T.C
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI

HUKUK iSLERi MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM:

Madde 1:
Bu yonetmelik Siileymanpasa Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlari ile ilgili calisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:

Madde 2:

Siileymanpasa Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 29 sayili karariyla miistakil Midiirliik
olarak kurulmus olan Hukuk Isleri Miidiirliigiine ait bu Yonetmelik T.C. Anayasasinin 124.
maddesine ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

MUDURLUGUN TANIMI:

Madde 3:

Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 38. mad. C bendi uyarinca ve 1136
sayili Avukatlik Kanunu c¢ercevesinde kamu tlizel kisiliginin tiim hukuksal problemlerini
yuriirlikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ve Yonetmeliklere gore Belediye Baskaninin vermis
oldugu yetki siirlari igerisinde ¢oziimler iiretmektedir.

Belediyemizin muhatap oldugu davalarda ve icra takiplerinde Belediyenin en iyi sekilde temsili
icin tim birimimiz olaganiistii caba sarfetmekte olup, daha giizel ve adil sonuglara ulagmak i¢in
ozveri ile ilkeli bir sekilde caligmalarmi siirdiirmektedir. Belediye menfaatleri savunulurken
aslinda Tekirdag halkinin iistiin olan kamusal menfaati savunularak demokratik bir gorev icra
edilmektedir.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGIiLi MEVZUAT VE TANIMLAR:
Tanimlar

Madde 4: Bu Yo6netmelikte gecen;

a) Baskanlik : Siileymanpasa Belediye Baskanligini,

b) Miidiirliik : Hukuk Islerini Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir : Avukat sifatina haiz Hukuk Isleri Miidiiriinii,

d) Avukat : Kadrolu veya sozlesmeli olarak gorev yapan avukatlari,

e) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri uyarinca kadrolu veya sézlesmeli
olarak ¢aligmakta olan miidiirliik personelini,

f) Diger Personel: 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri uyarinca ¢alismakta olan miidiirliik
personelini ifade eder.



IKINCI BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Madde 5:

Midiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklar::

1) Hukuk Isleri Midiirliigii, Siileymanpasa Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim
hukuksal sorunlarina, yiiriirliikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile Yonetmeliklere gore Belediye
Baskaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar i¢cinde asagida acgiklandigl sekilde ¢oziimler
getirmekle gorevlidir.

2) Belediye Baskan1 adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ile Noterlerde
Hukuk Isleri Miidiirii, miidiirliik biinyesinde gorev yapan avukatlar vasitas1 ile Belediye Tiizel
kisiligini temsil eder, icra islemlerini ylriitiir, dava acar, acilan davalarda gerekli savunmalarda
bulunur ve davalari sonuglandirir.

3) Siileymanpasa Belediye Baskanligmin taraf oldugu tiim Yarg: mercileri, Hakemler, icra
Dairelerinin Hukuk lslerince takibi yapilan icra dosyalari ile yeni icra takiplerine iliskin tebligleri
Belediye Baskanlig1 adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine
hukuksal gereklerini yerine getirir. Ilgili birimin gerekli evrak ve bilgileri zamaninda Hukuk
Islerine bildirmemis olmasi veya eksik bildirmesinden Hukuk Isleri Miidiirliigii sorumlu
tutulamaz. Mahkemeler, Hakemler, Icra Daireleri ve diger idari kurum ve sahis taleplerinin ve
yazilarinin hukuk islerinde evraklar1 mevcut dava ve icra dosyalar ile ilgili olmamasi halinde
Hukuk Isleri Miidiirliigiince cevaplanmasi ancak her bir yaz1 hakkinda verilecek baskanlik oluru
ile miimkiindiir. Mahkemeler, C. Savciliklar1 ve Icra Miidiirliikleri tarafindan istenilen adrese,
hukuki yardim gerektirmeyen bilgi ve belgeler, Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan incelenmeden
dogrudan ilgili miidiirliikler tarafindan génderilecektir. Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin buradaki
gorevi, ilgili miidirliige hukuki yardim hizmetinde bulunmaktadir. Bilgi ve belgelerden
kaynaklanan sorumluluklar ilgili miidiirliiklerindir.

