BASAKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
Hukuk isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCi BOLUM Amac, Kapsam,
Hukuki Dayanak ,Tamimlar,Teskilat yapis1

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Basaksehir Belediye Baskanligi
Hukuk isleri

Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - ( 1) Bu yonetmelik Basaksehir Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- ( 1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, 1136 sayili Avukatlik kanunu ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro 1Ilke ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelige
dayanilarak

hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4 - (1 ) Bu yonetmelikte gecen;

a) Avukat : Miidiirliikte gorevli kadrolu ve sdzlesmeli avukatlari,

b) Kalem Sefligi : Midiirliik Biirosunda gorevli Sef, takip Memurlari, memurlar ve
diger yardimci personeli,

¢) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii,

Teskilat yapisi

MADDE 6 - (1) Baskanlik makamina veya Bagkanlikc¢a tespit edilen bagkan yardimcisina bagh olarak
idari teskilatta yer alir. Midiirliik, miidiir, avukatlar ve memurlardan olusur.

IKINCI BOLUM Miidiirliigiin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7(1)

a)  Midirlik yonetmeliginde ve diger mevzuatla hukuk isleri miidiirliigiine verilen gorev v e
yetkilerin kullanilmasini saglayacak bir sistem olusturmak ve uygulamak.
h) Midiirliige ait stratejik planlan hazirlamak ve faal i.veli eri stratejik planlara uygun olarak



¢) Baskanlik Makami ve belediye miidiirliikleri ile belediye bagli miiesseselerin ¢6zemedikleri veya
tereddiide diistiikleri sorunlar hakkinda miidiirliiklerce baskanlik onayli talep edilmesi halinde
hukuki goriis belirtmek.

¢) Davaci veya davali olarak yargi yerlerinde belediyeyi temsile, belediye baskaninin vekili sifatiyla
belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in tiim is ve iglemleri yapmak, dava agmak, a¢ilan davalarda
hazir bulunmak.

d) Acilmis ve agilacak olan davalarda ilgili olarak belediye birimlerinde bilgi ve belgeleri
toplamak, isbu bilgi ve belgeler 15181nda sav ve savunmalar hazirlamak tiim yarg1 yerlerince verilen
kararlar ilgili birimlere gondermek.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 8-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
ve koordinasyonu saglamak.

b) Miidiirliikte c¢alisanlar arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine, bir bagkasimnin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri
almak.

c¢) Personelin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirli 6zliik ve sosyal haklarini izlemek, miidiirliigiin ¢alisma
konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

¢) Miidiirliik iglerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu igbirligi ortam kurulmasini saglamak ve calismalarini izlemek.

denetlemek,

d) Midirliige ait stratejik planlar1 hazirlamak ve faaliyetleri stratejik planlara uygun olarak yapmak.

e) Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili
yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim saglamak.

f) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla i1gili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalar
degerlendirmek.

g)Her tir yaziy1 usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirmek, varsa eksikliklerinin giderilmesini
istemek veya eksiklikleri bizzat tamamlamak, ilgili mercilere gondermek, sonuglarim takip etmek ve
alinmasi gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak.

§)Gorev alanina giren konularda, uygulamada ortaya ¢ikan aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve
arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina tekliflerde bulunmak.

h) Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1)Baskanliga ait her tiirlii idari tasarruf ve hukuki islemlerin hukuka uygunlugunu saglamak i¢in baskanlikca

liizum goriilen konularda bilgi toplamak
P 2



Hukuk igleri miidiiriine vekalet
MADDE 9 - Miidiirin  izinli veya raporlu oldugu durumlarda, Miidiirliik gorevlerinin devamu igin,
Bagkanlik onayi ile uygun goriilen personel Miidiir olarak gorevlendirilir.

