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BIRINCI BOLUM

Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci, Hukuk Isleri Midiirltigii'niin kurulus, gérev, yetki :
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir, o

Dayanak | A X T :

MADDE 2- (1) Bu yGnetmelik, 657 S'éyl.!f Devlet Memurlan Kanunu, 5393 sayih Belediye
Kanunu, 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5018 sayih Kamu Mal; Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

Belediye Ve Bagh Kuruluslar: {le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina
Dair Yénetmelik vs, ilgili mevzuat dayanak alinarak hazirlanm; stir.

Kurulus
MADDE 3-(1) Hukuk Isleri Midiirliigii; bir mildiir, iist sorttniu/sorumivlar, avukatlar,
sckreter, kalem sefligi ve icra biirosu’ndan olusur. ‘
Tanmlar
MADDE 4- (1) Bu ydnetmelikte ad; gecen:
a) Yonetmelik : Yenimahalle Belediye Bagkanliz I Tukuk isleri Midurligi Kurulus, Gérev,
Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul Ve Esaslarina Iliskin Yonetmeligi,
b) Belediye : Yenimahalle Belediye Bagkanl:ii'ni, -

¢) Midirlik : 5393 sayih Belediyve Kanunu'nun 48.maddes; geregince, " Belediye Ve
Bagh Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikler Norm Kadro Ilke Ve Standarilarma Dair
Yonetmelik " cercevesindeki "Hukuk Isleri Midiirligii nii, ‘

¢) Hukuk Isleri Miidiirii: Belediyenin norm kadro ilke ve standartiarina gére, mudiiriiik
biinyesinde ihdas edilmis olan avukat kadrolarma daimi olarak atanan avukatlar arasindan, belediye
baskani tarafindan bu kadroya asalefen veya vekéleten atanan veya gérevlendirilen ve harcama
yetkilisi sifatiyla Miidiirlitk biitgesini gerekli verlere saif etmeye vetkili kisiyi,

d) Ust Sorumlu: Miidiirden alacag: talimat ve vetkiler ¢cergevesinde, kendisine baglanan
biirolarin is ve islemlerini il gili mevzuat ile viirliten, miidiiriin izinli,raporlu vs.oldugu
donemlerde vekaleten miidiirliik gbrevini yapmaya yeikili kisifkisileri, '

¢) Avukal: Belediyenin norm kadro ilke ve stendartlarina gére, madiirliik blinyesinde ihdas
edilmiy olan avukat kadrolarina daimi veya sozlesmeli personel statiisiinde: atanan, avukatlik
ruhsatina sahip ve avukathk mesleZini icra etme ye(sisi bulunan kisileri,

) Kalem Sefligi: Memur veya is¢l statiisiinde isii

bagkant tarafindan mudiilikie gorevlendirilen v

ersonel laralindan, evrak Kayit-takip, vazim, de

terin dretildigi birimi,




g) Icra Biirosu : Belediyenin leyh ve aleyhinde acilan icra takipleri ve bu takiplere bagh
yargt merciileri nezdindeki tiim hukuki girisimlerin ve diger icrai nitelikli islemlerin yerine
getirildigi biiroyu ,

h) Personel : Memur veya isci statiistinde bulunan veyahut kadro kargihgr sozlesmeli personel
olarak istihdam edilen ve ihtiyaca gére belediye baskan tarafindan miidiirlijkte gbrevlendirilen veya
miidiirliigiin ilgili kadrolarina atanan personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin fsleyi§ine Iliskin Esaslar

MADDE 3- (1) Genel amag

Belediyemiz leyh ve aleyhine, adli veya idari yargt mercilerinde agilan davalarin ve icra
takiplerinin, ilgili yasal diizenlemelere gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi, belediye meclisi
ve belediye enctimeni veya bagkanhk makami tarafindan gonderilen evrakin incelenerek talep
edilen konularda hukuki gortis bildirilmesi, belediyemizin tiim birimlerinin yapacag is ve
islemlerde hukuka uysun davranilmas: konusunda 6nceden yonlendirici aciklamalarda
bulunulmasi ve isbu yénetmelikle verilen gérevlerin ilgili mevzuata uygun olarak yerine

getirilmesidir.
(2) Isleyis igin gereken kaynaklar

Personel, iletisim araclari, kurum ici yazismalar, yarg: yerleriyle yapilan yazismalar, dava
dosyalarina sunulan dilekgeler, savunmalar, diger kurumlarla ve kisilerle yapilan yazismalar,
bilimsel kaynaklar, bilgisayar programlar, mevzuat: iceren yazil kaynaklar, emsal kararlarin yer
aldig1 Danstay Dergisi, Yargitay Kararlari Dergisi gibi siireli yaynlar, bilimsel yayinlar, Resmi
Gazete, c¢alisma biirolart ve biiro malzemeleri, bilgisayar agl, uyap, e-imza ve kirtasiye
malzemeleri isleyis icin gereken kaynaklari teskil etmektedir.

