T.C.
SISLI BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin drgiit yapisin,
isleyisini, gorev ve yetkileri ile sorumlulugunu diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin amacina, faaliyet
alanlarina, organlarina ve bu organlarin igleyis ve gorevlerine iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Yonetmelik : Sisli Belediye Baskanlig1 Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Y 6netmeligi’ni,

b) Belediye: Sisli Belediye Bagkanligi’ni,

) Miidiirliik: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi geregince, “Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin
Esaslar” ¢ercevesindeki “Hukuk Isleri Miidiirliigii nii,

¢) Hukuk Isleri Miidiirii: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarma gore,
Miidiirliik biinyesinde ihdas edilmis olan avukat kadrolarina daimi veya sézlesmeli memur
statiistinde atanan avukatlar arasindan, Belediye Bagkani tarafindan bu kadroya aslen veya
vekaleten atanan veya gorevlendirilen ve harcama yetkilisi sifatiyla Midiirliik biit¢esini
gerekli yerlere sarf etmeye yetkili kisiyi,

d) Avukat: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina gére, Miidiirliik biinyesinde
ihdas edilmis olan avukat kadrolarmma daimi veya sdzlesmeli memur statiisiinde atanan,
avukathik ruhsatina sahip ve avukathk meslegini icra etme yetkisi bulunan kisileri,



e) Biiro Personeli: Belediyenin memur veya is¢i kadrolarindan istihdam edilmis olup
ihtiyaca gore Belediye Baskani tarafindan Miidiirliikte gorevlendirilen veya Miidirligiin ilgili
kadrolarina atanan ve evrak kayit-takip, yazim, dosyalama, arsiv, mutemetlik, tahakkuk
memurlugu ve diger idari hizmetlerini yiirliten personeli, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler , Yetkiler , Sorumluluklar , Kadro yapisi
Miidiirliigiin gorevi

MADDE 5- (1) Belediye Baskani’na veya yetki verdigi baskan yardimcisina bagh
olarak gorev yapan Miidiirliik ;

a) Belediyenin davaci veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yarg: yerlerinde,
icra-iflas dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve
menfaatlerinin korunmasi i¢in, Belediye tiizel kisiligini vekaleten temsil etmek, dava agmak,
acilan davalara katilmak, icra takipleri yapmak ve yiiriitmek, gerekli savunmalar1 yapmak,
deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas takiplerini sonuglandirmak, aleyhe kararlara karsi
kanun yollarina bagvurmak;

b) Belediye Enciimeni ve Midiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalari veya yetkilerini
kullanmalar1 esnasinda karsilastiklar1 sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki
hukuki miitalaa taleplerini karsilamak;

¢) Miidiirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak;

¢) Adli ve idari gorevlerin ifasi i¢in biitce ile tahsis edilen 6denegi kullanmak,
harcamalar1 yapmak ve bunun icin gerekli sarf belgelerini diizenlemek;

d) Baskanlik Makamu tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yapmakla
gorevlidir.

Miidiirliigiin Y etkisi

MADDE 6- (1) Midiirliik, yukarida belirtilen ve diger mevzuat geregince yiiklenen
gorevlerini yaparken Bagkanin Midirliik avukatlarmi vekil tayin ettigi vekaletnamedeki
yetkilere sahiptir.

Kadro yapis1

MADDE 7- (1) Miidiirliik, Hukuk Isleri Miidiirii ve kadro sayilari ile derece-

kademeleri norm kadro ilke ve standartlar1 g¢ercevesinde belirlenen kadrolara Belediye
Bagkani tarafindan atanan veya gorevlendirilen avukatlar ile idari personelden olusur.



Sorumluluk

MADDE 8- (1) Miidiirliige ait gorevlerin yapilmasinda; Mudiirliik idari personeli ve
avukatlar miidiire, miidiir de Belediye Baskanina ve bagli olunan Baskan Yardimcisina karsi
sorumludurlar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Hukuk fsleri Miidiirii, miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve
sorumlu olup avukatlar arasindan atanir. Midiirliigli Baskanliga kars1i temsil eder.
Midiirliigiin ¢alismalarin1 diizenler, yonetir, denetler. Miidiirliik i¢i ydnergeler yayinlar.
Gelen idari ve adli evrakin, ilgili personele dagitimini yapar. Miidiirliik personelinin 6zliik ve
sicillerini diizenler.

