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HUKUK ISLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Kapsam ve Tanimlar

MADDE 1) Amag ve Kapsam
Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlhigi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Kurulus,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2) Yasal Dayanagt

Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan Hukuk sleri
Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri ile ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 3) Hukuk Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir ve Norm Kadro esaslarma gére olusturulan
personelden olusur.

MADDE 4) Tanimlar
Y o6netmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlari asagidaki gibidir.

Miidiirliik . Narlidere Hukuk Isleri Miidiirliigii nii,
Miidiir . Narlidere Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii
Avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigii’'nde; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/A

maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca istihdam
edilen Avukatlari,

Biiro Personeli : Belediyenin kadrolarinda istihdam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye
Bagkan1 tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen ve Miudirligin ilgili
kadrolarina atanan memur ve is¢i personelleri ifade eder.

Personelin Niteligi

a. Hukuk Isleri Miidiirii : Miidiirliigii yonetme ve temsil etme gdrev ve yetkisine sahip Avukat
statlisiine haiz amirdir.

b. Avukatlar : Miidiirliik¢e gorevlendirildikleri konu ve alanlarda meslek kurullar ile bagli olarak
savunma, inceleme, danigma ve temsil gorevlerini yiirliten ve yetkilerini kullanan 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununun 4/A maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi
uyarinca istihdam edilen avukatlardir. Miidiir ve Avukatlar, avukatlik mesleginin disinda bir
gorevde calistirilamazlar.

c. Biiro Personeli : Belediyenin kadrolarinda istthdam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye Baskani
tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen ve Miidiirliigiin ilgili kadrolarina atanan memur ve isci
personellerdir.
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IKiNCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5) Gorev Yetki ve Sorumluluklar

. Belediye Bagkani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilari ile Birim Midiirleri
tarafindan istenen konularda Hukuki goriis bildirir.

. Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak davalar ile icra takip islerini izler ve
sonuglandirir. Davaya esas olacak 6n islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak, vs.)
izleyerek sonu¢landirmak gorevini yiiriitiir.

. Temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandirilmasi, davadan vazgegilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak bor¢lularin taksitli
O0deme isteminin kabul edilmesi islerini 5393 sayili yasa hiikiimleri dogrultusunda Baskanlik
Makaminin talimati, onay1 yada yetkilendirmesi ile 659 sayili kanun hiikmiinde kararname
hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.,

. Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Baskani tarafindan
acilmis bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu
Bagkanliga sunarak alacaga talimata gore hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi
kosuluyla acilmig bir davay1 veya icra takibini 659 sayili kanun hiikkmiinde kararname hiikiimlerine
uyarak miiracaata birakabilir.

. Dava ve icra iglemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini inceleyip
yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden isteyebilecekleri gibi
gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici bilgileri almakta yetkili ve
gorevlidirler.

. Sav ve savunmalar, ile ilgili miidiirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Tlgili
mudiirliklerin yanlis veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda
Avukatlar sorumlu tutulmaz.

. Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile isleri sonuna
kadar izlemek, Midirligiin goérev alanma giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve
cikarlarinin korunmasimna 6zen gostermek, meslek kurullarinin gosterdigi 6zen ve sadakat
yikiimliiliiglinii yerine getirmekle yiikiimli ve sorumludurlar.

. Delil tespitleri ivedi konulardir. Ugiincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar tarafindan
Narlidere Belediyesi aleyhine veya Narlidere Belediyesi tarafindan bunlar aleyhine delil tespiti
yaptirildigi ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan
bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir.

i. Ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte agik
ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Bu raporlarda itiraz siiresinin ¢ok kisa
olmasi nedeniyle ilgili miidiirliik en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi
i¢in siirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine vermek zorundadir.

j. Narlidere Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. Ilgili

birim ihtarnameye yanitim kendisi verir, ancak gerek goriildiigii takdirde Hukuk Isleri
Miidiirliigli’niin goriisiinii alir.

. Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden goriis istenebilir. Goriis istenirken
istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta agiklanir. Goriis
isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Goriis
isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan bu
diizenlemelerde agik¢a belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki goriis ancak yasa, tiiziik,
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yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi yada diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay
anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gériis, Hukuk Isleri Miidiirii veya gorevlendirecegi
Avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki yiirtirliikteki yasal diizenlemelere gore incelenir
ve ilgili birime gdnderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi verilen gériisler
hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen goriisler baglayic
degildir. Goriig isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet agiklama ve
yorumlama hizmetidir.

. Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, miidiirliik, gerekli
ddemenin yapilmasi igin ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim tahakkuku diizenleyerek
0denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

MADDE 6) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Kurulus Icerisindeki Yeri

Hukuk Isleri Miidiirii dogrudan Narlidere Belediye Baskanma bagl olarak calisir. Miidiirliige
talimat ve emri verme yetkisi Belediye Baskanina aittir.

Hukuk Isleri Miidiirii kendi miidiirliigii biinyesindeki personele emir ve talimat verme yetkisine
haizdir.

