T.C.
MENTESE BELEDiYE BASKANLIGI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik Mentese Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve
calisma esaslarini diizenler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu y&netmelik Mentese Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde galisanlari,

calisanlarin gorevlerini ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 1136 sayil1 Avukatlik Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Avukat: Avukat sifatini haiz, kadrolu veya kadro karsilig1 sozlesmeli avukatlari, is s6zlesmesi ile
calisan avukatlari,

b) Baskan: Mentese Belediye Baskanini,

) Baskan Yardimcisi: Mentese Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Baskanlik: Mentese Belediye Baskanligini,

d) Belediye: Mentese Belediyesini,

e) Kalem: Miidiirliigiin yazi islerini yiiriiten servisi,

f) Kalem galisanlari: Memurlar ve diger personeli,

g) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5- (1) Mentese Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48
inci maddesi ve 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri geregince
kurulmustur.

Baghhk
MADDE 6- (1) Mentese Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagli olarak
gorev yapar.

Teskilat yapisi
MADDE 7- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
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a) Miidiir

b) Avukatlar

c) Kalem

¢) Kalem c¢alisanlari

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Belediye Bagkanina bagli olarak gérev yapan Miidiirliik;

a) Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Bagkan Yardimcilari ile diger miidiirliikler
tarafindan istenen konularda hukuki goriis bildirir.

b) Diger miidiirliikler tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Baskanlik Oluru ile gériis istenebilir.
Gortis istenirken, goriis istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen noktanin
ne oldugu aciklanir. Goriis isteyen miidiirliigiin konuya iliskin diislincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. Goriis isteyen midiirlik gorevlileri, gorevleriyle ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
olduklarindan bu diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goriis isteyemezler. Hukuki goriis ancak
kanun, tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi, diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay
anlasilamaz olmasi ve yoruma ihtiya¢ duyulan durumlarda istenebilir. Gériis talebi; Hukuk Isleri
Midiirligii tarafindan yiirtirliikkteki yasal diizenlemelere gore incelenir ve diizenlenen hukuki goriis ilgili
miidiirliige gonderilir.

Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen goriisler baglayici degildir. Yapilan hizmet agiklama ve
yorumlama hizmetidir. Bu sebeple goriis veren avukatin sorumlulugunu gerektirmez. Hukuki goris
istemekle ilgili miidiirliigiin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

c) Is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is
sahiplerine bilgi verilemez.

(2) Miidirlik, Belediye adina veya belediye aleyhine agilan davalar ile icra takip islerini ve diger
yargiyla ilgili is ve islemleri izleme, sonuglandirma; davaya esas olacak 6n islemleri (ihtarname keside
etmek, delil tespiti yaptirmak vs.) izleyerek sonuglandirmak gorevini yiiriitiir.

(3) Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuclandirilmasi, davadan vazgecilmesi islerini, konusuna gore yetkili olan Belediye Baskaninin yazili
Olur'unun alinmasi veya Belediye Meclisinin karar1 olmasi kosulu ile yiirtitiir.

(4) Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini1 veya belediye tarafindan agilmis
bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu Baskanlik Makamina
sunarak alacaglr Olur dogrultusunda hareket eder ve Bagkanlik Makaminca onay verilmesi kosuluyla
acilmis bir davay1 veya icra takibini miiracaata birakabilir.

(5) Avukatlar, dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi i¢in diger miidiirliiklerden Mudiirliik yazisi ile bilgi
ve belge isteyebilirler. Acil durumlarda miidiirliik yazis1 olmaksizin da bilgi ve belge isteyebilirler.

(6) Davalardaki sav ve savunmalar, icra takiplerindeki talepler ve itirazlar; ilgili mudirliikler
tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Ilgili miidiirliiklerin yanls veya eksik bilgi vermesi ile
hukuken gecerli delil gosterilmemesi durumlarinda avukatlar sorumlu tutulamaz. Avukatlarin siire
belirterek istemis oldugu bilgi ve belgelerin, belirtilen siirede ilgili miidiirliik tarafindan eksiksiz olarak
gonderilmesi zorunludur. Bu zorunluluktan dolay1 belgelerin gecikmesinden avukatlar sorumlu tutulamaz.

(7) Delil tespiti yaptirildig1 ve teblig edildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Midiirliik tarafindan
bekletilmeden ilgili miidiirliikklere gonderilir.

Ilgili miidiirliik tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte
acik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Ilgili miidiirliik en kisa zamanda incelenmesini
bitirerek savunmanin yapilabilmesi igin siirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiinii Hukuk Isleri
Miidiirliigiine vermek zorundadir. Aksi halde gecikmeden dogacak sorumluluk ilgili miidiirliigiindiir.

