KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1-(1)Bu Yonetmelik, Hukuk Isleri Midiirliigiinin gérev ve calisma esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yénetmelik, Korfez Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
calismalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3-(1) )Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun ve 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Korfez Belediyesini,

b) Baskan : Korfez Belediye Baskanin,

C) Baskan Yardimas1 : Korfez Belediye Baskan Yardimeilarin,
d) Enciimen: Korfez Belediye Enciimenini,
e) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Etiit Proje Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade

eder,
f) Kalem : Hukuk Isleri Miidiirliigii Kaleminti,
g) Miidiir : Korfez Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii,
h) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiindi,
1) Birim : Hukuk fsleri Miidiirliigiinde Avukatlar ve Memurlari,
J) Personel : Hukuk Isleri Miidiirliigiinde fiilen ¢alisan personeli,
K) Meclis . Korfez Belediyesi Meclisini ifade eder,

I) Avukat : Avukat sifatina haiz ruhsath avukatlari,



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5 -(1)Miidiirliik organizasyon yapisi asagidaki gibidir:
a) Midiirlik

b) Avukatlar

¢) Hukuk Isleri Birim Kalemi

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 6-(1) Midiirligiin gorevleri agsagida belirtildigi gibidir:
a) Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigii konular ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.
b) 02.11.2011 tarihinde yaymlanip yiiriirliige giren 659 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname
(Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin KHK) hiikiimlerini uygulamak.
) Bu yonetmelikteki yazili ilkelere uygun hareket etmek,
¢)5393 sayili Belediye Kanununun 38. Maddesinin (c) ve (f) bentleri hiikiimlerine gore, Belediye
Bagkaninca kendilerine verilen vekaletnamede belirlenen sinirlar icinde olmak kaydiyla;
d) Korfez Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina, yirirlikkteki Anayasa,
e) Yasalar ve diger mevzuat hiikiimlerine gore hukuksal ¢éziimler getirmek.
f) Belediye Baskani adina tiim adli ve idari yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ve
g) Noterlerde; Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini temsil eder.
§) Aleyhte kararlara karsi kanun yollarina bagvurur. Aleyhe kararlara karsi ancak Belediye Baskan1
tarafindan verilecek yazili talimat ile bagvuru yapilmayabilir.
h) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklart 6nleyici hukuki tedbirleri almak anlagma
ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.
1) Belediyenin amaglarini daha iyi ger¢eklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
i) Calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskanlik Makamina
sunmak.
J) Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Avukatlarim Gorevleri

Madde 7-(1) Avukatlarin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Baskaninin
kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢ergevesinde; adli, idari, mali yarg: yerleri
ile hakem heyetlerinde Belediye Bagkanliginin lehine yazili talimati ile dava agmak, takip
baslatmak ve aleyhte acilmis tiim dava ve icra-iflas takiplerini her asamada yiiriitmek ve
sonuglandirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup, bu baglamda Belediye Bagkanliginin hak ve
menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri ile Yargitay’da, Danistay’da
durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri i¢in ihtiya¢ duyduklari bilgi ve
belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile tim ger¢ek ve tiizel kisilere ve Belediyemiz
Miidiirliiklerine miiracaatla talepte bulunmak.

b) Diger Miidiirliikler tarafindan gerekli gériilen toplantilara ve caligmalara katilir, istisare
goriligiini bildirir ve gerekli katkilar saglarlar.

C) Miidiirliikte avukat gorevini yiiriiten her personel, Miidiirliikce, gelen evrak dava defteri ve
Midiirliik gelen evrak muhtelif defterlerine, kalem tarafindan kaydi yapilan evraki imza
karsiliginda teslim almakla birlikte ilgili evrakin takip islem sorumlulugunu iistlenir.

¢) Baskanlik Makami ve miidiirliikklerin, yiirtittiikleri gorevle ilgili mevzuatta agik¢a belirtilenler

disinda, mevzuatta olmayip ¢ozemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonug

doguracak iglemleri hakkinda hukuki goriis bildirmek. Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayicilig
bulunmayip yol gosterici mahiyettedir.

d) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Hukuk Isleri Birim Kaleminin Gérevleri

Madde 8 -(1) Hukuk Isleri Birim Kaleminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Gorevi geregi midiirliikkge kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik
Esaslarina gore yapar. Biiro islerini plan ve programa baglayarak bunlari iyi bir sekilde yapilmasini
ve zamaninda bitirilmesini saglar.

b) Midiirliigiin tiim biiro, tahakkuk islerini 6zenle ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar, tim
resmi tebligleri miidiirliik adina alir.

