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| ?q AKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
= %‘j%..! % HUKUK ISLERI MUDURLUGU .
2l §  CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
TN
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik; Aksehir Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda
kamu kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Akschir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemserilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Hukuk Isleri
Miidiirliigii ve bagli birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Hukuk Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ve
miidiirliik ¢calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara goére c¢ikarilan yonetmeliklere gore
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Idare : Aksehir Belediyesini,
b) Meclis . Aksehir Belediye Meclisini
c) Bagkanlik : Aksehir Belediye Baskanligi’ni,
d) Baskan : Aksehir Belediye Baskanini,
e) Enciimen : Aksehir Belediye Enciimenini,
f) Miidiirliik : Temizlik Isleri Miidiirliigiinii,
g) Miidiir . Hiikiik Isleri Miidiiriinii,
h) Birim : Hukuk Isleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
i) Avukat : Hukuk Isleri Miidiirliigii Biinyesinde Calisan Avukatlari,
j) Personel : Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorevli tim personeli,
Y onetmelik : Hukuk Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Yonetmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Hukuk Isleri Miidiiri, Avukatlar ve Idari Isler Biriminden
olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapis: icerisinde Hukuk Isleri Miidiiriine bagli olarak
yeterli sayida sef, memur, sdzlesmeli personel ve isci personel gorev yapar.
(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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Yonetim

MADDE 6 — (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Baskanina ve /veya Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina
bagl olarak ¢aligir. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yénetmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde, Midiirliik ile Miidirliige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve
yiriitilir.

Miidiirliigiin Gorev Ve Sorumluluklari

MADDE 7 — (1) Midiirliigiin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye tarafindan ve yahut belediye aleyhine acilan davalarla icra takiplerini, Belediye
Baskani adina; adli, idari ve mali kaza mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde vekaleten takip
etmek ve sonuglanmasini saglamak, bunlarin dosyalarimi diizenlemek, kayitlarini tutmak,

b) Baskanlik tarafindan tevdi edilen hukuki konular hakkinda miitalaa vermek, hukuki
konulara iligkin islemleri yapmak,

c) Baskanlik tarafindan yetkilendirilmesi durumunda davayr kabul, davadan vazgecme,
feragat ve sulh teklifleri, karar diizeltme ve itirazdan vazgegmek,

¢) Teftis ve tahkik konusu olmus olaylarla ilgili olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine intikal
ettirilen raporlar hakkinda Belediye Baskaninin talimati dogrultusunda gerekli kanun yollarina
bagvurmak,

d) Belediye Baskanlig1 adina gelen dava ve icra takipleri ile ilgili her tirlii tebligati almak,
bunlarin cevaplarini veya itirazlarini hazirlayarak ilgili mercilere tevdi ile takiplerini saglamak,

e) Toplu Is Sozlesmesi goriismelerinde temsilci bulundurmak,

f) Belediye birimlerince hazirlanmasi gereken anlasma, protokol, sartname, vekaletname,
ibraname, her tiirlii diizenleyici islem ve sair belgelerin hazirlanmasinda yardimci olmak.

g) Mevzuatin 6ngérdiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak, ilgili kararlari
uygulamak ve uygulanmasini denetlemek.

h) CIMER ve 4982 sayilh Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan basvurularin
degerlendirilerek; yasal siiresi iginde yazili olarak cevap vermek. '

1) Is¢i calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu ile Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hitkiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

1) Midirliik ile ilgili uzmanlik gerektiren islerin yapilmasi ve yaptirilmasi islerini
yluriitmek.

J) Miidiirliik ile ilgili haciz kaldirma islemlerini yiiriitmek.

K) Diger miidiirliiklerin dava konusu olan haciz kaldirma islemlerini yiiriitmek.

