T.C.
GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

Karar No : 369 Mudarlak: MECLIS KOMISYONU
Karar Tarihi: 01/08/2019 Konusu : Yénetmelik

KARAR

Yazi Isleri Midiirliigii, Ozel Kalem Mildtrltigi ve Hukuk fsleri Mudiirliigi
yonetmeliklerinin kabuliinii igeren Hukuk-Tarifeler-Plan ve Biitge - Hesap Tetkik
Komisyonunun 12.07.2019 tarih ve 9 sayili raporu, Belediye Meclisinin 01.08.2019 tarihli
toplantisinda goriisiildii.

Belediyemiz Strateji Gelistirme Miidiirliigiince hazirlanan 21 madde’den olusan Yaz
Isleri Miidiirliigii, 18 madde’den olusan Ozel Kalem Miidiirligt, 24 madde’den olusan
Hukuk isleri Miidiirlikklerinin Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar
Ydnetmeliklerinin geldikleri sekliyle aynen kabuliine iliskin Hukuk-Tarifeler-Plan ve Biitge -
Hesap Tetkik Komisyonu’nun 12.07.2019 tarih ve 9 sayili raporu ve eki yonetmeliklerin
kabuliine, Belediye Meclisi’nin 01.08.2019 tarihli toplantisinda oybirligi ile karar verildi.
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T.C.
GOLBASI BELEDIYE MECLISI
HUKUK - TARIFELER- PLAN VE BUTCE- HESAP TETKIK
KOMISYONU RAPORU

SAYI: 9 TARIH: 12.07.2019
GOLBASI BELEDIYE MECLIiS BASKANLIGINA

Yeniden diizenlenen Yazi Igleri Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirl{igii ve Hukuk isleri
Miidiirliigii yonetmeliklerinin goriisiilmesini igeren baskanlik yazisi, Belediye Meclisinin 05.
07.2019 tarih ve 348 sayili karan ile incelenmek iizere havale edilmigtir. Komisyonumuz 08- 12
Temmuz 2019 tarihlerinde 5 (Bes) giin bir araya gelerek konu iizerindeki calismasini
tamamlamustir.

Konu iizerinde yapilan ¢alismalarda;

Belediyemiz Strateji Geligtirme Miidiirliigiince hazirlanan 21 madde’den olusan Yazi Isleri
Miidiirliigii Yonetmeligi’'nin, 18 madde’den olugan Ozel Kalem Miidiirliigii Yonetmeligi'nin, 24
madde’den olusan Hukuk Isleri Miidiirliigli Yonetmeligi’nin geldikleri sekliyle aynen kabulii

komisyonumuzca uygun goériilmiistiir.

[s bu rapor Belediye Meclisimizin Agustos ay: toplantisinda goriisitlerek karara baglanmak
iizere 12.07.2019 tarihinde tarafimizdan tanzim ve imza edilmistir.

Raporumuzu Meclisimizin bilgi ve onayina saygi ile sunanz.

Ozer POLAT Feramis BASARAN Saniye C.I.FTCi ERTURK
Uye Uye Uy



T.C
GOLBASI BELEDIYESI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghlik

Amag

MADDE 1- _
(1) Bu Yonetmeligin amaci, Gélbagt Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —

(1) Bu Yénetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Hukuk isleri
Miidiirliigiiniin teskili ile miidiirliigin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi, yliriitiilmesi esas ve usullerine iliskin hitkiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu Yoénetmelik, 5216 Sayili Biiyitksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 sayihh Avukatlik Kanunu,
Belediye ve Bagh Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yénetmelik ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4 -
(1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : G6lbas: Belediyesini,
b) Baskanlk : Golbasi Belediye Baskanligim
¢) Baskan : Golbag1 Belediye Bagkamini,
d) Meclis : Golbas1 Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Golbasi Belediyesi Enclimenini
f) Miidiirliik : Golbag Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiind,
g) Miidiir : Hukuk Isleri Midiiriinii,
h) Avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kadrolu veya sozlesmeli
avukat/avukatlarini
i) Personel : Miidiir ve Avukat tamimi disindaki tiim gorevli personeli,
j) YoOnetmelik : Hukuk isleri Miidiirliigii ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
Baghhk
MADDE 5 -

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigti, Belediye Baskanina dogrudan baglidir.



IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 -
(1) Hukuk Igleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci ve 31.05.2009 tarih
ve 27244 sayili Resmi Gazetede yayinlanan "Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik
Yapilmasina fliskin Yénetmelik” esaslarina uygun olarak kurulmustur.

(2) Hukuk Isleri Miidiirii, Belediyenin norm kadro ve standartlarina gore, Miudiirliik
biinyesinde ihdas edilmis olan Avukat kadrolarina, daimi memur statiisiinde atanan
Avukatlar arasindan en az 8 yilhk mesleki deneyime sahip Kkisiler arasindan
atanacaktir.

(3) Avukat, Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina gore, Miidiirlilk biinyesinde
ihdas edilmis olan Avukat kadrolarina daimi veya sdzlesmeli memur statiisiinde
atanan ve avukatlik meslegini icra etme yetkisi bulunan kisilerdir.

(4) Diger Personel, Belediyenin memur veya isgi kadrolarinda istihdam edilmis olup
ihtiyaca gore Belediye Baskam tarafindan Miidiirliikkte gorevlendirilen veya
Muidiirliigiin ilgili kadrolanna atanan ve evrak kayit-takip, yazim, dosyalama, arsiv,
mutemetlik, tahakkuk memurlugu ve diger idari hizmetlerini yiiriiten personeldir.

Personel Yapisi

MADDE 7 -
(1) Midiirliiglin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy: asmamak izere;
a) Midiir
b) Avukatlar
¢) Memurlar
d) Soézlesmeli memurlar
e) Isgiler
f) Diger sézlesmeli personel
g) Diger yardime: personelden olugur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) Midirliik, iist ydnetici olarak dofrudan Belediye Bagkamina baglh olarak calisir.
Organizasyon semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliigiin tegkilat yapis: igerisin

de olusturulan seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldirilmasi, birlestirilmesi veya ihtiyag
halinde yeni alt birimlerin kurulmasi, Baskanin onayi ile olur.

(2) Miidiirliik organizasyon yapist;

a) Miidiir
b) Avukatlar
¢) Kalem Sefliginden olusur.
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Miidiirliigiin organizasyon semast asagida verildigi gibidir,

Avukatlar Kalem Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Miidiirliigiin gérevleri agsagidaki verilmistir;

a)

b)

c)

d)

g
h)

i)
i)

k)
D

Miidtirliikk, Bagkan tarafindan verilen genel veya &zel vekaletname uyarinca ve yasa,
tiizitk ve yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak gorev yapar. Calisma yeri Gélbas
Belediye Baskanlig: hizmet binasidir.

Belediyenin yargi mercilerinde ve adalet dairelerinde temsilini saglamak; bu
kapsamda belediyenin hak ve menfaatlerinin korunmasina yénelik her tiirlii
calismalan yiiriitmek,

Belediye menfaatlerini koruyucu her tiirli idari kararin alinmasi, anlasma ve
stzlesmelerin yapilmasi asamalarinda yapilacak is ve islemlerde hukuka uygunluk
agisindan ilgili birimlere hukuki goriis ve miitalaada bulunmak,

Bagkanlik¢a veya birimlerce hazirlanan yonetmelik ve genelgelerin hukuka uygunlugu
hakkinda goriis ve miitalaada bulunmak,

Acilmis veya acgilacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimleri ile yazismalar
yapmak, ihtiya¢ hésil oldugunda ilgili birimlerden savunma igin gerekli bilgi ve
belgeleri istemek,