¢) Dosya ve belgelerin geregini yerine getirir.

¢) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama iglemleri ve
kontroliinii yiiriitiir. Birime gelen belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisini kurar.

d) Kalem ve yazisma islerini yapar,

e) Midiirligiin tasinirlarinda kayith esyalar1 korur sene sonu dokiimii ve sayimini yapar,

f) Midiirliik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
Miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerini saglar,

) Hukuk Isleri Miidiir ve avukatlarin birime ait dosyalar1 ve isleri ile ilgili olarak yargi
mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasini istedikleri isleri yapar.

&) Hukuk Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettikleri gdrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yaparlar.

h) Hukuk Isleri Miidiirii ile Avukatlar tarafindan kendilerine verilen yargi mercileri, Icra Daireleri,
Noterler ve Resmi Dairelerce yapilmasi gereken isleri siiresi i¢inde yerine getirirler,

1) Acilmis ve acilacak davalar ile icra dairelerinde yapilan takiplerin harglari ile diger ticretlere
iligkin tiim yasal ve parasal islemleri yerine getirir ve gerekli makbuzlar alirlar,

1) Karar ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylatirlar, gerektiginde bazi dosyalarin
adliye arsivlerinden ¢ikarilmalarini saglarlar,

J) Midiirligiin tiim yazilarini 6nceliklerine gore siraya koyarak yazarlar. Kararlarin ve her

tiirlii yazilarin 6rneklerini ¢ikarirlar.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Calisma Diizeni
Gérevlerin icrast
Madde 9-(1)Goérevlerin icrast asagidaki gibidir:
a) Miidiirliige Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gelen evrak birimi, KEP, elektronik teblig ile gelen belgeler,
dosyalar ve tiim igler gelen dava ve muhtelif evrak zimmet defterine kaydedilir.
b) Diger Midiirliikler tarafindan dava ve icra takibi agilmasi veya su¢ duyurusunda bulunulmasi ve
diger tiim hukuki is ve islemler i¢in Baskanlik oluru olmadan talepte bulunulamaz. Baskanlik
tarafindan verilen vekaletname ve ilgili mevzuat geregi Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan dava ve
icra takibi agilmasi veya su¢ duyurusunda bulunulmasi ve diger tiim hukuki is ve islemler i¢in yazil
Baskanlik olur talimati gerekmektedir.

Gorevlerin planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 10- (1)Miidirliigiindeki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritilir.

(2)Miudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir



Bilgi Verme Yasag

Madde 11-(1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,bilgileri miidiirden veya bilgi
edinme prosediirii gergevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 12- (1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibidir:
a)Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar EBYS veya yazili toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

¢) Bu yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gérevlerinden ayrilmalar1 durumunda
gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 13- (1) Miidirliigiin; diger mudirlikkler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a)Miidiirliikler arasi yazigsmalar miidiriin imzasi ile yiritilir. Midirlik, belediyenin diger
midurliikkleri ile dogrudan yazisma yapar. Miidiirliikler hukuken esit statiide oldugu igin
yazigsmalarda “arz” edilir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

c) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarmin
takibinden miidiirliikk sorumludur.

Gelen ve Giden Evrakla flgili Yapilacak Islem

Madde 14— (1)Midiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak kayda aliarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir.

b) Avukatlar tarafindan, Yazi isleri Miidiirliigiinden veya Hukuk Isleri Miidiirliigii kaleminden
zimmetle alinan evraklarin sorumlulugu evraki alan avukata aittir.

C) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi icerisinde cevaplanmasi
zimmetle alan tarafinda saglanir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15 —(1) Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek (konusu ile
ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore ayri
klasorlerde saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

C) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonerge Cikarilmasi
Madde 16—(1)Bu yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliigiin yiiriittiigli gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 17- (1) Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiiriirliikte
olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 18- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak
ilani ile ylrtrlige girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiiritiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



