EYYUBIYE BELEDIYE BASKANLIGI
_ HUKUK ISLERI MUDURLUGU _
KURULUS, GOREV VE GALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Eyylbiye Belediye Baskanligi Hukuk Isleri
Maduarlugu'nun gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Dayanak ve Kurulus

MADDE 2 - Bu Ydnetmelik, T.C. Anayasa'sinin 124 incli Maddesine, 5393
saylli Belediye Kanunu'nun 15/b maddesine ve diger mer'i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Eyyibiye Belediyesi Hukuk isleri MidarlGgu, ilgili mevzuatta Belediyelere
verilen gorevlerin, mudurlugu ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek Uzere ;
5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. Maddesi(b) bendi ile ayni Kanun'un 15.
Maddesi uyarinca ve 22.02.2007 tarihli ve 26445 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yUrirlige konulan” Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yoénetmelik ile 10.04.2014
tarih ve 28968 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yururlige konulan
“Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelikte degisiklik Yapilmasina iliskin Ydnetmelik
haktdmlerine uygun olarak kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 3 - Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Eyyubiye Belediye Baskanhgi'ni

b) Baskan: Eyyubiye Belediye Baskani'ni

c) Madarlik: Hukuk isleri MGdarlGga'ni

¢) Midir: Hukuk isleri Midirina

d) Avukatlar: Avukat sifatina haiz Mudur, kadrolu, kadro karsiligi s6zlesmeli ve
hizmet alimi suretiyle gorev yapan avukatlari,

e) Personel: Hukuk isleri MidurlGgi'nde gorevli tim personelini,

f) Yoénetmelik: Hukuk isleri Mudirliigi Gérev ve Calisma Ydnetmeligi'ni ifade
eder.

Temel ilkeler

MADDE 4 - Eyyibiye Belediye Baskanligi Hukuk Isleri MGdurligu tim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici ydnetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihimcilik,



d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢ozUmler ve anlik kararlar yerine surduarulebilirlik, temel
ilkeleri esas alir.

IKINCI BOLUM
Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel

MADDE 5 - Eyyiibiye Belediye Baskanhgi Hukuk isleri MddrlGgi bir middir,
yeterli avukatlar ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personelden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6 - Hukuk isleri Midurlagi, Hukuk isleri Mdurliigi Belediye
Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutur. Belediye'nin amaglari,
prensip ve politikalari ile bagh bulunulan mer'i mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda, Belediye'nin kamu tuzel kisiliginin tim hukuksal
sorunlarina; yururlUkteki Anayasa, yasalar, Tuzukler ile yonetmeliklere gore
Belediye Baskani'nca verilen yetki sinirlari igcinde ¢cozumler getirmekten,
Belediye Baskani adina tum yargi mercilerinde, Belediye tuzel kisiligini temsil
etmekten, acgilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamaktan,
Belediye Baskani adina ait her turlu idari tasarruf ve hukuksal iglemlerin
hukuka uygunlugunu sadlamaktan, Belediye faaliyetlerine iliskin olarak ortaya
¢ikan yasal sorunlarda ilgililere hukuk danigsmanhgi yapmaktan; Kurumun
yasal takibe intikal eden alacaklarini en seri sekilde tahsil etmek amaciyla ilgili
hukuk ve ceza davalariyla, icra takiplerini ve tim hukuki iglemlerin
yuratulmesini saglamaktan; ilgili yasalar ve mevzuat ¢ergevesinde kurum
menfaatlerini gozeterek belirlemekten, sorumludur.

Mudirlagan Yetkisi; Hukuk isleri Midurliigl, Belediye Baskaninca verilen
genel veya Ozel vekaletname, mevzuatta ve bu yonetmelikte yer alan yetkileri
kullanarak gorev yapar.

