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ALTINORDU BELEDIYESI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIiGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Altinordu Belediye Bagkanligi Hukuk Isleri
Miidiirligtiniin goérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma esas ve usullerini belirlemek
amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Bagkanhg Hukuk Isleri
Miidiirliigiiniin gérev ve ¢aligma usullerine iligkin esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayil
Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayil1 Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih
ve 6447 sayili “12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayili Onii¢ flde Biiyiiksehir Belediyesi ve
Yirmialti {lge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun” hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkanhk  : Altinordu Belediye Bagkanligin,
b) Miidiirliik  : Hukuk Igleri Miidiirltigiinii,

¢) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii,

d) Avukat :Avukat sifatina  haiz Miidiir, kadrolu, kadro karsilig
sozlegmeli ve hizmet alimi suretiyle gérev yapan avukatlari,

¢) Personel :Hukuk Igleri Miidiirliigiine bagl ¢aliganlarin tiimiinii, ifade
eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 —(1) Hukuk Igleri Miidiirligii personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Avukatlar

b) Memurlar

c) Sozlesmeli Memurlar
d) Diger Personel

(2) Miidiirliigiin Tegkilat Yapis: asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Avukatlar




¢) Hukuk Isleri Sefligi
d) Kalem (Memurlar)

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gorev
yapmakta olan kadrolu sefler dahil olmak iizere gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili birim
amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik
kazanir.

Baghhk

MADDE 6 — (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Bagkanina bagli
olarak ¢alisan bir Miidiirliiktiir. Avukatlar, yargi organlarinda agilmig ve agilacak her tiirlii
dava ve icra takip iglerinde Belediye Bagkanlig1 adina iglem yaparlar.

Avukatlara Belediye Bagkam ve Hukuk fgleri Miidiirii diginda higbir yerden
talimat verilemez.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

Kurulus

MADDE 7- (1) Altinordu Belediye Bagkanlign Hukuk Isleri Miidiirlugi,
22.02.2007 Tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yaymlanan Bakanlar Kurulunun
Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina dair Yonetmelik geregince Altinordu Belediye Meclisinin 02.05.2014
Tarih ve 2014/25 Sayili Karari ile kurulmustur.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Altinordu Belediyesi Kamu Tiizel
kigiliginin tiim hukuksal sorunlarina, yiiriirliiliikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile
Yonetmeliklere gore Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamede saptanan sinirlar i¢inde
asagida agiklandig: sekilde ¢oziimler getirmekle gérevlidir.

(2) Belediye Bagkani adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri
ve Noterlerde Hukuk Igleri Miidiirii, Miidiirliik biinyesinde gorev yapan avukatlar vasitasi
ile Belediye Tiizel kisiligini temsil eder, icra iglemlerini yiiriitiir, dava agar, agilan
davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve davalari sonuglandirir. Belediye adina her
tiirlii hukuki iglemleri yapmak, dava agmak, icra takibi yapmak, takip edilen bir alacakla
ilgili borglularin taksitle 5deme istemini kabul etmek, Belediye Bagkaninin karar ve onay1
ile olur.

(3) Tim Yarg: Mercileri, Hakemler, Icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak
tebligleri Belediye Bagkanlign adina alarak, ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin
verecekleri bilgi {izerine hukuksal gereklerini yerine getirir.

(4) Bagkanlik kati veya Belediye Merkez Daireleri ve Miidiirliikleri ile
Belediyeye bagli miiesseseler ve Sube Miidiirliiklerinin ¢6zemedikleri, tereddiide
diigtiikleri hukuki, mali, cezai, sonug doguracak iglemler hakkinda, Bagkanlik Onayli
talep edilmesi halinde goriis bildirir.

(5) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklar1 onleyici hukuki
tedbirleri alarak, anlasma ve sozlegmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimei olur.,

(6) Belediyenin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan=v&===,

programa uygun ¢aligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hgﬂflar e,
Bagkanlik Makamina sunar. AN
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(7) Belediyenin Miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlar1 ve
¢alisma yonetmeliklerini hukuki agidan incelenerek dogru bir gekilde yapilmasina
yardime1 olur.,

(8) Midiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapar.Tahakkuklari
diizenler, ayniyat iglemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini yiriitiir.

(9) Birim Biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

(10) Birim performans programini hazirlayarak ~ Strateji Geligtirme
Miidiirliigiine géndermek.

(11) Birim faaliyet raporunu hazirlayarak Strateji Gelistirme Miidiirltigiine
gondermek.