4) Bagkanlik kat1 veya Belediye Merkez Daireleri ve Miidiirliikkleri ile Belediyeye bagli
miiesseseler ve sube miudirliiklerinin ¢ozemedikleri tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai,
sonu¢ doguracak islemler hakkinda, ilgili birimlerin talep yazisina istinaden ilgili birime hukuki
miitalaa verir. Hukuki miitalaa verilmesinde asagida belirtilen esaslara uyulur.

a. Midirliikler tarafindan istenilen miitalaalar, Baskanlik Makaminca havale edilmedikce
Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan incelenemez. Miitalaa verecek avukat veya avukatlar, Miidiir
tarafindan havale edilen evraki mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde inceler ve goriislerini Miidiire
bildirirler. Miitalaa beyaninin 6n hazirlik sathasinda gerekli evrakin temini, islem belgelerinin eksik
olanlarinin arastirilmasi ve tamamlanmasi ile ilk tetkiki Hukuk Isleri Miidiiriiniin havalesi iizerine ilgili
miidiirlik¢e tekemmiil ettirilir ve esas tetkike hazir sekle en kisa siirede getirilir. Gorevli avukat
tarafindan verilen miitalaa Miidiir tarafindan uygun bulunursa aynen, uygun bulunmadig1 takdirde
degisiklik yapilarak imzalanir. Bu sekilde tekemmiil eden miitalaa yazis1 Baskanlik Makaminin
Olurlar suretiyle ilgili miidiirliige iletilir. Hukuk Isleri Miidiirii yiiriirliikteki mevzuatlara gére miitalaa
verir.

b. Miitalaalar istisari mahiyette olup, ilgili miidiirliikk, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin miitalaas1 ile
bagl degildir. is sahipleri tarafindan elden evrak takibi suretiyle miitalaa istenmeyecegi gibi yazilan
miitalaalarda hi¢bir suretle is sahibinin eline verilmez.

c. Gortis istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen
nokta acgiklanir. Goriis isteyen birimin konuya iliskin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. Goriig isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
olduklarindan bu diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki goriis ancak
yasa, tiiziik, yonetmelik ve s6zlesmelerde bosluklarin olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikiimlerin
kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir.

d. Hukuk Isleri Miidiirliigii'nce bildirilen goriisler baglayict degildir. Yapilan hizmet
aciklama ve yorumlama hizmetidir. Bu sebeple goriis veren avukatin sorumlulugunu gerektirmez.
Gorts isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.



5) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri almak
anlagsma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina, ilgili birimden gelen yazili talep
dogrultusunda yardimci olur. Siileymanpasa Belediyesi Tiizel kisiligini ilgilendiren hukuki
ihtilaflarda dava agilmasi veya su¢ duyurusunda bulunulmasit Baskanlik makaminin konu hakkinda
yazili onay vermesine baghdir.

6) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde,
miidiirliik, gerekli &demenin yapilmasi icin ilgili Belediye birimine bildirir. lgili birim
O0demelerde tahakkuku diizenleyerek odenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir
gecikilen hallerde veya 6denmemesi durumunda olusacak faize iligskin tahakkuk Bagkanlik Emri
ile diizenlenebilir.

7) Belediyenin amaglarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar ve Bagkanlik makamina sunar.

8) Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari ve ¢alisma
yonetmeliklerini hukuki agidan incelenerek dogru bir sekilde yapilmasina yardimcei olur.

9) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapar. Tahakkuklari diizenler,
ayniyat igslemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini yiiriitiir.

10) Birim Biit¢esini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

11) Birim performans programini hazirlayarak Stratejik Planlama Biitce Performans Alt
birimine gonderir.

12) Birim faaliyet raporunu hazirlayarak Stratejik Planlama Biitge Performans Alt birimine
gonderir

13) i¢ ve dis denetimler sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

IC BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:
Madde 6:

a) Hukuk isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder. Baskanlik
Makaminca verilen diger gorevleri gerceklestirir.