MADDE 7) Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart Sunlardir:

Bu Yonergede belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli

sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliikkte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle

ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli

Onlemleri almak,

Personellerin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarim izlemek; midirligiin

calisma konular ile 1lgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d. Midiirliik personellerinin devam/devamsizligini izlemek,
Miidiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarmi diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarim izlemek, denetlemek,
Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalari
degerlendirmek,

. Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler igin ileriye doniik hedefler gostermek,
Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligkin farkl
yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

. Miidiir, gorev ve c¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

MADDE 8) Avukatlarin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklart Sunlardir:

Avukatlar, 1136 sayil1 Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Bagkani’nin kendilerini
vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢ercevesinde; adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin leyh ve aleyhinde agilmis ve agilacak tiim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiirlitmek ve sonuc¢landirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu
baglamda Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri
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ile Yargitay’da, Danistay’da durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri i¢in
ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile bilciimle ger¢ek veya tiizel
kisilere miiracaatla talepte bulunma yetkisine sahiptirler.

b. Mesleki kariyeri gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya yasal
prosediire uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da
avukatlar gorevlendirilebilirler.

C. Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdasmayan islerden olmamak kaydiyla ve gerektiginde
Bagkanlik veya Miidiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportdrlilk, muhasiplik, mutemetlik
ve sair idari gorevleri de yiiriitiirler.

d. Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve islemleri,
geregi yapilmak tizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gérevli ve sorumludurlar.

€. Miidiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya toplantiya Miidiiriin
gorevlendirdigi avukat, Miidiirliigli temsilen katilir.

f. Midiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢aligmalara avukatlar katilir ve gerekli istisari
goriistinii bildirir ve gerekli diger katkilar1 saglarlar.

MADDE 9) Biiro Personelinin Niteligi:

Miidiirliigiin biiro personeli; Miidiirligiin isleyisi i¢in ayniyat, kalem, tahakkuk, evrak yazim ve
takip, arsiv memurlugu gibi tiim idari islerini yiiriitmek iizere Miidiirliige tahsis edilmis kadrolarda
istthdam edilen veya Baskanlikca, Midiirliikte gorevlendirilen, avukatlar disindaki memur ve is¢i
statiistindeki belediye personelinden olusur.

MADDE 10) Biiro Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklarr:

Biiro personeli, midiiriin gorev taksimi suretiyle, isbirligi i¢inde ve birbirleri ile koordineli
sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

a. Midiirligiin kayit, yazisma ve bilgisayar islemleri, dosya diizenlenmesi, davalara ve icra giderleri
ile 1lgili mutemetlik hizmetleri ve diger tiim kalem islerinden sorumludur ve yiiriitiilmesini saglar.

b. Icra ve 6deme emirlerini hazirlamak, esasa ve fihriste kaydetmek icra dairelerinde Avukatin
yapmasi gereken islemler disinda tiim islemleri yapmakla gorevlidir.

c. Midiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili ara karar ve karar
sonuglarin1 ilgili dairesine karar suretiyle birlikte gondermek, yazismanin bir suretini dava
dosyasinda muhafiza etmek ve diger tiim yazisma ve dosyalama islerini yapmakla gorevlidir.

d. Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemleri yiiritmek, cevap dilekgeleri, temyiz
dilekceleri, delil listesi vs. dilekceleri ve eklerini ilgili mahkemelere vermek, ara kararlar
geregince mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak, yapilan islemlerle ilgili masraflar
mahkeme veznesine veya mercie yatirarak karsiliginda alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir
suretini dava dosyasinda muhafaza etmek.  Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari,
Yargitay ilamlarini teblige ¢ikarmak, kesinlesen ilamlara kesinlesme serhi verdirtmek ve diger
tiim takip islemlerini siiresinde yliriitmekle ve icraya konu ilamli - ilamsiz takiplere ait dosya
tanzim etmek.

e. Miidiirliik biiro personelinin gorev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siliresinde ve geregi gibi
yerine getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125. ve devamu
maddelerine gore Is Kanunu ile is yerinde gecerli olan toplu Is sdzlesmesi geregince disiplin

islemi yapilir. Gorevi ihmal veya kotiiye kullanma hakkindaki yasal hiikiimler saklidir.
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MADDE 11) Dava A¢cilmas, Icra Iflas Takibi Yapilmasu:

Bagkanlik adina, gercek veya tiizel kisi tiglincii sahislar aleyhinde dava agmak veya icra-iflas
takibi yapmak gerektigi takdirde; hangi Miidiirliigiin gérev alanina giriyor ise ilgili Midiirliik tarafindan
gerekcesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle Belediye Bagkani veya yetkili
yardimcisindan dava agilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi onay1 alarak, onay evrakimi ve eklerini
Hukuk Isleri Miidiirliigiine intikal ettirir. Gelen onay yazisi iizerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat
gorevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi ¢er¢evesinde degerlendirip, gerekirse
diger meslektaglar ile istisare ederek basvurulacak yasal yolu en kisa silirede tespit edip yasal islemi
baslatir.