(8) Belediye tiizel kisiligi adina diger kisiler tarafindan belediyeye gonderilen ihtarnameler Yazi
Isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili miidiirliige havale edilir. Ilgili miidiirliik gerekli gériirse Hukuk Isleri
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Midiirliiglinden alacagi hukuki goriise gore ihtarnameye cevap verir.

(9) Belediye tiizel kisiligi adina belediye tarafindan diger kisilere gonderilecek ihtarnameler ilgili
miidiirliik tarafindan génderilir. ilgili miidiirliik gerekli gériirse Hukuk Isleri Miidiirliigiinden, yukaridaki
maddelerde yazili kosullara uygun olarak hukuki goriis ister.

(10) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, miidirliik,
gerekli ddemenin yapilmasi igin ilgili miidiirliige yazi ile bildirir. Ilgili miidiirliik 5demeye yonelik belgeleri
diizenleyerek, 6denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Gecikilen hallerde veya 6denmemesi
durumunda olugsacak sorumluluk ilgili miidiirliige aittir.

(11) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin gerekli idari ve
teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Midiiriin gorev ve yetkileri;

a) Bu yonetmelikte belirtilen midiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Midiirliigiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla uygulamak,

) Midiirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak; izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilanlarin yerine bir baskasini1 gorevlendirmek ve hizmetin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢) Miidiirliikk personelinin ise devamsizligini izlemek,

d) Kalemin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir
isbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek, denetlemek,

e) Calisma verimini artirmak amaciyla; ilgili kanunlari, idari ve adli yargi kararlarin1 ve bunlara
iliskin yayinlar1 temin etmek, satin almak veya bunlara abone olmak, s6z konusu kaynaklardan personelin
yararlanmasini saglamak,

f) Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalari
degerlendirmek,

g) Midirligiin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlar1 vermek,

&) Midirliik ¢alisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla ve 6zenle
kullanilmasin1 denetlemek,

h) Miidiirliigiin kurulusuna ve yapilan gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek.

(2) Miidiiriin sorumluluklari;

a) Hukuk Isleri Miidiirii, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Avukatlarin gérev ve yetkileri,

a) 1136 Sayili Avukathk Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Baskaninca verilen
vekaletnamede belirtilen yetkiler cercevesinde, adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem heyetlerinde
Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, takip baslatmak ve aleyhte acilmig tiim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonuclandirmak,

b) Durusma, kesif ve yliksek yargi organlarindaki durugsmalarda hazir bulunmak,

¢) Diger miidiirlikklerce istenecek hukuki goriisleri bildirmek,

¢) Miidiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya toplantilara Miidiir
tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla Midiirligii temsilen katilmak,

d) Midiirlikk¢e kendilerine verilen islerde kanunlarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yiiktimliiliikler ¢ergcevesi icinde gorev yapmak,

e) Miidiirlilk¢e gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallari ile bagl olarak savunma,
inceleme, danisma ve temsil gorevlerini yiiriitmek ve yetkileri kullanmak,



f) Avukatlar kendilerine verilen dava ve icra takip islerindeki hukuki kararlar agisindan
bagimsizdirlar. Avukatlara asli gorevleri ile bagdasmayacak hi¢bir gorev verilemez ve asli gorevleri
disindaki islerde calistirilamazlar. Baska mercilerce Belediye'den talep edilmesi halinde ilce Hakem
Heyeti, insan Haklar1 Komisyonu gibi hukuki konularda olusturulan kurul ve komisyonlarda, avukatin
rizast alinmak kosuluyla, avukata gorev verilebilir.

g) Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallarini tasarrufla ve 6zenle kullanir.

(2) Avukatlarin sorumluluklar;

a) Avukatlar gorev ve ¢alismalar1 ydniinden Hukuk Isleri Miidiiriine ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

Kalem cahsanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Kalem ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kayit, yazisma ve bilgisayar islemlerini yerine getirir.

b) Dosya diizenlemek; durusma ve kesif glinlerini takip etmek; cevap dilekgesi, beyanda bulunmak
gibi siireli iglerin son giinlerini takip etmek; dilekg¢elerin ilgili mahkemesine veya icra dairesine zamaninda
ulagmasini saglamakla gorevlidir.

C) Yargilama giderleri ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetlerini yapar.