2) Belediye Bagkaninca Enciimene segilmesi veya gorevlendirilmesi halinde Miidiirliik
gorev, yetki ve sorumluluklar1 kapsamindaki konularda Belediye Enciimen toplantilarina iiye
olarak katilir.

3) Miidiirliik yonetiminden tam yetkilidir.

4) Midirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler ve midiirliige teblig edilen her tiirlii evraki
ilgili gorevliye havale ederek islerin yiiriitiilmesini saglar.

5) Miidiirliik i¢i yonergeler hazirlar ve yayinlar.

6) Hukuk Isleri Miidiirliigii personelinin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

7) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

9) Alt birim yetkilileri / Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme
gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri alir.

10) Midirlik personelinin 1. Sicil Amiri olmast nedeniyle personelinin gizli sicillerini
diizenlemek, personelin her tiirli 6zliik bilgileri ve sosyal haklarini izleyerek, arsivlemek ve takip
etmek iizere Yaz Isleri Miidiirliigiine gondermekten sorumludur.



11) Miidirlik birimlerini ve caligmalarii planli ve programli bir sekilde diizenler;
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglar, ¢alismalarini izler, denetler ve
gerekli direktifleri vererek, disiplinsizliklere ve calisma sartlarini bozucu eylemlere miisaade
etmez, toplam kalite yonetimi ve verimlilik i¢in c¢alisma sartlarimi iyilestirmek i¢in prensipler
koyar, personel i¢in kurs ve seminerler tertip eder.

12) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlari, yazilimlar1 ve bilgisayar programlarini satin almasini talep ederek, abone
olur ve bunlardan personelin yararlanmasini saglar.

13) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenleyerek;
caligmalar1 degerlendirir.

14) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol
glivence beyanini diizenleyerek ve birim faaliyet raporlarina ekler.

15) Midirligin yillik biitgesini sefliklerden/personelden gelen talepler dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

16) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan yasal gergeve ile ilgili
onlemleri almak, midiirliik ile ilgili hedeflerini gergeklestirmek.

17) Midirligin birim performans ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip/hazirlatip
Stratejik Planlama Biitce Performans Alt Birimine gondermek.

18) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

19) Hukuk Isleri Miidiirii olarak, Miidiir, gérev ve calismalar1 ydniinden Belediye
Bagkanligi’na kars1 sorumludur.

b) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Genel Nitelikler:
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:
¢) Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

1. Universitelerin Hukuk Boliimiinden mezun olmak.

2. Sicil raporlarina gore son ti¢ yillik hizmetinde basarili olmak.

3. Biiyiiksehir, I, Tlge Belediyelerinde veya Kamu Kurum ve Kuruluslarmin gérev alani ile ilgili
birimlerinde en az 3 yil ¢calismis olmak.

4. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip ¢aligmasima uyumlu, insan iliskilerinde
basarili yapida olmak.

d) Avukathk Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

1. Midirlik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra islemlerini sonuna kadar
ve miisterek sorumluluklari altinda takip etmek, sonuca baglamak.

2. Havale edilen davalar neticelenmese bile, dava sonuna kadar muhafazasinda zaruret olmayan
islemli evrak ve bilhassa yerine getirilmesi gereken idari kararlara miiteallik olanlar akabinde ilgili
midiirliige iade edilmek {lizere yardimc1 personele tevdi etmek

3. Miidiirliik tarafindan havale edilen Belediye ile ilgili miitalaalarda goriis bildirmek.

4. Miidiir tarafindan havale edilen dava ve icra dosyalarin1 diizenli bir sekilde yiirtitmek.

5. Miidiirliik¢e kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra
takiplerinde Belediye Baskanligin1 temsil ederek, yasa hiikiimleri, kazai ve ilmi igtihatlara gore
Belediye hak ve alacaklarinin iddia, savunma ve yliriitiilmesini saglar. Durusma, kesif ve Yiiksek
Yargi1 Organlarinda ki durugmalarda hazir bulunurlar.

6. Miidiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirirler.

7. Midiirliikkge kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziikklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yiikiimliiliikler ¢ergevesi i¢cinde gorev yaparlar.