Avukatlarin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10-(1)

a) Belediye Baskanlig1 adina; tiim yarg1 mercilerinde, Hakemler, Icra Dairelerinde belediye tiizel kisiligini
hukuki donanimla meslek ilkelerine uygun sekilde temsil etmek, icra islemlerini yiiriitmek, dava agmak,
acilan davalarda hazir bulunmak ve davalari sonuclandirmak, ilgili midiirliikleri bilgilendirmek.

b) Gorevlendirdikleri komisyon, kurs, seminer ve toplantilara katilmak.

c)Miidiirlik¢e kendilerine verilen islerde yasalarin tiiziikklerin ve bu yoOnetmeligin gerektirdigi
yiikiimlulikler ¢cergevesinde  gbrev yapmak

d) Miidiir tarafindan verilen dava dosyalari, icra takipleri, diger is ve islemlerin zamaninda, hukuka
uygun sekilde yapilmasindan ve yaptig1 gérevlerle ilgili hiyerarsik olarak miidiire, ve bagkana bilgi
vermek.

¢)Mahkeme kararlarinin neticelenmesini miiteakip kararin geregi icin ilgili miidiirliige gondermek

f)Mahkeme karari aleyhe neticelenenlerle ilgili varsa yargilama giderilerine(avukatlik licreti ve yargi
masrafi)ait ddeme emri tanzimi ile mali hizmetler miidiirliigiine gondermek

g)Tim islem ve eylemlerinde Belediyemiz etik ilkelerine avukatlik meslek ilkelerine avukatligin
gerektirdigi sayginlik ve giivene yakisir sekilde hareket etmek.

h)Kendisine verilen gorevleri(gorev kayit deften ile veya so6zlil) zamaninda ve Belediye menfaatlerine halel
gelmeyecek sekilde mevzuat ¢ergevesinde sihhatli muntazam ve tamam olarak yapmak ve netice ile ilgili
midirligi bilgilendirmek

Avukatlarin, Avukatlik gérevlerinden dogan veya gorev sirasinda isledikleri adli suglarindan dolay1
haklarinda sorusturma, 1136 Sayili Avukatlik Kanunu'nun 58 inci maddesi geregince Adalet Bakanliginin
verecegi izin tlizerine Cumhuriyet savcisi tarafindan yapilir



UCUNCU BOLUM

Genel Hiikiimler

Hukuksal goriis verilmesi

MADDE l1I-(I) Belediye Baskanligi Miidiirliikler ve Belediyeye bagl iktisadi isletmeler ; kendi bilgi ve
deneyimleri ile ¢ozemedikleri , hukuksal bilgi, goriis, i¢tihada gerek gosteren dnemli sorunlarla karsilasip
tereddiide diistiiklerinde; Bagkanlik Makaminin onayini alarak Hukuk isleri Miidiirliigiinden goriis
isteminde bulunmalar1 halinde hukuki goriis verilir. Hukuk isleri midiirliigiince verilen hukuksal goriis
yazilar1 baglayic nitelikte degildir.

Davanin kabulii ve vekaletname

MADDE 12- (1) Belediye tiizel kisiligine kars1 agilmis veya agilacak davalarda avukat vekalet sinirlari
dahilinde is ve islemlerini ylriitir.

Temyizden ve karar diizeltme isteginden vazgecilmesi

MADDE 13- (1) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda temyizden ve karar
diizeltilmesi yoluna basvurulmasindan vazge¢mek i¢in Bagkanlik Makaminin onayi alinmasi zorunludur.

Dava acilmasindan ve icra takibinden vazgecilmesi

MADDE 14- (1) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolay1 dava agilmasinda, icra takibinde bulunulmasinda
veya belediyemiz aleyhine ac¢ilmis bir davay1 takip de yarar goriilmeyen hallerde; ilgili miidiirliigiin yazili
goriisii almarak avukatin Onerisi, miidiirliigiin uygun gorisii ile Baskanlik Makaminin yazili emir ve
talimatina gore islem yapilir.

Kalem Sefi ve Diger Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Kalem sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart MADDE 15- (1 ) Kalem Sefligi;
a)Hukuk Isleri Miidiiriiniin emri altinda bir sefile yeterli sayida personelden tesekkiil eder. (2)
Kalem Sefi;
a) Hukuk Isleri Miidiirliigii kaleminin amiri olup, biiro is ve islemlerinin evrak kayitlarmin gelen
giden tiim isleyisi sistematik bir sekilde yiriitilmesinden Miidiire karsi birinci derecede

sorumludur.
b) Miidiirliige intikal eden her tiirlii evraki teblig etmek, kaydini tutmak ve cevaplarim sevk etmek.



b) Miidiir, Avukatlar tarafindan kendisine verilen her tiirlii yazi, rapor, dosya ve belgelerin geregini yerine
getirmek, ilgili oldugu yerlere verilmesini saglamak ve takip etmek.