I) Belediyemizin icra takibi is ve islemlerini yiiriitmek.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan
Yardimcist tarafindan verilen diger tiim gorevleri, Kanunlar ve diger mevzuat cergevesinde
gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Midiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Baskan tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve
Belediye Enciimeni kararlarint uygulamak,

b )Bu yonetmeligin 7’inc1 maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda koordineyi saglamak, Avukatlar ile personelin ¢aligmalarim
denetlemek, bunlara emir ve talimat vermek,

¢) Midiirlige gelen evraklar ilgili Avukat, ya da personele havale etmek, bunlarin takibini
yapmak, Miidiirliikk tarafindan yapilan yazismalar1 imzalamak,

d) Gerektiginde Avukatlar tarafindan yapilan gorevleri bizzat yapmak ve yetkileri kullanmak,

e) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

f) Miidiirliigiin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

g) Harcama yetkilisi gérevini ifa etmek,
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g) Thale yetkilisi olarak Miidiirliik biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

h) Midiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

1) Miidiirliigiin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

i) Miidiirliik argivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

j) Mudirligi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

k) Bilgi edinme basvurularin1 miidiirliige géndermek ve takibini yapmak,

1) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler liretmek, takip etmek ve uygulamak,

m) Toplu is sozlesmeleri miizakerelerine katilmak,

n) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

0) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya Odil icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak,
izinlerin kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, Oliim gibi konular ile personelin 6zlikk
islemlerini takip ve kontrol etmek,

p) Midiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

g) Baskanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan
yardimcisinin onayi ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolayr belediye
baskanina ve bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Avukatlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bagkan veya Midiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
b) Miidiiriin gérevde olmadig1 zamanlarda, Miidiire vekalet etmek,

¢) Miidiir tarafindan havale edilen, belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan dava ve
icra takiplerini Belediye Baskani tarafindan verilen vekaletname kapsaminda takip etmek,

¢) Her derece mahkemelerde belediye adina davalarin durugmalarinda, murafaalarinda ve
kesiflerinde belediyeyi temsil etmek,

d) Kendisine tevdi olunan isleri dncelikle zamanasimi yoniinden gézden gecirmek, gerekli
tedbirleri almak, dava ve icra takiplerinin dosyanin tevdi tarihinden itibaren en kisa zamanda gorevli
ve yetkili merciler nezdinde ag¢ilmasini ve yapilmasini saglamak,

e) Dava ve icra takiplerinde olagan biitiin kanun yollarina basvurmak, dava ve icra takiplerini
idare lehine sonuglandirmak amaciyla kendilerine vekaletname ile verilen yetkileri kullanmak,

) Gerektiginde Midiir eliyle baskanliktan “Temyiz, istinaf Edilmeme Olur’u almak,

g) Calismalar1 esnasinda belediyenin menfaatlerini korumak ve isini tam bir sadakatle
ylriitmek,

&) Avukatlik meslek kurallarin1 ve Avukatlik mesleginin itibarin1 zedeleyecek her tiirlii tutum
ve davranislardan kaginmak,

h) Hasim tarafin sadece Avukati disinda hasimla bizzat goriismemek, Avukatlik mesleginin
gerektirdigi sirlan ifsa etmemek, baktigi davada gorevini savsayarak ya da kotiye kullanarak
belediye aleyhine kendisine bir yarar saglamamak.

Idari Isler Birim sorumlusu ve diger Personelin gorev ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
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a) Midir veya Avukatlar tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, biitiin
caligmalarin1 mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

c) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek, gorevleriyle ilgili
konularda Miidiir ve Avukatlari siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme bagvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen tebligat ve yazilarin geregini gecikmeksizin
yerine getirmek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

h) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

I) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alaninda bulunan diger gorevleri yapmak.

(2) Birimi sorumlusu ve diger personelin sorumluluklari sunlardir:

a) Birim sorumlusu ve diger personel, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan
Verileri c(ljiger tim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumiuaur.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Dosya, belge ve bilgi isteme

MADDE 11- (1) Avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalari; dilekgeler, tutanaklar ile
birimlerden toplanan diger bilgi ve belgelerden olusur.

(2) Avukatlar kendilerine tevdi edilen is hakkinda gerekli gordiikleri takdirde Midiir ve diger
avukatlar ile istisare ederler. islemler hakkinda izahat, bilgi ve belgeler Miidiirliikk kanali ile ilgili
birimlerden temin edilir.

