T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV,YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu Yo6netmelik Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer'i
mevzuata dayanarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 -
Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye :Ortahisar Belediyesi’ni,
b) Baskan : Ortahisar Belediye Bagkani'ni,
¢) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiirii'n,
¢) Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigii'ni,
d) Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii, ifade eder.
e) Yonetmelik : Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y&netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat
Madde 5 -
(1) Ortahisar Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Avukatlar
c) Memurlar
d) Diger personel
(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Avukatlik Hizmetleri
¢) Icra Takip Biirosu
d) Dava Takip Biirosu
(3)Ortahisar Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde bir miidiir ile avukatlar ve mer'i norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.
MADDE 6- Ortahisar Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’na bagldir.
Bagkan, bu gorevi bizzat yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 - Belediye'nin amaglari, prensip ve stratejileri dogrultusunda bagli bulunulan mer'i
mevzuat ile Belediye Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye'nin kamu tiizel
kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina; yiirtirliikteki Anayasa, yasalar, tiiziikler ile yonetmeliklere
gore Belediye Baskani'nca verilen yetki sinirlari i¢inde ¢oziimler getirmekten, Belediye Bagkani
adina tiim yarg1 mercilerinde, Belediye tilizel kisiligini temsil etmekten, agilan davalarda gerekli
savunmalarin hazirlanmasini saglamaktan, Belediye Baskani adina ait her tiirlii idari tasarruf ve
hukuksal islemlerin hukuka uygunlugunu saglamaktan, Belediye faaliyetlerine iligskin olarak ortaya
cikan yasal sorunlarda ilgililere hukuk danigmanligi yapmaktan; Belediyenin yasal takibe intikal
eden alacaklarmi en seri sekilde tahsil etmek amaciyla ilgili hukuk ve ceza davalariyla, icra
takiplerini ve tiim hukuki islemlerin yiiriitiilmesini saglamaktan; ilgili yasalar ve mevzuat
cercevesinde Belediye menfaatlerini gozeterek belirlemekten, sorumludur.

Belediye Baskani'nmin gézetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevierin ifa ve
icrasit baglaminda:

a) Belediye'nin tiim hukuksal sorunlarina; yiriirliikteki mer'i mevzuata goére Belediye Baskani
tarafindan verilen vekaletnamede saptanan sinirlar icerisinde gereken 6zen ve cabuklukla ¢oztimler
saglamak,

b) Belediye Baskaninca verilen vekaletnamedeki sinirlar i¢inde Belediye Baskani adina Yargi
mercileri, Hakemler, Icra Daireleri nezdinde Belediye tiizel kisiligini temsil etmek ,

¢) Tiim yarg1 mercileri, hakemler ile icra dairelerinden yapilacak tebliglerin Belediye
Bagkani adina alinmasini, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine
hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

¢) Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunu temin i¢in; Baskanlik Makaminca veya
Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii diger idari birimlerce sorulan hususlar hakkinda istisari
mahiyette (yazili ya da sozlii) hukuki goriis bildirmek,

d) Kurumun adli ve idari makamlarla hukuki konulardaki iletisimini saglamak,

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

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

g) Kanuni takibe intikal etmis alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi i¢in
ayr1 dosya tutulmasini saglamak,

h) Belediye tarafindan agilan veya Belediye aleyhine agilmig adli, idari ve vergi
mahkemelerindeki her tiirlii davanin takibini yaparak sonuclandirmak,

1) Belediye aleyhine yapilan icra takiplerine gerekli hallerde siiresinde itiraz etmek, gerekli
kararlarin alinmasi igin siiresinde miiracaat etmek ve Belediye alacaklari igin icra takibinde
bulunmak,

1) Durugmal1 yapilan tiim yargi safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,

j) Takibinde kamu yarar1 goriilmeyen dosyalar1 Bagkanlik onayi alarak ve gerekli hukuki
prosediirii izlenerek kapatmak,

k) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

1) Midiirliige gelen evraklarin gerekli olanlarinin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

m) Ekonomiklik, tiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artiric1 etki olugturmak
amactyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

n) Stratejik planlamaya uygun biit¢e hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

0) Stratejik planlama ile Midiirliige verilen hedefleri gergeklestirmek,
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0) Ortahisar Belediyesi’nin bilimum hukuki mesele ve ihtilaflar ile ilgili isleri gereken 6zen
ve ¢abuklukla yaparak hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglamak,

p) Mer'i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 8- Hukuk Isleri Miidiirii birimin yonetim amiridir. Gorevlerin gerektirdigi sinirlar
dahilinde yetkilere sahiptir. Bu yetkilerini yiiriirlikteki mevzuata gore kullanilir.

Yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir. Yetki devri sorumlulugu ortadan kaldirmaz.

Hukuk Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- Ortahisar Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani’nca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin;
sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

(2) Bagkanligin amaglarini ve genel stratejilerini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel stratejilerin uygulanmasini devaml olarak izlemek, amaclara uygunlugunu arastirmak,
genel stratejilerde yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirmek,

(3) Miidiirliigii i¢in, Bagkanligin gayeleri, biit¢eleri ile uyumlu hedefler, planlamak,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(4) Baskanligin amaclarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 vermek ve uygulamalart kontrol etmek,

(5) Gorev alani1 i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,

(6) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuc¢landirmak iizere planlamak,

(7) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapmak,

(8) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak,

(9) Midiirliiglin y1llik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek,

(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a¢isindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapmak,

(11) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah etmek,
organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin etmek,

(12) Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin organizasyon
semast, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize etmek,

(13) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini
amiri vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirmek,

(14) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif etmek,

(15) Calistirdiklar gorevlilerin, isboliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve
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bu gorevleri benimsetmek,

(16) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah etmek, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglamak,

(17) Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince vermek,

(18) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(19) Midirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel usulleri ¢ercevesinde kontrol etmek,

(20) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsi
belirleyerek Baskan onayi ile vekalet vermek ve gorevlerini taksim etmek,

(21) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secgik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek,
is ve iglemlerin buna uygunlugunu denetlemek,

(22) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirmak,

(23) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol
etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir tist amirinin goriisiine
sunmak,

(24) Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiillmesini saglamak tizere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki
yardimda bulunmak, calisma kurallarina gore hareket etmeleri i¢in disiplini temin etmek,

(25) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle almak ve
bildirmek,

(26) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin etmek,

(27) Terfi etmesi veya is baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy1 yetigtirmek,

(28) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulagtirilmasini saglamak,

(29) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunmak.
Raporlart vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapmak ve tasdik etmek, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglamak,

(30) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurmak ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halletmek,

(31) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin etmek,

(32) Midirliigiindeki astlarinin diger Midiirliikler ile yaptiklar: ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

(33) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili
olmaya tesvik etmek,

(34) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, iist kademelerce
alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisli veya bagka menfi sonuclar dogmadan amirine
miiracaat etmek,

(35) Miidiirliik 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 goriis alisverisinde
bulunmak,

(36) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii etmek,

(37) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢calisanlara
vermek,

(38) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olmak, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
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diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler vermek, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

(39) Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak vermek,

(40) Faaliyet planina gére Miidiirliikk faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol etmek,

(41) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

(42) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(43) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol etmek, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglamak,

(44) Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturmak,

(45) Personelin islerini yerine getirip getirmedigini kontrol etmek,

(46) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri almak,

(47) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

(48) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(49) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, calismalari ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup
ve diizende rapor hazirlamak, amirine vermek,

(50) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tim gorevlerin, etkin
bigimde ve biitlinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(51) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite artigini
saglamak,

(52)Personelin performans degerlendirmelerini yapmak,

(53) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigini saglamak; personelin ¢aligmalarini
organize etmek,

(54) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

(55) Belediye'nin amaglari, prensip ve stratejileri dogrultusunda, Miidiirliigiin hedefleri ve
stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirmak,

(56) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigsmalarin mer'i mevzuata uygun yapilmasini saglamak,

(57) Mudiirliige gelen evraklarin gerekli olanlarinin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

(58) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amactyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

(59) Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglamak,

(60) Stratejik planlamaya uygun biriminin biitgesinin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini saglamak,

(61) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

(62) Mer'i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

(63)

a) Genel Idari Gorevi

Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin mevzuata, verilen karar ve talimatlara uygun olarak,
zamaninda etkin ve verimli bigimde, esas ve usullere gore yliriitiilmesini saglamak, gereken sevk ve
idareyi gerceklestirmek.
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b) Diger Gorevler

1) Yapilacak hukuki takipler ile diger isleri gorev ve yetki ayrimina gére Belediye Hukuk
Isleri Miidiirliigii ¢alisanlarina dagitmak veya avukatlar tarafindan isin geregi, niteligi ve 5nemi
dikkate alinarak dagitilmasini saglamak.

