T.C
MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI

HUKUK ISLERI MUDURLUGU
TESKILAT GOREV VE iSLEYISI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIBOLUM
AMAC,KAPSAM,YASALDAYANAK,KURULUS,TANIMLAR
MADDE 1- AMAC VE KAPSAM

Adli ve idari yargi 6niinde Belediyeyi temsil etmek, Belediyede gereksinim duyulan her
konuda hukuksal goriisiinii saptamak ve belediye birimlerinin hukuksal goriis istemlerine
yamt vermek, ybnetmelik ve yonerge taslaklari hazirlamak ya da diger birimlerce
hazirlananlar1 hukuksal agidan gézden gegirmek.

Bu yonetmelik Marmaraereglisi Belediye Baskanlig: Hukuk Isleri Miidiirligiiniin gorev, yetki
ve sorumluluklar: ile kurulug esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.

MADDE 2-YASAL DAYANAGI:

Hukuk Isleri Miidiirliiiine ait bu yénetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b maddesi
ile 5018 sayili Mali Yénetim ve Kontrol kanununda belirtilen Gérev, Yetki ve sorumluluk
ilkesine dayanilarak hazirlanmig olup, Hukuk Isleri Miidiirligii Belediye Baskanma ya da
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisma bagl olarak calisan bir birimdir.

MADDE 3-KURULUS:

Hukuk [sleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi ile Norm Kadro
esaslarma gore ihdas edilmis olup, gorevde yiikselme ve atanma sartlarina uygun 1 Miidiir ve
yeteri kadar personelden olusur.

MADDE4-TANIMLAR:

Bu Yo6netmelikte gegen;

a) Bagkanlik : Marmaraereglisi Belediye Baskanligni,

b) Miidiirliik : Hukuk Islerini Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir : Avukat sifatina haiz Hukuk Isleri Miidiiriinii,

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

e) Memur : 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri uyarinca kadrolu veya
sozlesmeliolarak ¢aligmakta olan miidiirliik personelini,

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



) IKINCI BOLUM
GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 5- GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR:

Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilari ile Daire
Miidiirleri tarafindan istenen konularda Hukuki goris bildirir.

Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak olan davalar ile icra
takip islerini izleme, sonuglandirma, icra Hakimliklerinde goriilen isleri takip eder.
Davaya esas olacak 6n islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs.)
izleyerek sonuglandirmak gorevini yiirtitir,

Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Bagkam
tarafindan agilmis bir davanimn veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordigi
takdirde durumu Bagskanliga sunarak alacag: talimata gére hareket eder ve Belediye
Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davay1 ve ya icra takibini miiracaata
birakabilir.

Dava ve icra iglerinin yiiriitiilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini
inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden
isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici
bilgileri almakta yetkili ve gorevlidirler.

Sav ve savunmalar, ilgili iiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir,
Ilgili iinitelerin yanlis veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi
durumlarinda Avukatlar sorumlu tutulamaz.

Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen Adli ve Idari davalar
lle igleri sonuna kadar izlemek, Midiirliigiin gorev alanma giren tiim islemlerde
Belediyenin hak, yetki ve c¢ikarlarinm korunmasmna &zen gostermek, meslek
kurallarinin gésterdigi 6zen ve sadakat yukimliligiinii yerine getirmekle yiikiimlii ve
sorumludurlar.

Delil tespitleri ivedi konulardir. Uciincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar
tarafindan Marmaraereglisi Belediyesi aleyhine veya Marmaraereglisi Belediyesi
tarafindan bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildig: ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge
ve rapor, Hukuk sleri Miidiirliigii tarafindan bekletilmeden ilgili birimlere génderilir.

[lgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini ilgili belge ve
bilgi ile birlikte agik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine génderir. Bu
raporlarda genellikle 7 giin itiraz siiresi bulundugundan ilgili {inite en kisa zamanda
incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi igin siirenin bitimine en az 3 giin
kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirligiine vermek zorundadir.

Marmaraereglisi Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime
havale edilir. Ilgili birim ihtarnameye yanitmi kendisi verir, ancak gerek goriildagi
takdirde Hukuk Isleri Miidiirligii'niin goriisiinii alabilir,

Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iliskin islemlere
esas olmak iizere Marmaracreglisi Belediyesince keside edilecek ihtarnameler Hukuk
Isleri Miidiirii tarafindan yerine getirilir.

Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirligii'nden gériis istenebilir. Goriig
istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen
nokta agiklanir. Gériis isteyen birimin konuya iliskin digiincesi ile konu ile ilgili bilgi
ve belgeler yaziya eklenir. Gériis isteyen birim gorevleri ile ilgili yasal diizenlemeleri
bilmek zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde acikga belirtilen konularda gériis
istenemez. Hukuki goriis ancak yasa, tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin
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olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda
istenebilir. Goriis, Hukuk Isleri Miidiirii veya gorevlendirilecegi Avukatlar tarafindan
havale edilen konu hakkindaki yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore incelenir ve
ilgili birime gonderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki gorlis istenemeyecedi gibi
verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri
Midirligince bildirilen gorigler baglayic1 degildir. Goriis isteyen birimin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet, agiklama ve yorumlama hizmetidir.