¢) Memurlar araciligryla gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit havale ve dosyalama
islemlerini yiiriitmek, gelen tiim yaz1 ve belgelerin 6nceki yazi ve belgelerle baglantisini kurmak ve bunlar
denetlemek.

¢) Her tiirlii yonetmelik, genelge, Baskanlik emirlerini takip etmek saklamak ve bunlar ilgili personele
dagitimim yapmak

d) Beklenilen cevaplar yada raporlar iizerinde ilgili birimlerce yapilmasi gereken islemlerin sonuglarini
takip etmek ve geciken isler hakkinda Miidiire bilgi vermek.

¢) Midiirliige mal edilen kitap, mecmua ve benzer esya, demirbas, mefrusat ve biiro malzemelerinin kayit
ve korunmasini saglamak kirtasiye ve matbu evrakin ihtiyaca gore temin, muhafaza ve dagitimini yapmak.

f) Islemi biten yazi, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek..

§) Vaktinde cevaplar1 alinmamis olan rapor ve yazilar hakkinda Miidiirliige malumat vermek ve tekit
yazilarim hazirlamak.

h) Midirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, golge dosyalarimi saklamak,
tahakkuklar1 diizenlemek,ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans iglemlerini  yiiriitmek.

1) Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak.

j)Miidiir ve avukatlarin ilgili yargi mercileri ve diger resmi dairelerde yapilmasin istedikleri tiim islerin
takip memuru ve memurlarina dagitimini yapmak ve sonuglandirilmasim saglamak. Midiirliikte ¢alisan
personelin sahsi golge dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek.

Memurlar ve tasimir kayit kontrol yetkililerinin gorev ,yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Memurlar ve taginir mal kayit kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri asagidaki gibidir.
a) Miidiir ve Biiro Sefi tarafindan kendilerine tevdi edilen her tiirlii biiro is ve islemlerini yapmak.

b) Midiirliik demirbasinda kayitli esyalar1 korumak, sene sonu dokiimiinii yapmak, taginir mal
yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek.

(2) Sorumluluklart;
a) Memurlar ve taginir kayit kontrol yetkilileri,  kendilerine tevdi edilen  gérevleri tam  ve
zamaninda yapmakla miidiire kars1 sorumludurlar.



Icra takip memuru gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 17-(1) Icra Memurunun gorev ve yetkileri asagidaki gibidir.

a) Hukuk Isleri Miidiiri ve Avukatlari tarafindan kendilerine verilen tiim yargi mercileri, icra
daireleri.noterler, resmi dairelerde yapilmasi gereken isleri siiresi iginde yerine getirmek

b)Acilmis ve agilacak davalar ile icra dairelerinde yapilan takiplerin harglari ile kayit tebligi,posta,miibasir,
teskere, giyap, kesif, tanik v.s. Ucretlerine iliskin tim yasal ve parasal islemlerini yerine  getirip
gerekli makbuzlar1 almak.

c)Mahkeme harg ve giderleri ile ilgili yapmis oldugu masraflan siiresi i¢inde belgeleri ile birlikte mali
hizmetler miidiirliigiine bildirmek, alinan avanslar1 5018 sayili kanun hiikiimlerine gére zamaninda (agma-
kapama islemlerini) tamamlamak.

Icra takip Memuru kendilerine verilen gdrevlerin tam ve zamaninda  yapilmasindan miidiire karsi
sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliik Calisma Esaslari

Gorevin planlanmasi ve temel prensipler

MADDE 18-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar stratejik plan ve yonetmelige uygun, acil isler
oncelikli olarak, yasal siireler nazara alinarak, yargilama is ve islemlerine gore aksatmadan en hizli ve verimli
sekilde her ¢alisanin kendi sorumlulugundaki is ve islemlere gore ve ayrica miidiirliik biitlinii ile ilgili plana
uygun olarak planlanir ve plan aksatilmadan uygulanmasina dikkat edilir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikkte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zenle ve siiratle
yapmak zorundadir.