(12) I¢ ve dig denetimler sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden
hususlarda mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(13) Mahkeme sonucunda parasal 6demeye iligkin karar verildigi takdirde,

gerekli 6demenin yapilmasini ilgili Belediye Birimine bildirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen genel
veya Ozel vekaletname ile mevzuatta ve bu yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak
gorev yapar.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Hukuk Isleri Miidiirltigii, Altinordu Belediyesinin tiim
hukuksal sorunlar ile ilgili igleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Hukuk Igleri Midiirliigiinti Bagkanhk Makamina karg:
temsil eder.

(2) Gerektiginde Belediye Enciimen toplantilarina iiye olarak katilir.

(3) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili sorumlu kisidir. Mudiirliigiin her
tirlti galigmalarini diizenler ve Miidiirliige teblig edilen her tiirlii evraki ilgili gérevliye
havale ederek islerin yiiriitiilmesini saglar.

(4) Midiirliik i¢i yonergeler yaynlar. Tiim belgelerin ilgililere dagitimim
gergeklestirir.

(5) Hukuk Igleri Miidiirltigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(7) Alt birim yetkilileri / personel arasinda gorev bolimii yapmak, izin,
hastalik ve g¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

(8) Miidiirliik personelinin her tiirlii 6zliik bilgileri ve sosyal haklarin
izleyerek, argivlemek ve takip etmek iizere Personel Miidiirliigiine géndermek.

(9) Midiirliik servislerinin planli ve programli bir gekilde g¢aligmalarimi
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasimi saglamak ve
¢aligmalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve
galigma sartlarim bozucu eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite yonetimi ve
verimlilik igin ¢aligma gartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak, personel igin kafSVey, ™,
seminerler tertip etmek. - FA.




(10) Caligma verimini artirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarim ve bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlanmasini saglamak.

(11) Midiirliikte yapilan g¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢aligmalar1 degerlendirmek.

(12) Harcama yetkilisi olarak, her yil, ig ve iglemlerinin amaglara, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir gekilde
gergeklestirildigini igeren I¢ Kontrol Giivence Beyamm diizenlemek ve birim faaliyet
raporlarina eklemek.

(13) Miudirligiin yillik biitgesini  sefliklerden/personelden gelen talepler
dogrultusunda hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

(14) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik
ile ilgili hedeflerini gerceklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet
raporlarini hazirlayip/hazirlatip Strateji Gelisgtirme Miidiirliigiine géndermek.

(15) Ig ve dig denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(16) Miidiir, gorev ve caligmalar1 yoniinden Belediye Bagkanlhiina karsi
sorumludur. Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

(17) Birimlerde gorevlendirilen personelin yapacag: isle ilgili gorevlerinin
neler oldugu, Miidiir tarafindan diizenlenecek bir I¢ Yonergeyle tek agiklamali bir sekilde
belirtilerek personele imza kargiliginda verilmeli ve personelin bu yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢aligma masasinda bulundurmasinin
saglanmasi.

18) Miidiiriin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, Miidiirliik gérevlerinin
devami i¢in, Bagkanlik onay1 ile uygun goriilen personel Miidiir olarak gorevlendirilir.

Avukatlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Midiirliikk¢e kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmig
ve agilacak her tiirlii dava ve icra takiplerinde Belediye Bagkanligini temsil ederek, yasa
hiikiimleri, kazai ve ilmi igtihatlara gére Belediye hak ve alacaklarinin takip ve tahsilini
saglamak.

(2) Durugma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durugmalarda hazir
bulunmak.

(3) Miidiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarin1 inceleyerek Belediyemiz
ile ilgili hukuki konularda talep sekline gére yazili veya gifahi olarak hukuksal goriis
bildirmek.

(4) Hukuk Igleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmasi Bagkanlik¢a
istenilen miidiirliikler aras1 kurullara midiirliikk adina katilmak.

(5) Miidiirliikge kendilerine verilen iglerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu
yonetmeligin gerektirdigi yiikiimliiliikler ¢ergevesi iginde gérev yapmak

(6) Hukuk Igleri Miidiirltigii temsilcisinin de hazir bulunmas1 Bagkanlik¢a
istenilen miidiirliikler aras1 kurullara, miidiirliik adina katilmak.

(7) Miidiirliikge kendilerine verilen iglerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu
yonetmeligin gerektirdigi yiikiimliiliikler gergevesi iginde gorev yapmak.




Hukuk igleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Gorevi geregi Miudiirliikge kendilerine verilen isleri,
yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik esaslarina gore yapmak ve memurlar1 vasitasiyla
yaptirmak.

