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MALATYA
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU:
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam .
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Yesilyurt Belediye Baskanlign Hukuk Isleri
Miudtirltigii'niin grev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak ve Kurulus
MADDE 2- Bu Yénetmelik, T.C. Anayasa smin 124 tncti Maddesine, 5393 sayili Beledlye
Kanunu’nun 15/b maddesine ve diger mer’i mevzuata dayamlarak hazirlanmugtir.

Yesilyurt Belediyesi Hukuk Isleri Miudiirltigii , ilgili mevzuatta Belediyelere
verilen gdrevlerin, miidiirliigi ilgilendiren kisimlarim yerine getirmek tizere ; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 15. Maddesi(b) bendi ile aym1 Kanun’un 15. Maddesi uyarmnca ve 22.02.2007 tarihli ve
26445 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirtirliige konulan” Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ile 10.04.2014 tarih ve
28968 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan “Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte degisiklik
Yapilmasina Iliskin Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 3- Bu y6netmelikte gegen;

a) Belediye: Yesilyurt Belediye Baskanligi’n

b) Baskan: Yesilyurt Belediye Baskani’ni

¢) Miidiirlitk: Hukuk Isleri Miidiirltigi’ni

¢) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii

d) Avukatlar: Avukat sifatina haiz Miidiir, kadrolu, kadro karsilig1 s6zlesmeli ve hizmet alim1
suretiyle gérev yapan avukatlari,

e) Personel: Hukuk Isleri Mudiirliigti’nde gérevli tiim personelini,

f)Y6netmelik: Hukuk Isleri Miudiirliigti Gérev ve Calisma Yonetmeligi’ni ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 4- Yesilyurt Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii tim caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yénetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarimn kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik;
temel ilkeleri esas alir.
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IKINCI BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel
MADDE 5- Yesilyurt Belediye Baskanlign Hukuk Isleri Miudirligii bir midiir, yeterh

- avukatlar ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personelden olugur. . - .- ...

Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-6- Hukuk Isleri Miidiirliigii, Hukuk Isleri Miudiirliigi Belediye Bagkanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi
eliyle ytrttiir. Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mer'i mevzuat ve
Belediye Bagkani'nin belirleyecei esaslar gergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda, Belediye'nin kamu tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina; yiiriirlikkteki Anayasa,
yasalar, Tizikler ile yonetmeliklere gore Belediye Baskani'nca verilen yetki siirlari icinde
¢Ozlimler getirmekten, Belediye Bagkam adina tiim yargi mercilerinde, Belediye tiizel kisiligini
temsil etmekten, acilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamaktan, Belediye
Bagkani adina ait her tiirlii idari tasarruf ve hukuksal islemlerin hukuka uygunlugunu saglamaktan,
Belediye faaliyetlerine iliskin olarak ortaya ¢ikan yasal sorunlarda ilgililere hukuk danismanlif
yapmaktan; Kurumun yasal takibe intikal eden alacaklarini en seri sekilde tahsil etmek amaciyla
ilgili hukuk ve ceza davalariyla, icra takiplerini ve tiim hukuki islemlerin yiiriitiilmesini

saglamaktan; ilgili yasalar ve mevzuat gercevesinde kurum menfaatlerini gozeterek belirlemekten,
sorumludur.

Hukuk Isleri Miidiirligii’niin Gorevleri

MADDE 7- Hukuk Isleri Miidiirliigii asagidaki gérevleri yapar;

Belediye Bagkani'nin gozetimi ve denetimi altinda yukarida &zetle belirtilen gorevlerm ifa ve
icras1 baglaminda: :

a) Belediye'nin tiim hukuksal sorunlarina; yiiriirlitkteki mer'i mevzuata gére Belediye Baskani
tarafindan verilen vekéletnamede saptanan sinirlar icerisinde gereken &zen ve ¢abuklukla ¢oziimler
saglamak,

b) Ttim yarg1 mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye
Bagkam adina alinmasini, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi tizerine
hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