MADDE 6-HUKUK ISLERI MUDURLUGUNUN KURULUS iICERISINDEKI YERI:

o Hukuk Isleri Miidiirii dogrudan Marmaraereglisi Belediye Bagkanina bagl olarak
¢ahigir. Mudirliige talimat ve emir verme yetkisi Belediye Baskanma ve
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina aittir.

 Hukuk Isleri Miidiirii kendi miidiirligii blinyesindeki personele emir ve talimat verme
yetkisine haizdir.

MADDE 7-MUDURUN GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI:

 Bu ydnetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

 Midirlikte gorevliler arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

o Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarim izlemek;
miidiirligiin ¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

» Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini izlemek,

« Midiirliik servislerinin planl ve programh bir sekilde galismalarmi diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortanmu kurulmasini saglamak ve calismalarimi
izlemek, denetlemek,

» Cahgma verimini arttrma amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarmi ve
bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

+ Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
¢alismalar1 degerlendirmek,

¢ Midirlige ait biitin kisimlarin g¢alismalarmi izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

+ Midiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gérevler i¢in ileriye doniik hedefler géstermek,

+ Midirligiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli konulara
iligkin farkls yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

« I¢ ve dig denetim swrasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

« Midir, gorev ve ¢aligmalart yoniinden Belediye Bagkanhgina kars: sorumludur.

MADDE 8-AVUKATLIK HIZMETLERI BIRIMININ GOREV,YETKI VE SORUMLULUGU

« Midirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra islemlerini
sonuna kadar ve miisterek sorumluluklar altinda takip etmek, sonuca baglamak.

+ Miidiirlik tarafindan havale edilen Belediye ile ilgili miitalaalarda gériis bildirmek.

+ Miidiir tarafindan havale edilen dava ve icra dosyalarini diizenli bir sekilde yiiriitmek.
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Midirliikge kendilerine verilen, yarg: organlarinda a¢ilmis ve agilacak her tiirlii dava
ve icra takiplerinde Belediye Bagkanhgmi temsil ederek, yasa hiikiimleri, kazai ve
ilmi igtihatlara gére Belediye hak ve alacaklarmin iddia, savunma ve yiiriitiilmesini
saglar. Durugma, kesif ve Yiiksek Yargt Organlarinda ki durusmalarda hazir
bulunurlar.

Midiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarim inceleyerek hukuksal gbriig
bildirirler.

Miidiirlikge kendilerine verilen islerde yasalarmn, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi ytktimliliikler gerevesi i¢inde gorev yaparlar.

MADDE 9-MEMURLARIN GOREV,YETKI VE SORUMLULUGU

Hukuk Isleri Midiiriiniin kendilerine tevdi ettikleri gorevleri tam ve noksansizolarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin gerek gordiigli sekilde diger birimlerde vermis oldugu
glOrevleri yerine getirir.

Hukuk Isleri Miidiirliigiine ait bilciimle yazilari temiz ve itinal bir sekilde yazmak,
kararsuretlerini ¢ikarmak, bilgisayar ve tiim yazi islerini yapmak.

Belediyenin muhtelif miidirlik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her gesit
evraki zimmetle alip kaydini yapmak ve aymi sekilde kayit yaparak zimmetle iade
etmek.

Midirlige gelen evraki ilgili dosyast ile birlestirerek miidiire tevdii etmek ve sonra
mudir tarafindan havale edilen evraki ilgili avukata veya diger miidiirliikk personeline
tevdii etmek.

Devam eden davalarla ilgili dilekge ve sair tebligat: almak, aldig1 giin ve saati evraka
isaret edip ivedilikle miidiiriin havalesi ile ilgili avukata teslim etmek.

Yeni agilan davalarla ilgili kayitlar: islemek, dava dosyasmi tanzimederek miidiiriin
davay1 havale ettigi avukata teslim etmek.

Avukat tarafindan sonlandirilan ve islemi tamamlanmis olan dosyalarin arsiv
kayitlarini yaparak, midiirliik biinyesindeki arsiv boliimiine aktarmak ve giivenli bir
sekilde saklanmasini saglamak.

Miidirlik ve dava dosyalarma yapilan harcamalarin listesini hazirlayarak avansin
stiresinde kapatilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM
ISBIRLiIGI VE KOORDINASYON

MADDE 10-MUDURLUK BiRIMLERI ARASINDA iSBIRLiGi

o Hukuk Isleri Midiirligiine bagli biirolar arasinda isbirligi Miidiir tarafindan
saglanir.

« Bir biiroya bagli olan personel arasindaki igbirligi biiro sorumlular1 tarafindan
saglanir.

