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CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul li Sultanbeyli Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin gorev,
yetki ve sorumluluklarimi, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek
ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.



T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYESI
_ HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Sultanbeyli Belediye Baskanligi Hukuk Isleri
Miidiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile c¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam '
MADDE 2- (1) Bu Y6netmelik, Hukuk Isleri Miidiirltigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15-b ile
48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standarilarina Dair Yéneimelik hitkkiimleri, 5210 sayili Mevzuat
Hazwrlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan hiikiimlere
dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Avukat: Avukat sifatina haiz miidiir, kadrolu ve kadro karsilig1 sézlesmeli avukatlari,

b) Bagkan: Sultanbeyli Belediye Baskanini,

c) Belediye: Sultanbeyli Belediyesi Bagkanlhigini,

¢) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii,

d) Mudiirlitk: Sultanbeyli Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

e)Personel: Sultanbeyli Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorevli tim memur, isci,
sOzlesmeli personel ve diger personeli,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 5- (1) Miidiirliikk; miidiir, avukatlar ve yeteri kadar memur, sézlesmeli ve is¢i personelden
olusur.

(2) Miidiirliik; belediye avukatlan ile miidiirliikk kalemi birimlerinden miitesekkildir.

Baghhk
MADDE 6- (1) Hukuk Isleri Miidiirltigli, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimeisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiintin gorevleri sunlardir:

a) Bagkan adina belediyeyi tiim adli ve idari yargi mercilerinde, hakemler, arabulucular, icra
daireleri ve noterlerde hukuk igleri miidiirii ve avukatlar vasitas1 ile temsil ederek, belediye
tarafindan veya belediye aleyhine agilan her tiirlii davalarin takibini sonug¢landirmak,

b) Belediyenin aleyhine yapilan icra takiplerine siiresinde itiraz etmek ve gerekli kararlarin
alinmasi i¢in siiresinde ilgili yerlere miiracaatta bulunmak,

c¢) Belediyenin alacaklari igin icra takibinde bulunmak ve yapilan takipleri sonuglandirmak,



¢) Durusmali yapilan tiim yarg safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,

d) Kendi gorev alanim ilgilendiren konularda, tiim adli ve idari yargi mercileri, hakemler,
arabulucular, icra daireleri ile noterden yapilacak tebligatlar: belediye adina alarak ilgili mercilere
iletmek, ilgili mercilerin konu ile alakah verecekleri bilgi tizerine hukuksal gereklerini yapmak,
e) Belediyeye ait her tiirlii idari tasarruf ve iglemlerin hukuka uygunlugunu saglamak i¢in Bagkan
veya yetkilendirecegi bagskan yardimcisi tarafindan liizum goriilen hallerde yapilmasi gerekli
islemleri belirtmek,

f) Belediyeye ait diger miidiirliikler ile bagkanin istemis oldugu hukuki goriisleri vermek,

g) Takibinde kamu yaran goriilmeyen hususlar1 Bagkanlik makaminin onayim alarak kapatmak,
g) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmak,

h) 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ile verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi _
MADDE 8- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, belediye baskaninca verilen genel veya ozel
vekéletnamede ve bu yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak gorev yapar.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii; Sultanbeyli Belediyesinin tiim hukuki meseleleri ile ilgili
isleri, gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve ytiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDKE 10- (1) Miidiiriin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Miidiirligli, Bagkanhia kars1 temsil etmek,

b) Belirlenen kurum hedeflerine ulagsmak i¢in ¢aligmalar planlamak ve stirekliligini salamak,

¢) Miidiirliigii ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik dogrultusunda saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde
caligtirmak,

¢) Biriminde gérev yapan tiim ¢aligsanlarin 6zlitkk haklar ile ilgili dokiimanlarin hazirlanmasim
saglamak, onaylamak veya onaya sunmak,

d) Yarg: organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra takipleri isleri ile ilgili olarak
miidiirliikte gorevli avukatlar arasinda i boliimii yapmak, dava ve icra dosyalarin tevzi etmek,
e) Miidiirliigiin diger birimlerle arasindaki koordinasyonu saglamak, belediyedeki miidiirliikler
aras1 ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalarla ile ilgili olarak miidiirliikte yapilan tiim
islemleri tetkik etmek,

f) Belediyeleri ilgilendiren mevzuati takip etmek,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak,

g) Yil sonunda miidiirliik ¢aligma raporunun olusturulmasini ve degerlendirilmek tizere faaliyet
raporu hazirlayan birime iletilmesini saglamak,

h) Miidiirliigiin harcama yetkilisi olarak miidiirliik harcamalarinin biitceye ve stratejik hedeflere
uygun olarak harcanmasim saglamak,