(2) Diger Miidiirliiklerle gerekli adli ve idari yazismalari hazirlar. Adli ve idari dava
dosyalarinin avukatlara dagitimin1 yapar. Hukuki goriis taleplerini inceleyerek bizzat veya
uygun gordiigii avukat araciligiyla rapora baglayarak, imzalayacagi bir iist yaziyla talepte
bulunan Miidiirliige bildirir.

(3) Bagkanlik Makami’nin uygun gormesiyle Belediye Enciimenine ve/veya diger
ihtisas komisyonlarma veya kurullara katilarak, Komisyon ve/veya kurullarin gerektirdigi
gorevleri yerine getirir.

(4) Mudiirtn izin, istirahat, gegici gorev, azil veya agiga alinma gibi nedenlerle gorevi
basinda bulunmadigi durumlarda miidiire ait gérev ve yetkiler; miidiirliik avukatlar1 arasindan
Bagkanlik Makami tarafindan gorevlendirilen vekil tarafindan yiirttiliir.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten
Belediye Baskani’nin kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler cercevesinde;
adli, idari, mali yarg: yerleri ile hakem heyetlerinde Belediye Bagkanligi’nin lehine dava
acmak, takip baglatmak ve aleyhte agilmis tiim dava ve icra-iflas takiplerini her asamada
yiriitmek ve sonug¢landirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda Belediye
Baskanligi’nin 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¢ duyulan
bilgi ve belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile tiim gergek veya tiizel kisilere miiracaatla
talepte bulunma yetkisine sahiptirler.

(2) Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya
yasal usullere uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da
avukatlar gérevlendirilebilirler.

(3) Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdasmayan islerden olmamak kaydiyla ve
gerektiginde Baskanlik veya Midiirlilk tarafindan kendilerine tevdi edilen raportorliik,
danigmanlik, bilirkisilik ve diger idari gorevleri de yliriitiirler.

(4) Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari
tiirden belgelerin saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden;



sonuglanan ig ve islemleri, geregi yapilmak {izere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle
gorevli ve sorumludurlar.

(5) Midiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikkler arasi kurul veya
toplantilara Miidiiriin gérevlendirdigi avukat, Midiirliigii temsilen katilir.

Miidiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve c¢alismalara avukatlar katilir, katilan
avukatlar istisari goriisiinii bildirir ve gerekli diger katkilar1 saglarlar.

Biiro personelinin niteligi

MADDE 11- (1) Miidiirliigiin biiro personeli; Miidirligiin isleyisi i¢in ayniyat, kalem,
tahakkuk, evrak yazim ve takip, arsiv memurlugu gibi tim idari islerini yiiriitmek iizere
Mudiirliige tahsis edilmis kadrolarda istthdam edilen veya Baskanlik¢a, Miidiirliikte
gorevlendirilen, avukatlar disindaki memur veya isci statiisiindeki belediye personelinden
olusur.

Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Biiro personeli, miidiir tarafindan yapilan gorev dagilimi
cercevesinde, isbirligi i¢inde ve birbirleri ile koordineli sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

a) Midirlige gelen tiim evrakin adli idari tasnifini yaparak ilgili defterlere
kaydedilmesini takiben avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak tizere Miidiir goriis
ve imzasina sunmak; Midir havalesinden sonra, geregi yapilmak lizere ilgili personele,
zimmet defterine kayit suretiyle teslimini yapmak;

b) Miidiirlik veya Miidiirliik avukatlar1 adina gelen adli veya idari tebligatlari tebelliig
etmek;

c) Giden evrakin dosya veya Midiirliik niishasin1 ayirdiktan sonra giden evrak ve
zimmet defterlerine kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; mahkemelere
gidecek dava, cevap dilekgeleri ile ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili
mahkemelerine, icra iflas dairelerine siiresinde teslim etmek veya ilgili mahkemesine, icra
iflas dairelerine gonderilmek {lizere muhabere kalemine teslim etmek; dava ve icra iflas
takiplerinin sonu¢lanmasi i¢in gerekli harg, damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta iicretleri gibi
Miidiirliik biit¢esinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini
temin ederek Miidiirliik giderlerine usuliince islemek;

¢) Midirliigiin tiim adli ve idari yazilarmi yazip ilgili avukat ve midiir imzasina
sunmak, imzadan sonra ilgili yerlere ¢ikisini yapmak;

d) Tasinir mal kayitlarini tutmak
e) Dava takip programi gelen dava icra ve miitaalalari islemek

(2) Midiirliik biiro personelinin gorev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siiresinde
ve geregi gibi yerine getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125.



ve devami maddelerine gore disiplin iglemi yapilir. Gérevi ihmal veya kétiiye kullanma
hakkindaki yasal hiikiimler saklidir.

UCUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Isleyisine Iliskin Esaslar
Dava acilmasy, icra takibi yapilmasi ile ilgili esaslar

MADDE 13- (1) Belediyeye vekaleten, ger¢ek veya tiizel kisi tiglincli sahislar
aleyhinde dava agmak veya icra takibi yapilmasi gereken hallerde; konu hangi Miidiirliigiin
gorev alanina giriyor ise ilgili Midiirliik tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve
belgeler eklenmek suretiyle dava acilmasi veya icra takibi yapilmasi talebi Hukuk Isleri
Miidiirliigiine intikal ettirilir. Hukuk Isleri Miidiirliigiince Belediye Baskan: veya yetkili
yardimcisindan dava agilmasi veya icra iflas takibi yapilmasi onay1 alinir. Gelen onay yazisi
iizerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat gorevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki
bilgi ve birikimi ¢erg¢evesinde degerlendirip, gerekirse diger meslektaslari ile istisare ederek
basvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi baglatir

(2) Belediye aleyhine dava agildiginda veya icra takiplerinde; buna iliskin dava
dilekcesi, 6deme veya icra emrini alan tiim Miidiirliikkler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve
belgeler ile delillerini liste, gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek gorisleri ile
birlikte en kisa siirede; siireli durumlarda ise Midiirlik¢e savunma icin degerlendirme
yapilabilmesi i¢in siire bitiminden en az ii¢c “3 ” giin énce Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne teslim
edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidiir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek
Midiirliigiin ilgili dava defterine kaydedilerek dosyasi agilir ve dosya zimmetle ilgili avukata
teslim edilir. Avukat da yasal siiresinde dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli
yasal islemi yapar.

(3) Dava dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu
araciligiyla Mudirliige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup
avukata teslim edildikten sonra ilgili tiim Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme
emri ile varsa ara karar1 ya da ylriitmeyi durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iliskin tiim
bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Miidiirliiklerden temin edilerek yasal geregi yapilir.

(4) Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara
kars1, dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, kararin diizeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi
yasal yollara basvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi
hallerde ilgili Miidiirliik de gecikmeksizin islem tesisine baglayacaktir.

Davadan, icra takibinden, kanun yollarina basvurudan feragat

MADDE 14- (1) Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takiplerine devam
edilmesinde veya kanun yollarina basvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya
baslangigta bulunan hukuki yararin ortadan kalkmasi durumlarinda, dava ve icra takiplerine
devam edilmemesi veya kanun yollarina bagvurulmamasi gerektiginde;avukatin teklifi ile
Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan, takibinde veya yasal yollara basvurulmasinda yarar
bulunmadigini veya kalmadigini ortaya koyan, ilgili Miidiirliigin maddi, teknik goriislerini ile
buna dair hukuki gerekceyi icerecek sekilde Baskanlik Makamindan onay alinmasi
zorunludur.



Davanin sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragat

MADDE 15- (1) Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye
uyusmazliklariin sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragati i¢in 5393 sayil1 Yasaya gore Belediye
Meclisi veya Enciimenince bu konuda karar alinmas1 gereklidir.

Hukuksal goriis bildirilmesi

MADDE 16- (1) Midiirliikler, kendi gorev ve yetki alanlar ile ilgili yasal mevzuatin
yorumunda veya maddi olaylar ile idari islemlere uygulanmasi gereken yasal mevzuat
konusunda ya da belge ve bilgilerin degerlendirilmesi karsisinda sorunla karsilastiklar
takdirde; hukuki yorum gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki ¢6ziim talep edilen
hususu somut ve agik olarak belirtip; buna iliskin midirlik goriisiinii ve belgeleri de
ekleyerek Baskanlik Makamindan veya bagli bulunduklari Baskan Yardimcisindan onay
alarak hukuki gortis talep ederler.

(2) Hukuki goriis talebi, Miidiir tarafindan bir veya daha fazla avukata havale edilir.
Avukat, talep gerekgesi ile belge ve delillerin maddi ve yasal mevzuat ¢ergevesinde hukuki
degerlendirmesini yaparak, gerekirse diger avukatlarla veya konunun uzmanlariyla istisare
ederek goriisiinti rapor halinde miidiire sunar Miidiir goriise istirak ettiginde bagl bulundugu

Bagkanlik makaminin onayi ile bu rapor Miidiirliiglin hukuki goriisii olarak ilgili Miidiirliige
bildirilir.