(3) Belge ve bilgi istenilen birimler, istenilen belge, bilgi ve goriislerini ivedilikle Midiirliige
iletmek zorundadirlar. Miidiirliige noksan veya yanlig bilgi ve belge verilmesinden, bunlar1 veren
dairenin ilgili elemanlar yetki derecelerine gore sorumludurlar.

Masraflar

MADDE 12- (1) Avukatlara tevdi edilen davalar ve icra takiplerinin yapilabilmesi igin
gerekli masraflar, her yil biitce kanununda yayimlanan miktar1 agsmamak tizere avukat, memur
personeller adina alinacak avans ve kredi ile karsilanir. Avukat ve biiro personelinden kimlere avans
ve kredi verilecegi Miidiirlin yazili iznine tabidir.

Birimlerin goriis istemesi

MADDE 13- (1) Birimler herhangi bir konu hakkinda Miidiirliikkten goriis alinmasini gerekli
gordiikleri takdirde Baskan Yardimecisi kanaliyla yazil1 olarak konuyu Midiirlige bildirirler. Goriis
istenen husus hakkinda ilgili birimin goriisii, ihtilaf nedeni agik¢a belirtilir ve konu ile ilgili belgeler
de yaziya eklenir,

(2) Midiirliikten goriis istenilen hususlar hukuk konularina iliskin olmalidir. Mevzuatta
cOziime baglanmis hususlar goriis konusu yapilamaz,

(3) Hukuksal goriis isteklerinden amag, idarenin menfaatlerini korumak ve ihtilaflari 6nlemek
oldugundan, hukuksal menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik durumlart dogmadan Once goriis
istenmelidir,
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(4) Ayn1 birimler ayni konularda daha 6nce verilmis goriisler ve emsal kararlar varken, tekrar
Midiirliikten goriis soramazlar,

(5) Midiirlik tarafindan verilen goriisler kanaat ve istisari nitelikte olup, goriis isteyen
birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz,

(6) Mudirliik gerekli gordiigii takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve goriis isteyebilir.
Birimler Miidiirliik istenilen bilgi ve belge ile goriislerini siiresi i¢ginde gondermek zorundadirlar.

Davalarin a¢ilmasi

MADDE 14- (1) Birimler, Miidiirliikten dava agilmasi, icra takibi yapilmasi ve Cumhuriyet
Savciliklaria sug¢ duyurusunda bulunulmasimni talep etmeleri halinde Bagkanlik Makamindan “Olur”
almak zorundadirlar.

(2) Ilamlarm icra takibine konulmasi ve idare aleyhine acilan dava ve icra islerinin takibi
Baskanlik Makamindan “Olur” alinmaksizin Miidiirliik tarafindan yiiritiiliir.

Vekalet iicreti
MADDE 15- (1) Dava ve icra takipleri neticesinde, belediye lehine takdir olunarak tahsil
edilen vekalet ticretleri, Belediye Kanununda yazili hitkiimler dogrultusunda hak sahiplerine ddenir.

DORDUNCU BOLUM
Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 16- (1) Hukuk Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile
iliskili mevzuata hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel
istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi
diizeyde mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridur.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime agiklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim calismasi gibi davranigsal
yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler
yaninda, Fakiilte ve Yiiksekokullarin ilgili boliimlerinden mezun olma sart1 aranmaktadir. Brans
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomasi ve daha 6nce benzer pozisyonda c¢alismis olmak
tercih sebebidir.

b) Midiirliiglimiizdeki hicbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil
tercih sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c¢) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis
ekipmanlarin1 kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin
ayni pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi
Miidiiriin inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilik¢ilik, Is Birligi Saglama, takim c¢alismasi ve
vatandas odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisganin sergilemesi beklenen
davraniglardir.

BESINCIi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
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MADDE 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Aksehir Belediye Meclisi’nin kabuliinden
sonra, Aksehir Belediyesinin resmi web (internet) sitesinden yayimi ile yiiriirlige girer. Bu
Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, Aksehir Belediye Meclisinin, 07.02.2006 giin ve
2006/45 Sayili Karari ile kabul edilen “Aksehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii Kurulus,
Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Aksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Aksehir Belediye Meclisi’'nin 07.12.2020 tarih ve 96 sayuli karart ile kabul edilmistir.
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