ATASEHIR BELEDIYE
BASKANLIGI
Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCIi BOLUM _
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amac;

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
teskilatini, hukuki statiisiinii, gorev alanin1 yetki ve sorumluluklariyla, ¢calisma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Hukuk isleri Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev ve
caligma diizenine iliskin ilke ve kurallari ile personelin gorev, yetki yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar,

Hukuki dayanak;

MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124 {incii Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 sayili
Avukathk Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5502 say1l1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu,
5510 say1l1 Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saghig Sigortast Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile tiim diger yasalarin bagli ikincil ve tiglinciil mevzuat
diizenlemelerini ve diger ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; Gorev ve
hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar,

Tanimlar;
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye: Atasehir Belediyesini,

b) Bagkan: Atasehir Belediye Bagkanini,

¢)Baskan Yardimecisi: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Bagkan Yardimecisini,

¢)Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

d)Uzlasma komisyonu: Atasehir Belediyesi’ni Arabuluculuk Miizakerelerine Katilmak ve
Belediyeyi temsil etmek iizere Belediye Baskan1 Tarafindan Belirlenen 2 Uye ile Hukuk Isleri Miidiirii
Tarafindan Belirlenen Bir Avukat ile Olusturulan birim.

e) Miidiir: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii,

f) Avukat: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii biinyesinde ihdas edilmis avukat
kadrolarina daimi ve sdzlesmeli memur statiisiinde atanan 1136 sayili Kanun geregi Avukathik
ruhsatina sahip ve Avukatlik meslegini icra etme yetkisi bulunan kisileri,
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g) Sef: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kadrolu sefini,

h) Memur: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde ki memurlari,

i) Personel: Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl calisanlarin tiimiinii,

j) Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

k) Gergeklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢ercevesinde yapmalart gerekli is ve islemleri Yapan ile
Ihale stirecini igleten personeli, (Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine en
yakin iist kademe yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli,

) Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islerini gerceklestiren personeli,
Ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Atasehir *in kentsel
gelisim ve Atasehir halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik
olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve
gelenegi olan seffaf katilimcilig1 6n planda tutan hizmette diinya standartlarini agmis insan odakli
olma vizyonuyla agagida belirtilen temel ilkelere gore ¢aligmalarini ytiriitiir.

a) Planly, etkin verimli ¢aligmak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet iiretmek,

b)Seffaf hesap verebilir olmak,

¢)Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada calisanlarin katilimini saglamak,

d)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

e)insan hak ve dzgiirliikler gercevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama
ve hizmette tarafsizlik,

f)Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g)Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak,



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;
MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi

Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve standartlarina uygun olarak kurulan birim miidiirliiklerindendir,

Teskilat;
MADDE7-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Uzlasma Komisyonu
b) Miidiir
¢) Avukat
d) Sef
e) Memur
f) Isci
g) Diger Personel
(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin yetkilendirilecegi

Belediye Baskan Yardimcisina bagli ¢alisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede miidiir
yetkilidir.



(2) Hukuk TIsleri Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi;
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UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Hukuk Tsleri Miidiirii; 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen hiikiimleri ile “Il Ozel Idareleri Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin
Kurduklar Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki
Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ dogrultusunda
miidiirliikte gorevli Avukatlar arasindan atanir,

b) Avukat; 657 Sayili Devlet Memurlar1t Kanununun ilgili maddelerinde 6ngoriilen hiikiimleri
ile 5393 sayili belediye kanununun 49’ uncu maddesi dogrultusunda 1136 sayili Kanun geregi
Avukatlik ruhsatina sahip ve Avukatlik meslegini icra etme yetkisi bulunanlar arasindan atanir.

¢) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngbriilen ilkeler ve “il Ozel idareleri
Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara
Bagli Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yo6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngdriilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

d) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunun 4/b maddesi ile 5393 sayili
yasanin 49 uncu maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢calistirlir.

e) Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarimin Daimi Kadrolarina {lk Defa Is¢i Olarak Alinacaklar
Hakkinda Uygulanacak Siav Yo6netmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Miidiirliigiin gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskaninin ve diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsaminda;
stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitcesinin ve
faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasz; Siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek, amag ve hedeflere ulagsmadaki
sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi ¢aligmalarini ytiriitmek ve
Biitgeyi; Etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir,
onay ve goriisiinii dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar,

a)Belediyenin davaci veya davali bulundugu adli ve idari yargi 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, agilmis veya acgilacak davalara katilmak,
icra takipleri yapmak ve yliriitmek, gerekli savunmalar1 yapmak, deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas
takiplerini sonuglandirmak, aleyhe kararlara karsi kanun yollarina bagvurmak,

b)Arabuluculuk Miizakerelerine katilmak ve sonuglandirmak,

¢) Belediye enciimeni ve miidiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalar1 veya yetkilerini kullanmalari
esnasinda karsilastiklart sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasit hususundaki hukuki miitalaa
taleplerini karsilamak,

d)Miidiirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak,



e) Adli ve idari gorevlerin ifas1 i¢in biitce ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalar1 yapmak ve
bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemek,

f) 5018 sayil1 yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak ,
g)Midiirliik gider biitge taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda hazirlanmak,

h) Taginir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tasiirlarimuayene ve
kabulii yapmalari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve 6l¢erek teslim alinmasini
saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugunda ki alanlarda (

ambarda) muhafaza ettirtmek, Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

i) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevleri
yapmasini saglamak,

j) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlanmasini ve gerceklesmesini saglamak,

k)Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve iglemlerin yapilmasini
saglamak,