¢) Mer'i mevzuattaki gelismelerin stirekli takip edilmesini, Belediye'yi dogrudan veya dolayls
olarak ilgilendiren mer'i mevzuattaki degisiklikler hakkinda ilgili béliimlerin bilgilendirilmesini
saglamak,

d) Belediye'yi, kanuni takibe intikal eden alacaklarla ilgili olarak, adli mercilerde temsil
edilmesini saglamak
e) Belediye aleyhindeki mahkeme kararlarinin temyiz edilmesinde fayda goriilmemesi

halinde, keyfiyetin Belediye Baskam takdirine sunulmasini alinacak onay dogrultusunda hareket
edilmesini saglamak,

f) Kanuni takibe intikal etmis alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi i¢in
ayr1 dosya tutulmasini saglamak,

g) Belediye aleyhine yapilan icra takiplerine gerekli hallerde siiresinde itiraz etmek, gerekli

kararlarin alinmasi i¢in siiresinde miiracaat etmek ve Belediye alacaklari icin icra takibinde
bulunmak.

h) Durugmal: yapilan tiim yarg: safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,
1) Takibinde kamu yarari goriilmeyen dosyalar1 Baskanlik onayr alarak ve gerekli hukuki

prosediir izlenerek kapatmak, %/‘/




i) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric etki olusturmak amaciyla
mer'l mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

j) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirmek,

k) Davaci veya davali olarak yarg: yerlerinde Belechyeyl temsile, Belediye Baskam nin Vek111
sifatiyla Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in tiim is ve islemleri yapmak,

1) Agilmis ve agilacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve belgeleri
toplamak,

m) Mahkemelerce verilen kararlari ilgili birimlerine géndermek,

n) Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunun temini igin; Bagskanlik Makaminca veya
Bagkanlik Makaminin uygun gordiigti diger idari birimlerce sorulan hususlar hakkinda istisari
mahiyette (yazili ya da s6zlit) hukuki goriig bildirmek,

0) Belediyenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla yasalarin tasari asamasindayken goriis istenmesi halinde gerekli
hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkana sunmak,

0) Belediyenin diger birimleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan
inceleyerek istigsari mahiyette goriislerini bildirmek,

p) Yonetmelik ve yonerge hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlari inceleyerek
goriilen eksiklikler hakkinda istisari mahiyette gériislerini bildirmek,

r) Belediye Bagkaninca verilen vekéletnamedeki sinirlar iginde Belediye Bagkani adina Yarg:
mercileri, Hakemler, Icra Daireleri, Noterlikler nezdinde Belediye tiizel kisiligini temsil etmek,

s) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglamak,

s) Bagkanlik¢a verilen diger hukuki isleri yerine getirmek,

t) Agilmus olan davalarda dava sirasinda Belediye menfaat ve islevleri dogrultusunda sonradan
ortaya ¢ikan her tiir evraki re’sen harekete gecerek Belediye birimlerinden ilgili kisiye bilgi vermek.

u) Gorevle ilgili her tiirlti i¢/dis yazigsmalan yapmak, Baskana, Encumene Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlari uygulamak,

i) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevlerin icra edilmesini saglamak..

v) Hukuk Isleri Miidiirliigti ile diger miidiirlikler arasmda koordinasyonu saglar.

y) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarim ve bunlarla

ilgili yayinlari, yazilimlar ve bilgisayar programlarini satin almak, abone olmak,

bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

_ UCUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii’nii Olusturan Birimlerin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8- Bu yo6netmeligin 6. maddesinde belirtilen temel gérev, yetki ve sorumluluklarin
gbrev pozisyonlar, mer' i mevzuat ve Belediye Baskani'mn onayiyla belirlenir. Bu baglamda
istthdam edilenler mer’i mevzuatca ve bu yénetmelikge belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Hukuk Isleri Miidiirii

a) Belediye Baskani'nin gézetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasmda gérevlerin
dagitilmasiny, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Bagkanligin amaglarim ve genel politikalarini kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede
bilir, genel stratejik amaglarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Miidiirliigti icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanlifin amaglarim ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en
iyi sekilde yonetmeleri icin gerekli izahati verir ve uygulamalar kontrol eder,




d) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri
alir,

e) Midirltigtin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak iizere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
teghizatin planlamasini yapar,

g) Miudurliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve
dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

g) Midirligiin yillik faaliyet planini Bagkanlifin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gére yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlikca
belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapar,