HUKUK iSLERI SEFLIGINIiN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 7:

a) Hukuk Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

1) Gorevi geregi midiirliik¢e kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik
esaslarina gore yapar ve memurlari vasitasiyla yaptirir.

Sef, islerini plan ve programa baglayarak bunlari iyi bir sekilde yapilmasin1 ve zamaninda
bitirilmesini saglar. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini
izler, kontrol eder ve denetler.

Sef, is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri ali, sivil savunma ve yangindan korunma
onlemlerini saglar.

2) Miidiirlikk kaleminin amiridir. Midiirliigiin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini 6zenle ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

3) Miidiir, tarafindan kendisine verilen igleri yapar.

4) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama
islemlerini yiritir. Gelen tim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisin1 kurar,
memurlar1 araciligiyla saglar ve denetler.

5) Kalem ve daktilografi islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden
sahsen sorumludur.

6) 18/01/2007 Tarihli Resmi Gazetede yaymlanan 26407 sayili Tasinir Mal
Yo6netmeliginin 4 (n) maddesi geregince, Miidiirliige kayith demirbaslar1 alir kayith esyalari korur,
kullanim yerlerine teslim eder, kayitlarini tutar, belge ve cetvellerini diizenleyerek sene sonu
dokiimii ve sayimini yapar.

7) Mudirlik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit
defterleri ile Miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerini
emrindeki memur vasitasi ile saglar.

b) Sefin Gerekli Genel Nitelikleri:

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili hiikiimlerinde 6n goriilen nitelikler.
¢) Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:

1. Yiiksek okul Mezunu olmak. ( Teknik seflik i¢in; Teknik Yiiksek Okul c¢ikiglilar tercih
edilir.)

2. Kurum igerisinde ilgili birimlerinde en az 3 yil ¢alismis olmak.

3. Boliim itibariyle 6zellik arz eden seflikler i¢in yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya
bu alanda en az 3 yil gérev yapmis bulunmak, ilgili arag ve gere¢ kullanma ehliyetine
sahip olmak.

4. Gorevleriyle ilgili alanda kurs ve seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5. Sicil raporlarina gore son {i¢ yillik hizmetinde bagarilt olmak.

MEMURLARIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

Madde 8:

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin ve sefin kendilerine tevdi ettikleri gdrevleri tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

2) Hukuk Isleri Miidiiriiniin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri yerine getirir.

3) Hukuk Isleri miidiirliigiine ait bilciimle yazilar1 temiz ve itinal1 bir sekilde yazmak, karar
suretlerini ¢ikarmak, bilgisayar ve tiim yaz1 islerini yapmak.

4) Belediyenin muhtelif miidiirliik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her gesit evraki
zimmetle alip kaydin1 yapmak ve ayni1 sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek.



5) Midiirliige gelen evraki defterine isledikten sonra var ise ilgili dosyasi ile birlestirerek
midiire tevdii etmek ve sonra miidiir tarafindan havale edilen evraki ilgili avukata veya diger
miidiirliik personeline tevdii etmek.

6) Devam eden davalarla ilgili dilek¢e ve sair tebligati almak, aldigi1 giin ve saati evraka
isaret edip ivedilikle miidiiriin havalesi ile ilgili avukata teslim etmek.

7) Yeni agilan davalarla ilgili kayitlar1 esas defterine islemek, dava dosyasini tanzim
ederek miidiiriin davay1 havale ettigi avukata teslim etmek.

8) Avukat tarafindan sonlandirilan ve islemi tamamlanmis olan dosyalarin arsiv kayitlarini
yaparak, miidiirlik bilinyesindeki arsiv boliimiine aktarmak ve giivenli bir sekilde saklanmasini
saglamak.

9) Midiirlik ve dava dosyalarina yapilacak harcamalar i¢in gerekli avansi ¢ekmek ve
harcamalarin yapilmasini miiteakip avansin siiresinde kapanmasini saglamak.

