T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI

HUKUK ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel lkeler
Amag
MADDE 1 — (1)Bu Yénetmeligin amaci; Diizce Belediye Baskanligi Hukuk Isleri
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile caligma usul ve esaslarini

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1)Bu Yoénetmelik, Diizce Belediye Baskanligi Hukuk Isleri

Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve

diger yliriirlilkteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 —(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Diizce Belediyesini,

Baskanhk: Diizce Belediye Baskanligini,

Baskan: Diizce Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi: Diizce Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

Meclis: Diizce Belediye Meclisini,

Enciimen: Diizce Belediye Encilimenini,

Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

Avukat: Bagkanligin verdigi vekalete dayanarak Belediyemiz aleyhine acilan veya
Belediyemizin acacagi davalarin, icra takiplerinin ve Belediyenin hukuki yazigmalarinin
yiirlitiilmesi gorevini ifa edenleri,

Dava Takipgisi: Mahkemelerde davalarin acilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek, cevap
dilekgeleri, temyiz dilekgeleri delil listesi vs. dilekgeleri ve eklerini ilgili mahkemelere

vermek, ara kararlar geregince mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak, yapilan



islemlerle ilgili masraflar1 mahkeme veznesine veya ilgili merciine yatirarak karsiliginda
alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir suretini dava dosyasinda muhafaza etmek.
Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari, Yargitay ilamlarimi teblige c¢ikarmak
kesinlesen ilamlara kesinlesme serhi verdirtmek ve diger tiim takip islemlerini siiresinde
yiiriitmekle ve icraya konu ilaml ilamsiz takiplere ait dosya tanzim etmek. Icra ve ddeme
emirlerini hazirlamak, esasa ve fihriste kaydetmek icra dairelerinde Avukatin yapmasi gereken
islemler disinda tiim islemleri ve yazigsmalar1 yapmakla gorevli personeli,

Biiro personeli: Miidiirliiglin idari yazigmalarin yiiriiten personelini,

Hizmetli: Hukuk Isleri Miidiirliigiinde giinliik isleri ve verilen gérevleri yapmakla

gorevli personeli, Personel: Miidiirliige bagl calisanlarin tiimiinii, Ifade eder.

Temelilkeler

MADDE 5 - (1)Diizce Belediye Baskanhg Hukuk Isleri Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

3) Hesap verebilirlik,

4) Kurum i¢i yonetimde ve li ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

7) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel

ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6 - (1) Midiirliikte, 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Diizce Belediye Meclisinin 10.11.2006 tarih ve 29
/ 381 sayili karariyla kurulmustur.

(2) Diizce Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi; a)

Avukatlik, alt biriminden olusur.

Personel



MADDE 7 — (1) Midiirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik

ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 8 - (1) Miidiirlik, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 — (1) Miidiirliik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki

gorevleri alt birimleri araciligiyla yiiriitiir.

1) Hukuk Isleri Birimi

a) Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi ile Daire Miidiirleri
tarafindan istenen konularda hukuki goriis bildirir.

b) Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve acilacak davalar ile icra takip
islerini izler, sonuglandirir, icra Hakimliklerinde goriilen isleri takip eder. Davaya esas olacak
on iglemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs.) izleyerek sonuc¢landirmak
gorevini yiirtitiir.

¢) Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuglandirilmasi ve davadan vazgecilmesini yiiriitiir,

¢) Dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa
eklerini inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden
dogrudan isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili birim gorevlileri ile temas kurarak
tamamlayici bilgileri almakta yetkili ve gorevlidir.

d) Iddia ve savunmalar, ilgili birimler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir.
Ilgili birimlerin yanhs veya eksik bilgi vermesi ile gecerli delil gdsterilmemesi durumlarinda
avukatlar sorumlu tutulamaz.

e) Avukatlar; Miidiir tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile isleri
sonuna kadar izlemek, Miidiirliiglin gérev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki

ve ¢ikarlariin korunmasina 6zen gostermekle yiikiimli ve sorumludurlar.



f) Herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi ya
da ilgili birimlerce gonderilen belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin zarara
ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen avukat sorumludur.

g) Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden goriis istenebilir. Goriis
istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta
aciklanir. Goriis isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. Goriig isteyen birim gorevlileri, konu ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek
zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goriis istenemez.
Hukuki goriis, ancak yasa, tliziikk, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi ya da
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlagilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Goriis,
Miidiir veya gorevlendirecegi avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki yiirtirliikteki
yasal diizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime gonderilir.

h) Her hangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla sorumlu
oldugu evraklar ve lizerinde zimmetli taginirlar1 teslim etmek zorundadir.