Mahkemelerce verilen kararlar infazi i¢in ilgili birime géndermek,

Kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan
gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri vermek, yazigmalar: yapmak,
Miidirliik, idari uygulamalarin yargisal denetiminde, yargi mercilerince
gergeklestirilen islemlerinden kabul edilmeyenlerle ilgili olarak, dikkat edilmesi
gereken hususlan midirliikklere ivedilikle bildirilerek, idari iglemlerin tesisi
asamasinda usul ve esas bakimindan hukuka uygun gergeklesmesi igin goriis
bildirimlerinde bulunmak,

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren igler hakkinda giinliik, ayhik
ve yillik raporlar hazirlayarak Baskanlia sunmak,

5018 sayih Kanuna gére kurumun stratejik plam dogrultusunda miidiirliigiin yillik
biitgesini hazirlamak,

5018 sayili Kanuna gére miidiirliigiin tiim tasinir islemlerini yiiriitmek,

Mudiirltigtin ve bagh birimlerin gérevli elemanlarimin disiplin ve ¢alisma diizenini
saglamak,

m) Miidiirliigiin ve miidiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli

bicimde ¢aligmalanm saglamak,
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n) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandirilmasim saglamak,
0) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde Belediye Bagkani tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10 -

(1) Miidirlik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ile
yiiriirliikteki diger ilgili mevzuata gore Belediye Baskami tarafindan kendisine verilen
gorevleri kanunlar ve ilgili dier mevzuat gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Midiirliik, bagkan tarafindan kendisine verilen ve bu Yénetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri, gereken Gzen ve g¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
birlikte gerceklestirilen islemlerle ilgili azami 3 ayhk donemler halinde baskanliga
bilgilendirme yapmakla sorumludur.

(2) Mudirliikk, belediyenin stratejik planinda 6ngordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri
dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -
(1) Miidiirlitk personelinin en iist amiri miidiir olup, miidiirliigiin ¢aligma esaslan ile ilgili
olarak;
a) Bu Yonetmelikte agiklanan midiirliijiin gorev alamna giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,
b) Mevzuatin Sngordiigii veya baskamin onayr ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,
c) Miidiirliigii ilgilendiren konularda Baskan ile isbirlifi ve eggiidiimlii bir sekilde
belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak galigmalar yiiriitmek,
d) Baskanlik onay: ile miidiirliikte kurulan birimlerin gorev, yetki, sorumluluk ve is
boliimlerini yapmak,
e) “Miidiirliigiin ¢alisma progranumi hazirlamak ve uygulamak,
f) “Midiirliigiin Gérevleri” kisminda tanmimli iglerin tlimiinii koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonuglanmasim saglamak,
g) Yiriitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagl birimlerin sorumlular veya
amirleri ile toplantilar yapmak ve istisarelerde bulunmak,
h) Disiplin amiri olarak, miidiirliik personelinin gérevlerini, mevzuat ve bu y6netmelik
hitkiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici dnlemler almak,
i) Mudiirligiin ¢alisma programina uygun biit¢e teklifinin hazirlanmasimi saglamak,
j) Midiirliige verilen biitgenin mevzuata uygun harcanmasim ve kayitlarinin tutulmasini
saglamak,
k) Ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunlarda belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,
1) Miidirlikler ile koordinasyon igerisinde ¢aligmasint saglamak,
m) Personelin eitim ihtiyaglarim belirlemek ve bu egitimleri almalarini saglamak,
n) Miidiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlanm ve
yayinlar takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,




p)

Q)

v)

Personelinin tiim &zlik iglemlerini Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligi ile
koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyeye ait her tiirlii idari tasarruf ve islemlerin hukuka uygunlugunu saglamak
bakimindan Meclis ve Enciimen Kararlan ile Miidiirliikklerin tereddiide diistiikleri
hususlarda hukuki goriis belirtmek,

Belediyeye gesitli kanun, tiiziik, yonetmelik ve dijer yasal mevzuat ile verilmis hak ve
yetkilerin tam olarak kullamilabilmesi i¢in biitin mevzuati inceleyip arastirarak,
kanunlann halkin ve kamunun menfaatine daha uygun olarak uygulanabilmesi icin
gerekli hukuki yorumu yapmak,