10) Hukuk Isleri Sefinin mevcut bulunmadig: hallerde onun gorev alanindaki tiim gérev ve
sorumluluklar miidiiriin gérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan gergeklestirilir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

Gorevin Alinmasi

Madde: 9

Mudiirliigiin  tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine
kaydedilerek teblig alan personel tarafindan havale edilmek tizere miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi

Madde: 10

Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar Miidiir tarafindan diizenleme plan dahilinde
yuriittliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

Madde: 11

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken dzen ve
diizenle yapmak zorundadir.

Madde:12

Hukuk Isleri Miidiirliigiinde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida
belirtilmistir.

Gelen Evrak Defteri,
Giden Evrak Defteri,
Dava Kayit Defteri,
Borglu Takip Defteri,
Zimmet Defteri,
Personel Imza Dosyast,
Gelen Giden Evrak Dosyast,
Enciimen Karar Dosyast,
. Meclis Karar Dosyast,
10. Personel Ozliik Dosyast,
11. Ayniyat Kayaitlari,

LCoNoOA~AWNE



Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde: 13

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagh biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanur.

2) Bir biiroya bagli olan personel arasindaki isbirligi biiro sorumlular tarafindan saglanir.

3) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

4) Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarmi gorev bolgelerine, hukuksal goriis
isteklerine, diger evrak ve yazilar1 avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

5) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan dava ve icra
isleri ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis veya bu
konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agikca belirten bir ¢izelge
diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tiirli yazilari
inceleyerek bunlarin ¢izelgeyle gosterilen durumda oldugu belirleyerek teslim almalari zorunlu ve
gereklidir.

6) Yukarida ad1 gegen gorevlilerin 6liimii halinde, daha 6nce kendilerine verilmis olan her
tirlii dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlar
diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

Madde:14

1) Hukuk fsleri Miidiirliigiiniin Valilik ve tiim Kamu Kurumu, kuruluslari ile &zel tiizel
kisilerle yapacag1 yazismalar Miidiir ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

2) Is bu ydnetmeligin 5. Maddesi 4 fikras1 a, b, ¢ ve d bentlerinde de aciklandig1 iizere;
Belediye Merkez Daire ve Miidiirliikleri, Sube Miidiirliikleri ve Belediye’ye bagli miiesseselerin
amir ve midiirlerince, kendi konularindaki bilgi ve deneyimleri ile ¢6zimii miimkiin olmayip,
ancak hukuksal bilgi, goriis, ictihada gerek gosteren onemli sorunlarla karsilagilmasi ve tereddiide
diigiilmesi halinde Bagkanlik Makammin onay: almarak Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuksal
gorils istenmesine gerek duyulmasi hallerinde, Hukuk Isleri Miidiirliigii,

a) Somut ve tereddiide diisiilen hususun agikga belirtildigi,

b) Goriis isteyen dairenin kendi goriisiiniin de agiklandigi,

¢) Ilgili dosyanin veya belgelerin tamamimin birlikte gonderildigi daha énce ayn1 konuda
goriis bildirilmeyen hukuksal konularda, hukuksal olusturulur ve dairesine bildirilir.

d) Bu hukuksal goriisler baglayici nitelikte degildir. Ilgililer belirtilen hukuksal goriisleri
degerlendirerek geregine yonelirler.

3) Belediyenin ilgili daire ve miiesseseleri Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorevlerinin
yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi i¢in bu miidiirliikkce kendilerinden istenen bilgi ve
belgeye davali delilleri zamaninda miidiirliige gondermek zorundadir. Geg veya eksik bilgi belge
temininden dogacak sorumluluk buna mahal veren ilgili birime aittir.

4) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda temyizden
vazgecmek icin Baskanlik Makamindan onay alinmasi zorunludur.

5) Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gérevli Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar, Avukatlik
Kanunu hiikiimleri ve icra ettikleri avukatlik meslegi niteligi geregi; belediye tiizel kisiligini taraf
oldugu tiim davalar nezdinde, Belediye Baskaninca verilmis vekaletname ile temsil ettiklerinden,
ileride dogabilecek ve dava konusu olabilecek ihtilaflarda taraf husumeti yasanmamasi igin
kurulacak herhangi bir komisyonda rizalar1 alinmaksizin gorevlendirilemezler.