« Hukuk Igleri Miidiirligiiniin tim yazilari, kalemde toplanir, konularina gére

dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

+ Hukuk [sleri Miidiirii gelen dava dosyalarini gorev bolgelerine, hukuksal goriis

isteklerine, diger evrak ve yazilari avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.
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o Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska
yerlere atanmalar: halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmig bulunan
dava ve icra igleri ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirli yazilari, yerlerine
atanmis veya bukonuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinki durumunu
acikga belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari,
belgeleri, her tiirli yazilar1 inceleyerek bunlarin g¢izelgeyle gosterilen durumda oldugu
belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.

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

MADDE 11-DIGER KURULUSLARLA KOORDINASYON

o Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Valilik ve tim Kamu Kurumu, kuruluslar: ile 6zel
tiizel kisilerle yapacagi yazigmalar Miidiir ve Belediye Bagkaninin imzas: ile ytriitiilir.

« Is bu yonetmeligin 5. Maddesi 4 fikrasi a, b, ¢ ve d bentlerinde de agiklandig1
tizere; Belediye Merkez Daire ve Midirlikleri, Sube Midirliikkleri ve Belediye'ye bagl
miiesseselerin amir ve miudurlerince, kendi konularindaki bilgi ve deneyimleri ile ¢0ziimii
miimkiin olmayip, ancak hukuksal bilgi, goris, igtihada gerek gosteren 6nemli sorunlarla
karsilasilmas: ve tereddiide diisiilmesi halinde Baskanlik Makaminin onay1 alinarak Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden hukuksal goriis istenmesine gerek duyulmasi hallerinde, Hukuk Isleri
Miidiirliigii,

a) Somut ve tereddiide diisiilen hususun agikea belirtildigi,

b) Goriis isteyen dairenin kendi goriisiiniin de agiklandig,

¢) llgili dosyanin veya belgelerin tamammm birlikte gonderildigi daha dnce ayni
konuda goriis bildirilmeyen hukuksal konularda, hukuksal olusturulur ve dairesine bildirilir.

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

« Belediyenin ilgili daire ve miiesseseleri Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerinin
yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi igin bu miidirlik¢e kendilerinden istenen bilgi ve
belgeye daval delilleri zamaninda miidiirlige gondermek zorundadir. Geg veya eksik bilgi
belge temininden dogacak sorumluluk buna mahal veren ilgili birime aittir.

« Yarg: organlarmin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda temyizden
vazgegmek i¢in Bagkanlik Makamindan onay almmasi zorunludur.

« Belediye aleyhine agilmis olan davalarda davanin kabulii ve vekaletnamede
bulunmayan hususlardaki yetkiler baskanligm Hukuk Isleri Mudirligiinde gérev yapan
avukatlara verecegi 6zel yetki ile kullanir.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MADDE 12-GOREVIN PLANLANMASI
Miidiirliik i¢i galigmalar,miidiir tarafindan diizenlenen plan gergevesinde yiiritiilir.
MADDE 13-TUM PERSONEL

o Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.



+ Smifietiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranur.

+ Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirlitkte saklanir.

« Mudirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Midiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 14-GELEN-GIDEN EVRAKA YAPILACAK [SLEMLER:

« Midirlige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

* Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gére kaydedilir.
Miidiirliik digmna yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 16-YAZISMALAR

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiritilir. Belediye dis1
yazigmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile vyiiriitilir.
Belediyeler, dig yazismalarmi miilkiye amiri aracihiiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudan da dis yazigma yapar.

MADDE 17-DEVIR TESLiM ISLEMLERI

* Bu Yoénetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle
gérevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarmda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagh olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilamaz.

e Calsanmn Olimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

BESINCIi BOLUM
CESITLI HUKUMLER
MADDE 18-BAGLILIK

Marmaraereglisi Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskam veya
gorevlendirecegi Baskan yardimcisina bagl olarak gérev yapar.

MADDE 19
Belediye Bagkanm ve Belediye Kanunu'nca yetkilendirilen merci diginda Belediye igerisinde

baska bir birim ya da merci gorevlerinin gereklerine aykir1 olarak, Hukuk Isleri
Miidirligii'nden bilgi, belge ve rapor isteyemez.



MADDE 20

5393 Sayili Belediye Yasasi'min 82. maddesi uyarinca Belediye lehine Mahkemeler ve icra
Miidiirliikleri ile Icra Hakimlerince karar altina alinan ve tahsil edilen vekalet licretleri kadroya
bagli olarak ¢ahisan Avukatlara dagitimi hakkinda 02.02.1929 tarihli ve 1389 Sayili Devlet

Davalarini Intag Eden Avukat ve Saire ye Verilecek Ucreti Vekalet Hakkinda Kanun
hiikiimleri kiyas yolu ile uygulanir.

ALTINCI BOLUM
YURURLUK VE YORUTME

MADDE 20-YURURLUK
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Onaymdan itibaren yurtirliige girer.
MADDE 21-YURUTME

Is bu yoénetmelik hiikiimleri Belediye Bagkani ve Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiilir,



