T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

Hukuk isleri Midiirliigii Gorev ve Galisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amag

Madde-1

Bu ydnetmeligin amaci, Yalova Belediyesi Hukuk isleri Muadurligunin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde-2

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gergevesinde, Yalova Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki
ve galisma usull ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Madde-3

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir. Miduarlik galismalarini
5237 sayil Tirk Ceza Kanunu, 4721 sayili Medeni Kanunu, 818 sayili Borglar Kanunu, 4857 sayili is
Kanunu, 2577 sayill idari Yargilama Usulii Kanunu, 2004 sayili icra iflas Kanunu, 5271 sayili Ceza
Muhakemeleri Usulii Kanunu, v.b yasalara bagl olarak “Hukuk Isleri Midirligiinin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik” esaslari dahilinde yurGtar.

Tanimlar
Madde-4
a) Belediye : Yalova Belediyesi’ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Bagkanhgr’ni
¢) BaskanYardimcisi : Miduarlagin bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisi’'ni
d) Madarlik : Hukuk Isleri Midurligi’ni
e) Midir : Hukuk isleri Midurini
f) Sef : Hukuk Isleri Sefi’ni
g) Yonetmelik : Hukuk Isleri Miiduirliigi'niin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda

Yo6netmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus Ve Tegkilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat

Madde-5 Hukuk igleri Mtdirligi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin 03.04.2007
tarih ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Madurlik, ilgili ydnetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan
“(1I1) Sayih Liste: Diger Mudurler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlar1” arasindan segilmistir.

Mudurlugin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Muaddr,
b) Avukatlar,
c) Hukuk igleri Sefligi
d) Hukuk isleri Biirosu,



Baghhk

Madde-6

a)

b)

d)

Hukuk lsleri Miidiirliigii gérev ve sorumluluk bakimindan Belediye Baskanina bagli olarak
gérev yapar. Idari yénden Belediye Baskaninin belirlemis oldugu Baskan Yardimcisina bagli
olarak calisir. Avukatlar, yargl organlarinda acgilmis ve acgilacak her tirli dava ve icra takip
islerinde Belediye Baskanhdi tuzel kisiligi adina islem yaparlar.

Avukatlar Hukuk Isleri Midiriine bagh olarak calisir. Avukatlara Belediye Baskani, bagl
bulundugu Baskan Yardimcisi ve Hukuk Isleri Miidiirii disinda higbir yerden emir verilemez.
Hukuk Isleri Sefi gérev ve sorumluluk bakimindan Midure bagl olarak goérev yapar.

Hukuk Isleri Biiro Personeli gérev ve sorumluluk bakimindan Sef, Avukatlar ve Mudire bagl
olarak gorev yapar.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliiginin Gorevleri

Madde-

a)

b)

d)

e)

f)

a)
h)

7 Asagida belirtilen gorevler, Hukuk isleri Miidiirliigii tarafindan yiiritiliir:

Hukuk isleri Midirligi, Yalova Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tim hukuksal sorunlarina
yurlrlikteki Anayasa, Yasalar, Tuzikler ile Yonetmeliklere gore Belediye Baskaninca verilen
vekélethamede saptanan sinirlar icinde asagida aciklandi§i sekilde g¢ozimler getirmekle
gorevlidir.

Belediye Bagkani adina tim yargi mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ve Noterlerde Hukuk
isleri Midiri, Midir Yardimeilari, Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini temsil eder,
icra islemlerini yritiir, dava acar, agilan davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve davalari
sonuglandirir.

Tim Yarg: mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye
Baskanlhgi adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi Uzerine hukuksal
gereklerini yerine getirir.

Baskanlik kati veya Belediye Merkez Daireleri ve Mudurllikleri ile Belediyeye bagh
muesseseler ve sube mudurliklerinin ¢ozemedikleri, tereddiide dustikleri hukuki, mali, cezai,
sonug doguracak iglemler hakkinda goérus bildirir.

Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklari 6nleyici hukuki tedbirleri almak anlasma
ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olur.

Belediyenin amagclarini daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar ve Bagkanlik Makamina
sunar.

Belediyenin, mudurlukleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan inceleyerek
yardimci olur.

Mudurluk personelinin 6zluk isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklari dizenlemek,
ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini yuritmekle gorevlidir.

