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HUKUK iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Hukuk sleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma esas ve usullerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri, calisma usullerine
iligkin esaslar bu yonetmelikte gdosterilmistir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, T.C. Anayasa’sinin 124’ncii maddesine ve 5323 sayili
Belediye Kanununa istinaden diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligin,

b) Bagkan : Umraniye Belediye Baskanini,

¢) Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii,

e) Avukat : Avukat sifatina haiz Miidiir, kadrolu ve kadro Kkarsilig

sozlesmeli avukatlar1 ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5 —(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Avukatlar
c) Memurlar
d) Soézlesmeli memurlar
e) Diger Personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Avukatlar
¢) Hukuk Isleri Biirosu / Kalem
d) Muhakemat ve icra Biirosu

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.
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(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanma direkt baghdir.
Avukatlar, yargi organlarinda acilmis ve acilacak her tirlii dava ve icra takip islerinde,
noterlerde ve arabuluculuk dosyalarinda Belediye Baskanligi adina islem yaparlar. Hukuk
Isleri biinyesinde calisan Avukatlara, yalnizca Belediye Baskanmi ve Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan talimat verilebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Umraniye Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin
tiim hukuksal sorunlarina; ytirtirliilikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile Yonetmeliklere gore
Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar iginde asagida agiklandigi
sekilde ¢oziimler getirmekle gorevlidir.

(2) Belediye Baskani adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ve
Noterlerde Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar vasitas: ile Belediye Tiizel kisiligini temsil
eder, Icra ve noter islemlerini ve Arabuluculuk faaliyetlerini vyiiriitiir, dava acar, acilan
davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve davalar1 sonuglandirir.

(3)Tiim Yargi mercileri, Hakemler, icra Dairelerinden yapilacak tebligleri Belediye
Bagkanligi adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi {izerine
hukuksal gereklerini yerine getirir.

(4)Baskanlik kat1 veya Belediye Merkez Daireleri ve Midiirliikleri ile Belediyeye bagl
miiesseseler ve sube miidiirliiklerinin ¢ozemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai,
sonu¢ doguracak islemler hakkinda goriis bildirir.

(5)Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar: 6nleyici hukuki tedbirleri alip,
anlagsma ve sézlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olur.

(6)Belediyenin amaglarint daha iyi ger¢eklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligsmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar ve Bagkanlik Makamina
sunar.

(7) Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlart hukuki agidan
inceleyerek yardimci olur

(8) Midiirlik personelinin o6zlik isleri ile 1ilgili islemlerini yapar. Tahakkuklar
diizenler, ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf iglemlerini ytiriitiir.

Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 8 - (1) Hukuk Isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen genel veya 6zel
vekaletname, mevzuatta ve bu yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak gorev yapar.

Miidiirliigiin Sorumlulugu )
MADDE 9 - (1) Hukuk Isleri Midiirligii, Umraniye Belediyesinin tim hukuksal
sorunlart ile ilgili isleri gereken 6zen ve ¢cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Miidiirliigin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasmdan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda ilgili midiirliiklerle koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(13) Gereginde Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak katilir.

Avukatlarin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Miidiirliikce kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve
acilacak her tirlii dava ve icra takiplerinde, arabuluculuk gériismelerinde Belediye
Bagkanligin1 temsil ederek, yasa hiikiimleri, kazai ve ilmi igtihatlara gore, Belediyenin tim
kurumlari ile koordineli olarak, Belediye lehine tiim evraklari temin ederek, Belediye hak ve
alacaklarinin iddia, savunma ve yiirlitiilmesini saglar. Durusma, kesif ve Yiiksek Yargi
Organlarinda ki durugmalarda hazir bulunurlar.

(2) Midirliikge verilecek dava ve islem dosyalarmi inceleyerek hukuksal goris
bildirirler.

(3) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmas1 Bagskanlik¢a istenilen
miidirliikler aras1 kurallara miidiirliik adina katilirlar.

(4) Mudiirlik¢e kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi ylikiimliiliikler ¢ercevesi i¢inde gorev yaparlar.

Hukuk Tsleri Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Gorevi geregi miidiirliikkce kendilerine verilen isleri, yasalar,
tiiziikkler ve bu yonetmelik esaslarina gore yapar ve memurlar vasitasiyla yaptirir.

Biiro Sorumlusu islerini plan ve programa baglayarak bunlart i1yi bir sekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglar. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara
gbrev verir ve sonuglarini izler, kontrol eder ve denetler.

Biiro Sorumlusu is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve
yangindan korunma 6nlemlerini saglar.