1) Baskanhigin kabul ettigi yonetml ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon igindeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda
gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

i) Mudirliigtin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagkanligim mevcut organizasyon
semasl, ig tarifleri ve pozisyonlarm ihtiyag gbsterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

i) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak deg1§1khk ihtiya¢larimi
amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirlige bildirir,

k) Caligtirdiklar1 gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

1) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslart déhilinde, sorumluluklarim belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar, :

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

0) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

0) Mudurliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri cergevesinde kontrol eder,

p) Yoklugunda goérevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi igin yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

r) Isglictiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve iglerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarim agiklar ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir,
is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasma yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir,

§) Midirltigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlart
ve difer ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasmi siirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu &neri ve teklifleri, bir ist amirinin goriisiine sunar,

t) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli sekilde
ytriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarim gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

ii) Danigman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

v) Terfi etmesi veya ig basimnda olmamasi halinde, yerine gérevini ifa edebilecek bir
yardimetyi yetistirir,

y) Haberlesmeye biiyitk énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve

stiratle ulagtirilmasini saglar, M
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z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar: sunar. Raporlar
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa
ve 6z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarmda halledilebilecek
meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda kKoordinasyon kurmalatini ve ohlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

cc) Miudiirligiindeki astlarmin diger Miidtirlikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli galismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

dd) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, tist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuclar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Bagkanligi daha
fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve gériis alisveriginde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gére ¢alisanlarina tevzi eder,

gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh calisanlara verir,

g8) Emrinde caligsan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracag anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordugu hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

n) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve ek51k yapilmasi
sorumlulugunu {istlenir, :

ii) Mevceut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

ji) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

1I) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

mm) Personelinin tavir ve davramslarimi devamli kontrol altinda bulundurarak &rnek model
olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ti¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve

~ ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligim saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis1 gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptif1 temaslari, calismalar1 ve aldigi sonuglart dzetle yazili veya sozlii olarak fakat kolayca
anlagilabilir bir Uslup ve diizende amirine sunar.

ss) Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

$s) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarima gore yerine getirir,

tt) Bu yOnetmelikte Mudurlugun gorev alanina iligkin olarak belirtilen tim gorevlerm etkin
bigimde ve bitiinlik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,

denetlenmesini ve raporlanmasimi saglar, //‘/




uu) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya déntik tedbirler alarak, prodiiktivite artisini
saglar,

iiii) Sicil amiri sifat ile personelin performans degerlendirmelerini yapar,

tili) Mudiirltigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigii saglar; personelin galismalarini organize
eder,

vv) Midiirliigtin gérev alaniyla ilgili ihale konusu ig ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati
cergevesinde yapilmasini saglar,

yy) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

zz) Mudiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

aaa) Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amaciyla meri mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptiriimasimi saglamak,

bbb) Calisanlarmin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yuriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

ccc) Stratejik plamin  hazirhk  calismalarinda verilen — gérevleri  etkin  bigimde
sonuclandirmak,

¢ce) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik —sekilde kullanmay:
saglamak,
ddd) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglamak,

eee) Mer'i mevzuatin Sngérdiiii diger goérevler ile Baskanlikca verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Avukatin girevleri asagida belirtilmistir;

a) Midiirliikge kendilerine verilen, yarg: organlarinda acilmis ve acilacak her tiirlii dava ve
icra takiplerinde Belediye Baskanligim temsil ederek, yasa hitkiimleri, kazai ve ilmi i¢tihatlara gore
Belediye hak ve alacaklarmin iddia, savunma ve yliriitiilmesini saglar. Durusma, kesif ve Yiiksek
Yargi Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunurlar.

b) Miidirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal gériig bildirirler.