Belediyenin Stratejik Plami ger¢evesinde; Miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programim hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarn uygulamaya gecirilmesini saglamak,

Ilgili Yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasiir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve taginir islemlerin ger¢eklestirilmesini saglamak,

Miidiirliige ait tasimir mallarin girig, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
isleri ile yonetim hesabimin olugturulmasi islemlerini ilgili ydnetmelige gore
gergeklestirmek ve demirbag kaydindan dliisiiriilmesini saglamak,

Belediye tarafindan dava veya icra takibinin ikame edilmesi ilgili miidiirlitklerin
talebi, miidiirliigiin hukuki miitalaasi ve Bagkanlik Makaminin oluru veya Baskanhk
makaminin dogrudan oluruyla gergeklestirmek. Ilgili miidiirlikklerin dava veya icra
takibine iliskin taleplerinde, igerik ve gerekgeleri agik ve secik belirtilmelidir. Ancak
Belediye menfaatierinin temini bakimindan avukat tarafindan gerekli gériilen hallerde
dava konusunun genigletilmesi, tiiriiniin degistirilmesi ya da dava agilmamasi
konusunda ilgili miidiirliigi bilgilendirilmek ve uyararak, yapilacak islem
kararlagtirilarak iglem tesis etmek. Ilgi miidiirliiklerin, Hukuk Miidiirliigiiniin ikaz ve
nerilerine kattlmamas: halinde islem Baskanlik Makaminin karan ve onaymna gére
gergeklestirmek,

Kesinlesen ilamlarin icra takibine koymak, Bagkanlik Makaminin ayrica oluru
aranmaksizin yiiriitmek,

w) Ac¢ilmig davadan vazgecilmesi, dava agilmamas: veya icra takibi yapilmamas: ya da

X)
y)
z)

sulh yoluyla anlagmanin Belediyenin menfaatine oldugu degerlendirildiginde, durumu
gerekeceli olarak Bagkanlik Makaminin onayina sunmak. Baskanhigin oluru
dogrultusunda islem tesis etmek.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasimi saglamak,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasin1 saglamak,

Kanun, tiiziik ve yo6netmelikler ¢ergevesinde Belediye Basgkan: tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13 -

1)

a)

b)

Hukuk Isleri Miidiirii’niin Yetkileri asagida verilmistir.

Miidiir, Bagkanlik Makamina, belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt
birimlerine ve personeline karsi dogrudan; Belediyenin karar organlarina, kamu kurum
ve kuruluslarina, meslek kurulusglarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars:
ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla
temsil etmeye,

Personeli, donamim ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,




Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarim ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans ol¢limii ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve iglemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

Calisma gruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Birimdeki tiim personelin gérev dagilimini yapmaya,

Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

Toplant diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

Miidiirliigiin yillhik biitgesinin hazirlanmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar ¢ercevesinde harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biit¢esini kullanmaya,

m) Miidirliikler ve birimler arasi1 yazigmalar yapmaya,

n)

0)
p)

q)

Miidirltiglin faaliyet alanlarina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare
yapmaya,

Uyugmazlik ve anlasmazhklan ¢éziimlemeye,

Miidiir tarafindan bir davada birden fazla avukatin goéreviendirilmesi yahut bir
dosyanin takip eden avukattan alinarak, digerine verilmesi konulannda yetkileri
kullanmak ve Baskani bu konularda diizenli olarak bilgilendirmeye,

Bagkanlik tarafindan verilen diger islen ytiriitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Avukatlarin Gorevleri

MADDE lfl -
(1) Hukuk Isleri Miidiiriine karsi sorumlu olarak; miidiire yardimci olmak iizere;

a)

b)

d)

€)

g)
h)

Avukathk Kanunu’nun verdigi goérev ve yetkileri de kullanarak, miidiir tarafindan
kendilerine tevdi olunan belediyenin leh ve aleyhindeki her cesit dava ve icra
takiplerinin ytriititlmesini ve neticelendirilmesini saglamak, durugsma, kesif ve
murafaalar ile adli ve idari mercilerde, resmi ve diger kurum ve kuruluslarda Bagkan’a
vekileten Belediyeyi temsil etmek,