(2) Midirlik kaleminin amiridir. Midiirligiin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini
0zenle ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar, tiim resmi tebligleri miidiirliik adina alir.

(3) Midiir ve avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapar. Dosya ve belgelerin
geregini yerine getirir.
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(4) Bilgisayar sistemlerinde ve manuel defter {izerinden dosya acar ve memurlar
vasitast ile agtirir. Gerekli tiim bilgilerin sisteme girisini saglar. Gelen giden yazilarin,
dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama islemlerini yiiriitiir. Gelen tim
belgelerin onceki belgeler ve dosyalarla baglantisin1 kurar, memurlar1 aracilifiyla saglar ve
denetler.

(5) Kalem ve kayit islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gbrevlerden
sahsen sorumludur.

(6) Miidiirliiglin demirbasindan kayith esyalar1 korur sene sonu dokiimii ve sayimini
yapar. Dosya arsivini takip eder.

(7)Midiirliik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit
defterleri ile Midiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi
islemlerini saglar.

Muhakemat ve Icra Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Hukuk isleri Miidiir ve avukatlarin dosyalar1 ve isleri ile ilgili
olarak yargi mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasini istedikleri tiim isleri
memurlar ve takip elemanlar1 arasinda dagitir, sonuglandirilmasini izler,

(2) Midiir ve avukatlarin havale ettikleri isleri icra dairelerinde takip ederek takip
elemanlarina dagitir ve sonuglarini izler.

(3) Agilmis ve agilacak icra takiplerini harg, kayit, teblig, posta, miibasir tezkere
masraflari ile tiim icra giderlerinin ilgili yerlere icra muakkiplerince yatirilip yatirilmadigini
izler.

(4) Icra takip biirosundaki borglu esas kayit, zimmet, alacakli, borglu isim fihristi ve
tevzii defterleri ile ilerde miidiirliikkge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi,
islenmesi islemlerini saglar.

Takip Elemanm Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14-(1) Hukuk isleri Miidiiri, Avukatlar ile Muhakemat ve Icra Biiro
sorumlusunun kendilerine verilen yargi mercileri, Icra Daireleri, Noterler ve Resmi Dairelerce
yapilmas1 gereken isleri siiresi i¢inde yerine getirirler.

(2) Acilmis ve agilacak davalar ile icra dairelerinde yapilan takiplerin harglar ile
kayit teblig, posta, miibasir, tezkere, giyap, kesif, tanik vs. iicretlerine iligkin tiim yasal ve
parasal islemlerini yerine getirir ve gerekli makbuzlar alirlar.

(3) Karar ve belge orneklerinin asillarina uygunlugunu onaylarlar, gerektiginde bazi
dosyalarin adliye arsivlerinden ¢ikarilmalarini saglarlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15-(1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin, biiro sorumlusu ve muhakemat
sorumlusunun kendilerine tevdi ettikleri gorevleri (dosyalarin acilmasi, evraklarin kaydi,
takibi, avukatlara iletilmesi, dosyalarin c¢ikarilmast ve yerine kaldirilmasi, yazigmalarin
hazirlanmasi, evraklara sayr verilmesi, telefon baglanmasi veya gerekli goriismelerin
yapilmasi VS) islerini tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2)Hukuk Isleri Miidiiriiniin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu
gorevleri getirir.
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' DORDUNCU BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is Birligi

MADDE 16 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl biirolar arasinda isbirligi Miidiir
tarafindan saglanir.

(2)Bir biiroya bagli olan personel arasindaki isbirligi biiro sorumlulari tarafindan
saglanir.

(3) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim yazilari, kalemde toplanir, konularina goére
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(4) Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarin1 gérev bolgelerine, hukuksal goriis
isteklerine, diger evrak ve yazilar1 avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

(5) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska
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
acikga belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu dosyalari,
belgeleri, her tiirlii yazilar1 inceleyerek, bunlarin cizelgeyle 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
durumlar1 diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17 - (1) Hukuk isleri Miidiirliigiiniin tim Kamu Kurumu, kuruluslar ile
ozel ve tiizel kisilerle yapacagi yazigsmalar miidiiriin parafi ve Belediye Baskanliginin imzasi
ile yurutiilir.

(2) Belediye Midiirlikkleri ve Belediye’ye bagli miiesseselerin amir ve
miidiirlerince, kendi konularindaki bilgi ve deneyimleri ile ¢6ziimii miimkiin olmay1p, ancak
hukuksal bilgi, goriis, i¢tihada gerek gdsteren onemli sorunlarla karsilagilmasi ve tereddiide
diisiilmesi halinde Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuksal goriis istenmesine gerek duyulmasi
hallerinde, Hukuk Isleri Miidiirliigii,

(@) Somut ve tereddiide diisiilen hususun agikg¢a belirtildigi,

(b) Gortis isteyen dairenin kendi goriistinde agiklandigi,

(c)llgili dosyanin veya belgelerin tamaminin birlikte génderildigi daha énce aym
konuda goriis bildirilmeyen hukuksal konularda, hukuksal goriis olusturulur ve dairesine
bildirilir.