Hukuk isleri Miidiirliigi'niin Goérevleri

MADDE 7 - Hukuk Isleri Mudurligu asagidaki gérevleri yapar;

Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen
gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

a) Belediye'nin tUm hukuksal sorunlarina; yururlukteki mer'i mevzuata goére
Belediye Baskani tarafindan verilen vekalethamede saptanan sinirlar
icerisinde gereken 0zen ve gabuklukla ¢gozumler saglamak,

b) Tum yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak
tebliglerin Belediye Baskani adina alinmasini, ilgili mercilere iletiimesini, ilgili
mercilerin verecekleri bilgi Uzerine hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine
getirilmesini saglamak,



c) Mer'i mevzuattaki gelismelerin surekli takip edilmesini, Belediye'yi dogrudan
veya dolayli olarak ilgilendiren mer'i mevzuattaki degisiklikler hakkinda ilgili
bolumlerin bilgilendirilmesini saglamak,

d) Belediye'yi, kanuni takibe intikal eden alacaklarla ilgili olarak, adli mercilerde
temsil edilmesini saglamak

e) Belediye aleyhindeki mahkeme kararlarinin temyiz edilmesinde fayda
gorulmemesi halinde, keyfiyetin Belediye Baskani takdirine sunulmasini
alinacak onay dogrultusunda hareket edilmesini saglamak,

f) Kanuni takibe intikal etmig alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her
birisi igin ayri dosya tutulmasini saglamak,

g) Belediye aleyhine yaplilan icra takiplerine gerekli hallerde siresinde itiraz
etmek, gerekli kararlarin alinmasi igin suresinde muracaat etmek ve Belediye
alacaklari icin icra takibinde bulunmak.

h) Durugmali yapilan tim yargi safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katiimak,
1) Takibinde kamu yarari gérilmeyen dosyalari Baskanlik onayi alarak ve
gerekli hukuki prosedur izlenerek kapatmak,

i) Ekonomiklik, Uretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirici etki
olusturmak amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dig
hizmet alim yoluyla yapiimasi mumkun olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tuzel kisilere usuline uygun yaptirmak,

j) Stratejik planlama ile maduarlige verilen hedefleri gerceklestirmek,

k) Davacli veya davali olarak yargi yerlerinde Belediyeyi temsile, Belediye
Bagkani'nin vekili sifatiyla Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi igin tim
is ve islemleri yapmak,

) Acilmis ve acgilacak olan davalarla ilgili olarak belediye birimlerinden bilgi ve
belgeleri toplamak,

m) Mahkemelerce verilen kararlari ilgili birimlerine gondermek,

n) Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunun temini igin; Baskanlik
Makaminca veya Bagkanlik Makaminin uygun gordugu diger idari birimlerce
sorulan hususlar hakkinda istisari mahiyette (yazili ya da s6zlt) hukuki gorus
bildirmek,

o) Belediyenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve
programa uygun calismasini temin etmek amaciyla yasalarin tasari
asamasindayken gorus istenmesi halinde gerekli hukuki teklifleri hazirlamak
ve Baskana sunmak,

0) Belediyenin diger birimleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki
acidan inceleyerek istisari mahiyette goruslerini bildirmek,

p) Yonetmelik ve yonerge hazirlamak ya da diger birimlerce hazirlananlari
inceleyerek gorulen eksiklikler hakkinda istigsari mahiyette goruglerini bildirmek,
r) Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamedeki sinirlar icinde Belediye
Bagkani adina Yargi mercileri, Hakemler, icra Daireleri, Noterlikler nezdinde
Belediye tuzel kisiligini temsil etmek,

s) Stratejik planlamaya uygun butce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanmayi saglamak, s) Baskanlik¢a verilen diger hukuki isleri yerine
getirmek,

t) Acilmis olan davalarda dava sirasinda Belediye menfaat ve islevleri



dogrultusunda sonradan ortaya ¢ikan her tur evraki re'sen harekete gecerek
Belediye birimlerinden ilgili kisiye bilgi vermek.

u) Gorevle ilgili her tarll i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Encimene,
Meclise teklifler sunmak, verilen kararlari uygulamak,

u) Mer'i mevzuatin 6ngordugu diger gorevlerin icra edilmesini saglamak..

v) Hukuk isleri Miidrliga ile diger mudurliikler arasinda koordinasyonu saglar.
y) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlari, yazilimlari ve bilgisayar programlarini
satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak.