2) Dava veya icra takibinin yiiriitiilmesi ve sonuclandirilmasina iliskin goérev dagitiminda
gerekirse degisiklik yapmak, durusma ve murafaalarda hazir bulunmak,

3) Hukuki konular hakkinda istisare mahiyette goriis bildirmek,

4) Ilgili mevzuat veya Baskanlik oluru ile gerekli gériilen hallerde Komisyon ¢alismalaria,
toplantilara hukuki yardimda bulunmak tizere katilmak,

5) Makam onayindan ge¢mis dava veya icra takiplerinin a¢ilmasini saglamak,

6) Mahkeme kararlarini, geregini yerine getirmek tizere ilgili birime aktarmak,

7) Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Genelgelerle verilen diger mesleki gorevleri yapmak,

Avukatlarim Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-

a) Gorevleri

1) Baskanlik Makamindan ve Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan incelenmesi istenilen
konularda hukuki goriis bildirmek,

2) Kendilerine verilen evrak, dava ve icra dosyalarini dncelikle usul yoniinden inceleyerek
gerekli onlemleri almak, dava ve icra takiplerini zamaninda gorevli ve yetkili merciiler nezdinde
acilmasini saglamak, takip etmek, sonuclandirmak,

3) Verilecek isleri, etkinlik ve verimlilik esaslarina gore zamaninda yapmak,

4) Kurum aleyhine kesinlesmis davalarda hak sahipleri tarafindan talep edildiginde mahkeme
karar1 gereginin yerine getirilmek {izere islem yapilmasini istemek,

5) Takip ettikleri dava ve icra dosyalart ile ilgili olan Yazi isleri servisi (biiro) personelinin
calismalarii kontrol ederek, dosyalar muntazam bir sekilde tutulmasini, Yazi Isleri ve Mahkeme
ve icra daireleri kalem islerinin yerine getirilip getirilmedigini takip ve kontrol etmek,

6) Dava ac¢ilmasi ongoriilen konu havale edildigi taktirde zamaninda incelenmesini yapmak
dava acilmasinda fayda olmadig1 sonucuna varildig: takdirde bu husus da gerekli onay alinmak
tizere teklifte bulunulmasini istemek,

7) Gorevlendirildigi dava ve icra takiplerini mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde kendi
mesleki sorumlulugunda takip etmek, is durumu, gorev gereklilikleri, mesleki mazeretler vb.
nedenlerin gerektirdigi hallerde ise kurumun diger avukatlari ile mesleki yardimlagma yapilmasini
teklif etmek,

8) Yetki ve is durumu, mesleki gereklilikler vb. nedenlerle is ve durugmalarini programlama
ve bunun sonucu durusmalara katilip katilmama avukatin mesleki yetkilerinde olmakla birlikte,
hukuki acidan davanin esasina iliskin hak kaybina yol acabilecek durusmalar i¢in mesleki
yardimlasma azami hassasiyet gdstermek, buna ragmen mazeret verilmesi gerektiginde Hukuk Isleri
Miidiirii’'nii haberdar etmek,

10) Hukuk Isleri Miidiirii’nce uygun goriilen toplant1 ve komisyonlara hukuki konularla
sinirli istisari goriis vermek iizere katilmak,

11) Davalarin takibi i¢in birimler aras1 yazigsmalar yapmak,

12) icra dosyalarm siirekli olarak tetkik ederek, ddemelerin kayitlara intikalini saglamak,
tahsilat yapilmasini temin etmek, tahsili miimkiin olmayanlar i¢in aciz vesikas1 alinmasini
saglamak,

13) Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Genelgeler ve Avukatlik meslek kurallar1 geregince
yapilmasi gereken ve Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan verilen diger mesleki gorevleri yapmak,

b) Sorumlulugu

Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin etkin ve verimli olarak yerine getirilmesinden
sorumludur.