Miidiirliige intikal eden ve miidiir tarafindan yasal yola bagvurulmak tizere kendisine
tevdi edilen evrakin 6n incelemesini yaparak gerekli iglemleri yapmak, tereddiide
diisiilen hususlarda miidiire bilgi vermek ve alinacak talimat dogrultusunda islem
yapmak,

Miidiir tarafindan kendilerine verilen islerde, ayr bir talimat verilmesini beklemeden
mevzuatin gerektirdigi is ve/veya islemleri yapmak,

Kendilerine tevdi edilen dosya, evrak ve iglerle alakali ihtiya¢ duyduklan bilgi ve/veya
belgeleri ilgili birimlerden, miidiir ile koordineli bir sekilde yazili veya dogrudan sézlii
olarak siire vermek suretiyle talep etmek (avukatlarin bu talepleri acele islerden
sayilir),

Gorev verildiginde toplant1 ve heyetlere istirak etmek, gerekli is ve iglemleri yapmak,
Azami 3 aylik donemler halinde veya talep edildiginde dava ve takiplerin safahat
hakkinda miidiiriyet ve baskanlik makamina bilgi/rapor vermek,

Bagkanlik Makami, miidirlitkleri ile bagli miiesseselerin ¢6zemedikleri veyahut
tereddiide diisiilen hukuki ihtilaflarda hukuki miitalaada bulunmak,

Dava sonuglarini, miidiiriyet makamina bildirmek ve bu gibi kararlardan teblig
muamelesinin yapilmasina liizum goriileglerin te e icra islemlerini takip etmek,
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i) Hukuki konularda ihtar gekmek, teblig edilen ihtarnamelere cevap hazirlayarak teblig
etmek veya ettirmek,

J) Kanun, tiiziikk ve yonetmelikleri incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

k) Adli ve idari yargt mercilerinden, icra dairelerinden ve hakemlerden yapilacak
bildirimlere cevap hazirlayip gondermek veya hukuki gereklerini yapmak,

1) Kendilerine tevdi edilen hukuki goriis talep yazilanm inceleyerek, hazirladig:
gorisiini ilgili birime génderilmek iizere miidiire bildirmek,

m) Gorev ve yetkilerini belediyenin menfaatlerini ve itibarimi koruyacak ve olumlu
imajin: yiikseltecek dogrultuda kullanmak,

n) Miidiir tarafindan kendilerine verilen gorevleri yerine getirmek ve sonucunu miidiire
bildirmek

0) Takip ettikleri davalann énemli asamalanm ve yargilama sonucunda alian kararlary
ilgili birimlere zamaninda bildirmek, alinan kararlarin sonucuna gére islem yapmak
veya yapilmasim ilgili birime bildirmek,

p) Herhangi bir nedenle gérevierinden aynldiklarinda, kendilerine verilmis bulunan
dosyalan ve evraklan o giinkii durumlanm da belirten bir liste halinde miidiire veya
gorevlendirilen personele teslim etmek.

q) Aleyhe sonuglanan davalarn tiim kanun yollarini tilketmek, kanun yoluna gitmemekte
hakli gerekgeler olmasi halinde yasal siiresi iginde miidiiriin Snerisi ile baskanlik
makaminin oluruna sunmak,

r) lssaglip ve gitvenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasint saglamak,

s) Kanun, tiiziik, yonetmelikler cercevesinde miidiir ve miidiiriin yetkili kildign kisiler
tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Avukatlarin Yetkileri

MADDE 15 -

(1) Kendilerine havale ve tevdi edilen dava ve icra dosyalan ile dier gérevlerini yerine
getirirken diger birimlerden ihtiyag duyduklan bilgi ve belgelerin teminine, ilgili evraklan
gerektiginde bizzat incelemeye, ilgili birim yetkilileri ile istisareye,

(2) Belediye mevzuati ve diger yasal diizenlemeler ¢ergevesinde Baskanin kendilerini vekil
tayin ettigi vekiletnamede yer alan yetkilere haizdirler.