(3) Gortis istemi ve goriis bildirme

a) Gorlis istemi: Belediye birimleri tarafindan, Hukuk [sleri Mudiirligii’'nden goriis
istenirken, goriis istenilen konunun ve yapilacak islemin tanimi yapilir. Kuskuya diisiilen
noktalar agiklanir. Goriig isteyen birimin konuya iligkin kendi diistincesi ile konu ile ilgili bilgi ve
belgeler yaziya eklenir.

Goriis istenilen konu baskanlik makaminin onayt alindiktan sonra Fukuk Isleri
Miidtirliigii'ne génderilir. Baskanlik makamindan havale edilmeyen gorils istemleri, Hukuk [sleri
Midtirligii’nee tetkik edilmez ve gortis isteyen birime iade edilir.

b) Gortisiin istenebilecegi durumlar: Yasal diizenlemelerde acikca belirtilen durumlar ile
bir kamu gorevlisinin liyakati itibariyle gérevi kapsamnda zaten bilmesi gereken veya yapmasi
gereken calismayla bilmesi miimkiin olan hususlar ile mevzuatin acik oldugu durumlarda goriis
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¢) Goriis bildirme: Hukuk Isleri Mudiirti, bizzat kendisi goriis verebilecegi gibi kendi
gozetiminde meseleyi inceleyip gériis hazirlamak iizere bir veya bir ka¢ avukati
goérevlendirebilir.

Avukatlar, Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan havale edilen konuyu, yurtirliikteki yasal
diizenlemeler ve yargisal ictihatlar ¢ercevesinde inceleyip 30 is giinii igerisinde sonuglandirmak
zorundadir.

Avukatlar, goriis istenen konu hakkinda tamamlayic1 bilgi verilmesine ivedilikle ihtiyag¢
duyduklar zamanlarda, ilgili birim amiri ile dogrudan iletigime gecerek bilgi ve belge
isteyebilirler. Bildirilen gorlis midiir tarafindan olumly bulundugu takdirde imzalanarak, varsa
bagli bulunulan baskan yardimeisinim imzas; ile, yoksa baskanlik makami’nin Olur’lariyla goriis

isteyen birime génderilir.

¢) Uctincii kisiler ve is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemez; bu kisilere gerek
mildiirlikee gerekse diger miidiirliiklerce, birimlere gonderilen hukuki gériisler veya bu goriisler
hakkinda bilgi verilmez.

d) Hukuk Isleri Mudiirltigii tarafindan  bildirilen gortigler:  bilgilendirici, aciklayici,
yorumlayier nitelikte olup, baglayici degildir. Verilen goriis, gérlis isteyen birimin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(4) Dava ve icra takip islemlerinin yiirtiilmesine iliskin esaslar

a) Belediyeye vekaleten, gercek veya tiizel tiiincii kisiler aleyhine dava acimasi veya icra
takibi yapilmas: gereken hallerde; konu hangi miidiirliigiin gérev alanina giriyor ise, ilgili miidiirliik
tarafindan, gerekcesi belirtilmek ve ilgili tim bilgi ve belgeler eklemek suretiyle dava agilmast veya
icra takibi yapilmasi talebi baskanlik makami Olurlart ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’ ne intikal ettirilir,
Bagkanlik Olur’u tizerine, miidiir tarafindan derhal bir avukat gorevlendirilir ve avukat - bilgi ve
belgeleri, mesleki bilgi ve birikimi cercevesinde degerlendirmek varsa eksik bilgi ve belgeleri
tamamlamak, gerekirse diger meslektaslan ile istisare etmek ve bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede
tespit etmek suretiyle yasal islem baslatir. Miidiir tarafindan bizzat takip edilecek dosya ile ilgili stireg
aym sekilde miidiir tarafindan yerine getirilir,

b) Belediye aleyhine acilan dava veya icra takibine iliskin dava dilekgesi, 6deme veya icra
emri dogrudan veya genel evrak biirosu aracihigiyla mudiirliige intikal ettiginde; Kalem sefligi’nce
fiziki ve elektronik ortamda dosya kayd: olugturulup varsa ilgili dava ve takiplerle iliskilendirilerek
mudire tevdi edilir. Miidiir tarafindan takip edilmek fizere bir avukata havale edilen dosya, ilgili
avukata zimmetlendikten sonra, avukat konuyla ilgili birimlerden, stirecin basindan sonuna kadar
gerekli tiim bilgi, belge ve iinite goriislerini temin eder, yasal islemleri ve girisimleri siiresinde
belediyenin menfaatine uygun olacak bigimde yerine getirir, Midiir tarafindan bizzat takip edilecek
dosya ile ilgili stire¢ aym1 sekilde miidiir tarafindan yerine getirilir.

Belediye aleyhine acilan dava ve icra takiplerine iliskin dava dilekeesi, tdeme veya icra

tikler tarafindan te thinmast halinde ilgili evrakiann ash ivedilikle
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¢) Midiirliikge takip edilen dava dosyalarinin, icra takibi ve devamy islemlerinin yargilama
stireci geregi yapilmak ve/veya bilgilendirilmek iizere ilgili birimlere geciktirilmeksizin bildirilir.
Mahkeme kararlar1 uyarinca bir idari islem tesisi gereken hallerde lgili miidiirliik gecikmeksizin 1slem
tesis etmekle yiikiimliidiir.