2) Sef, iglerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir gekilde
yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve
sonuglarini izlemek, kontrol etmek ve denetlemek.

(4) Midiirliik kaleminin amiridir. Mdirliigiin tiim biiro, bordro tahakkuk
iglerinin diizenli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak.

(5) Tiim resmi tebligleri, miidiirliik adina almak.

(6) Miidiir ve avukatlar tarafindan kendisine verilen igleri yapmak, dosya ve
belgelerin geregini yerine getirmek.

(7) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve
dosyalama iglemlerini yiiriitmek.

(8) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisin1 kurmak,
memurlar: araciliiyla saglamak ve denetlemek.

(9) 18.01.2007 Tarihli Resmi Gazetede yayinlanan 26407 Sayil1 Taginir Mal
Yonetmeliginin 4 (n) maddesi geregince, Miidiirliige kayitli demirbaglar1 almak, kayith
esyalart1 korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarini tutmak, belge ve
cetvellerini diizenleyerek yilsonu dokiimii ve sayimi yapmak.

(10) Midiirliik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden
evrak kayit defterleri ile Mudiirlikkge gerekli goriilecek diger defterleri diizenlenmek ve
islenmesi iglemlerini saglamak.

(11) Sef, i yerlerinin emniyetini saglayan tedbirlerini almak, sivil savunma
ve yangindan korunma 6nlemlerini saglamak.

(12) Kalem iglerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait goérevlerden
sahsen sorumludur.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14-(1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin ve sefin kendilerine tevdi ettikleri
gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2) Hukuk Isleri Miidiiriiniin ve sefin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde
vermis oldugu gorevleri yerine getirir.

(3) Hukuk Isleri Miidiirliigiine ait yazilar1 temiz ve itinali bir gekilde yazmak,
karar suretlerini ¢gikarmak, bilgisayar ve tiim yaz iglerini yapmak.

(4) Belediyenin muhtelif Miidiirliik ve resmi ve hususi dairelerden gelen her
¢esit evraki zimmetle alip, kaydim1 yapmak ve aym sekilde kayit yaparak zimmetle iade
etmek.

(5) Miidiirliige gelen evraki defterine igledikten sonra var ise ilgili dosyas: ile
birlestirerek Miidiire tevdii etmek ve sonra Miidiir tarafindan havale edilen evraki ilgili
Avukata veya diger Miidiirliikk Personeline tevdii etmek.

(6) Devam eden davalarla ilgili dilekge ve tebligati almak, aldig1 giin ve saati
evraka isaret edip ivedilikle Miidiiriin havalesi ile ilgili Avukata teslim etmek.

(7) Yeni agilan davalarla ilgili kayitlar1 esas defterine iglemek, dava dosyasini
tanzim ederek Miidiiriin davayi havale ettigi Avukata teslim etmek.

(8) Avukat tarafindan sonlandirilan ve 1$lem1 tamamlanmig olan dosyq}axm-m- ™,
arsiv kayitlarim yaparak, Miidiirliik biinyesindeki argiv boliimiine aktarmak ve gu)/rﬁﬂl bit; f,r a,,
sekilde saklanmasini saglamak.




(9) Miidiirliik ve dava dosyalarina yapilacak harcamalar icin gerekli avansi
¢ekmek ve harcamalarin yapilmasini miiteakip avansin siiresinde kapanmasini saglamak.

(10) Hukuk Igleri Sefinin mevcut bulunmadigi hallerde, onun gérev
alanindaki tiim gorev ve sorumluluklar Miidiiriin gorevlendirdigi memur veya memurlar
tarafindan gergeklestirilir.

Mahkeme/Evrak Takip Elemaninin gorevleri

MADDE 15 - (1) Hukuk Isleri Miidiir ve avukatlarin dosyalar1 ve igleri ile
ilgili olarak; yargi mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasini istedikleri tiim
igleri avukat, katip ve muakkipleri arasinda dagitmak, sonuglandirilmasini izlemek.

(2) Mudiir ve avukatlarin havale ettikleri isleri, icra dairelerinde takip ederek
muakkiplere dagitmak ve sonuglarini izlemek.

(3) Aqilmig ve agilacak icra takiplerini harg, kayit, teblig, posta, tezkere
masraflart ile tiim icra giderlerinin ilgili yerlere icra muakkiplerince yatirilip
yatirilmadigini izlemek.