¢) Muddrliik tarafindan havale edilen, Belediyemiz ile ilgili hukuki konularda talep sekline
gore yazil1 veya sifahi olarak miitalaa verirler.

d) Miudiirlitkge kendilerine verilen islerde yasalarn,tiizitklerin ve bu yénetmeligin gerektirdigi
yuktmliiliikler gergevesi iginde gorev yaparlar,

- (3) Diger Personel

Miudurligiin gérev alamna giren gorevler; Midiirlige norm kadro ve Baskanlik onayiyla
tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilim1
Midiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarn sahip olduklari; nitelikleri,
yeterlikleri, verimlilikleri, performans bagarim seviyeleri vb. yetkinliklerine gére dagitir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir. -

a) Mudurliigiintin gorev alam ile ilgili olarak, Baskanhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarm gelistirilmesinde tiim operasyonel, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarmi, calistign miidiirliigin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davrams sergiler,

¢) Gorev alami iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarm
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirltigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuclandirir,

d) Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisim amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,
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f) Baskanlifin mevcut organizasyon semasi gerefi bulundugu pozisyon i¢in Ongoriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

g) Isbolimii esaslart dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

h) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini 1zah eder, is tar1ﬂer1nde
belirtilen gorev. ve sorumluluklarin dogru anlagﬂmalanm saglar,

1) Isleri en az maliyetle icra eder,

i) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

J))Miudiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar:
ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

k) Miidirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yuriitilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

1) Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

m) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

n) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi déhiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

0) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

p) Verilen isi 6ngériilen biitge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

r) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

8) laaliyetlerin devamliliguu saglamak icin, yapldan islemlerle ilgili her Lirlii kayds tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evrak usiiliine uygun muhafaza eder,

$) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

t) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdigi gérev seyahatine génderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, calismalart ve aldlgl sonuglar1 Ozetle yazili veya sozlii olarak fakat kolayca
anlagilabilir bir tislup ve diizende amirine sunar.

u) Bagkanhga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,

ii) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

v) Belediye Bagkanlig1 Makaminin emri ve onayi tizerine ve gerekse, Hukuk Isleri Miidiiriince
uygun goriilmesi halinde Bagkanlik onayi beklemeksizin Hukuk Isleri Miidiiriinden aldiklar:
talimatla verilen gérevleri yaparlar,

y) Yargi mercilerinde ikame edilmis bilumum davalarda Belediye hak ve alacaklarinin, iddia
ve murafaalarmin  yirGtilmesini saglar, durusma, kesif ve Yiksek Yargi Mercilerindeki
murafaalarda hazir bulunur,

z) Tevdi edilen dava veya islem dosyalarini inceleyerek hukuki goriis beyan eder,

aa) Hukuk Isleri Miidirliigii temsilcilerinin de hazir bulunmasi gerekli olan hallerde,
Bagkanlik Makaminca gergeklestirilen Miidiirliikler arast koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine
istisari mahiyette goriis bildirmek tizere Miidiirliik adina istirak eder,

bb) Amirleri tarafindan verilen isleri mer'i mevzuat gergevesinde geregince ifa eder,

cc) Tevdi edilen hukuki ihtilafla ilgili ihtiyag duyduklar1 evrak ve izahat1 ilgili idari birimden
gerektifinde siire belirterek talep eder,

¢¢) Tevdi olunan isleri ilgili meri mevzuat geregince basartyla neticelendirir, dosyalarin
sihhatli ve muntazam tutulmasini saglar,

dd) Yiritiilen dava ve icra takiplerine iliskin safahati, Snemine gore belirlenecek periyotlarla
amirine rapor eder,

dd) Karar ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylar,

ff) Davalarin yliriitiilmesinde 6nemli agsamalarin yapilmas: gerekli tiim is ve islemleri yapar,

gg) Mudiirlik harcamalar1 igin gerekli avansin ¢eker ve harcamalarn yapilmasimi miiteakip
avansin stiresinde kapanmasini yapar,




hh) Midtirlik demirbagindaki zimmetli esyalari koruyarak, bunlarm yilbagi dokiimii ve
saylmini yapar, ,
1) Resmi tebliglerin Mudiirliik adina Kalem tarafindan tebelliig edilmesini saglar,

i) Midiirliige gelen-giden yazilarin, dosyalarm ve diger vesikalarin kayit, havale, 21mmet ve
dosyalama islemlerini yiiriitiir,

ji) Gelen tiim belgelerin énceki belgeler ve dosyalarla irtibatini tesis eder, - S

kk) Miidiirliigiin yaz1 ve yazismalarini, isi tevdi eden kisinin verecegi siire i¢erisinde sekline
uygun olarak yazar, Kararlarin, yazi ve yazismalarin suretlerini ¢ikarir,

