HUKUK iSLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC
MADDE 1
Bu Yonetmeligin amaci, Hukuk isleri Miudirliiglintin gorev, calisma teskilat yapisini,
isleyisini ve yetkileri ile sorumlulugunu diizenlemektir.
DAYANAK
MADDE 2
Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 1136 sayili Avukathk Kanunu
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
TANIMLAR
MADDE 3
Bu Yonetmelikte ad1 gegen;
Yonetmelik : Caycuma Belediye Bagkanhgi Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Y 6netmeligini,

Belediye : Caycuma Belediye Baskanligini,
Baskan : Caycuma Belediye Baskanini,
Meclis : Caycuma Belediye Meclisini,

Miidiirliik  : 5393 Sayili Belediye Kanununun 48.maddesi geregince, Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar
ercevesindeki Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

Hukuk Isleri Miidiirii: Belediyenin norm kadro ve standartlarina gore, Midiirliik
biinyesinde ihdas edilmig olan Avukat kadrolarina daimi memur statiisiinde atanan Avukatlar
arasindan, Belediye Bagkani tarafindan bu kadroya aslen veya vekileten atanan veya
gorevlendirilen ve harcama yetkilisi sifatiyla Miidiirliik biitgesini gerekli yerlere sarf etmeye
yetkili kisiyi,

Avukat : Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina gére, Miidiirliik biinyesinde
ihdas edilmis olan Avukat kadrolarina daimi veya sozlesmeli memur statiisiinde atanan,
avukatlik ruhsatina sahip ve avukatlik meslegini icra etme yetkisi bulunan kisileri,

Biiro Personeli: Belediyenin memur veya is¢i kadrolarinda istihdam edilmis olup ihtiyaca
gore Belediye Bagkam tarafindan Midiirliikte gorevlendirilen veya Midirliigin ilgili
kadrolarina atanan ve evrak kayit-takip, yazim, dosyalama, arsiv, mutemetlik, tahakkuk
memurlugu ve diger idari hizmetlerini yiiriiten personeli, ifade eder.

MUDURLUGUN GOREVi

MADDE 4

Belediye Bagkanina veya yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak gorev yapan
Miidiirlik;

a-) Belediyenin davac1 veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yarg: yerlerinde, icra-
iflas dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve
menfaatlerinin korunmas i¢in, Belediye tiizel kisiligini vekaleten temsil etmek, dava agmak,
agilan davalara katilmak, icra takipleri yapmak ve yiiriitmek, gerekli savunmalar1 yapmak,
deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas takiplerini sonuglandirmak, aleyhe karara kars: kanun
yollarina bagvurmak;

b-) Belediye Enclimeni ve Miudiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalari veya yetkilerini
kullanmalar1 esnasinda karsilastiklari sorunlar veya mevzuatin yorumlanmas: hususundaki
hukuki miitalaa taleplerini karsilamak;

¢-) Miidiirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak;

d-) Adli ve idari gorevlerin ifasi igin biitge ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalari
yapmak ve bunun igin gerekli sarf belgelerini diizenlemek:

e-) Bagkanlik Makami tarafindan tevdi edilen diger gérevleri yapmakla gorevlidir.



MUDURLUGUN YETKISi

MADDE 5

Midirliik, yukarida belirtilen ve diger mevzuat gerefince yiiklenen gérevlerini yaparken
Bagkanin Midurliik Avukatlarini vekil tayin ettifi vekaletnamedeki yetkilere sahiptir.
SORUMLULUK

MADDE 6

Midiirlige ait gorevlerin yapilmasinda; Miidiirliik idari personeli ve avukatlar Miidiire,
Miidiir de Belediye Baskanina ve var ise bagl olunan Baskan Yardimcisina karsi
sorumludurlar.

PERSONELIN NITELIKLERI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
KURULUS

MADDE 7 Midiirliik, Hukuk isleri Miidiirii ve kadro sayilan ile derece-kademeleri norm
kadro ilke ve standartlari gergevesinde belirlenen kadrolara Belediye Baskam tarafindan
atanan veya gorevlendirilen avukatlar ile idari personelden olusur.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUGU

MADDE 8

Hukuk isleri Miidiiri, Mudirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup avukatlar
arasindan atamir. Midiirligti Baskanliga karsi temsil eder. Mudiirliigiin ¢alismalarini diizenler,
yonetir, denetler. Miudirlik i¢i yonergeler yaymlar. Gelen idari ve adli evrakin, ilgili
personele dagitimim yapar. Mudiirliik personelinin 6zlikk ve sicillerini diizenler. Diger
Miudiirliiklerle gerekli adli ve idari yazismalari hazirlar. Adli ve idari dava dosyalarinin
avukatlara dagitimim yapar. Hukuki goriis taleplerini inceleyerek bizzat veya uygun gordigu
avukat araciligiyla rapora baglayarak, imzalayacag bir list yaziyla talepte bulunan Midiirlige
bildirir. Bagkanlifin uygun gormesiyle Belediye Enclimenine ve/veya diger ihtisas
komisyonlarina veya kurallara gorevlendirilirse bu gorevleri de yerine getirir. Miidiiriin izin,
istirahat, gegici gorev, azil veya agiga alinma gibi nedenlerle gorevi basinda bulunmadig
durumlarda miidiire ait gérev ve yetkiler: Miidiirliik avukatlar1 arasindan Baskanlik Makami
tarafindan gérevlendirilen vekil tarafindan yiiriitiiliir.

AVUKATLARIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 9

Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Bagkanliga izafeten Belediye Baskaninin
kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler gercevesinde; adli, idari, mali yargi
yerleri ile hakem heyetlerinde Belediye Bagkanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve
aleyhte agilmisg tim dava ve icra-iflas takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonuglandirmakla
gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda Belediye Baskanliginin hak ve menfaatlerinin
korunmas: igin ilk derece Mahkemeleri ile Yargitay da, Danistay da durusmalara, kesiflere
katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri igin ihtiyag duyulan bilgi ve belgelerin temini i¢in
kurum, kuruluslar ile tim gergek veya tiizel kisilere miiracaatla talepte bulunma yetkisine
sahiptirler. Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya
yasal usullere uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da
avukatlar gorevlendirilebilirler. Avukatlar, Avukathk meslegiyle bagdasmayan islerden
olmamak kaydiyla ve gerektiginde Bagkanlk veya Mudiirliik tarafindan kendilerine tevdi
edilen rapdrtorliik, muhasiplik, mutemetlik ve diger idari gorevleri de yiiriitiirler. Avukatlar,
kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden:; sonuglanan is ve
islemleri, geregi yapilmak iizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gorevli ve
sorumludurlar. Miidiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya
toplantiya Miidiiriin gérevlendirdigi avukat, Miidiirliigii temsilen katilir. Miidiirliik tarafindan
gerekli goriilen toplantilara ve ¢aligmalara avukatlar katilir, katilan avukatlar istisare goriisiinti
bildirir ve gerekli diger katkilar1 saglarlar.



BURO PERSONELININ NITELIGI

MADDE 10

Midiirliigiin biiro personeli; Miidirltigiin isleyisi igin ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazim
ve takip, arsiv memurlugu gibi tiim idari islerini yiiriitmek iizere Miidiirliige tahsis edilmis
kadrolarda istihdam edilen veya Bagkanlik¢a, Miuidurliikte gérevlendirilen, avukatlar disindaki
memur veya is¢i statlisiindeki Belediye personelinden olusur.

BURO PERSONELININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

MADDE 11

Biiro personeli, Midiiriin gérev taksimi suretiyle, isbirligi i¢inde ve birbirleri ile koordineli
sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

a-) Miidiirlige gelen tiim evrakin adli, idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydedilmesini
takiben avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak iizere Miidiir gériis ve imzasina
sunmak; Miidiir havalesinden sonra, geregi yapilmak iizere ilgili personele, zimmet defterine
kayit suretiyle teslimini yapmak;

b-) Midirlik veya Miudiirlik avukatlan adina gelen adli veya idari tebligatlan tebelliig
etmek;

¢-) Giden evrakin dosya veya Miidiirliik niishasini ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet
defterlerine kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; Mahkemelere gidecek
dava, cevap dilekgeleri ile ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili Mahkemelerine,
icra-iflas dairelerine siiresinde teslim etmek veya ilgili Mahkemesine, icra-iflas dairelerine
gonderilmek {izere muhabere kalemine teslim etmek; dava ve icra-iflas takiplerinin
sonuglanmasi i¢in gerekli harg, damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta iicretleri gibi Miidiirliik
biitgesinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin
ederek Mudiirliik giderlerine usuliince islemek;

d-) Mudiirltigiin tiim adli ve idari yazilarini yazip ilgili avukat ve miidiir imzasina sunmak,
imzadan sonra ilgili yerlere ¢ikisini yapmak;

e-) Mudirliik biiro personelinin gorev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siiresinde ve geregi
gibi yerine getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 125. ve devam
maddelerine gore disiplin islemi yapilir. Gorevi ihmal veya kétiiye kullanma hakkindaki yasal
hiikktimler saklidir.