1) Davalar, icra takipleri ve hukuki goriis ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar
avukatlarin imzast ile yiiriitiilebilir.

i) 5393 sayil1 Belediye Kanununun 82. maddesi geregince; Belediye lehine sonuglanan
dava ve icra takipleri nedeniyle hiikme baglanarak karsi taraftan tahsil edilen vekalet
iicretlerinin, avukatlara ve Miidiirliikte fiilen gérev yapan memurlara dagitimi hakkinda, 1389
sayili Devlet Davalarmm Intag Eden Avukat ve Saireye Verilecek Ucreti Vekalet Hakkinda

Kanun hiikiimleri kiyas yolu ile uygulanmasi ile avukatlik {icretinin dagitimi islemlerini yapar.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 — (1)Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, mer’i mevzuat ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlar: belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler

belirtilen gorevleri ifa ederler:

1) Hukuk Isleri Miidiirii

a) Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme
gibi nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasnin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin

aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak,



¢) Personellerin gizli sicillerini diizenlemek, her tiirli 6zlikk ve sosyal haklarini
izlemek; miidiirliiglin caligma konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

¢) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini izlemek,
denetlemek,

d) Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve
bunlarla ilgili yaymlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

e) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek.

2) Avukatlar

a) Midiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra islemlerini
sonuna kadar takip eder, tim sathalarda gerekli islemleri yiiriitiir, kesif ve murafaalarda
bulunur, bunlarla ilgili dosyalar1 diizenler, kendisine havale edilen yazilarin ve mahkeme
kararlarinin geregini yapar.

b) Herhangi bir dava veya takip i¢inde kanuni gereklere ve siirelere riayet edilmemesi
ve yahut ilgili dairesince gonderilen islemli evraklar veya sair belgelerin iyice tetkik
edilmemesi gibi sebepler ile idarenin zarara sokulmasindan dogrudan dogruya o isi takip eden
avukat sorumludur.

¢) Midiirliikk tarafindan havale edilen Belediyemiz ile ilgili konularda hukuki goriis

bildirir.

3) Dava Takipcisi

a) Davalar, icra takipleri ve hukuki goriislere ait yazilar1 temiz itinali bir sekilde dogru
olarak yazmak, karar ve suretlerini ¢ikartmak ve yazisma islerini ytiriitmek.

b) Zimmetle avukatlardan aldiklar1 evraki zaman gecirmeden ve siire asimina meydan
vermeden mahkemelere tevdi etmek.

¢) Durusma giinii gelen dosyalar1 avukata bildirmek.

¢) Dava dosyalarma yapilacak harcamalari, miidiiriin direktifleri dogrultusunda
yapmak ve harcama belgelerini muhafaza etmek.

d) Mahkeme kalemiyle avukatlar arasinda irtibat temin etmek.



e) Yeni agilan davalarin hangi mahkemeye verildigini esas deftere ve dosyasina
islemek.
f) Dosyalar1 zimmetle vermek ve karsiliginda dosyalar1 zimmetle almak.

g) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

4) Biiro Personeli

a) Midiirliige gelen ve giden her ¢esit evraki zimmetle alip kaydin1 yapmak ve ayni
sekilde kayit yaparak zimmetle teslim etmek.

b) Kayaitlar1 usuliine uygun bir sekilde ve muntazam tutmak ve zamanla sinirh islerde
bu zaman ge¢gmeden isin yapilmasini saglamak. Bir zamanla sinirh olmayan diger islerde, 15
giin gecmesine ragmen cevaplandirilmayan yazilart Miidiire bildirmek.

¢) Gelen evraki var ise ilgili dosyast ile birlestirerek Miidiire tevdi etmek.

¢) Gelen evraki esas defterine islendikten sonra Miidiir tarafindan havale edilen
avukatlara vermek.

d) Davalarla ilgili dilekge sair tebligat1 almak. Aldig1 giin ve saati evraka isaret edip,
zaman gecirmeden Miidiiriin havalesi ile ilgili avukata teslim etmek. f) Belediye leh ve
aleyhine acilan davalar ile icra takip isleri i¢in sira numaras1 vermek, dosya agmak, gelen
ilami1 ile davetiyeleri, icra emirlerini ve diger evraki ilgili dosyast ile birlestirerek takiple

gorevlendirilmis bulunan avukatina teslim etmek.

e) Dava dosyalarinin diizenli bir sekilde sathalarina gore islendikten sonra avukati
tarafindan islemi bittigine dair serhini ekleyerek miidiiriyet tarafindan arsive kaldirilmasi
istenen dosyalarin arsivlenmesini saglamak.

f) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar

MADDE 11 — (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

1) Tiim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili yiirtirliikteki mevzuata riayet eder,

2) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine



getirir,

3) Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir,

5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢cabay1 ortaya
koyar,

6) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde ¢alisir,

7) Verilenisi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

8) Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir,

9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

10) Verilendirektife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

11) Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

12) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz,

13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

14) Midirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,

personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 12 — (1)Midiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve
sayilarina gore kayda alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili
tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve

noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13 — (1) isbu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat



hiikiimlerine uyulur.

Yiiriurlik
MADDE 14 — (1)Bu yonetmelik hiikiimleri; Diizce Belediye Meclisinin onayindan sonra

yaymmi ile ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 — (1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Diizce Belediye Baskani yiiriitiir.