¢) Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmig nihai kararlara kargt, dosya
avukati tarafindan itiraz, istinaf, temyiz, kararin diizeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi yasal yollara
sonuna kadar bagvurulmasi esastir.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan ve dava konusy olan belediye uyusmazliklarinin sulh
lle tasfiyesi, kabul ve feragati icin 5393 sayili Yasaya gére, parasal siur gozetilerek belediye
meclisi veya belediye enciimeninden by konuda bir karar alinmas: gereklidir. Konusu para veya
parayla olgtilebilen degerler olmayan hukuki uyusmazliklarin sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragati,
vekaletnamede &zel yetki bulunmad &1 middetce dogrudan dogruya Belediye Bagkani’nin
yetkisindedir.

Ancak, 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu’nun 15. Madde 8.
Fikrasi uyarinca olusturulan Arabuluculuk Komisyonu’nun sulh, kabul ve feragat yetkileri

saklidir.

d) Belediye adina takip edilen bir alacakla ilgili bor¢lularin, faiz islemeye devam eimesi
kaydiyla taksitle Sdeme yapma istemini kabul etmek, belediye baskaninin olurlar ile
miimkiindiir. Borcun taksitlere baglanmasi istegini kabul etme yetkisi, liizum goriilen istisnai
hallerde miidiir ve dosyaya bakan avukat tarafindan birlikte kullanilir.

(5) Delil tespiti islemleri

a) Uclincii sahislar, resmi daireler veya kurumlar tarafindan belediye aleyhine veya
belediyece bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildig1 ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve
rapor gorevlendirilen avukat tarafindan bekletilmeden il gili birime génderilir.

b) Ilgili birimce tespite itiraz edilmesi istendigi takdirde, itiraz nedenleri, ilgili bilgi ve
belgelerle birlikte acik ve eksiksiz olarak yazildiktan ve baskanlik makaminin onaylar alindiktan
sonra midirliige gonderilir. Bu tiir isler acele isler oldugundan ilgili birim incelemenin
bitirilerek savunmanin yapilabilmesi i¢in stirenin bitiminden en az 3 giin once goriisiing
miidurliige bildirmek zorundadir.

¢) llgili birimlerin bilgi, belge ve goriisleri alindiktan sonra diger islemler yasal siireler
icerisinde tamamlanir.

(6) Ihtarnamelere iliskin islemler

Belediye tiizel kisiligi adina gonderilerck hukuk isleri miidtirliisi 1¢ teblig olunan ancak
tgisi bulunmayan ihtarnameler, gorevlendirilen
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(7) Adli ve idari yargl mercilerine bilgi ve belge gonderilmesi

Adli ve idari yarg mercilerinden belediyemizin taraf olmadig1 davalarla ilgili hukuk
isleri midiirliigii'ne havale edilen ara kararlarla istenilen bilgi ve belgeler, konu ile ilgili
miidiirliiklerle gerekli i¢ yazismalarin yapilmasi ve belgelerin toplanmasinin ardindan, siiresi
iginde hukuk isleri mudiirliigii vasitas: ile gbnderilir.

(8) Haciz thbarnameleriyle ilgili islemler

Muhtelif icra dairelerinden, dosya bor¢lusunun varsa belediyede hak ve alacaklar i¢in 3.
sahis sifatiyla idaremize gonderilen haciz ihbarnamelerine, 2004 sayilt LL.K’nun 89. Maddesi
uyarinca tim birimlerden alinan cevabj yazilara dayanilarak icra biirosy avukatr tarafindan
 itiraz edilir veya haciz uygulamas: yapilarak hak veya alacagin icra dosyasina yatirilmas; icin
gerekli yazigmalar yapilir.,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri

MADDE 6- (1) Hukuk Isleri Midiirliigii; belediye meclisi, belediye enciimeni ile
baskanlik makami’min olur’lar uyarinca miidiirliikler tarafindan istenilen konularda hukuki
gortis bildirme, belediye adina hukuki islemler yapma, belediye lehinde ve aleyhinde adli
yargl, idari yargi ve dier yargi yerlerinde acilan davalar ile icra islerini izleme ve
sonuclandirma gérevlerini yuriitiir.