(3) Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goriise benzer mahiyetteki olaylar
hakkinda hukuki goriis talebi tekrarindan kaginilacaktir.

(4) Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalari ile ilgili olsun veya olmasin {iglincii
sahislara hukuki yardimda veya goriis bildiriminde bulunulmaz,

(5) Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayiciligi bulunmayip yol gosterici mahiyettedir.

Arsivleme

MADDE 17- (1) Miidirliikten giden hukuki goriis yazilari ile her tiirlii evrakin birer
sureti ilgili klasorde saklanir. Adli veya idari inceleme i¢in getirtilen belge veya dosya asillari
ilgili birimlerine zimmetle iade edilir. Sonuglanan dava ve icra dosyalari, miidiir onay1yla,

defter kayitlar1 kapatilarak arsive kaldirilir. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili biiro personeli
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon
Miidiirliikler arasi koordinasyon
MADDE 18- (1) Belediyenin stratejik plan, yatirim ve ¢alisma programlarindaki
hedeflere zamaninda ulasilabilmesi, hizmette verimlilik ve ¢aligma barisinin saglanabilmesi

icin miidiirliikler arasi koordinasyon ve yardimlasma esastir. Miidiirliikler birbirlerine karsi,
hukuken esit statiide olup birbirlerine yazigmalarindaki hususlar1 “arz ve rica eder”ler.



(2) Bagkanlik tarafindan aksine bir karar alinmadigi siirece Midiirliik, belediyenin
diger mudiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar. Yazismalar Miidirlik alt1 seviyelerde
yapilmaz. Avukatlar bilgi belge isterken karar bildirirken kendi imzalari ile yazigma
yapabilirler

D1s yazismalar

MADDE 19- (1) Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gergek ve
tiizel kisiler ile yapilacak her hiirlii idari yazisma miidiiriin parafi, bagkan veya yetkili
yardimcisinin imzast ile yapilir.

DORDUNCU BOLUM
- Cesitli Hiikiimler
Denetim

MADDE 20- (1) Midirliigiin 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 54, 55 ve 58.
maddelerinde belirtilen denetim amag, kapsam ve usulleri disinda ayrica is ve islemlerin
hukuka ve usule uygunlugu yoniinden her zaman miidiiriin denetimine tabidir. Bu kapsamda
miidiir gerekli gordiigiinde ilgili avukat ile biiro personelinden, sonuclandirdiklar: isler ile
istirak edilen durusma, kesif veya katildiklar1 komisyon veya kurul ¢calismalar1 hakkinda rapor
halinde bilgi isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki her zaman inceleyebilir.

(2) Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak
yaptiklar1 avukatlik hizmeti 1136 sayili Avukatlik Kanunu’nun ilgili hiikiimleri kapsaminda
denetlenir.

Personel sicilleri ve dosyalari

MADDE 21- (1) Miidiirliikte calisan tiim personelin, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
tarafindan tutulan 06zliikk ve sicil dosyalarmin haricinde Miidiirliikte calisma onayindan
itibaren izin, istirahat, ceza, kademe ve derece ilerlemesi ile ¢esitli gérevlendirmelere iliskin

islemlerini gosteren golge dosyalar1 diizenlenir.

Personelin yillik gizli sicilleri, genel usule gore Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
tarafindan tutularak gizli dosyalarinda saklanir.

Avukatlarin disaridan is takip etmesi

MADDE 22- (1) Avukatlarin belediye disinda avukatlik veya miisavirlik yapmalart,
kazang getirici is yapmalar1 veya bu tiir faaliyette bulunanlara ortak olmalar1 yasaktir.

Avukathk iicretinin dagitimm



MADDE 23- (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hitkme
baglanarak karsi taraftan tahsil edilen vekalet iicretlerinin; avukatlara (sdzlesmeliler dahil) ve
Miidiirliikte fiilen ¢alisan personele dagitiminda 5393 Sayili Belediye Yasasinin 82. maddesi
hiikmiine gore uygulama yapilir.

Mlisik kesme

MADDE 24- (1) Bu maddede adi gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil,
gorevden uzaklastirma gibi nedenlerle Miidiirliikten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen
evrak, dosya, emanet, avans veya harcirah paralar ile biitiin ayni ve demirbas esyay1; yerine
goreve baslayan veya midiir tarafindan belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik
varsa buna iliskin tutanak tanzimle eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan iligigi
kesilmez.

BESINCIBOLUM
Yiiriitme ve Yiiriirlik
Yiiriirlik
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Sisli
Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2. maddesi geregi
mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiritiir.



