanimin diger Miidiirliikler ile yaptiklar ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarilhi
olmaya tesvik eder,

dd) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiigii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Midiirlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha
fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goris alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gére calisanlarina tevzi eder,

gg) Emirlerini kademe atlamadan i ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢aliganlara verir,

g£8) Emrinde ¢aligan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini Snceden
diistinerek daha sonrza geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler
verir, ancak kéti neticeler doguracag: anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gérdiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

u) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamas ve/veya yanhs ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir,

ii) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,
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ii) Midiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmaka olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

; I) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

mm) Personelinin tavir ve davramslarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasim 6nleyici tedbirleri alir,

60) Faaliyetlerin devamhiligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her turli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 5nemli olan evrakin muhafaza edilmesini,
bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki
kabul edilmis usullere gére imha eder,

pp) Gorev alamindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gérev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptigi temaslari, galismalar1 ve aldigi sonuglan ozetle yazili veya sozlii olarak fakat kolayca
anlasilabilir bir iislup ve diizende amirine sunar.

ss) Bagkanliga iligkin bilgilerin digar1 sizmamas: hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

$$) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir.

tt) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alamina iligkin olarak belirtilen tiim gérevlerin, etkin
bigimde ve biitiinlikk igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasim saglar,

uu) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite artisim
saglar,

iiii) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar,

iiii) Mudiirltigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin galismalarini organize
eder,

vv) Midiirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati
¢ergevesinde yapilmasini saglar,

yy) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasim saglamak,

zz) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

aaa) Ekonomiklik, iretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢er¢evesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmas: miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasim saglamak,

bbb) Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

cce) Stratejik planin hazirlik ¢alismalarinda verilen gorevleri etkin bigimde sonuglandirmak,

¢¢¢) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay:
saglamak,

ddd) Stratejik planlama ile midiirltige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

eee) Mer'i mevzuatin ongordigi diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Diger Personel

Miidiirliigtin gérev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gérevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir
tarafindan yapilir. Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklar; nitelikleri, yeterlikleri,

.



verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Miidirligiintin gorev alan ile ilgili olarak, Bagkanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve uygulamalarda
amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanlifin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistig midirltiglin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun ig ve islemleri yapar,

¢) Midiirligiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirr,

d) Mudirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

¢) Midiirligiin yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yuriitiir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilir,

g) Bagkanligin mevcut organizasyon semast geregi bulundugu pozisyon igin 6ngériilen vasiflar:
kazanmak igin gerekli ¢abayi ortaya koyar,

h) Isbsliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisr,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarim saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

J) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

k)Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

1) Miudurligin verimliligini arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ytriitilmesi i¢in ¢aliyma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) Yonetimee alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtirilmasini ve
uygulamasini saglar,

n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydah gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki: pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Caligmalarinda 6rnek tutum davrams sergiler,

p) Verilen direktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir,

r) Verilen isi 6ngériilen biitge sinirlan igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

§) Faaliyetlerin devamlihgim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usiiliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdist gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptigl temaslan, calismalari ve aldifi sonuglan 6zetle yazili veya sozlli olarak fakat kolayca
anlagilabilir bir iislup ve diizende amirine sunar.

ii) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gsterir,

v) Baskan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

y) Belediye Baskanligi Makaminin emri ve onay: iizerine ve gerekse, Hukuk Isleri Miidiiriince
uygun goriilmesi halinde Bagkanlik onay1 beklemeksizin Hukuk Isleri Miidiiriinden aldiklari talimatla
verilen gorevleri yaparlar,

z) Yargi mercilerinde ikame edilmis bilumum davalarda Belediye hak ve alacaklarinin, iddia ve
murafaalarinin yiiriitilmesini saglar; durusma, kesif ve Yiiksek Yarg1 Mercilerindeki murafaalarda
hazir bulunur,

-



aa) Tevdi edilen dava veya islem dosyalarim inceleyerek hukuki goriis beyan eder,

bb) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcilerinin de hazir bulunmasi gerekli olan hallerde,
Baskanlik Makaminca gergeklestirilen Miidiirliikler arasi koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine
istisari mahiyette goriis bildirmek tizere Mudiirliik adina istirak eder,

cc) Amirleri tarafindan verilen isleri mer'i mevzuat ¢ergevesinde geregince ifa eder,

¢¢) Tevdi edilen hukuki ihtilafla ilgili ihtiyag duyduklar1 evrak ve izahati ilgili idari birimden
gerektiginde siire belirterek talep eder,

dd) Tevdi olunan isleri ilgili mer'i mevzuat geregince basariyla neticelendirir, dosyalarin
sthhatli ve muntazam tutulmasini saglar,

ee) Yiiriitiilen dava ve icra takiplerine iligkin safahati, 6nemine gore belirlenecek periyotlarla
amirine rapor eder,

ff) Karar ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylar,

gg) Davalarin yiiriitiilmesinde 6nemli agsamalarin yapilmasi gerekli tiim is ve iglemleri yapar,

g#) Miidiirlik harcamalan igin gerekli avansin ¢eker ve harcamalarin yapilmasini miiteakip
avansin siiresinde kapanmasini yapar,

hh) Miidiirliik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin yilbasi dokiimii ve
sayimini yapar,