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklary
MADDE 7-(1) Hukuk isleri mudiirti, gorev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye
Baskanina ve varsa bagli oldugu Baskan Yardimeisina kars1 sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Midiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimlj ytirtittilmesini saglamak,

b) Bagkanlik Makami, Belediye Meclisi, Belediye Enctimeni ve ilgili Miidiirliiklerden
goriis istemek i¢in gonderilen evraklar inceleyerek konu hakkinda gords bildirmek,

¢) Belediye leyh ve aleyhine adli ve idari yargt mercilerinde acilan davalarn ve icra
islerinin izlenmesi, gortis  hazirlanmasi, delj] tespiti  yaptirilmas, ihtarnamelere yanit
verilmesi vs hukuki islemler i¢in avukatlari gorevlendirmek, gerekirse by isleri sahsen takip
edip sonuglandirmak,

¢) Avukatlarin, hastalik izni disinda ticretli/iicretsiz izinli oldugu zamanlarda yiirtitmekle
gorevli olduklart dava dosyalarinin durusma, kesif giinii ile bekletilmesi miimkiin olmayan is ve
islemlerine iliskin olarak kendisine sunduklar listede belirtilen isleri uygun gérdiigti avukata
liste tizerinden imza karsihg: tevdi ctmek,

d) Baskanlik Makamindan aldig emirleri, Avukatlara ve birim personeline iletmek ve
emirlerin uygulanmasin izlemek,

¢) Midirligin gérev alanina giren konularla tlgili mevzuaty, yargr kararlarini

yayinlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve es; thiek,
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g) Ilgili ydnetmelige uygun olarak Mudiirliigiin taginir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tagimir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

§) Mudtirlitk personelinin ¢aligmalarim diizenlemek, denetlemek ve personelin tiim &zlik
islemlerinin yiirtitiimiinii saglamak,

h) Midirligin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasr; stire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglarin retilerek uygulamaya gecirilmesi calismalarin
yliriitmek,

1) Midiirliigiin biitce taslagint hazirlatmak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

j) Mutemedin hesaplarin tetkik ederek dogrulugunu tasdik etmek,

k)lhale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Disiplin amiri sifatiyla mevzuatla kendisine verilen yetkileri kullanmak,

m) 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu uyarinca, arabuluculuk
miizakerelerinde idareyi temsil eden komisyonda gorev almak veyahut gérev alacak avukati
belirlemek,

n) Caliyma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmakla,

gorevli ve yetkilidir.

Avukatlarin girev, yetki ve sorumluluklar;

MADDE 8-(1) Avukatlar bu yonetmelik ile kendilerine verilen gérevlerin zamaninda ve
dogru olarak yapilmasindan Hukuk Isleri Miidiiriine kars: dogrudan sorumlu olup,

a) Kendilerine verilen konular inceleyerek gériis bildirmek,

b) Gorevlendirildikleri dava, icra isleri ve diger hukuki isleri yasal siireler icerisinde
yapmak, sonuna kadar izlemek ve sonuglandirmak,

¢) Arabuluculuk, hakem, yargt mercileri ve icra dairelerinde, Belediyenin haklarin:
savunmak, korumak, davalarin ve takiplerin lehte sonuglandirilmasi icin gerekli tedbirleri almak,
gerekli 6zeni gostermek,

¢) Sav ve savunmaya dayanak olabilecek delillerin toplanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin
saglanmast i¢in ilgili birimlerle goriismek, bu konuda kalem personeline gerekli gordiigi
gorevi vermek,

d) Hakem, Adli ve Idari Yargi mercilerinin kararlaria kars1 itiraz, istinaf, temyiz, karar
diizeltme ve diger kanun yollarina gitmek, itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme ve diger kanun
yollarina gidilmesinden vazgegilmesini uygun gordiigti hallerde, Hukuk [sleri Miudiirtiniin
imzasl ile Baskanlik Makaminin Olur'larin almak,

c) Takip ettigi dava dosyalarinin, icra takibi ve devami islemlerin yvargilama stirecini,
geregi yapilmak ve / veya bilgilendirmek iizere ilgili birimlere geciktirmeksizin bildirmek,

f) Belediye lehine sonuglanan davalarda karar altina alinan alacaklari tahsil etmek icin
gerekli is ve islemleri siiresinde yapmak,

g) Belediye aleyhine sonuglanan davalarda hiikiim altina alinan miktarin 6denmesi talebiyle
yapilan bagvurular {izerine, gerekli islemlerin yapilmas: icin mahkeme kararmi ve ddeme
belgelerini siiresi icinde ilgili midiirliiklere géndermek,

§) Dava dosyasindaki ve mahkemedeki her tiirlii dava hareketinin ve islemlerin, bilgisayar
ve esas defterine islenmesini saglamak ve denetlemek, isi biten dava dosyasini saklamak {izere
gorevli personele teslim etmek,

cden davalarin bilinmesinde yarar
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1) Davalann ve icra islerinin yiiriitiilmesi sirasinda, savunmaya dayanak olabilecek bilgi
ve belgeleri, ilgili birimlerden dogrudan istemek ve gerektiginde ilgili Miidiirliik yetkilileri ile
direkt temas kurarak tamamlayici bilgileri bizzat almak,

i) Kendilerine havale olunan dava ve icra takiplerini Avukathk Kanununun ilgili
hitkiimleri ve meslek kurallar gergevesinde, kurum yararm 6n planda tutarak takip etmek,

J) Hastalik izni diginda {icretli / iicretsiz izinli oldugu zamanlarda yiiriitmekle gorevli
olduklar dava dosyalarmin, icra takip ve dosyalarmin: durusma, kesif giinii ile bekletilmesi
miimkiin olmayan is ve islemlerinin listesini yapmak ve Miid tirtyet Makamina vermek,

k) Istenildiginde dava ve icra takipleri ile kendilerine verilen sair islerle ilgili olarak Hukuk
Isleri Miidiiriine yazili rapor vermek,