¢) Avans alimi1 ve kapatilmasi islemlerini diizenler, takip eder.

d) Diger tiim kalem isleri ve islemleri ile personele iliskin tiim iglemleri diizenli olarak yapmaktan
sorumludur.

e) Gelen ve giden evrakin, Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan hazirlanan “Standart Dosya Plan1”
esas alinarak kayit altina alinmasini ve gerekli islemlerinin yapilmasini saglar.

f) Miidiirliik disina yazilan evraki ilgili birime gonderir.

g) Midiirlige gelen tiim belgelerin gerekli kayit iglemlerini yapar, Miidiire havale i¢in sunar.
Belgelerin Miidiir tarafindan ilgililere havalesi yapildiktan sonra avukatlar ve diger personele teslimini
saglar.

&) Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili tiim dilekgeleri, davalarla
ilgili ara karar ve karar sonuclarini ilgili dairesine karar suretiyle birlikte gonderir. Yazismalarin bir suretini
dava dosyasinda ve diger suretini yazisma dosyasinda muhafaza eder.

h) Personelin puantaj islemlerini yapar.

1) Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenler, takip eder.

1) Tagmirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi ve yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmas, taginirlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlenmesi ile
gorevlidir.

(2) Dosya, evrak, senet, makbuz, para gibi Miidiirliikte saklanmasi gereken seylerin arandiginda geg
bulunmasindan veya hi¢ bulunamamasindan Kalem galisanlar1 sorumludur.

(3) Bu gorevleri nedeniyle Kalem calisanlart Hukuk Isleri Miidiiriine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsivleme

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 12- (1) Kalem calisanlari tarafindan gelen ve giden evrak icin; Devlet Arsivleri
Baskanliginin hazirladigr “Standart Dosya Plan1” esas alinarak, gerekli kayit islemleri yapilir.

(2) Midiirliik disina yazilan evrak ilgili birime teslim edilir. Yazigsmalarda, Belediyemizce birimlere
gore diizenlenen yazigsma kodlar1 kullanilir.

(3) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen tiim belgeler, gerekli kayit islemleri yapildiktan sonra Miidiir
tarafindan ilgililere havalesi yapilir ve ilgilisine teslim edilir.

(4) Belediye birimleri arasindaki yazismalar, Hukuk Isleri Miidiirii ya da gorevlendirecegi
personelin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi
imzasi ile yiiriitiiliir. Ancak, dava konusu islemler, ihtarnameler, icra islemleri ve diger yasal islemler igin
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mahkemelere ve ilgili yerlere gonderilecek her tiirlii dilekgeler ve beyanlar vekalet geregi avukat imzasi ile
gonderilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 13- (1) Arsivleme ve dosyalamalarda, Devlet Arsivleri Baskanligimin hazirladig
“Standart Dosya Plan1” esas alinir.

(2) Mudiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazismalarin 6rnekleri ayr1 ayri klasorlerde
saklanir.

(3) Sonuglanan, kesinlesen ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi kalmayan dava
dosyalar1 da Miidiiriin onayi ile arsive kaldirilir.

(4) Midirliikten giden hukuki goriis yazilart ile her tiirlii evrakin birebir sureti ilgili klasorde
saklanir.

(5) Dava dosyalariyla Midiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ve dosyali yazigsmalarin 6rneklerinin
ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan kalem ¢aligsanlari sorumludur.

BESINCI BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama ve koordinasyon

MADDE 14- (1) Planlama ve koordinasyon asagidaki hiikiimler dogrultusunda yiritiilir:

a) Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama ve koordinasyon Miidiir veya Miidiiriin yetkili kildig:
konularda Kalem ¢alisan1 tarafindan yapilir.

b) Hukuk isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilar1, kalemde toplanir, konularia gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

¢) Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarmni, hukuksal goriis isteklerini, diger evrak ve yazilari
avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

(2) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin gorevden 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 yazilan, yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce
gorevlendirilmis olanlara teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilar
inceleyerek, teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir.

(3) Yukarida ad1 gecen gorevlilerin 6limii halinde, daha dnce kendilerine verilmis olan her tiirli
dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar Kalem ¢alisani tarafindan yeni gorevliye teslim
edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Avukathik iicretinin dagilimi

MADDE 15- (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hilkkme baglanarak
karsi taraftan tahsil edilen vekalet licretlerinin avukatlara dagitiminda 5393 sayili Belediye Kanununun 82
nci maddesi hilkmiine gére uygulama yapilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 16- (1) Bu yonetmeligin yiirtirlige girmesiyle birlikte 06/08/2019 tarihli ve 69 sayili
meclis karariyla yiiriirliikte olan Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Calisma Ydnetmeligi ile birlikte
ilgili diger diizenlemeler yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte yer almayan hiikiimler
MADDE 17- (1) Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve
mevzuat hiikiimlerine gére uygulama yapilir.



Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda yayimlanmasini takip
eden ilk is glinii yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