UGUNCU BOLUM
Hukuk Isleri Mudiirligu'nu Olusturan Birimlerin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8 - Bu yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklarin gorev pozisyonlari, mer' i mevzuat ve Belediye Baskani'nin
onaylyla belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler mer'i mevzuatga ve bu
yonetmelikce belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Hukuk isleri Miidiirii

a) Belediye Baskani'nin gézetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi
Muadurlugun; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini
ilgilendirdigi derecede bilir, genel stratejik amaclarin uygulanmasini devamli
olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi
gerekli degisiklikleri bildirir,

c) Mudurlagu icin, Baskanhgin gayeleri, politikalari, butgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,
¢) Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi
personele agiklar, en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve
uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlar. Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa,
duzeltmeye yonelik tedbirleri alir,

e) Mudurlugun iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak Uzere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro,
makine, isyeri ve techizatin planlamasini yapar,

g) Madurlugun haberlegsme ve evrak akigini, Ust kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve
yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlar,

g) Maduarlagun yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore
hazirlar, faaliyet planina goére yillik batgesini Mali Hizmetler Mudurlaga ile
koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢ca belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini



saglamak Uzere egitim planlamasini yapar,

1) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah
eder, organizasyon igindeki konumlarinin ust-ast ve yatay organizasyonel
konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢aligmalarini temin
eder,

i) Madurlagun tum iglerini en etkin sekilde yapmak Uzere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara
uygun kadrosunu organize eder,

j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini amiri vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu Miidirlige bildirir,
k) Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip
amirine teklif eder,

[) Calistirdiklari gorevlilerin, isbolumu esaslari dahilinde, sorumluluklarini
belirler ve bu gorevleri benimsetir,

m) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev
ve sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

n) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usullince verir,

o) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik
eder,

6) Maduarltgune alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statu
degisikliklerini, Bagkanlhgin personel politika ve usulleri gergevesinde kontrol
eder,

p) Yoklugunda godrevlerin aksatilmadan yurUtulebilmesi i¢in yerine bakacak
sahsa vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

r) isguictiniin en faydali sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle
yurutulmesi igin, emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agiklar ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve iglemlerin buna uygunlugunu denetler,
s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek
batin konularda bilgisini devaml arttirir,

s) Mudurlagun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlari ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin
uygulanmasini surekli kontrol eder; duzeltiimesi gereken hususlar i¢in de
olumlu oneri ve teklifleri, bir Gst amirinin gorustne sunar,

t) MUdarlagan verimliliginin arttiriimasini ve islerin daha kaliteli, dizenli ve
suratli sekilde yurutilmesini saglamak Uzere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri
icin astlarina mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmeleri igin disiplini temin eder,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari suratle alir
ve bildirir, ) Danisman durumunda goérev yapanlarla temasi ve onlardan
faydalanmayi temin eder,

v) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa
edebilecek bir yardimciyi yetistirir,

y) Haberlesmeye buylk dnem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru
bir sekilde ve suratle ulastiriimasini saglar,

z) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordugu batan raporlari



sunar. Raporlari vermeden 6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder,
gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

aa) Es duzeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda
halledilebilecek meseleleri halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve
onlarin da Baskanhgin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢galismalarini temin
eder,

cc) Maduarlugundeki astlarinin diger Mudurlikler ile yaptiklari ortak
calismalarda uyum ve koordinasyonu sadlar,

¢¢) Personelinin moralini en yuksek seviyede tutarak, daha azimli galismaya,
daha basarili olmaya tesvik eder,

dd) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini dusuren faktorleri tespit
ederek, kendi imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlari
halleder, ust kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim dususu veya
baska menfi sonuglar dogmadan amirine muracaat eder,

ee) Mudurluk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek,
kendi kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin
katkilarina paralel olarak Baskanlgi daha fazla benimsemelerini saglamak
amaciyla devaml surette fikir ve gorus alisverisinde bulunur,

ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzi
eder,

gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl
caligsanlara verir,

dg) Emrinde ¢alisan elemanlara érnek olur, bunu saglayacak sekilde,
neticelerini onceden dusunerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacadgi,
kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotu neticeler
doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

hh) Gerekli gordugu hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

1) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik
yapilmasi sorumlulugunu ustlenir,

i) Mevcut faaliyet planina gére Mudurlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol
eder,

jj) Mudurlik harcamalarinin butgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur,

kk) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devaml kontrol
eder,

Il) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

mm) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak
ornek model olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini U¢
ayl gegmeyen periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gdosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini
arastirir, duzeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her turla
kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin duzenlenmesini ve takibini, Gnemli olan



evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket
edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore
imha eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder
ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdigi gorev seyahatine gonderildiginde,
gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligsmalari ve aldigi sonuglari 6zetle yazil veya
s0zlu olarak fakat kolayca anlasilabilir bir Uslup ve dizende amirine sunar.
ss) Baskanliga iligkin bilgilerin digari sizmamasi hususunda azami itinayi ve
dikkati gOsterir,

ss) Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her turli gorevi ilgili mer'i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

tt) Bu yonetmelikte MuadarliGgun gorev alanina iligkin olarak belirtilen tim
gorevlerin, etkin bigcimde ve butunlUk igerisinde geciktiriimeden, ilgili mer'i
mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,
uu) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya dénuk tedbirler alarak,
produktivite artisini saglar,

ua) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapar,

ua) Maduarlagun galigma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin
¢alismalarini organize eder,

vv) Madurlagan goérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale
mevzuati gercevesinde yapilmasini saglar,

yy) Gorevle ilgili her tarlU i¢/dis yazismalari yapmak, Baskana, Encimene,
Meclise teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

zz) Mudurluge gelen tum evrakin ilgililere usulunce iletiimesini saglamak,
aaa) Ekonomiklik, uretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirici etki
olusturmak amaciyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dig
hizmet alim yoluyla yapiimasi mimkun olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tuzel kisilere usuline uygun yaptiriimasini saglamak,

bbb) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yuratar, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger
birimlerle koordinasyonu sadlar,

ccc) Stratejik planin hazirlik ¢aligsmalarinda verilen gorevleri etkin bigimde
sonugclandirmak,

¢ce) Stratejik planlamaya uygun butce hazirlamak ve en ekonomik sekilde
kullanmayi saglamak,

ddd) Stratejik planlama ile mudurltge verilen hedeflerin gergeklestiriimesini
saglamak, eee) Mer'i mevzuatin dngérdugu diger gorevler ile Baskanlikga
verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

(2) Avukatin gorevleri agsagida belirtilmistir;

a) Madurltkge kendilerine verilen, yargl organlarinda agilmis ve agilacak her
turlt dava ve icra takiplerinde Belediye Bagkanhgini temsil ederek, yasa
hakumleri, kazai ve ilmi igtihatlara gore Belediye hak ve alacaklarinin iddia,
savunma ve yuratilmesini saglar. Durusma, kesif ve Yluksek Yargi
Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunurlar.



b) Mudurlikge verilecek dava ve iglem dosyalarini inceleyerek hukuksal gorus
bildirirler.

c) Mudurluk tarafindan havale edilen, Belediyemiz ile ilgili hukuki konularda
talep sekline gore yazili veya sifahi olarak matalaa verirler.

d) Madurlukge kendilerine verilen iglerde yasalarin,tizuklerin ve bu
yonetmeligin gerektirdigi yukumlalUkler gergevesi icinde gorev yaparlar.

(3) Diger Personel

Muadurlugun gorev alanina giren gorevler; Mudurlige norm kadro ve Bagkanlik
onaylyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Madur tarafindan yapilir. Madur, gérevleri mevcut
kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans
basarim seviyeleri vb. yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirimeden
ve tam olarak yerine getirilir.

a) Maduarlaguandan goérev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri, politikalari,
batceleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistiriimesinde tim
operasyonel, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

b) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini, ¢alistigr mudarligin ugras
alanlarini ilgilendiren boyutuyla ogrenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,
c) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Mudurlagun kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik
sekilde icra ederek sonuclandirir,

d) Madurlagun haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda
sadlar,

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere
istekli olarak katilir,

f) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin
ongorulen vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar,

g) Isbélimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde c¢alisir,

h) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine ig tariflerini izah eder, ig
tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