Gelen evraka yapilacak islem

MADDE 20- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen evraklar kayit programina kaydedildikten ve miidiirce
havalesi yapilarak ilgili kayda alinmasindan sonra, gérev dagilim defterine kayit suretiyle ilgili personele
dagitimi saglanir.Bu suretle gérev emri verilmis olur.

Giden Evraka Yapilacak Islem

MADDE 21- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince génderilecek evraklar kayit programinda kaydi kapatilmak ve
dava konusu evraklar da dava defterlerine tarih ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Miidiirlikk  kalemine
zimmet defteri ile teslim  edilir.

(2 ) Belediye merkez ve daire miidiirliikleri, belediyeye bagl kuruluglara gonderilecek yazilar yazi isleri
miidiirliigii vasitasiyla gonderilir.

Kullanilan defter ve programlar

MADDE 22-() Gelen giden evraklar varsa belediye tarafindan alinmig olan
bilgisayar ortamindaki programda kayit altina alinir. Program yok ise evrak gelen giden kayit defterleri
tutulur.

Mahkemelerden gelen kararlar vs tiim evraklar Mahkeme defterlerine kaydedilir.( idari Mahkeme
defteri-Adli Mahkeme defteri)

Karar tescil defteri:Mahkemelerden gelen kararlar varsa hukuk programina yoksa bir Tescil defteri
tutularak bu deftere kaydedilir. Harici Zimmet defteri : Diger miidiirliiklere génderilen evraklarin teslim
edildigi defter.



Kullanilan klasorler
MADDE 23- (1) Gelen -giden yazismalarla ilgili olarak ilgili klasérlere havale yapilir.
a-Baskanlik yazilar1 klasorii b- Avukatlara ait goriis klasorii c- Biitge ve maas klasorii, d-Vekalet

ucreti,
e-Kirtasiye ve biiro malzemeleri satin alma f- Mahkeme avanslari, g-Meclis

kararlar klasorleri olmak iizere ihtiyaca binaen olusturulacak yeni
klasorlerden olusturulur.

( 2 ) Hukuk isleri miidiirliigiinde gérev yapan tiim personel hakkinda géreve baslama onayindan itibaren
almis olduklar izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile ddiillendirme ve cezalandirmalarina iliskin belgeleri

kapsayan sahsi gélge klasorleri olusturulur.

Arsivleme
MADDE 24- ( 1) Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve davaya iliskin evraklar klasorlere konularak

Miidiirliigiin onay1 ile birim arsivine kaldirilir.

Miidiirliik ici caliyma usulii
MADDE 25- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagh kalem sefliginde bulunan personel arasindaki isbirligi

kalem sefi tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde toplanir ve Miidiire iletilir. Miidiir gelen dava
dosyalarini, hukuksal goriis istegi yazilarini, diger evrak ve yazilar1 Avukatlar arasinda
uzmanliklarina gore tevzi eder.

(3) Buyaz ve dosyalar, Biiro sefligince miidiirliikk zimmet defterine kaydedildikten sonra "Avukat
gorev defterine" kaydedilerek teslim edilir.

(4) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin goérevden ayrilma, emeklilik veya bagka yerlere

atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan dava ve icra

isleri ile diger konulardaki dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis veya bu konuda
amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agikg¢a belirten bir ¢izelge

diizenleyerek teslirn etmeleri.  devir alanlarn ise  bu  dosyalari, belgeleri  her tiirlii

yazilari



inceleyerek, bunlarin cizelgede gosterilen durumda oldugunu belirleyerek teslim almalart zorunlu ve
gereklidir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 26- (1) Hukuk isleri miidiirliigiiniin, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Ozel
ve Tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar Miidiiriin parafi ve bagli olunan Belediye Bagskan
yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

Yiiriirliik
MADDE 27- (1) Bu yonetmelik 29 maddeden ibaret olup Basaksehir Belediye Baskanligi Belediye
Meclisince alinacak kararinin kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Hukuk Iseri Miidiirii ve Belediye Baskani yiiriitiiliir.