DAVA ACILMASI, iCRA-IFLAS TAKIBI YAPILMASI

MADDE 12

Belediyeye vekaleten, gerek veya tiizel kisi tigiincii sahislar aleyhinde dava agmak veya icra-
iflas takibi yapilmasi gereken hallerde: konu hangi Mudurlugiin gorev alanina giriyor ise ilgili
Miidiirliik tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle,
Bagkanlik Onay1 alinarak dava agilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi hukuk isleri
Miidiirliigtine intikal ettirilir. Gelen onay yazisi {izerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat
gorevlendirilir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi g¢ergevesinde
degerlendirip, gerekirse diger meslektaslari ile istisare ederek basvurulacak yasal yolu en kisa
slirede tespit edilip yasal iglemi baslatir.

ACILMIS DAVA VE ICRA TAKIiPLERINDE YAPILACAK iSLEM

MADDE 13

Belediye aleyhine dava agildiginda veya icra takiplerinde; buna iligkin dava dilekgesi, ddeme
veya icra emrini alan tiim Mudiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile
delillerini liste, gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli
durumlarda ise Miidiirlikge savunma igin degerlendirme yapilabilmesi i¢in siire bitiminden en
az li¢ (3) glin dnce Hukuk isleri Midiirligiine teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar
Midiir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek Miidiirliigiin ilgili dava defterine
kaydedilerek dosyas: agilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da en kisa
sirede dosyayi inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar. Dava
dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla Midiirliige



intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim edildikten
sonra ilgili tiim Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri ile varsa Ara Karari
ya da Yiiriitmeyi Durdurma Karari gonderilerek savunmaya iligkin tiim bilgi ve belgeler
yukaridaki usulde ilgili Miidiirliikklerden temin edilerek yasal geregi yapilir. Belediyenin taraf
oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara karsi, dosya avukati
tarafindan itiraz, temyiz, kararin diizeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi yasal yollara
basvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde ilgili
Miidiirliikte gecikmeksizin iglem tesisine baglayacaktir.

DAVADAN, ICRA-IFLAS TAKIBINDEN, KANUN YOLLARINA BASVURUDAN
FERAGAT

MADDE 14

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takiplerine devam edilmesinde veya kanun yollarina
basvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya baslangigta bulunan hukuki yararin ortadan
kalkmas1 durumunda, dava ve icra takiplerine devam edilmemesi veya kanun yollarina
basvurulmamas: gerektiginde; Hukuk isleri Midirligt tarafindan; takibinde veya yasal
yollara basvurulmasinda yarar bulunmadigini veya kalmadigini ortaya koyan, ilgili
Mudirligiin maddi, teknik gorisleri ile buna dair hukuki gerekgeyi igerecek sekilde
Bagskanlik Makamindan onay alinmasi zorunludur.

DAVANIN SULH ILE TASFIYESI, KABUL VE FERAGAT

MADDE 15

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin sulh ile
tasfiyesi, kabul ve feragat igin 5393 sayili yasaya gore Belediye Meclisi veya Enclimenince
bu konuda karar alinmasi gereklidir.

HUKUKSAL GORUS BILDIRILMESI

MADDE 16

Miidirliikler, kendi gorev ve yetki alanlari ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi
olaylar ile idari islemlere uygulanmasi1 gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve
bilgilerin degerlendirilmesi karsisinda sorunla karsilastiklari takdirde; hukuki yorum
gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki ¢ézlim talep edilen hususu somut ve agik olarak
belirtip; buna iliskin mudiirlik goriistini ve belgeleri de ekleyerek hukuki goriis talep ederler.
Hukuki goriis talebi, Miidir tarafindan bir avukata havale edilir. Avukat, talep gerekgesi ile
belge ve delillerin maddi ve yasal mevzuat ger¢evesinde hukuki degerlendirmesini yaparak,
gerekirse diger avukatlarla veya konunun uzmanlanyla istisare ederek goriisiinii rapor halinde
Midurliige sunar. Bu rapor Mudurliigiin hukuki gorisi olarak ilgili Mudiirlige bildirilir. Belli
bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goriis benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da 6rnek
teskil etmekte olup, hukuki goriis talebi tekrarindan kaginilacaktir. Takip edilmekte olan dava
veya icra dosyalar ile ilgili olsun veya olmasin ligiincti sahislara hukuki yardimda veya goriis
bildiriminde bulunulmaz. Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayiciligi bulunmayip, yol
gosterici mahiyettedir.