1) Isleri en az maliyetle icra eder,

i) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butun konularda
bilgisini devamli arttirir,

j) Mudarlagan tum faaliyetlerinde ilgili kanun, tizuk, yonetmelik, genelge,
teblig, is metotlari ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet eder,

k) Maduarltaguan verimliligini arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, dizenli ve suratli
sekilde yurutulmesi igin galisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba
uygun hareket eder,

[) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve suratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

m) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali géordugu batin raporlari
eksiksiz hazirlar,

n) Es dlizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

o) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,



0) Verilen direktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir,

p) Verilen igi ongorulen butge sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

r) Yaptidi isle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamhligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her trla
kaydi tutar, gerekli belgeleri duzenler ve takip eder, onemli olan evraki usulune
uygun muhafaza eder,

s) Godrev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki
bilgileri tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

t) Herhangi bir amacla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde,
gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢aligsmalari ve aldigi sonuglari 6zetle yazil veya
s6zlu olarak fakat kolayca anlasilabilir bir Uslup ve dizende amirine sunar.
u) Baskanliga iligkin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve
dikkati gosterir,

U) Bagkan ve amirinin uygun gdrecegi her turli gorevi ilgili mer'i mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirir,

v) Belediye Bagkanlhigi Makaminin emri ve onayi Uzerine ve gerekse, Hukuk
Isleri Middrince uygun gorilmesi halinde Bagkanlik onayi beklemeksizin
Hukuk Isleri Midurinden aldiklari talimatla verilen gérevleri yaparlar,

y) Yargi mercilerinde ikame edilmig bilumum davalarda Belediye hak ve
alacaklarinin, iddia ve murafaalarinin yurutulmesini saglar; durugsma, kesif ve
Yuksek Yargi Mercilerindeki murafaalarda hazir bulunur,

z) Tevdi edilen dava veya islem dosyalarini inceleyerek hukuki gorus beyan
eder,

aa) Hukuk Isleri MUdarlGgi temsilcilerinin de hazir bulunmasi gerekli olan
hallerde, Baskanlik Makaminca gerceklestirilen Mudurlukler arasi
koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine istigsari mahiyette gorus bildirmek
uzere Mudurlik adina istirak eder,

bb) Amirleri tarafindan verilen isleri mer'i mevzuat gergevesinde geregince ifa
eder,

cc) Tevdi edilen hukuki ihtilafla ilgili intiya¢ duyduklari evrak ve izahati ilgili
idari birimden gerektiginde sure belirterek talep eder,

¢¢) Tevdi olunan igleri ilgili mer'i mevzuat geregince basariyla neticelendirir,
dosyalarin sihhatli ve muntazam tutulmasini saglar,

dd) Yuratulen dava ve icra takiplerine iligkin safahati, onemine gore
belirlenecek periyotlarla amirine rapor eder,

dd) Karar ve belge dérneklerinin asillarina uygunlugunu onaylar,

ff) Davalarin yurutilmesinde 6nemli agamalarin yapilmasi gerekli tum is ve
islemleri yapar,

gg) Mudurlik harcamalari igin gerekli avansin ¢eker ve harcamalarin
yapilmasini muteakip avansin suresinde kapanmasini yapar,

hh) Muadurlik demirbasindaki zimmetli esyalari koruyarak, bunlarin yilbasi
dokumu ve sayimini yapar,

1) Resmi tebliglerin Mudurlik adina Kalem tarafindan tebellig edilmesini
saglar,

ii) Mudurlage gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger vesikalarin kayit,
havale, zimmet ve dosyalama iglemlerini yuratur,



jj) Gelen tum belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla irtibatini tesis eder,
kk) Muduarltgun yazi ve yazismalarini, isi tevdi eden Kisinin verecegi sure
icerisinde sekline uygun olarak yazar, Kararlarin, yazi ve yazigsmalarin
suretlerini ¢ikarir,