1) Yargilama siireci tamamlanan dosyalari; varsa vekalet ficreti ve yargilama giderlerinin
tahsili ve mahkeme veznesinden geri alinacak harg, posta iicreti vs. iadesi islemlerinin
tamamlanmasini takiben, en geg izleyen Ocak ayinda hifz etmek,

m) Calisma alanina giren ve miidiir tarafindan ya da mevzuatla verilen diger gérevleri
yapmak, :

n) Midiirliikte izinli olan bir avukatin dosyasindan kendisine havale edilen isin geregini
yapmak ve ilgili avukat izinden dondiigiinde dosyasini ona teslim etmekle,

gorevli ve yetkilidir.

(2) Avukatlar tarafindan dava ve icra takipleri, ic ve dis yazismalar vs diger konularla ilgili
olarak Midiir imzasina sunulun tim yazisma igeriklerinin sthhati, meveut duruma ve hukuka
uygunlugu avukatin sorumlulugundadir.

(3) Avukatlar herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gerekgelere ve siirelere
uyulmamasi ya da ilgili birimce gonderilen bilgi ve islemli belgelerin incelenmemesi hallerinde

genel hiikiimlere gére sorumludur.

Sav ve savunmalar ilgili miidiirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir, iigili
miidiirliklerin yanlis ya da eksik bilgi/belge vermesi, gegerli delil gOsterilememesi veya
istenen bilgi ve belgelerin siiresinde génderilmemesi durumlarinda avukatlar sorumlu tutulamaz.

Ust Sorumlunun gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Ust Sorumlw/lar;

a) Kendisine baglanan biirolarin is ve iglemlerinin llgili mevzuat ile Miidiirden alacag:
talimat ve yetkiler cercevesinde uygun,etkili.ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirtin gérevlerine yardimer olmak ve miidiiriin izinli,raporlu vs.oldugu dénemlerde
vekaleten miidiirliik gorevini yapmak tizere gorevli ve yetkilidir.

¢) Miidiire kars: sorumludur.

Sekreterin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- ( 1 ) Sekreter gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan miidiire karsi
sorumlu olup,

a) Miidiir ve avukatlarin gériismek istedikleri kurum i¢i ve kurum dist kisilerle telefon
baglantilarini yapmak.

b) Kurum i¢inden ve disaridan yapilan aramalarda, aranan kisinin bulunmamas: halinde
gerekli notlan alarak gecikmeksizin ilgilisine iletmek,
adlivelere

¢) Mudiir ve avukatlarin gorevleri o
e 1

>edi zamanlarda isine bildir




d) Resmi Gazete'de belediye mevzuatina v.s. ilgili mevzuata yonelik olarak yayimlanan

degisikliklerin fihrist kaydini tutmak.
e) Bagkanlik Makam Olur’una sunulan evraklarin takibini yapmak.
f) Mitdiir ve avukatlar tarafindan verilen benzer gérevleri yerine getirmek.

Kalem sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Hukuk Isleri Midiirliigii’niin; evrak kayit, dosya tanzimi, dosya takibi,
mutemetlik, yazi isleri, personel 6zliik isleri, dokiiman, insan kaynaklari, siirecin ylrtittimii
icin gereken taginir mal, mali ve teknik donanimin karsilanmas: ve kayitlanmasi, stratejik plan,
faaliyet raporu, performans programi ve biitcenin hazirlanmasi islerinin tamami Hukuk isleri
kaleminde, kalem sefinin nezaret ve denetimi altinda yiiriitiiliir.

Kalem Sefligi; en az bir kalem sefi ve onun denetiminde yeterli sayida dosya takip
personeli, evrak kayit personeli, evrak tevzi personeli, taginir kayit kontrol yetkilisi,
avans/kredi mutemedi, bilgisayar veri isletmeni, adli takip personeli, kalite yOnetim sistemi
birim sorumlusu ve arsiv sorumlusundan tesekkiil eder.

Kalem personeli kalem sefi’ne ve miidiire karsi sorumlu olup, kalem sefligi’nde gorevli
personellerin  gérev dagilimi, personelin gérevli, izinli oldugu doénemlerde veya ivedi
islemlerin yaptlmast gereken hallerde, bulunduklari kadrolarin uygun oldugu dleiide
gecirgendir.

(2) Kalem sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Kalem sefligi’nce yiiriitiilmekte olan islemlerin tam ve zamaninda yapilmasi, diizenli ve
irtibatli olmasi, mevzuata uygun ve denetime acik olmasi, insan kaynaklarinin dogru ve verimli
kullanilmasi, nihayetinde kalem islemlerinin bu yonetmelik hiikiimleri cergevesinde
ylriittilmesi i¢in gerekli tiim koordinasyonun saglanmasi kalem sefinin sorumlulugunda olup,
kalem sefi, gordiugii aksakliklari zamaninda miidiire haber vermekle birlikte, diizeltmek,
carelerini bildirmek ve gerekli 6nlemleri almakla da yiikiimliidiir.