1) Belediye Baskanlig1 adina kurumun davalari ile ilgili durugmalara gerektiginde girmek,

1) Talep edilen hukuki goériislerin zamaninda génderilmesini saglamak,

j) Miidiirliik ile belediyenin diger mudiirliikkleri arasindaki is birligini saglamak,

k) Bagkan veya yetkilendirecegi baskan yardimcisi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
(2) Miidiir, gorev ve yetkilerinden dolay: Bagkana kars: sorumludur.

Avukatlarim Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Avukatlarin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Miidirliigiince kendilerine verilen, yarg: organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra
takip islerinde Belediye Baskanligini temsil ederek; hukuki normlara, yargisal ve bilimsel
ictihatlara gore Belediye hak ve alacaklarimin iddia, savunma ve ylirtitiilmesini saglamak,

b) Durusma, kesif ve yiiksek yargi organlarindaki durugsmalarda hazir bulunmak,
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¢) Dosyalarin ara kararlarinin ve miizekkerelerinin geregini yerine getirmek,

¢) Belediye Baskam ve belediye icerisindeki diger birimlerin gérev ve sorumluluklar ile ilgili
yazili ve sézlii hukuki goériis talepleri hakkinda miidiir tarafindan kendilerine tevdi edilen
konularda gerekli arastirma ve incelemeyi yaparak hukuki goriisii hazirlamak ve miidiire takdim
etmek,

d) Davalar kesinlesinceye kadar siirecek agsamalarda ara karar ve kararlara karg1 hukuki yollara
bagvurmak,

e) Kararlarin ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylamak,

f) Takip ettikleri dava ve icra dosyalarimin gidigat ve sonuglar1 hakkinda miidiirti bilgilendirmek,
g) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in ¢alismalara katilmak,

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak ve toplantilarda alinan kararlarin geregini
yapmak,

h) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalara
katilmak,

1) Y1l sonunda miidiirliik ¢alisma raporunun olusturulmas: ¢aligmalarina, takip ettigi dosyalar ve
diger igler hakkinda bilgi vererek katkida bulunmak.

(2) Avukatlar, gorev ve yetkilerinden dolay: Bagkana ve Miidiire kars1 sorumludurlar.

Miidiirliik Kaleminin Girev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Miidiirliik kaleminin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri derhal ve zamaninda eksiksiz olarak yerine getirmek,

b) Kurum i¢inden ve disindan gelen tiim evraklarin kaydini yaparak miidiire iletmek,

¢) Gelen ve giden evraklan tasnif ederek, konularina gore ilgili dosyalarda saklamak,

¢) Yeni agilan veya takibe koyulan dava ve icra evraklarim dosya haline getirmek karara baglanip
kesinlesen dosyalan arsive kaldirmak,

d) Dava dosyalarinin durugma ve kesif giinlerinin listesini hazirlayarak, durusmasi veya kesif giinii
gelen dosyalar1 hazir etmek ve takip eden avukata hatirlatmak,

¢) Miidiir tarafindan verilen yazilar bilgisayar ortaminda yazarak ilgili yerlere zimmet karsiliginda
teslim etmek,

f) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak igin ¢aligmalara katilmak,

g) Kurum igi ve dis1 toplantilara katilarak alinan kararlar dogrultusunda geregini yapmak,

) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini arttirmaya yonelik ¢aligmalara
katilmak,

h) Yil sonunda miidiirliik galisma raporunun olugturulmasi galigmalarinda kendisine verilen
gérevleri yapmak,

1) Miidiir ve avukatlar tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

(2) Kalem, gorevlerin yerine getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasindan Bagkana ve Miidiire kargi
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirligiin Caliyma Usul Ve Esaslan

Gorevin Alinmasi

MADDE 13- (1) Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve diger evraklar
zimmet defterlerine ya da elektronik sistemlere kayit edilerek verilir.

(2) Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarim gérev bolgelerine, hukuki goriis isteklerine ve
uzmanliklarina gore avukatlar arasinda tevzi eder. Dosyalar ve evraklar, avukatlarin sahsi zimmet
defterine ya da elektronik sistemlere kayit edildikten sonra kendilerine teslim edilir.