(3) Avukatlar, kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve isbu Yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin gerektirdigi is ve islemleri vekaletname/yetki belgesi cercevesinde yapmaya
yetkilidir

Avukatlarin Sorumluluklar:
MADDE 16 -
(1) Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapiimasindan,

bagkana ve miidiire karsi sorumludurlar.

(2) Avukatlar kendilerine intikal eden iglerle ilgili mesleki sir mahremiyetine uymakta azami
dikkati ve 6zeni gostermekle sorumludur,

Kalem Personelinin Gérevleri

MADDE 17 -



(1) Hukuk [sleri Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardime: olmak {izere;

a) Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanun ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,

b) Midiirliigiin faaliyet alamina giren gorevleri en kisa zamanda ve mevzuatin tanimig
oldugu tiim yetkileri kullanarak tam olarak, zamaninda yerine getirmek,

¢} Miidiirliige gelen bagvurulari kontrol etmek faaliyet alamina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul etmek,

d) Miudiirliige gelen bagvurulan ilgili personele, miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Midirlige gelen tiim evrakin adli, idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydetmek
ve kayd: yapilan evraklari dilmesini takiben avukatlara veya ilgili personele dagitim
yapmak iizere mildiir gbrily ve imzasina sunmak; miidiir havalesinden sonra, geregi
yapilmak iizere ilgili personele teslimini yapmak,

f) Midirliige gelen elektronik ve/veya fiziki tiim evrakin tasnifini yapmak, 6nceki
belgeler ve dosyalarla baglantisim tespit etrnek,

g) Miidiirliigin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigmalanim ve gelen-giden evraklarini
arsivleme islemini yiiriitmek,

h) Miudiirliik veya miidiirliik avukatlan adina gelen adli veya idari tebligatlan tebelliig
etmek,

i) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin miidiirlik ve baskanlik¢a uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesini saglamak,

J) Miidiirliik avukatlaninca hazirlanan dava, cevap, itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme,
tavzih, karar kesinlestirme ve tebligi, gider avansi ve harg iadesi v.b. dilekgeleri ve
icra takip taleplerini yargi mercileri ve adalet dairelerine sunmak, kayitlanm
yaptirmak,

k) Yargi mercileri ve adalet dairelerinde yapilacak dava ve takipler i¢in gerekli olan yarg
harg, damga vergisi, kesif, bilirkigi, posta iicretleri gibi Miidiirliik biitgesinden
kargilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin ederek
miidiirliik giderlerine usuliince islemek,

1) Midiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

m) Miidiirliigtin ihtiyag duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

n} Midiirltigiin stratejik plani, performans program: ve yilhk faaliyet raporunun
hazirlanmasini katilmak,

0) lIssagligr ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

p) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ¢er¢evesinde miidiir ve miidiiriin yetkili kildign kisiler
tarafindan verilen diger isleri yapmak.

MADDE 18 -

Miidiirliikte Tutulmas1 Zorunlu Defter ve Kayitlar
(1) Miidiirlik tarafindan ytriitiilen hizmetlerde, diger mevzuatlarda yer alan diizenlemeler
haricinde ayrica tutulmasi gereken defterler sunlardir.
a) Gelen Evrak Defteri: Genel evraktan veya belediyenin diger birimlerinden gelen tiim
yazilanin elektronik ortarnda islendigi defterdir.
b) Giden Evrak Defteri: Miidiirlik tarafindan diger miidiirliiklere génderilen tiim yaz
ve belgelerin elektronik ortamda islendigi defterdir.
¢) Dava Defteri: Belediye aleyhine veya belediye tarafindan agilan davalarin

kaydedildigi defterdir. Bu defterde, sira numarasi, dava tarih ve numarasi ile birlikte
davanin bulundugu asama, kararlarin 6zetine mutlaka yer verilir, t
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d) icra Defteri: Mahkeme defierlerindeki usule ve icerife uygun tutulan icra
islemlerinin kayit edildigi defterdir.