MADDE 12) A¢ilmig Dava Ve icra T akiplerinde Yapilacak Islem:

a. Belediye aleyhine dava acildigina veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekcesi, 6deme veya
icra emrini alan tiim Miidiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerinti liste,
gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli durumlarda ise
Miidiirlik¢e savunma i¢in degerlendirme yapilabilmesi i¢in siire bitiminden en az {i¢(3) giin 6nce
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidiir tarafindan hemen
bir avukata havale edilerek Miidiirliigiin ilgili dava defterine kaydedilerek dosyas1 agilir ve dosya
zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat da en kisa siirede dosyayr inceleyerek
degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar.

b. Dava dilekgesi, ddeme veya icra emri dogrudan veya Yazi Isleri Miidiirliigii araciligiyla
Miidiirliige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim
edildikten sonra ilgili tim Midiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya ddeme emri ile varsa ara
karar1 ya da yiriitmeyi durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iliskin tiim bilgi ve belgeler
yukaridaki usulde ilgili Midiirliiklerden talep etmek ve yargi mercilerine stiresi igerisinde sunmak.
Mlgili miidiirliik tarafindan, davaya iliskin talep edilen bilgi ve belgelerin zamaninda sunulmasi
halinde Hukuk Isleri Miidiirliiliigiiniin sorumlulugu olmayacaktir.

c. Ilgili mahkemesinden veya icra dairesinden ek siire talep hakki bulunan durumlarda avukat bu
hakki gerektiginde kullanir.

d. Belediye leh veya aleyhinde ac¢ilmis dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara
kars1, dosya avukati tarafindan itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme, yargilamanin iadesi gibi
yasal yollara bagvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde
ilgili Miidiirliik de gecikmeksizin islem tesisine baslayacaktir.

MADDE 13) Arsivieme:

Midiirliikten giden hukuki goriis yazilari ile her tiirlii evrakin birer sureti ilgili klasorde saklanir.
Adli veya idari inceleme igin getirtilen belge veya dosya asillari ilgili birimlerine zimmetle iade edilir.
Sonuglanan dava ve icra dosyalar1, miidiir onay1iyla, defter kayitlar1 kapatilarak arsive kaldirilir.

Miidiirliik uygulama ve faaliyetlerine iliskin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim
programina uygun olarak elektronik ortamda tutulmasii saglamak. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili
biiro personeli sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Denetim
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MADDE 14) Miidiirliikler Arasi1 Koordinasyon

a. Belediyenin Stratejik Plan, yatinm ve ¢alisma programlarindaki hedeflere zamaninda
ulagilabilmesi, hizmette verimlilik ve calisma bariginin saglanabilmesi i¢in miidiirliikkler arasi
koordinasyon ve yardimlagma esastir.

b. Baskanlik tarafindan aksi bir karar alinmadig: siirece Miidiirliik, belediyenin diger mudirliikleri
ile dogrudan yazisma yapar. Yazismalar midirliik alt1 seviyelerde yapilmaz.

MADDE 15) Dis Yazismalar

Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler ile yapilacak her
tiirlii dava digindaki idari yazisma miidiiriin parafi, Belediye Bagkani imzasi ile yapilir.

MADDE 16) Denetim

a. Midiirliigiin 5393 sayili Belediye Kanunu’ nun 54, 55 ve 58. Maddelerinde belirtilen denetim
amag, kapsam ve usulleri diginda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunlugu yoniinden her
zaman miidiiriin denetimine tabidir. Bu kapsamda miidiir gerekli gordiigiinde ilgili avukat ile biiro
personelinden, sonug¢landirdiklari isler ile istirak edilen durusma, kesif veya katildiklar1 komisyon
veya kurul ¢aligmalar1 hakkinda rapor halinde bilgi isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki
her zaman inceleyebilir.

b. Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukatlik
hizmetinden dolay1 sorusturulmasi i¢in 1136 sayili avukatlik Kanunu’ nun 58. Maddesi hiikmiine
gore islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 17) Avukatlik Ucretinin Dagitimi

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 82. Maddesi gereg§ince, dava ve icra takipleri nedeniyle 1136
Sayil1 Avukatlik Kanunu’ na gore hilkkmolunan ve karsi taraftan tahsil edilen vekalet ticretlerinin Miidiir
ve Avukatlara (5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gore calistirilan Avukatlar dahil), 659
say1l1 Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 14. Maddesi hiikiimlerine gére 6demesi yapilir.

MADDE 18) Ilisik Kesme

Bu maddede adi gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi nedenlerle
miidiirliikten ayrilmadan evvel teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah paralar ile biitiin
ayni ve demirbas esyayi; yerine goreve baslayan veya miidiir tarafindan belirtilen kisiye tutanakla teslim
etmeden ve eksik varsa buna iligkin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan
ilisigi kesilmez.

MADDE 19) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

MADDE 20) Yiiriirliik
Bu yonetmeligin kabuliine iliskin Belediye Meclis kararinin kesinlesmesi ile yonetmelik
yiiriirliige girer.

70