1) Resmi tebliglerin Miidiirlik adina Kalem tarafindan tebelliig edilmesini saglar,

ii) Midiirliige gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama iglemlerini yiiriitiir,

jj) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla irtibatini tesis eder,

kk) Midiirliiglin yaz1 ve yazismalarini, isi tevdi eden kisinin verecegi siire igerisinde sekline
uygun olarak yazar, Kararlarin, yazi ve yazismalarin suretlerini ¢ikarir,

1) Tevdi edilen bilumum isleri yargi mercileri ile noterlerde ve/veya resmi dairelerde siiresi
dahilinde ifa eder,

mm) Acilmis ve agilacak davalarin ve icra takiplerini harglari ile kayit, teblig, posta, miibasir,
tezkere, giyap, kesif, tanik vs. ticretlerine dair tiim kanuni ve nakdi iglemleri ifa ettirir ve karsiliinda
makbuzlar alir,

nn) Dava ve Icra dosyalarimn Adliye arsivlerinden ¢ikarilmasim saglar, icra takibinde
yapilacak islemleri sirasi ile yerine getirir,

00) Icra takiplerinin her asamasinda yapilmast liizumlu islemleri ilgili avukata bildirir,

006) Mer'i mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile Baskanlikg¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Birimlerin Goriis Istemesi

MADDE 9-Belediye birimleri herhangi bir konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis
alinmasini gerekli gordiigii takdirde konuyu yazili olarak Hukuk Isleri Midiirliigii’ne bildirir.

Gortig istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta
agiklanir. Olayin teknik boyutunu hukuki miitalaa isteyen birim en iyi bildiginden, goriis isteyen
birimin goriis istenilen konu hakkindaki kendi goriisii onem arz etmektedir. Goriis istenen husus
hakkinda ilgili birim kendi goriisiinii, ihtilaf nedenlerini agik¢a belirtir ve konu ile ilgili belgeleri
yaziya ekler.

Hukuk Isleri Midiirliigiinden goriis istenen hususlar, hukuki konulara iliskin olmalidir.
Mevzuatta ¢ziime baglanmis hususlar gériis konusu yapilamaz.

Hukuki miitalaa istenilmesinde amag, Belediyelerin menfaatlerini korumak ve ihtilaflari
Onlemek oldugundan hukuki menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik durumlar1 dogmadan 6nce
goris istenilmedir.



Ayni birimler, aym konularda daha 6nce verilmis goriisler ve emsal kararlar var iken tekrar
Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis soramaz.

Hukuk Isleri Midiirliigii tarafindan verilen goriisler, kanaat ve istisari nitelikte olup, goriis
isteyen birimin ve goriis veren birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Hukuk Isleri Midirltigi gerekli goérdiigii takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve goriis
isteyebilir.

Davalan takipten Vazgecme

MADDE 10- Temyizden vazge¢ilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi Belediye Bagkani’nin yazili talimatina veya oluruna
baglidir.

Hukuk igleri Miidiiri bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya agilmig bir davanin veya
icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gérdiigii takdirde durumu yazili olarak Bagkanliga sunarak
alacag talimata gore hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir
davay1 veya icra takibini miiracaata birakabilir.

Vekilet Ucreti

MADDE 11- Vekalet iicreti; Hukuk Isleri Miidiirliigiinde fiilen avukatlik meslegini icra eden
1136 sayili Avukatlik Kanunu’nun 164. maddesi ile 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 82. maddesine
gore vekéletnamede adi gegen Avukatlara odenir. Avukatlarin takip ettikleri dava ve icra
takiplerinde, adli ve idari yarg: mercilerince avukat lehine takdir olunan vekalet iicretleri, nakden
veya hesaben tahsilini miiteakip Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar ile Hukuk Isleri Miidiirliigii
biinyesindeki diger memur personel arasinda bordro tanzimi suretiyle dagitilir.

Odeme miktar1 Hukuk Isleri Miidiirti ve Avukatlar ile Hukuk Isleri Miidiirliigii biinyesindeki

diger memur personel arasinda bordro tanzim sureti ile yasal mevzuatlar ¢ergevesinde belirlenen
oranlar ile tevzi edilir.

Yiiriirlik
MADDE 12- Bu Yoénetmelik hiikiimleri; Dosemealti Belediyesi Meclisince kabulii tarihinde
ylrlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu Yonetmelik hitkiimlerini Désemealt: Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Mimar Turgay GENC Suzan KUCUKBASKAN Musa UNAR
Belediye Baskani Katip Uye Katip Uye