Kalem sefi, bu is ve islemlerin yiiriitimiinde miidiire karsi ana sorumlu olup, yapilan
gbrevin nitelifine gére her bir personel ayrica sorumludur.

(3) Dosya takip personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar:

a) Dava ve takiplerle ilgili dilekge, davetive, mahkeme karari, 6deme ve icra emri,
ihtarname, delil tespiti evraki, bilirkisi raporu ve diger evrak: teblig almak ve aldig1 glin ve saati
islemek,

b) Teblig aldigi evraki miidiire gosterdikten sonra derhal ilgili avukatina zimmet karsiligi
tevdi etmek,

¢) Hukuk Isleri Miidiirliigi'nde ilgili evrak bulunmadig: anlagilan veya miidiirliigiin gorev
ve sorumluk alanmina girmeyen konulardaki evrakin ashint miidiiriin imzas: ile geregdi yapilmak
tizere ilgili birime géndermek veya dis evrak ise tebligi ¢ikaran merciiye iade etmek,

agilan davalar ve icra takipleri i¢in varsa ilgili dosya ve evrak ile

ye aleyhine

ra numaras va aginak, sisteme kaydetmek ve avukata havale edilmek

lzere midiire arz etmek,



d) Bagkanlik Makami’ndan havaleli olarak gelen dava ve icra takibi agma olur’lar {izerine
isin tevdii edildigi avukat tarafindan hazirlanan dava dilekgesi ve icra takiplerini dosya
olusturarak sisteme kaydetmek,

e) Dava ve takip dosyalarini imza mukabilinde avukatina tevdi etmek ve aym sekilde geri
almak,

f) Izinli / raporlu avukatlarin zimmetinde olan dava ve icra dosyalarina ait is ve islemlere
iliskin evraki, isin tevdii edildigi avukata zimmetle ve dosya ile birlikte vermek, izin ve rapor
sonrasi dosyanin asli avukata déniisiinii izlemek,

g) Dava siireglerini, durugma, kesif ve arabuluculuk toplanti glinlerini sisteme kaydetmek
ve bunlar gésterir haftalik gizelgeleri, durusma, kesif ve arabuluculuk toplantilarinin sisteme
veya gizelgeye islenmemesi durumunda dogabilecek olumsuzluklardan ilgili dosya avukati ile
birlikte sorumlu olmak tizere, miidiire ve avukatlara vermek,

8) Sonuglanan dava ve icra dosyalarimi dosya avukatinin onayiyla, defter kayitlarim
kapatarak arsive teslimle,

gorevli ve yetkilidir.

(4) Evrak kayit personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

Belediyeye bagl tinitelerden ve diger resmi ve 6zel kuruluslardan gelen ve giden her cesit
evrak igin ayr1 ayr en az bir personel gorevli olup bu personel;

a) Belediyeye baglh iinitelerden ve diger resmi ve 6zel kuruluglardan gelen ve giden her
cesit evraki zimmetle almak/vermek, deftere ve sisteme kaydettikten sonra ayni sekilde ilgilisine
zimmetle teslim etmek,

b) Evraki deftere isledikten sonra, varsa éncesi ile birlestirerek miidiire ve / veya avukata
tevdi etmek, '

¢) Midiirliikte izinli / raporlu olan avukatin dosyasina iligkin bir evrak geldiginde, ilgili
dosyay1 bulmak ve s6z konusu dosyanin havale edildigi avukata evraki dosya ile birlikte teslim
etmek,

¢) Kayitlan usuliine uygun ve muntazam tutmak, sireli islerde zaman gecirmeksizin
evrakin ilgilisine ulasmasini saglamakla,

gorevli ve yetkilidir.

(5) Evrak tevzi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar

Evrak tevzil ile gbrevli personel; kalem sefi tarafindan kendisine teslim edilen evraki ilgili
tinitelere ve diger mercilere ivedilikle ve zimmetle teslim etmekle yukiimliidiir.

(6) Mutemet / gergeklestirme gorevlisinin géreyv, yetki ve sorumluluklar

a) Belediye leh ve aleyhine acilan davalarla icra takipleri ve diger nedenlerle ilgili olarak
biitcenin mahkeme giderleri faslindan sarf edilecek meblagi Mahalli Idareler Harcama Belgeleri
Yonetmeligi hitkkiimleri ¢ergevesinde sarf ve evraki miisbiteye baglamak.

b) Biiro malzemesi, mevzuat programlari, uyap, e- imza vs techizat ve teknik alt yapimn
thale veya avans yoluyla mevzuata uygun bicimde elde edilmesi ve giincellenmesi.

¢) Miudtrltigiin telefon faturalarm  Sdenebilmesi i¢in tahakkuk evrakini zamaninda
hazirlayarak, Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulastirmak.