Hukuki Miitalaa

MADDE 19 -

a) Baskanlik makaminin veya diger birimlerin hukuki miitalaa taleplerini miidiirliige
dogrudan intikal ettirilir.

b) Miitalaa taleplerinde hukuki degerlendirmenin ihtiyag duyuldugu olay veya islem agik
ve anlagihir bir sekilde agik¢a ifade edilir, olay ve igleme ait tiim belgeler eklenir ve
ayrica talepte bulunan birim gériisiinii de belirtir.

¢) Yapilan gorevin igerifi, mevzuatta agik hiikiim bulunan durumlar, gergeklesmisg
islemler ile yasamin olagan akig1 geregi bilinmesi gerekenler ile daha nce miitalaa
alinmig konularla ilgili miitalaa talep edilemez. Ancak, mevzuatta aym hususa iliskin
farkl: hitkiimler bulunan durumlar igin miitalaa talebinde bulunula bilinir.

d) Hukuki goriis bildiren miitalaa baglayici nitelikte degildir. Miitalaa talep edenler,
hukuki degerlendirme bulunarak olayin veya islemin fiili ve hukuki durumunu dikkate
alarak iglem tesis ederler.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Cahigma Saatleri ve Izin kullanum

MADDE 20 -
(1) Avukatlarin yilhik izinlerini adli tatil doneminde kullanmalar esastir. Diger ¢alisanlannda
adli tatil iginde ve giinliik galigmalan aksatmadan izinlerini kullanmalan gerekir.

(2) Avukatlar, gérevleri gereg§i mesai saatleri i¢inde mahkemelerde durusmalara katilmak,
kesiflere istirak etmek, Yargitay, Damstay, Bolge Idare Mahkemesi ve Bolge Adliye
Mahkemelerinde murafaalarda bulunmak veya mahkemelerde dava dosyalanim bizzat
incelemek zorunlulugunda bulunduklarindan mesai saatleri igerisinde devamli olarak
miidiirlikte bulunmayabilirler. Ancak bu ¢alismalarin normal ¢aligma siiresini agmamasina
Ozen gostermek ve miidiirliilin dikkatini g¢ekecek ortam olusmamasina 6zen gdstermek
mecburiyetindedir. Ankara disinda bulunan mahkeme durugmalarina katilmak veya Ankara
iginde yarim giinii agacak daire dig1 ¢galismalarda miidiirliigiin haberdar edilmesi zorunludur.

Vekilet Ucreti
MADDE 21 -
(1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hilkkme baglanarak karsi
taraftan tahsil edilen vekélet iicretlerinin; avukatlara (s6zlesmeliler dahil) ve Miidiirliikte

fiilen calisan personele dagitiminda 5393 sayili Belediye Yasasinin 82.maddesi ve 659 sayih
KHK hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

(2) Miidiirliikkte caligmaya baglayan Avukatlar ve diger ¢alisanlar ¢alismaya basladiklan
lar. ! { l




(3) Vekilet ucretlerinden, miidiirliik biinyesinde fiili olarak ¢alisanlar yararlanir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 22 -
(1) Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hiikiimleri ve
Baskanin onay ile yiiriirliige konulacak ydnerge ve talimat hitkiimleri uygulanir.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami disinda kalarak iptal edilen ve
harcama yetkililigi olmayan birimler, Baskan onayi ile miidiirliik biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

Yiiriirliik
MADDE 23-
(1) Bu Yonetmelik, kabuliine iliskin Belediye Meclis kararnnin kesinlestigi tarihte yiiriirliige

girer.

(2) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle daha 6nce gikartilmis olan tiim Yonetmelikler
yiiriirlitkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 24 -

(1) Bu Yonetmelikte yer almamig bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda,
Miidiiriin, Baskanlik Makamindan alacagi olur esas olacak ve aym konuda sonraki

uygulamalar buna gore tesis edilecektir.

(2) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.
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