(4) Hukuk biirosundaki dava ve icra esas kayit, zimmet ile ilerde miidiirliikkge
gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi, iglenmesi islemlerini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmasi

MADDE 16 - (1) Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve
yapilan igler zimmet defterine kaydedilerek teblig alan personel tarafindan havale edilmek
izere Miidiire verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 17- (1) Hukuk Isleri Midiirliigiindeki ¢aligmalar Miidiir tarafindan
diizenlemen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 18 - (1)Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri, yiiriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve diizenle
yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl biirolar arasinda isbirligi
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Bir bitiroya bagh olan personel arasindaki igbirligi biiro sorumlulari
tarafindan saglanir.

(3) Hukuk Isleri Miidiirltigiiniin tiim yazilar1, kalemde toplanir, konularina gére
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(4) Hukuk Igleri Midiirii gelen dava dosyalarim gérev bélgelerine, hukuksal
gorilg isteklerine, diger evrak ve yazilari Avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi
eder.

(5) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya
bagka yerlere atanmalar1 halinde, gérevlerinden ayrilabilmeleri igin, kendilerine verilmisg
bulunan dava ve icra isleri ile diger konulardaki dosyalar, belgeleri, her tiirlii yazilari,
yerlerine atanmig veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara, bunlarin o giinkii
durumunu agike¢a belirten bir gizelge diizenleyerek teslim etmeleri, devir alanlarin ise bu
dosyalari, belgeleri, her tiirlii yazilari inceleyerek, bunlarin gizelgeyle gosterilen durumda
oldugunu belirleyerek teslim almalari zorunlu ve gereklidir.

(6) Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde, daha 6nce kendilerine
verilmig olan her tiirlii dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir
tarafindan son durumlar diizenlenerek tutanak ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Hukuk Isleri Midiirliigiiniin Valilik ve tim Kamu Kurumu,
kuruluglar1 ile ozel ve tiizel kisilerle yapacagl yazigmalar Miidiir ve Bagkan
Yardimcilarinin parafi ve Belediye Bagkaninin imzas ile yliriitiiliir,

(2) Belediye Merkez Daire ve Miidiirliikleri, Sube Miidiirliikleri ve Belediyeye
bagli miiesseselerin Amir ve Miidiirlerince, kendi konularindaki bilgi ve deneyimleri ile
¢ozlimii miimkiin olmayip, ancak hukuksal bilgi, goriis, igtihada gerek gosteren dnemli
sorunlarla kargilagilmasi ve tereddiite diigiilmesi halinde Bagkanlik Makaminin onayi
alinarak,  Hukuk Isleri Miidiirliigiinden hukuksal gorilg istenmesine gerek duyulmasi
hallerinde, Hukuk Igleri Miidiirltigii,

a) Somut ve tereddiite diigiilen hususun agikga belirtildigi,

b) Goriis isteyen dairenin kendi goriisiiniin de aciklandig,

¢) Ilgili dosyanin veya belgelerin tamaminin birlikte gonderildigi, daha 6nce
ayni konuda goriis bildirilmeyen hukuksal konularda, yiiriirliikteki yasal diizenlemelere
gére hukuksal goriis olusturulur ve dairesine bildirilir. Goriig isteyen birim gorevleri ile
ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde agikca
belirtilen konularda hukuki gorii istenemez. Hukuki goriis ancak yasa, tiiziik, yonetmelik
ve sdzlegsmelerde bogluklarin olmasi ya da diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlagilamaz
olmas1 durumlarinda istenilebilir.

d) Hukuk Igleri Miidiirliigii tarafindan bildirilen goriis bilgilendirici, agiklayici,
yorumlayicr nitelikte olup, baglayici degildir. Verilen goriis, goriis isteyen birimin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. flgili birim belirtilen hukuksal goriigleri degerlendirerek
geregine yonelirler.

(3) Belediyenin ilgili daire ve miiesseseleri Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
gorevlerinin yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi igin bu Miidiirliikge kendilerinden
istenen bilgi ve belgeye dayali delilleri zamaninda Miidiirliige gdéndermek zorundadir.
Dava ve icra iglemlerinin yiiriitilmesi sirasinda sav ve savunmalar, ilgili birimler
tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Ilgili tinitelerin yanlig veya eksik veya
geg bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda avukatlar sorumlu
tutulamaz.

(4) Yargi organlarinin Belediye aleyhine vermis oldugu kararlar hakkinda
temyiz ya da karar diizeltme yoluna gidilmekten vazgegilmesi, dava konusu iglemi
ilgilendiren Miidiirliigiin veya Hukuk Igleri Miidiirliigiiniin goriisiine dayanarak 5393 sayil
yasa geregi Altinrordu Belediye Bagkaninin veya Belediye Meclisinin karar ve onayi Lle,w
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vekaletnamede bulunmayan hususlardaki yetkiler Bagkanligin Hukuk Igleri Miidiirliigiinde
gorev yapan Avukatlara verecegi dzel yetki (onay) ile kullanilir.