Dosya ve Belgelerin Geri Teslimi

MADDE 14- (1) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya baska
bir yere atanmalar1 halinde gorevlerinden ayrilabilmeleri igin kendilerine verilmis bulunan dava
ve icra igleriyle diger konulardaki dosyalar, belgeleri, her tiirlii yazilar1 yerlerine atanmis veya bu
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konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara teslim etmeleri zorunludur. Oliim halinde ise bu evraki
mudiir teslim alir.

Kayit ve Dosyalama

MADDE 15- (1) Belediye tarafindan agilan ve belediye aleyhine agilan her tiirlii dava oncelikle
dava dosyalar1 kayit defterine ya da elektronik sistemlere kaydedilir. S6z konusu dava ile ilgili bir
dosya agilir ve o dava ile ilgili tiim evrak ve bilgiler dosyasinda saklanir.

(2) Belediye tarafindan agilan ve belediye aleyhine agilan her tiirlii icra takibi 6ncelikle icra
dosyalan kayit defterine ya da elektronik sistemlere kaydedilir. S&z konusu icra takibi ile ilgili bir
dosya agilir ve o icra takibi ile ilgili tiim evrak ve bilgiler dosyasinda saklamr.

(3) Miidiirliigiin diger belediye birimleri ve kurum ve kuruluglar arasindaki yazismalar gelen-giden
evrak defterine ya da elektronik sistemlere kaydedilir.

(4) Miidiirliikten ¢ikan hukuki gériisler ile dosyali yazismalarin Srnekleri ayr1 klasorlerde saklanir.

Arsivleme

MADDE 16- (1) Sonuglanan ve belediye agisindan hukuken yapilmas: gereken islemi kalmayan
dava ve icra takip dosyalari; miidiiriin onay: ile dava veya icra dosyalan kayit defterindeki ya da
elektronik sistemlerdeki kayit numaralarina goré arsive kaldirlir.

Kurum I¢i Yazismalar

MADDE 17- (1) Miidiirliigiin kurum i¢i yazigmalar miidiir imzas: ile yapilir.

(2) Belediyenin bir hak kaybina veya zarara ugramamas igin miidiirliik¢e yapilacak yazismalarla
belediyenin ilgili miidiirliik ve birimlerinden istenen bilgi ve belgeler eksiksiz olarak ve yazida
belirtilen tarihten once miidiirliige teslim edilir.

Dis Yazismalar

MADDE 18- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim kamu kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel
kisilerle yapacag yazigmalar Hukuk Isleri Midiiriinlin parafi ve belediye baskanmnin veya
Belediye Baskam adina gérevlendirecegi baskan yardimeisinin imzasi ile yurtitiiliir.

Hukuki Goriis Verilmesi

MADDE 19- (1) Belediyeye bagli diger daire, miidiirliikler ve bagl kuruluslar; Bagkan veya bagh
olduklar1 Bagkan Yardimeisinin havalesi ile Hukuk Isleri Miidiirliigiinden istigari mahiyette olmak
lizere hukuki goriis isteyebilirler.

(2) Hukuki goriis bildirilebilmesi igin hukuki goriis isteminde tereddiide diistilen hususun agik¢a
belirtilmesi ve konu ile ilgili dosya ve belgelerin tamaminin génderilmesi sarttir. Aym konuda
daha 6nce goriis bildirilmis ise tekrar goriis bildirilmez.

(3) Hukuki goriisler, bagkan veya miidiirliigiin baglt oldugu baskan yardimcisimn havalesi ile
hukuki goriis talebinde bulunan ilgili midirlik veya bagh kurulusa génderilir.
(4) Hukuki goriisler baglayict nitelikte degildir. Ilgililer, belirtilen hukuki gorisleri
degerlendirerek geregine yonelirler.

(5) Bir kamu gérevlisinin liyakati itibariyla gorevi kapsaminda zaten bilmesi gerekli olan veya
yapmas1 gereken galigmayla bilmesi miimkiin bulunan hususlar ile mevzuatin agik oldugu
durumlarda hukuki goriis talebinde bulunulamaz.

Davanm Ag¢ilmasi

MADDE 20- (1) Adli ve idari yargi mercilerinde belediye adina dava agilmasi, ilgili miidiirliigiin
yazili teklifi ve baskanlik makaminin onay: ile olur. Bagkanlik makamnin onay: tizerine Hukuk
Isleri Miuidiirliigii gerekli hazirhiklari yaparak davay: agar.