1I) Tevdi edilen bilumum igleri yarg: mercileri ile noterlerde ve/veya resmi dairelerde siiresi
dahilinde ifa eder,

mm) A¢ilmis ve agilacak davalarin ve icra takiplerini harglar ile kayit, teblig, posta, miibasir,
tezkere, giyap, kesif, tanik vs. ticretlerine dair tiim kanuni ve nakdi islemleri ifa ettirir ve
karsiliginda makbuzlar alir,

nn) Dava ve Icra dosyalarmin Adliye arsivlerinden cikarilmasmi saglar, icra takibinde
yapilacak islemleri siras1 ile yerine getirir,

00) Icra takiplerinin her agamasinda yapilmasi lLiizumlu islemleri ilgili avukata bildirir,

00) Mer'i mevzuatin 6ngérdtigi diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen goérevlerin icra

edilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Birimlerin Gériis Istemesi

MADDE 9-Belediye birimleri herhangi bir konu hakkinda Hukuk Isleri Midiirliigiinden goriis
alinmasini gerekli gérdiigii takdirde konuyu yazili olarak Hukuk Isleri Miidiirligii ne bildirir.

Goriis istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen
nokta agiklanir. Olaymn teknik boyutunu hukuki miitalaa isteyen birim en iyi bildiginden, griis
isteyen birimin goriis istenilen konu hakkindaki kendi goriisii énem arz etmektedir. Goriis istenen
husus hakkinda ilgili birim kendi gdriisiindi, ihtilaf nedenlerini agikga belirtir ve konu ile ilgili
belgeleri yaziya ekler.

Hukuk Isleri Mudiirltigiinden goriis istenen hususlar, hukuki konulara iliskin olmalidir.
Mevzuatta ¢6ziime baglanmig hususlar goriis konusu yapilamaz.

Hukuki miitalaa istenilmesinde amag, Belediyelerin menfaatlerini korumak ve ihtilaflar:
onlemek oldugundan hukuki menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik durumlart dogmadan 6nce
goriis istenilmedir. ’

Aymt birimler, aym konularda daha 6nce verilmis goriisler ve emsal kararlar var iken tekrar
Hukuk Isleri Midirlugiinden goériis soramaz.

Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan verilen goriisler, kanaat ve istisari nitelikte olup, goriis
isteyen birimin ve goriis veren birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Hukuk Isleri Mudirliigti gerekli gordigii takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve goriis
isteyebilir,

Davalan takipten Vazgecme
MADDE 10- Temyizden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarmn

sonuglandirilmasi, davadan vazgecilmesi Belediye Bagkami’nin yazili talimatina veya oluruna
baglidir.

Hukuk isleri Miidiirti bir davamn veya icra takibinin agilmasim veya agilmis bir davanm veya
icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigti takdirde durumu yazili olarak Baskanliga
sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye Baskaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis

bir davay1 veya icra takibini miiracaata birakabilir. /W




Vekalet Ucreti

MADDE 11- Vekalet iicreti; Hukuk Isleri Miidiirliigiinde fiilen avukatlik meslegini icra eden
1136 sayili Avukatlik Kanunu’nun 164. maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 82.
maddesine gore vekéletnamede adi gecen Avukatlara 6denir. Avukatlarin takip ettikleri dava ve icra
takiplerinde, adli ve idari yargi mercilerince avukat lehine takdir olunan vekalet ticretleri, nakden
veya hesaben tahsilini miiteakip Hukuk Isleri Miidiirli ve Avukatlar arasmda bordro tanzimi
suretiyle esit olarak dagitilir.

Odemede miktarm % 704 Hukuk Isleri Miidiirii ile Avukatlar arasinda, bakiyesi ise Hukuk

Isleri Miidiiriiniin bagar1 derecelerine gore takdir ve tayin edecegi oranlar dahilinde bordro tanzimi
suretiyle Hukuk Isleri Miidiirliigii biinyesindeki diger memur personel arasinda tevzi edilir.

Yiiriirliik _
MADDE 12- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Yesilyurt Belediyesi Meclisince kabul ve yaymm
tarthinde ytlirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Bagkani ytirtitiir.
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