(6) Maddi ve hukuksal nedenlerden dolayr dava agilmasinda veya icra
takibinde bulunulmasinda veya yarar goriilmeyen hallerde, ilgili dairesinin de yazili goriisii
alinarak, Avukatin dnerisi, Miidiirliigiin uygun goriigii ile Bagkanlik Makaminin yazili emir
ve talimatina gore iglem yapilir.

(7) Belediye tiizel kisiligi adina génderilen ihtarnameler ilgili birime havale
edilir ve ilgili birim ihtarnameye yamitin1 kendisi verir. Ancak gerek goriildiigii takdirde
Hukuk Isleri Miidiirltigii’niin goriisii alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Evraka Yapilacak islem

MADDE 21- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen ve kalem tarafindan alinan
tiim belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra Miidiirliikge ilgili gorevlisine dagitilmak
lizere havale edilir.

Evrak Uzerinde islem Yapilmasi

MADDE 22- (1) Avukatlar kendilerine verilen belgeler iizerinde inceleme
yaparak, gerekirse ilgili dairelerden tamamlayici bilgi ve yeni belge isteyerek goriis ve
isteklerini cevaplandirmak, davalar1 agmak, savunmalari yapmak zorundadirlar.

(2) Davalarin 6nemli agamalar1 Avukatlarca ilgili dairelere bildirilir.

(3) Kendilerine evrak havale edilen diger personel yapilmasi gereken islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 23- (1) Hukuk Igleri Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar ilgili
defterdeki kaydi kapatilmak ve dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numaras: ile
islenmek suretiyle Yazi Igleri Miidiirliigii Kalemine zimmetle teslim edilir.

(2) Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri, Sube Miidiirleri ve Belediyeye
bagh kuruluslara génderilecek yazilar, kurye ile gonderilir ve zimmet mukabili ilgili
Miidiirliikk Kalemine teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 24 - (1) Midirlikten ¢ikan hukuksal goriigler ile dosyali
yazigmalarin 6rnekleri ayr1 ayri klasorlerde saklanir.

(2) Sonuglanan ve Belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi
kalmayan dava dosyalar1 da avukatlarin uygun gériigii ve Miidiirliigiin onayi ile argive
kaldirilar.

(3) Dava dosyalariyla Miidiirlikten ¢ikan hukuksal goriigler ve dosyali
yazigmalarin Orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan
biiro sorumlusu ve memur sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

tutulur.




(2) Hukuk Igleri Miidiirii tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

(3) Gerekli gordiigiinde, Avukatlar ile tim personelden belli periyodik
dénemlerde uhdelerinde yiiriitmekle yiikiimlii olan igler hakkinda ayrintili rapor ve bilgi
isteyebilir.

SEKIZINCi BOLUM
Personel Sicilleri ve Dosyalar:

Golge Dosya Diizenlenmesi

MADDE 26 - (1) Hukuk Igleri Miidiirliigiinde galigan tiim personel hakkinda,
géreve baglama onayindan itibaren almig olduklar1 izin, rapor ve kademe ilerlemeleri ile
ddiillendirme ve cezalandirilmalarina iliskin belgeleri kapsayan birer golge dosya
diizenlenir,

DOKUZUNCU BOLUM
Disiplin Cezalari- Uygulanacak
Fiil ve Haller

Disiplin Cezalar:

MADDE 27 - (1) Hukuk fsleri Miidiirii, Avukatlar ile Midiirltigiin tiim
personeli hakkinda disiplin iglemlerini yiiriirliikteki ilgili yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde
yer alan kurallar uyarinca yiiriitiiliir.

Disiplin Cezalarinin Uygulanacag Fiil ve Haller
MADDE 28-(1) Bunlar yiiriirliikteki yasa, tiiziik yonetmeliklerde ve diger ilgili
yasal mevzuatta belirlenmig cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri

MADDE 29-(1) Bu yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 6liim hari¢ herhangi
bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her
tiirlt dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan egyalar1 bir gizelgeye bagh
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan
yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

(2) Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 30 — (1) igbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 31 — (1) Bu Y6netmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan
itibaren yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

Yiritme
MADDE 32- (1) Bu yo6netmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bnﬂ(aa“?.
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ylritiir.