Avukatlarin Gorevleri

Madde-

a)

b)
c)

d)

8 Avukatlar tarafindan yiirutillecek gorevler sunlardir:

Mudurlikce kendilerine verilen, yargl organlarinda agilmis ve agilacak her turli dava ve icra
takiplerinde Belediye Bagkanligini temsil ederek, yasa hikumleri, kaza i ve ilmi ictihatlara gore
Belediye hak ve alacaklarinin iddia, savunma ve yuritilmesini saglar. Durusma kesif ve
Yuksek Yargi Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunur.

Muddurlukge verilecek dava ve iglem dosyalarini inceleyerek hukuksal gorus bildirir.

Avukatlar; Hukuk igleri Midiiri tarafindan kendilerine verilen Adli ve Iidari davalar ile isleri
sonuna kadar izlemek, Mudurligun gdrev alanina giren tim islemlerde Belediyenin hak, yetki
ve c¢lkarlarinin korunmasina 6zen gdstermek, meslek kurallarinin gésterdigi 6zen ve sadakat
yukimlaliguna yerine getirmekle yikimld ve sorumludur.

Herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gereklere veya surelere uyulmamasi yada ilgili
birimlerce gobnderilen belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin zarara



e)

f)

ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat ve Hukuk isleri Miidiiri miiteselsilsen
ve mustereken sorumludur.

Hukuk Isleri Miidurliigi temsilcisinin de hazir bulunmasi Baskanlikca istenilen mudiirliikler
arasi kurallara mudurlik adina katilir.

Muadarlikge kendilerine verilen islerde yasalarin, tlzdklerin ve bu ydnetmeligin gerektirdigi
yukumlalUkler gcergevesi iginde gorev yapar.

Hukuk igleri Sef’inin gérevleri
Madde-9 Hukuk igleri Sefi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

Gorevi geregi mudurlikge kendilerine verilen igleri, yasalar, tizikler ve is bu ydnetmelik
esaslarina gore yapar ve blro personeline yaptirir. .

Sef islerini plan ve programa baglayarak bunlari en iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglar, personele is dagitimi yaparak onlara gbérev verir ve sonuglarini izler,
kontrol eder ve denetler.

Sef igyerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve yangindan korunma
oOnlemlerini saglar.

Hukuk isleri Birosu ile icra Biirosunun amiridir. Miidiirligiin tiim biiro, bordro tahakkuk islerini
6zenle ve duzenli bir sekilde yuratilmesini saglar, tim resmi tebligleri madurlik adina alir.
Mududr ve avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapar. Dosya ve belgelerin geregini
yerine getirir.

Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama iglemlerini
yurGtdr. Gelen tim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurar, memurlari
araciligiyla saglar ve denetler.

Yazismalardan ilgili personelle birlikte, kendisine ait gorevlerden sahsen sorumludur.
MadarlGgin demirbasini ve kayith esyalari korur sene sonu dékimu ve sayimini yapar.
Mudurlukteki dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
Mudurlikce gerekli gorilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerini saglar.
Mudur ve avukatlarin havale ettikleri igleri icra dairelerinde takip ederek personele katiplere
dagitir ve sonuglarini izler.

Aciimis ve agilacak icra takiplerini harg, kayit, teblig, posta, mibasir tezkere masraflari ile tim
icra giderlerinin ilgili yerlere yatirilip yatirlmadigini izler.

icra biirosundaki borglu esas kayit, zimmet, alacakli, borglu isim fihristi ve tevzii defterleri ile
ilerde mudurlikge gerekli gorllecek diger defterlerin diizenlenmesi, islenmesi iglemlerini
saglar.

Madde-10 Hukuk igleri Biirosu tarafindan yiiriitiilecek gérevler sunlardir:

a)

b)
c)

Mudur, Sef ve Avukatlar tarafindan verilen dava dosyalari ile ilgili olarak yargi mercilerinde,
resmi dairelerde, noterlerde yapilmasi gereken tiim isleri yapar.

Sef ve avukatlarin havale ettikleri igleri icra dairelerinde takip ederek ve sonuglandirir.
Tutulmasi gereken defter, kayit ve dosyalari diizenli bir sekilde tutar, avukatlarin dava ve icra
fihrist ve tevzi defterleri ile ilerde mudurlikge gerekli gorilecek diger isleri yapar.

Mudiirliik Yetkisi:
Madde -11

a)

b)

c)

Hukuk isleri Miidiir(i, Baskan ve Bagkan Yardimcisi tarafindan verilen gérevleri mevzuatta ve
bu yénetmelikte yer alan yetkileri kullanarak gérev yapar.