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

(3) Belediyenin ilgili daire ve miiesseseleri Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerinin
yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi i¢in bu miidiirliikce kendilerinden istenen bilgi ve
belgeye dayali delilleri zamaninda yollamak zorundadir.

(4) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda itiraz,
istinaf ve temyizden vazge¢mek igin Baskanlik Makamindan onay alinmasi zorundadir.

(5) Belediye aleyhine agilmis olan davalarda davanin kabulii ve vekaletnamede
bulunmayan hususlardaki yetkiler Bagskanhigin Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan
avukatlara verecegi 6zel yetki ve onay ile kullanilir.
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(6) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolayr dava agilmasinda veya icra takibinde
yarar goriilmeyen hallerde, ilgili dairesinin de yazili goriisii alimarak avukatin Onerisi,
Midiirliigiin uygun goriisii ile Baskanlik Makaminin yazist emir ve talimatina gore islem
yapilir.

BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Evraka Yapilacak Islem

MADDE 18 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen ve kalem tarafindan aliman tiim
belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra midiirliikce gorevlilere dagitilmak suretiyle yine
ilgili bulundugu dava defterlerine kime verildiginin kaydi yapilarak avukatlarla diger
personelin hizmet defterine dayanilarak verilir.

Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

MADDE 19 - (1)Avukatlar kendilerine verilen belgeler {izerinde inceleme yaparak,
gerekirse 1ilgili dairelerden tamamlayici bilgi ve yeni belge isteyerek goriis isteklerini
cevaplandirmak, davalar1 agmak, savunmalar1 yapmak zorundadirlar.

(2) Davalarin 6nemli asamalar1 avukatlarca ilgili dairelere bildirilir.

(3) Kendileri ne evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimlidiir.

Giden Evraka Yapilacak islem
MADDE 20- (1) Hukuk isleri Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar ilgili defterdeki
kaydi kapatilmak ve dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numarasi ile islenmek
suretiyle Yaz Isleri Miidiirliigii Kalemine zimmetle teslim edilir.
(2) Belediye Merkez ve Daire Midiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye bagh
kuruluslara gonderilecek yazilar, kurye ile gonderilir. Zimmet mukabili ilgili midiirlik
kalemine teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 21 - (1) Miudiirliikkten ¢ikan hukuksal goriisler ile dis kurum yazismalarinin
ornekleri ayr1 ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Sonuglanan ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi kalmayan
dava dosyalar1 da Miidiirliigiin onay ile arsive kaldirilir.
(3) Dava dosyalariyla Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ve dosyali yazismalarin
orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan biiro sorumlusu ve
arsiv gorevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 22 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her denetleme yetkisine sahiptir.

(3) Gerekli gordiugiinde, avukatlar ile tim personelden uhdelerinde yiirtitmekle
yiikiimlii olan isler hakkinda ayrintili bilgi isteyebilir.
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Miidiirliik Dis1 Denetim

MADDE 23 - (1)Mudiirliik gerek gordiigiinde avukatlar ile diger personeli daire
disinda kendilerine miidiirliikge verilen gorevlerle ilgili olarak yaptiklar1 ¢aligmalar1 izlemeye
ve denetlemeye yetkilidir.

YEDINCI BOLUM
Personel Sicilleri ve Dosyalar1

Golge Dosya Diizenlenmesi

MADDE 24 — (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiinde galisan tiim personel hakkinda, géreve
baglama onayindan itibaren almig olduklar1 izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile
odiillendirme ve cezalandirilmalara iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosyalari
diizenlenir. Ozliik dosyasi1 evrak asillar1 Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gonderilir.

SEKINCi BOLUM
Disiplin Cezalari- Uygulanacak
Fiil ve Haller
Disiplin Cezalan
MADDE 25 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii, avukatlar ile Miidiirliigiin tiim personeli
hakkinda disiplin islemlerini yiirtirliikteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde yer alan kurallar
uyarinca yiiritiiliir.

Disiplin Cezalarinin Uygulanacag Fiil ve Haller
MADDE 26-(1)Bunlar yiiriirliikteki yasa, tiiziikk yonetmeliklerde ve diger ilgili yasal
mevzuatta belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 27 — (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, once yiirtirliikkte olan
Hukuk sleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmastur.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 28 — (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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