ARSIVLEME

MADDE 17

Miidiirliikten giden hukuki goriis yazilar ile her tiirlii evrakin birebir sureti ilgili klasérde
saklanir. Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asillan ilgili birimlere
zimmetle iade edilir. Sonuglanan dava ve icra dosyalari, Miidiir onayiyla, defter kayitlar
kapatilarak arsive kaldirilir. Bu islemlerin yapilmasinda ilgili biiro personeli sorumludur.
IKINCI BOLUM

ISBIRLIGI VE KOORDINASYON MUDURLUKLER ARASI KOORDINASYON
MADDE 18

Belediyenin stratejik plan, yatinm ve g¢ahisma programlarindaki hedefleri zamaninda
ulagabilmesi, hizmette verimlilik ve ¢alisma barisinin saglanabilmesi icin Miidiirliikler arasi
koordinasyon ve yardimlagma esastir. Miidiirliikler birbirlerine karsi, hukuken esit statiide



olup, birbirlerine yazismalarindaki hususlar arz ederler. Baskanlik tarafindan aksine bir karar
alinmadif siirece Miidiirliikk, Belediyenin diger Miidiirliikleriyle dogrudan yazisma yapar.
Yazismalar Miidiirliik alt1 seviyelerde yapilmaz.

DIS YAZISMALAR

MADDE 19

Belediye disindaki kamu ve dzel kurum ve kuruluslar, ger¢ek ve tiizel kisiler ile yapilacak her
tiirlii idari yazisma Miidiiriin parafi, Bagkan veya yetkili Yardimcisinin imzasi ile yapilir.
DENETIM, PERSONEL SICILLERI DENETIM

MADDE 20

Miidiirliigiin 5393 sayih Belediye Kanununun 54. 55. ve 58.maddelerinde belirtilen denetim
amag, kapsam ve usulleri disinda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunlugu yéniinden
her zaman Miidiiriin denetimine tabidir. Bu kapsamda Miidiir gerekli gérdiigiinde ilgili avukat
ile biiro personelinden, sonuglandirdiklar isler ile istirak edilen durusma, kesif veya
katildiklar1 komisyon veya kurul galismalar1 hakkinda rapor halinde bilgi isteyebilir. Mudiir
her tiirlii dosya ve evraki her zaman inceleyebilir. Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda
vekéletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukathk hizmeti 1136 sayili Avukathk
Kanununun ilgili hiiktimleri kapsaminda denetlenir.

PERSONEL SiCILLERi VE DOSYALARI

MADDE 21

Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin, Insan Kaynaklari Midiirliigii tarafindan tutulan 6zliik ve
sicil dosyalarinin haricinde Midiirliikte ¢alisma onayindan itibaren izin, istirahat, ceza,
kademe ve derece ilerlemesi ile g¢esitli gorevlendirmelere iliskin islemlerini gosteren golge
dosyalar1 diizenlenir. Personelin yillik gizli sicilleri, genel usule gére Insan Kaynaklari
Miidiirliigii tarafindan tutularak gizli dosyalarinda saklanir.

CESITLI HUKUMLER AVUKATLIK UCRETININ DAGITIMI

MADDE 22

Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hiitkme baglanarak kars: taraftan
tahsil edilen vekalet {icretlerinin; avukatlara ( sozlesmeliler dahil ) ve Midirlikte fiilen
calisan personele dagiiminda 5393 sayili Belediye Yasasinin 82. maddesi hiikmiine gore
uygulama yapilir.

ILiSIK KESME

MADDE 23

Bu maddede adi gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi
nedenlerle Miudirliikten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans
veya harcirah paralari ile biitiin ayni ve demirbas esyay1; yerine goreve baslayan veya miidiir
tarafindan belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iliskin tutanak
tanzimle eksiklerin bedelini Belediye veznesine yatirmadan ilisigi kesilemez.

UCUNCU BOLUM

YURUTME VE YURURLUK

YURURLUK

MADDE 24

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yiriirliige girer.
YURUTME

MADDE 25

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.

Biilent KANTARCI METIN GUNEY IRFAN KABUK
Belediye Baskani Meclis Katibi Meclis Katibi