Il) Tevdi edilen bilumum igleri yargi mercileri ile noterlerde ve/veya resmi
dairelerde suresi dahilinde ifa eder,

mm) Acilmis ve agilacak davalarin ve icra takiplerini harclari ile kayit, teblig,
posta, mubasir, tezkere, giyap, kesif, tanik vs. Ucretlerine dair tim kanuni ve
nakdi islemleri ifa ettirir ve karsiliginda makbuzlari alir,

nn) Dava ve icra dosyalarinin Adliye arsivlerinden cikariimasini saglar, icra
takibinde yapilacak iglemleri sirasi ile yerine getirir,

00) icra takiplerinin her asamasinda yapilmasi lizumlu islemleri ilgili avukata
bildirir,

00) Mer'i mevzuatin 6ngdérdugu diger gorevler ile Bagkanlikga verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hukiimler

Birimlerin Goriis istemesi

MADDE 9 - Belediye birimleri herhangi bir konu hakkinda Hukuk Isleri
Madurlugunden goruas alinmasini gerekli gordugu takdirde konuyu yazil olarak
Hukuk Isleri Mudurligi'ne bildirir.

Gorus istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir.
Tereddut edilen nokta agiklanir. Olayin teknik boyutunu hukuki muatalaa
isteyen birim en iyi bildiginden, gorus isteyen birimin gorus istenilen konu
hakkindaki kendi gorist 6nem arz etmektedir. Gorus istenen husus hakkinda
ilgili birim kendi gorusundu, ihtilaf nedenlerini agikga belirtir ve konu ile ilgili
belgeleri yaziya ekler.

Hukuk Isleri Mudurligunden goris istenen hususlar, hukuki konulara iligkin
olmalidir. Mevzuatta ¢ozime baglanmis hususlar gorus konusu yapilamaz.
Hukuki mutalaa istenilmesinde amag, Belediyelerin menfaatlerini korumak ve
ihtilaflari 6nlemek oldugundan hukuki menfaatler haleldar olmadan ve
uyusmazlik durumlari dogmadan 6nce gorus istenilmedir.

Ayni birimler, ayni konularda daha 6nce verilmis gorusler ve emsal kararlar var
iken tekrar Hukuk isleri Mudurliigiinden gériis soramaz.

Hukuk Isleri Mdurligu tarafindan verilen gériisler, kanaat ve istisari nitelikte
olup, gorus isteyen birimin ve gorus veren birimin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

Hukuk Isleri Mudurligu gerekli gordiigi takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve
gorus isteyebilir.

Davalari takipten Vazge¢cme

MADDE 10 - Temyizden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandiriimasi, davadan vazgegilmesi Belediye Baskani'nin yazil
talimatina veya oluruna baghdir.



Hukuk igleri Mudura bir davanin veya icra takibinin acilmasini veya acilmis bir
davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordugu takdirde
durumu yazih olarak Bagkanliga sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve
Belediye Baskaninca onay verilmesi kosuluyla agiimig bir davayi veya icra
takibini muracaata birakabilir.

Davanin Sulh ile Tasfiyesi, Kabul ve Feragat

MADDE 11 - Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve dava konusu olan
Belediye uyusmazliklarinin sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragati igin 5393 sayili
Yasaya gore Belediye Meclisi veya Encumenince bu konuda karar alinmasi
gereklidir.

Vekalet Ucreti

MADDE 12 - Belediye lehine sonug¢lanan dava ve icra takipleri nedeniyle
hikme baglanarak karsi taraftan tahsil edilen vekalet Ucretlerinin; avukatlara
(s6zlesmeliler dahil) ve MudurlUkte fiilen ¢alisan personele dagitiminda 5393
Sayili Belediye Yasasinin 82. maddesi hUkmune gdre uygulama yapllir.

Yururluk
MADDE 12 - Bu Yonetmelik hukumleri; Eyyubiye Belediyesi Meclisince kabul
ve yayim tarihinde yurarluge girer.

Yurutme
MADDE 14 - Bu Yonetmelik hukumlerini Eyyubiye Belediye Baskani yuratar.