Mudur bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Baskani tarafindan acgilmis bir
davanin veya icra takibinin devam ettiriimesini yararsiz gordiigiu takdirde durumu Baskanliga
sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla
aciimis bir davayi veya icra takibini miracaata birakabilir.

Belediye Birimleri tarafindan Hukuk isleri Midurligi'nden gorls istenebilir. Gorls istenirken
istenen konunun ve yapilacak iglemlerin tanimi yapilir. Tereddlt edilen nokta acgiklanir. Goéris
isteyen birimin konuya iligkin distincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Gérus
isteyen birim gorevleri ile ilgili yasal dizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan bu
diizenlemelerde agikca belirtilen konularda goéris istenemez. Hukuki goris ancak yasa, tizik,
yonetmelik ve sOzlesmelerde bosluklarin olmasi ya da diizenlemelerdeki hikimlerin kolay
anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gériis, Hukuk Isleri Mudiri veya



gorevilendirilecegi Avukatlar tarafindan havale edilen konu hakkindaki yurdrlikteki yasal
diizenlemelere gére incelenir ve ilgili birime goénderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki gériis
istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk isleri
Mudurligince bildirilen gorisler baglayici degildir. Goérlis isteyen birimin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama hizmetidir.

d) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal édemeye iliskin karar verdigi takdirde, mudurlik,
gerekli ddemenin yapilmasi igin ilgili Belediye birimine bildirir. lgili birim tahakkuku
dizenleyerek 6denmek Uzere Mali Hizmetler Madurligine génderir.

e) Davalarin takibinde gerek gorilmesi halinde 4734 sayili kanununa gére sdzlesme ile hizmet
yaptirilan Avukat gorevlendirilebilir. Bu avukatlarda bu yonetmelik hiikimlerine tabidir.

Miidiirliigin Sorumlulugu:

Madde-12 Hukuk isleri Miidirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina
gére tam ve zamaninda, gereken 6zen ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini
kullanma ya’da kullanmama sonucundan dolay! bagl bulundugu Baskan Yardimcisina ve Baskana
karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
Madde-13
a) Hukuk isleri Midirliigiini Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
b) Gereginde Belediye Enciimen toplantilarina tye olarak katilir.
c) Muduarligin ydénetiminde tam vyetkili sorumlu kisidir. MUdarlGgtn her tarlG ¢alismalarini
duzenler.
d) Mauddarlik ici ydnergeler yayinlar. Tim belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.
e) Hukuk isleri Mudurligi ile diger mudurlikler arasinda koordinasyonu saglar. Midirlik deki
calismalar Mudur tarafindan diizenlemen plan dahilinde yarataldr.
f) Yasalarla verilen her tirlG ek goérevi yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Madde-14 Sef ve diger memurlar diginda kalan mudurlididn tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanm_asu
Madde-15 Hukuk Isleri Mudurligundeki is ve islemler Mudur, Sef ve Avukatlar tarafindan dizenlenen
plan dahilinde yurataldr.

Gorevin Yuriitulmesi:
Madde-16 Mudurlikte gérevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dikkat, 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda igbirligi:
Madde-17

a) Mduadurlak dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Mduddur, evraklar geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yoénetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gdérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.



Diger Mudiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
Madde-18

a) Mduaddurlikler arasi yazigmalar Mudurin imzasi ile yaratultr.

b) Mdudurligin, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gérilen yazigmalar; yaziyi tanzim eden personelin, Midirin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalar.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirliikteki mevzuatlara dayanak olmak lzere Hukuk Isleri
Mudurliginden goérus alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-19

a) Mauaddurlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Muidurlige gelen bagvurular Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) Uzerinden ilgili
personele mudur veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapiimasi
saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludur.

c) Islemi tamamlanan evraklar midirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-20
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde-21
a) Hukuk igleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Hukuk isleri Mudiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiriitir.
c) Hukuk igleri Mudirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan goélge dosya
tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yo6netmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
Madde-22 Isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hukimlerine
uyulur.

Yurirluk:
Madde-23 Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurdrlige girer.

Yuriitme:
Madde-24 Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Baskani ylratur.

01/02/2021 tarihli ve 49 sayili Meclis karari ile yiiriirliige girmigtir.