{ : ve icra takipleri uyarinca belediye tarafindan $denmesi gercken

mak.
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¢) Midirlik biinyesinde gorev yapan memur, 15¢1 ve sbzlesmeli personele ait maas
harcama talimatlarinin hazirlanmasi, stajyer puantaj kayitlarimin tutulmas: ve harcama
talimatlarinin hazirlanmasu.

f) 5018 sayil1 yasa ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde stratejik plan, faaliyet
raporu, performans programi ve biitge hazirlamakla vs is ve islemleri yapmakla,

gorevli ve yetkilidir.

(7) Bilgisayar veri isletmeninin gérev, yetki ve sorumluluklar

a)Mudiir veya avukatlar tarafindan dikte edilmek iizere verilen yazi, miitalaa ve dilekgeleri
temiz, itinali ve dogru olarak yazmak.

b) Faaliyet raporlari, stratejik plan, biit¢e vs islemler icin elektronik ortamda ¢ikarilmasi
gereken tablo veri ve analizleri olusturmak.

c)Aylik ve yillik faaliyet raporlarini, evrak kayit ve dosya kayit personelinden veri almak

suretiyle hazirlamak.
¢) Personelin, izin, rapor ve diger 6zliik islemlerini yerine getirmek.

(8) Tasinir kayit kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

a) Mudirliigiin ihtiyact olan sarf malzeme, demirbas ve kirtasiye malzemelerinin giris
kaydini yaparak ambara almak.

b) Miidiirligiin demirbas esya kayitlarimi tutarak ayniyat iglemlerini yiiriitmek.

¢) Kayitli malzemeyi imza karsiliginda vermek ve verilen malzemeyi depo kayitlarindan
diismek.

¢) Stoktaki malzemeleri izlemek ve stoklarn azalan malzemeyi tespit ederek temini igin
girisimlerde bulunmak.
' d) Miad: dolan, eskime yipranma, bozulma gibi nedenlerle kullamlamayacak duruma gelen
malzemeyi tespit ederek hurda diisiimiinii yapmak.

e) Demirbas kayitlarini elektronik ortamda tutarak takibini yapmak ve harcama yetkilisinin
belirlemis oldugu komisyonca yil sonunda yapilacak demirbas sayimina nezaret etmek.

f) Malzemelerin ambar giris ve ¢ikislarinda bizzat bulunmak.

g) Malzemeleri talimatlara uygun olarak siiflamak, etiketlemek ve yerlestirmek.

8) 5018 say1l1 yasa ve Tasinir Mal Yonetmeligi’nde dngériilen diger gbrevleri yapmakla,

gorevli ve yetkilidir.

(9) Adli takip elemaninin gérev, yetki ve sorumluluklars

a)Miidiir veya avukatlar tarafindan mahkemeler, icra daireleri ve diger mercilere verilmek
lizere kendilerine zimmetle teslim edilen dilekge ve diger evraki, stiresinde ve dogru kisi ve
mercilere, zimmetle teslim etmek ve dosyalarina konulmasini saglamak.

b)Dava dosyalari ve icra takipleri igin gereken masraflari yapmak, mahkemelerden ve icra
dairelerinden alinmasi gercken belge drneklerini almak.

¢) Midiir ve avukatlar tarafindan dosyalarla ilgili bilgi talep edildiginde bunlarin notlarins
alarak iletmek.

¢) Kurum dist kisi ya da kurumlara dogrudan miidirliik tarafindan génderilen belge ve

yazigmalari teslim etmek, gerektiginde yamtlarim almakla,

gorevli ve yetkilidir.

retlkl ve comim il Tas
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(10) Kalite ysnetim sistem temsilcisinin



a) TS EN ISO 9001:2015 standartlarina uygun olarak kalite yonetim sisteminin mudiirliikte
uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

b) Kalite yénetim sistemi kapsaminda birimde stirecleri, gérev tanimlarin, talimatlari,
formlan, is akis semalarini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.

¢) Kalite yonetim sistemi temsilciligi tarafindan istenen birime ait aylik analiz ve
faaliyetleri hazirlayarak siiresinde temsilcilige iletilmek.

¢) Birim iginde yapilacak ic tetkik ve dig tetkik calismalarinda, tetkikgilere refakat ederek
istenen bilgi ve dokiimanlarin eksiksiz olarak sunulmasin: saglamak.

(11) Arsiv sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklan

Miidiirliikten giden hukuki gortis yazilar ile gelen/giden her tiirli evrakin birer sureti,
dosya avukati ve evrak kayit personeli tarafindan ilgili klassrde veya ilgili oldugu dava ve icra
dosyalarinda saklanmakta olup, arsiv sorumlusu;

a) Dosya takip personeli tarafindan dosya avukatinin onayiyla, defter kayitlar1 kapatilan
sonuglanmis dava ve icra dosyalarini, isi biten ve kalem sefi tarafindan kendisine teslim edilen
klasorleri, esas defterlerini vs evraki arsive kaldirmak.

b) Arsive kaldimlan dava ve icra dosyalari ile esas defterleri ve klastrleri arsivde kolay
ulasilabilir bir sistemle muhafaza etmek.

¢) Mudiir, avukat ve kalem sefl tarafindan istenilen dosya, klasor veya evraki ¢ikarmak ve
isi bittiginde yerine koymak.