¢) Hak ve Yetkileri

Mevzuatin verdigi hak ve yetkilere sahiptir. Bu hak ve mevzuatin tayin ettigi sinirlar ve
usuller ¢ercevesinde kullanir.
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Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 12-

(1)Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, stratejileri, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz vermek,

(2) Bagkanligin amaglarini ¢alistigi midiirligiin ugras alanlarini ilgilendiren boyutuyla
0grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(4) Miidiirliiglin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederck sonug¢landirmak,

(5) Miidiirliiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

(6) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve iglemleri yapmak,

(7) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(8) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calismak,

(9) Gerektigi durumlarda ekip bas1 olarak ekibine is tariflerini izah etmek, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglamak,

(10) Isleri en az maliyetle icra etmek,

(11) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

(12) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet etmek,

(13) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglamak,

(14) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak,

(15) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurmak,

(16) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek,

(17) Verilen isi dngoriilen biit¢e sinirlart icerisinde kalarak ifa etmek,

(18) Yaptigr isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

(19) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

(20) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(21) Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, caligmalari ve aldig1 sonuglari belirten
Ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlamak ve amirine vermek,

(22) Gorev alaniyla ilgili mer'i thale mevzuatinin gerektirdigi ihale islemlerine iligkin tiim
calismalar1 yapmak,

(23) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazigmalar1 yapmak,

(24) Mer't mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Goriis Alnmasi, Takipler i¢cin Olur Alnmasi

MADDE 13- Hukuki konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gériisiine ihtiyag¢ duyan birimler
olay1 ayrintili agiklamak, ilgili belgeleri eksiksiz gondermek, tereddiide diisiilen hususlar1 nedenleri
ile birlikte ve bu konudaki kendi goriislerini de agikca belirtmek ve Baskanlik Makaminin
havalesinden geg¢irmek suretiyle goriis isteyebilir.

MADDE 14- Hukuki goriis, yazili olmasi ve yetkili kisilerce imza edilmesi ile gegerlilik
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kazanilir. S6zlii danisma teknik anlamda hukuki goriis bildirme niteliginde degildir. Sozlii
danismanin not haline getirilip, danisilan kisilerce imzalanmasi dahi durumu degistirmez. Hukuk
Isleri Miidiirliigii goriisleri, mevzuat ve Baskanlik Makaminin talimat: geregince komisyon
calismalarina katilan Hukuk Isleri Miidiirii ve avukatlarin bu komisyonlardaki gérevleri hukuki
konularla istisari niteliktedir.

MADDE 15- Hukuk Isleri Miidiirliigii, gelen islerden gerekli gordiiklerini dogrudan dogruya
ilgili birimlere gonderir. Belediye birimleri, dava ve takip islerinin gerektirdigi cabuklugu saglamak
amaciyla, Hukuk Isleri Miidiirliigii ilgilileri tarafindan kendilerine ydnelik yazilar1 ve sdzlii
taleplerini olumlu karsilayip, gereken her tiirlii yardimi yapmakla, bilgileri aktarmakla, kendilerine
dogrudan intikal eden adli tebligata iliskin her tiirlii evraki siiresinde Hukuk Isleri Miidiirliigiine
gondermekle yiikiimli ve aksine davranislardan sorumludurlar.

MADDE 16- Dava agilmasi, davadan vazgecilmesi, ilamsiz icra takibine gecilmesi gibi yasal
yollara bagvuru, Baskanlik Makaminin "Olur'"u ile miimkiindiir. Belediye tarafindan tebellig
edilmis ilamlarin icraya konulmasi gerekli goriilenler i¢in ilgili birimler tarafindan Baskanlik oluru
alinarak Hukuk Islerine gonderilir. Bu derecattan sonra ilam takibe konulur. Kamu kurum ve
kuruluglarinca diizenlenen 6deme emri, ceza bildirimi, haciz ihbarnamesi, 6deme talepleri ile
Mahkemeler ve Icra daireleri tarafindan génderilen karar ve sair siireli evraklari Hukuk Isleri
Miidiirliigii disindaki birimlerce tebelliig edilmesi durumunda itiraz ve dava siirelerinin kisa olmasi
sebebiyle itiraz1 gerektiren hususlarla birlikte tebligatin yapildig: giin Hukuk Isleri Miidiirliigiine
iletilmesi zorunludur.

