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T.C
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
_ HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yonetmeligin amaci, Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin kurulus ve teskilat yapisin,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yo6netmelik, Cayirova Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii’nde Belediye
aleyhine acilan davalarin, icra takiplerinin ve Belediyenin hukuki yazigmalarinin yiriitiilmesi
gorevlerinin yerine getirilmesini saglar.

Hukuki dayanak:
MADDE 3:

Hukuk Isleri Miidiirliigii yiiriittiigii tim is ve islemlerde asagidaki mevzuat
hiikiimlerine uymakla yiikiimlidiir. 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 Sayili Avukatlik
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak diizenlenmistir. Hukuk
Isleri Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk Yénetmeligi hiikiimleri cercevesinde islemlerini
yiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda baskanlik makami veya gerekli goriilen
hallerde belediye meclisi kararlar1 uygulanir.

Tammlar
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’'ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’mi
Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’m
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigii nii
Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii
Avukatlar: Hukuk Isleri Miidiirliigii’nde gérevli ve hizmet alim ile ¢alisan avukatlart
Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren memur, sozlesmeli memur, isci,
tageron is¢i ve diger personeli
e Yonetmelik: Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y dnetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
e Miidiir
e Avukat
¢ Biiro Elemant

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
e Miidiir
o Avukat
e Biiro Elemant

Baghhk
MADDE 6

Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirliigiin gorevleri
MADDE 7

e Davaci veya davali olarak yargi yerlerinde belediyeyi temsile, belediye baskaninin
vekili sifatiyla belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in tiim is ve islemleri
yapmak,

e Acilmis ve agilacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve
belgeleri temin etmek,

e Mahkemelerce verilen kararlari ilgili birimlere iist yaziyla gondermek,

e Belediyenin diger birimlerince tereddiide diisiilen hususlarda hukuki goriis bildirmek,

e Belediyenin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskana
sunmak,

e Belediyenin diger birimleri tarafindan hazirlanan plan ve programlar1 hukuki agidan
inceleyerek goriislerini bildirmek,

e Yonetmelik ve yonerge hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlari inceleyerek
goriilen eksiklikler hakkinda goriislerini bildirmek,

e Belediye menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 onleyici tedbirlerin alinmasinda,
her tiirlii idari kararin alinmasinda, anlasma ve sozlesmelerin yapilmasinda hukuka
uygunluk acisindan yardimci olmak,

e Bagkanlik¢a verilen diger hukuki igleri yerine getirmektir.



Midiirliik yetkisi
MADDE 8

Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yasal mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 9

Hukuk fsleri Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
ivedilikle yapmakla ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,
tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmaktan ve
neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10

e Hukuk Isleri Miidiirliigii’nii bagkanlik makamina kars1 temsil eder,

e Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigin her tiirli caligmalarini
denetler,

e Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
derece sicil ve disiplin amiridir,

e Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

e Miidirligiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar,

e Cayirova Belediyesi’nin tiim hukuksal sorunlarina, yiiriirliikteki Anayasaya, yasalara,
tiiziiklere ve yonetmeliklere gore, Belediye Baskani tarafindan verilen vekéaletnamede
saptanan sinirlar igerisinde, ¢oziimler getirilmesini saglar,

e Belediye Bagkani adina, tiim yargi mercilerinde, hakemler, icra daireleri ve noterlerde,
Belediye tiizel kisiliginin temsil edilmesini saglar,

e Bagkanlik Makaminin talimati dogrultusunda, avukatlar aracilig ile dava agilmasini,
acilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini, kesiflere, durugsmalara katilimi
ve davalarin sonuglandirilmasini saglar,

e Avukatlar araciligr ile tiim yargir mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden
yapilacak tebliglerin, Belediye Baskani1 adina, alinmasimni, ilgili mercilere iletilmesini
ve ilgili mercilerin verecekleri bilgi lizerine hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine
getirilmesini saglar,

e Belediye Baskanligina ait her tiirlii idari tasarrufun ve hukuksal islemlerin hukuka
uygunlugunu saglamak i¢in gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglar,

e Bagkanlik Makaminin veya miidiirliiklerin ¢6zemedikleri, tereddiide diistiikleri
hukuksal konular hakkinda, ilgililere gerekli bilgilerin verilmesini, uygulamaya
yonelik yazili veya sozlii goriis belirtilmesini saglar,

e Belediye Baskani’na, her tiirlii hukuki durum ve gelismeler hakkinda, yazili ve sozlii
olarak, siirekli, bilgi verilmesini saglar,

e Vatandaslarla, hukuki ve kurumsal konularda etkilesim igerisinde bulunur,

e Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢aligsilma icerisinde bulunur,

e Miidiirliik i¢i caligmalar ile ilgili planlar1 ve programlar1 hazirlar,



Midiirliik personelinin galismalarini diizenler, isbirligini saglar,

Miidiirliik i¢ ve dis yazismalariin yiiriitiilmesini saglar,

Miidiirliik biitgesinin ve faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar,

Odeme emri belgelerinin hazirlanmasini saglar,

Kurum tarafindan veya Kuruma kars1 agilmis olan dava ve icra takip islemlerinin her
birisi i¢in dosya tutulmasini, takibinin yapilmasini, derdest ve kararli davalarla ilgili
faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar,

Kurum aleyhindeki mahkeme kararlarina karsi olagan-olaganiistii kanun yollarina
basvurulmasinda hukuki ve kurumsal bir yarar bulunmamasi halinde, Belediye
Bagkani’na goriis bildirilmesini, alinan talimat dogrultusunda hareket edilmesini
saglar,

Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve bilgileri hazirlar veya hazirlatir,
Belediye Meclis ve Belediye Enclimeni’nin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Midiirliik ¢aligmalari ile ilgili aldig: kararlar1 uygular,

Belediye Meclis ve Enclimenine ¢alismalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,
Konusu ile ilgili aragtirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve
hizmetlerini yliriitiir,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile ilce Belediyelerine verilen gorev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konulari takip ederek yapar veya yaptirir,

Vatandasin sikayet ve taleplerini degerlendirir,

Birim miidiirleri toplantisina katilir,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitiir,

Haftalik, aylik, yillik faaliyet raporlar1 hazirlanmasini saglar,

Dosya kontroliinii yapar,

Hakedis kontroliinii yapar,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

Harcama yetkilisi olarak midiirligiin ihtiyaglarinin  temini, harcamalarin
gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglar,

Stratejik plan ger¢evesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur,

Miidiirliigiiniin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip islemlerini taginir
kayit ve kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

Ekonomik omiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cercevesinde sonuglandirilmasini saglar,

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yurutur,

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri mer’i mevzuat cercevesinde yerine getirir,

Bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

GOREV UNVANI : Avukat
MADDE 11

Cayirova Belediyesi’nin tiim hukuksal sorunlarina, yiiriirliikteki Anayasaya, yasalara,
tiiziikklere ve yonetmeliklere gore, Belediye Bagkani tarafindan verilen vekaletnamede
saptanan sinirlar igerisinde ¢oziimler getirir,



Kendisine tevdi edilen dava ve icra dosyalarinin gerektirdigi tiim islemleri
sonuglandirincaya kadar takip eder,

Belediye Basgkani adina, tim yargi mercilerinde, hakemler, icra daireleri ve noterlerde
Belediye tiizel kisiligini temsil eder,

Baskanlik Makaminin talimat1 dogrultusunda, dava agar, savunmalar1 hazirlar, kesif ve
durugmalara istirak eder, acilan davalar1 sonug¢landirir,

Tiim yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebligleri,
Belediye Baskani adina alarak ilgili mercilere iletir ve ilgili mercilerin verecekleri
bilgi iizerine hukuksal olarak gerekli islemleri yerine getirir,

Belediye Baskanligina ait her tiirlii idari tasarrufun ve hukuksal islemlerin hukuka
uygunlugunu saglamak i¢in gerekli islemleri yerine getirir,

Baskanlik Makaminin veya miidiirliikklerin ¢6zemedikleri, tereddiide diistiikleri
hukuksal konular hakkinda, ilgililere gerekli bilgileri verir, uygulamaya yonelik yazili
veya sOzli goriis belirtir,

Belediye Baskani’na her tiirlii hukuki durum ve gelismeler hakkinda yazili ve sozlii
olarak siirekli bilgi verir,

Kurum aleyhindeki mahkeme kararlarina karsi olagan-olaganiistii kanun yollarina
bagvurulmasinda hukuki ve kurumsal bir yarar bulunmamasi halinde, Belediye
Bagskani’na goriis bildirir, alinan talimat dogrultusunda hareket eder,

Vatandaglarla hukuki ve kurumsal konularda etkilesim igerisinde bulunur,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

GOREV UNVANI : Biiro Elemam
MADDE 12

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapar, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirir,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir,
Miidiirti tarafindan kendisine verilen adli ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Kurum tarafindan veya Kuruma kars1 agilmis olan dava ve icra takip islemlerinin her
birisi i¢in dosya tutar, davalarin dosyalarini diizenler,

Kurumun kullanmis oldugu Kamu24 Sistemi’nin Hukuk Modiilii’ne veri giriglerini
muntazam bir sekilde iliskili oldugu dava dosyasina kaydeder,

Havale olan tiim yazismalar takip eder,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; faturalarin 6deme emrini ve
diger evraki hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere
ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; 6deme emri hazirlanan faturalarin imza takip
islemini yapar,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Vatandagin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Malzeme ve demirbaglari teslim alir, ilgililere teslim eder ve gerekli kontrolleri yapar,
Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutar, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetler, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
eder,

Miidiirliikk ihtiyag ve harcamalarn ile ilgili mali kayitlar1 tutar, avans alir ve avans
mahsuplarin1 yapar,



fhale Komisyonu tarafindan yapilan veya yaptirilan biitiin islerle ilgili yazigmalari
yapmak, onaylar1 almak, ihale kararlarini, yiiklenicilere yasal siiresi i¢inde bildirmek,
sOzlesme yapilmasini temin etmek, hakedis raporlarin1 ve tahakkuk miizekkerelerini
miidiir veya vekilinin onaymdan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim etmek
gbrevlerini ylriitiir,

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlarmi takip eder miidiir
ve personelin bilgisine sunar ; Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip
eder ve miidiirliigiin giindeme alinmasi gereken evraki hazirlar,

Amirlerinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle midirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin planlanmasi
MADDE 13

Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan

dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitillmesi
MADDE 14

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve ivedilikle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 15

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

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.



Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 16

Miidiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili bagskan yardimcisinin imzasi ile yiriitiiliir.
Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17

Miidiirlige gelen evrak elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiktimludiir.

Evrak ilgili personele sistem iizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evrak ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger miidiirliiklere ait evrak
yine zimmetle ilgili Midirlige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve kayit
islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 18

Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildig1r igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 19

Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Hukuk Isleri Miidiirii birinci derece disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

Hukuk isleri Miidiirliigii’'nde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
gblge dosya tutulur.



SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 20
Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan Hukuk Isleri
Miidiirliigii Gorev ve ¢alisma Y onetmeligi ylriirliikten kaldirilmastir.
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik
MADDE 22

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yliriitiir.