7) Belediye aleyhine acilmis olan davalarda davanin kabulii ve vekaletnamede bulunmayan
hususlardaki yetkiler baskanligin Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gérev yapan avukatlara verecegi
ozel yetki ile kullanir.



8) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolay1r dava agilmasinda veya icra takibinde yarar
goriilmeyen hallerde, ilgili dairesinin de yazili goriisii alinarak avukatin Onerisi, miidiirliigiin
uygun gorisii ile Bagkanlik Makaminin yazili emir ve talimatina gore islem yapilir.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Evraka Yapilacak islem

Madde:15
Hukuk Isleri Midiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan tiim belgeler ilgili deftere
kaydedildikten sonra miidiirliik¢e ilgili gérevlisine dagitilmak iizere havale edilir.

Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

Madde:16

1) Avukatlar kendilerine verilen belgeler lizerinde inceleme yaparak, gerekirse ilgili
dairelerden tamamlayici bilgi ve yeni belge isteyerek goriis ve isteklerini cevaplandirmak, davalar
acmak, savunmalar1 yapmak zorundadirlar.

2) Davalarin 6nemli agamalar1 avukatlarca ilgili dairelere bildirilir.

3) Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri zamaninda
ve noksansiz yapmakla hiikiimliidiir.

Giden Evraka Yapilacak Islem

Madde: 17

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince cevaplandirilacak yazilar ilgili defterdeki kayd: kapatilmak
ve dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numarasi ile islenmek sureti ile ilgili birimlere
zimmetle teslim edilir.

2) Belediye Merkez ve Daire Midirliikkleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagh
kuruluslara gonderilecek yazilar, kurye ile gonderilir ve zimmet mukabili ilgili miidiirliik kalemine
teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde:18

1) Midiirlikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazigsmalarin Ornekleri ayri ayri
klasorlerde saklanir.

2) Sonuglanan ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken iglemi kalmayan dava
dosyalar1 da avukatlarin uygun goriisii ve miidiirliiglin onay ile arsive kaldirilir.

3) Dava dosyalariyla miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ve dosyali yazismalarin
orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde c¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve
memur sorumludur.

Denetim

Miidiirliik ici Denetim

Madde:19

1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

2) Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine saliptir.

3) Gerekli gordiigiinde, avukatlar ile tim personelden belli periyodik donemlerde
uhdelerinde yiiriitmekle yiikiimlii olan isler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi isteyebilir.



Personel Sicilleri ve Dosyalari
Golge Dosya Diizenlenmesi

Madde:20

Hukuk Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda, géreve baslama onayindan
itibaren almig olduklari izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ddiillendirme ve cezalandirilmalarina
iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosya diizenlenir.

Disiplin Cezalar1 — Uygulanacak Fiil ve Haller

Disiplin Cezalar:

Madde: 21
Hukuk Isleri Miidiirii, avukatlar ile miidiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin islemlerini
yiirlirliikteki ilgili yasa, tliziikk ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller

Madde: 22
Bunlar yirtirliikteki yasa, tliziik yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal mevzuatta belirlenmis
cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

Devir Teslim Islemleri
Madde: 23

1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

2) Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde:24 s bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Baghhk

Madde: 25 .
Siileymanpasa Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii Belediye Baskani veya
gorevlendirecegi Baskan yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

Madde :26

Belediye Bagkan1i ve Belediye Kanunu'nca yetkilendirilen merci disinda Belediye
icerisinde baska bir birim ya da merci gorevlerinin gereklerine aykiri olarak, Hukuk Isleri
Midiirliigii'nden bilgi, belge ve rapor isteyemez.



BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
Madde: 26
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde: 27
Is bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

HUKUK ISLERi MUDURLUGU ORGANIiZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI
A 4
HUKUK ISLERI MUDURU
\ 4
\ 4 \ 4
AVUKATLIK HUKUK ISLERI
HiZMETLERI SEFLIGI VE
BIiRIMI PERSONELI