¢) Arsivi sistemli ve diizenli tutmak.

d) Mevzuatin 6ngérdiigii diger is ve i slemleri yapmakla,

glrevli ve yetkilidir.

Icra isleri biirosu gérev yetki ve sorumluluklary

MADDE 12- (1) Miidiiriin uygun gordiigii yeterli sayida avukatin koordinasyonunda en
az 1 (bir) icra takip personeli tarafindan idare edilen icra biirosu: belediyenin 6183 say1li
Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hikiimleri uyarinca tahsili gereken
alacaklant diginda kalan; kira, ecrimisil, vs alacaklar ile kesinlesmis ilama bagli alacaklarinin
tahsili i¢in gerekli icrai islemlerini ve tim bunlara bagl tahliye, itirazin iptali vs davalari,
belediyenin borglu oldugu gergek veya tiizel kisilerce ilamlarin kesinlesmesi iizerine baslatilan
ilamli icra takiplerini, muhtelif icra dairelerinden 3.sahis sifatiyla idaremize gonderilen haciz
ihbarnamelerine yonelik tiim islemleri ve vekalet ticreti tahakkuk, tahsilat ve dagitimina iliskin
is ve islemleri yiiriitmekle sorumludur.

(2) Icra biirosu avukatinin gorev, yetki ve sorumluluklar

a) Icra biirosu ile igili tim yazisma ve islemlerin fiziki ortamda ve bilgisayar ortaminda
kayitlanarak dosyalanmasi ve arsivlenmesi islerini bizzat yapmak veya yaptirmak,

b) Belediye alacaklarinin tahsili i¢in icra takibi yapmak, itiraz edilmesi durumunda itirazin
iptali veya kaldirlmasi davalarin acmak,

¢) Icra mahkemeleri ve kaymakamlhk makami nezdinde yapilan girisimler neticesinde
alinan tahliye kararlarinin icrasina yonelik islemleri yapmak,

¢) Haciz, yediemin ve satis islemlerini yapmak,

d) Iera dosyalarini diizenli olarak denetleyerek yatirilan paralarin ¢ekilmesi i¢in icra takip

personeline talimat vermek,
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Denetim

MADDE 16- (1) Mudiirliik 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 54, 55 ve 58, maddelerinde
belirtilen denetim amag, kapsam ve usulleri disinda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule
uygunludu y6niinden her Zaman miidirtin denetimine tabidir. Bu kapsamda miidiir gereklj
gordiigiinde ilgilj avukat, kalem veya icra personelinden, sonuglandirdiklar; isler ife istirak edilen
durusma, kesif veya katildiklar komisyon veya kurul ¢ahsmalar hakkinda rapor halinde bilgj
isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki her Zaman inceleyebilir.

Personel 6zliik isleri
MADDE 17- (1) Miidiirliikte calisan tiim personelin, Insan Kaynaklarn Miidirliigii
tarafindan tutulan &2k dosyalarinin haricinde Miidiirliikte ¢alisma onayindan itibaren izin,

Avukatlarin disaridan is takip etmesi
MADDE 18- (1) Avukatlarin belediye disinda avukatlik Veya musavirlik yapmalari, kazanc
getirici is yapmalar veya bu tiir faaliyette bulunanlara ortak olmalar: yasaktyr,

Vekalet Ucreti

MADDE 19- (1) Mahkemeler ve fcra Midirliikleri ile fcra Hakimlerince belediye lehine
karar altina alinan ve tahsil edilen vekalet teretleri ile ilgili olarak, 5393 sayili Belediye
Yasasinin ilgili hitkmiine, 659 sayilt KHK ve 08.07.2012 tarih ve 28347 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Vekalet Ucretinin Dagitimina Dajr Usul ve Esaslar hakkinda YOnetmelik
hiikiimlerine gore uygulama yapilir,

(2) Vekalet ticreti alacaginin tahsilinde Oncelikle borcluya deme hususunda muhtira
gonderilir. Belirtilen stirede 6deme yapilmamas; halinde gerekli icra takibine baslanilir.

Dosyalarmn devri _

MADDE 20-(1) Hukuk Isleri Miidirliigiinde gorevli bulunan avukatlar herhangi bir
nedenle kurumdan ayrilirken, zimmetlerinde bulunan dosya ve isleri listeye bagli olarak
zimmetle Hukuk Isleri Mdiirtine teslim eder.

(2) Gorevden ayrilma disindaki nedenlerle dosya devirlerinde; devredilecek dosyalar
i¢in hazirlanacak devir listesi devreden ve devralan avukat tarafindan kontrol edilip
imzalandiktan sonra Hukuk Isleri Miidiiriince onaylanir,

(3) Devreden avukat, siireye baglanmis islerin neler oldugunu bir liste halinde ayrica
devralan avukata bildirir.

(4) Miinferit dosya ici iy devirleri; Hukuk isleri Miidiiri tarafindan dosya iizerinden
yapilan havale {izerine kalem sefligince ilgili avukata zimmetlenir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriitme ve Yiiriirliik

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kaby] edilip yayimlandiktan sonra

yirtirliige girer,