Dava Acillmasindan Vazgecilmesi

MADDE 21- (1) Maddi ve hukuki nedenlerden dolay: dava agilmasinda veya icra takibinde yarar
goriilmeyen hallerde; ilgili miidiirliigtin goriisii, avukatin Snerisi ve miidiirliiglin uygun goriisii
Bagskanlik Makamina sunulur. Bagkanlik Makamimnin emir ve,talimatina gore islem yapalir.
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Davanin Kabulii ile Davadan Feragat
MADDE 22- (1) Belediye aleyhine agilmis davalarin kabulii ile belediye tarafindan agilan davadan
feragat edilmesi Bagkanin onayi ile yapilabilir.

Kanun Yollarima Bagvurmaktan Vazgecme

MADDE23- (1) Adli ve idari yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda
istinaf ve temyiz yoluna bagvurmaktan vazgec¢ilmesi baskanlik makaminin onayi ile olur.

(2) Adli ve idari yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda itiraz ve
karar diizeltme yolundan vazge¢ilmesi miidiirtin onay ile olur.

Ihbar ve Sikayet
MADDE 24- (1) Belediye birimlerinin ve gorevlilerinin tespit ettikleri, belediye aleyhine islenmis
suglarla ilgili savciliga yapilacak ihbar ve sikdyetler Miidiiriin imzas ile yiriitiiliir.

Kararlarin Bildirilmesi

MADDE 25- (1) Miidiirliik, idari yargi mercilerince verilen yiirtiitmenin durdurulmas kararlari ile
iptal kararlarinin gereginin yapilmasi i¢in ilgili miidiirliige bildirir.

(2) Adli yarg1 mahkemelerince verilen tedbir kararlar1 da belediye tarafindan bir islem yapilmasini
veya yapilmamasini gerektiriyor ise ilgili miidiirliige bildirilir.

Avukathk Vekilet Ucreti

MADDE 26- (1) Dava ve icra takipleri nedeniyle 1136 sayili Avukathk Kanununa gore
hiikkmolunan ve kars1 taraftan tahsil edilen vekalet iicretleri, 1136 sayili Avukathik Kanununun
4667 sayili Kanunla degisik 164. maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 82. maddesi
geregince miidiir, miidiirliikte fiilen gérev yapan avukatlar arasinda dagitilir.

(2) Tahsil edilen vekalet iicretlerinin dagitimi ile ilgili 659 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin ilgili hiikiimleri kiyas yoluyla uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 27- (1) Hukuk Isleri Miidiirligii; hizmet kalitesini artirmak, vatandas memnuniyetini
saglamak, cevresel sorumluluklarim1 yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin giivenligini
saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklasimi
benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yodnetim
sistemlerini esas alir ve uygular:

a) ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet siireclerinde kalite standardimi saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandas odakh y6netim anlayisim1 benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin, tarafsiz,
hizli ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre lizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasim ve siirdiiriilebilir ¢gevre uygulamalarini hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varhklarinin gizliligini, bttinliigiinii ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi glivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve GDPR
(GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yénetmeligi) gibi yasal
diizenlemelerle uyumlu sekilde kisisel verilerin giivenli sekilde iglenmesini ve korunmasini temin
etmek.

¢) ISO 31000 Kurumsal Risk Yoénetimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yonetmek.
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f) ISO 45001 Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarm saglik ve giivenligini
korumaya yonelik sistemli yaklagimlari uygulamak, riskleri onceden belirleyerek giivenli bir
caligma ortam: saglamak.

g) ISO 50001 Enerji YoOnetim Sistemi: Enerji tliketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikkler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireglerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Ilgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlar: tutmak, risk degerlendirmeleri yapmak,
i¢ tetkikleri yiirlitmek ve caliganlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel sorumluluklar
arasindadir. ‘

(3) Aynca miidirliigtimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yOnetim gozden gecirmeleri ile ilgili siireclerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulagmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan yénetim sistemlerine
uyum zorunlu ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 28- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Miidiirli, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim i}ulunmayan Haller
MADDE 29- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yiiriirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 30- (1) Bu Ydnetmelik, Belediye Meclisi’nin onayindan sonra, yayim tarihinde
yiirtirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin ytirtirliige girmesiyle, daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Av. rrahim GUNESDOGDU Sedanur POLAT Ayseglil DURBAN
Bld.Mec.1.Bsk.V. ivan Katibi Divan Kati
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