MADDE 17- Hukuk Isleri Miidiirliigiine dava ve icra takibi yapilmak iizere gonderilecek
dosyada, daval1 veya bor¢lunun son adresi, biitiin deliller, takip konusu alacagin asl, faiz ve faizin
baslangig tarihi, gecikme zammiu istenecegi islerden hesap sekli ile miktar1 belirtilir. Belgelerin ve
karsi tarafa yapilmis tebligatin tasdikli ikiser suretleri gonderilir. Alacagin takas-mahsup veya baska
sekilde tahsil edilip edilmediginin kontroliinden sonra génderilmesine dikkat edilir. flgili birim
tarafindan bahis konusu dosyalar Baskanlik Makamindan "Olur" alinmak suretiyle génderilecektir.

MADDE 18- Acele durumlarda gerekli bilgi ve belgeler yeterli gortiliirse hukuki takip emri
vermeye yetkili makama bagvurulmaksizin dava ve takip acilir. Varsa noksanlarin tamamlanmasi
ilgili birimden istenir ve durum gerekcesiyle birlikte Makam "Olur"una sunulur makam "Olur"u
geregince islem yapilir.

MADDE 19- Hukuk Isleri Miidiirliigii, dogrudan yazisma yolu ile ilgili birimden bilgi ve
belgeleri ister. Dava konusu iglemler hakkinda ilgili birimin goriisii ile savunmaya yarayacak bilgi
ve belgeler kisa siirede bildirilir ve gonderilir. Gerek davalarin agilmasi, gerekse yiiriitiilmesi
sirasinda Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenecek bilgi ve belgeler ile sorulacak hususlari ilgili
birimler dncelikle ve en kisa siirede iletmek ve cevaplandirmak zorundadirlar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 21-
(1) Tlgili kanunlar cercevesinde Baskanimin gorevlendirmesi ile Miidiir ve Sefler tarafindan
isin niteligine gore ilgili personellere iletilmesiyle alinir.
(2) Miidiirliige ¢esitli yollarla gelen belge ve bilgilerin gereklerinden alinir.
Gorevin Planlanmasi
MADDE 22- Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 23 - Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Vekalet Ucreti
MADDE 24 —Ilgili mevzuata gore vekalet iicreti uygulamasi yapilir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 25-

(1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 26 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir' in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile Belediye
Baskani’nin imzasi ile yiiritiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Evraka Yapilacak Islem:

MADDE 27- Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne gelen ve servis personeli tarafindan alinan tiim
belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra miidiirliik¢e gorevlilere dagitilmak sureti ile yine ilgili
bulundugu dava defterine kime verildiginin kaydi yapilir.

Evrak Uzerinde Islem Yapilmasi

MADDE 28-

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

(2) Davalarin 6nemli asamalar1 avukatlarca ilgili dairelere bildirilir.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 29- Hukuk Isleri Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar ilgili defterdeki kaydi
kapatilmak ve dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numarasi islenmek sureti ile zimmetle
teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 30-

(1) Midiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosya yazismalarinin 6rnekleri ayr1 ayri
klasorlerde saklanir.

(2) Sonuglanan ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi kalmayan dava
dosyalar1 da miidiirliiglin onayi ile arsive kaldirilir.

(3) Belediye hiikmi sahsiyetinin bu yonetmeligin kabul edildigi tarihe kadar sonuglanmis ve
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halen derdest olan tiim dava ve icra takibi dosyalarinin yazili listeye ve dava esas defterine kaydi
yapilip sonuglanmis olanlar arsive kaldirilir. Derdest olanlar esas defterine yapilan kayit {izerinden
takip edilir.

(4) Yukarida bahsi gegen dava ve icra takip dosyalarmnin listelerinin yapilip bitenlerinin arsive
kaldirilmasi derdest olanlarinin ise esas defterine kaydi ile hukuksal siiregte hazir tutulmasi gorevi
miidiirliigiin servis gorevlisi olan personelce yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 31-
(1) Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Hukuk Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiritir.
(3) Hukuk Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 32 - Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 33- Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisi’nin kararindan sonra
yayimu ile ytriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 34- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Bagkani yliriitiir.

Seyfullah KINALI Fatih GOKTAS Aysegiil YILMAZ
2. Meclis Baskan V. Katip Uye Katip Uye
Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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