1) Atasehir Belediyesini ilgilendiren konularda gerektiginde ilgili merciler nezdinde her tiirlii
yazigmalar1 yapmak ve su¢ duyurusunda bulunmak,

m) Miidiirliik, yukarida belirtilen ve diger mevzuat geregince yiiklenen gorevlerini yaparken

Baskanin Miidiirliik avukatlarini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkilere sahiptir,

Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Hukuk isleri Miidiiriiniin sorumluluklari; Hukuk Isleri Miidiirii is ve
islemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi
sorumlu olup, ayrica; Kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini Kanun, Tiizlik, Y6netmelik ve
diger yasal Mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

Madde 11- (1) Hukuk Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden dolay1 dogrudan Belediye
Baskanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a)Hukuk Isleri Miidiirii, miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup avukatlar
arasindan atanir. Miidiirliigii Bagkanliga kars1 temsil eder. Miidiirliigiin ¢caligmalarini diizenler, yonetir,
denetler. Miudiirliik i¢i yonergeler yayinlar. Gelen idari ve adli evrakin, ilgili personele dagitimini

yapar.



b) Diger Miidiirliiklerle gerekli adli ve idari yazigmalar1 yapar. 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.

¢)Bagkanligin uygun gérmesiyle Belediye Enciimenine ve/veya diger ihtisas komisyonlarina
veya kurullarda gorevlendirilmesi halinde bu gorevleri de yerine getirir.

¢)Miidiirliigli temsil eder, iist yoneticisi olarak mudiirliigii sevk ve idare eder,

d) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cercevesinde yerine getirir,

e) Bagkanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele zamaninda
ve mevzuata uygun olarak ¢alismalar yaptirr,

f) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari i¢in ig bolimi, 6zliikk ve muamelat
islerini mevcut mevzuat iginde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesinde
ve biinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesini yapabilir,

g) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon
saglamak,

g) Emrinde ¢alisan personelin 6zliikk ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, disiplin amiri sifati
ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma, islemlerinin gizlilik ve
titizlikle yapilmasini saglar,

h) Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirliigiin aylik yillik periyotlarla hazirlanan
faaliyet raporlarini Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlari dogrultusunda diizenleyici ve
onleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet
raporlar1 hakkinda I¢ Kontrol Giivence Beyani verir,

1)Yapilan ¢aligsmalar hakkinda iist amirlerine rapor verir,

i) Birimin ihtiyaclarimi karsilamaya yonelik olarak Miidiirliikk adina yapilacak harcamalarda,
harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapar,

j) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
Yazisma Kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglamak,

k) Biirolar arasinda koordinasyon saglar. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is
dagilimi1 yapmak Miidiirliigiin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu
saglar,

1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢c ve dis yazigsmalar yapmak, Baskanlik Makamina, teklifler sunmak,
verilen karalarin uygulanmasini saglar,



m) Belediyenin amagclari prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢aligmalarini yapar ve sonuglandirir,

n) Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amagclarina hizmet edecek bigimde
organize eder,

0) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi
hususunda gerekli tedbirleri alir,

6) Midiirliigiin ¢aligma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisini
saglamak, personelin ¢alismalarini organize etmek,

p) Gorevi ile ilgili azami itinay1 ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu
artirmaya doniik tedbirler alir,

r) Bu yonetmelik Miidiirliiglin goérev alanima iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin
bicimde ve biitlinliilk igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

s) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular {izerinde aydinlatilir.
Yetkisi derecesinde “ bilmek hakki” ni1 kullanir.

G) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir
edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimlidiir,

t) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

u) Gizli ve hassas evraklar Baskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek
sadece ilgili mudiirligi teslim edilir,

ii) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
v) Gilivence beyani hazirlamak,

y)i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolaylik saglar,
z) Midiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

aa) Avukatlar ve diger tiim ¢alisanlarin gorevini takip ve denetler; islerinde tespit ettigi
aksakliklar1 gidermek i¢in geregini takdir eder,

bb) Miidiirliik ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglar, avukatlarin
gorevlendirildikleri dosyalar ile hukuki miitalaa ve diger evraklarina iliskin kurum i¢i ve kurumlar
arasi talep ve yazigsmalarini yonlendirir ve imzalar,

cc) Hizmetin iyi islemesi i¢in gerek gordiigli diizenlemeleri yapar, yazili ve sozlii talimatlarla;
avukatlar ve diger tiim calisanlar1 gorevlendirir ve yonlendirir,



¢¢) Mahkemelerden verilen nihai kararlara karsi, itiraz; temyiz sonucu verilen kararlara karsi,
karar diizeltme yoluna gidilmesine gerek olmadigina karar verebilir,

dd) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili konularda tiim kamu hukuku kisileri (yargi ve idari
merciler) ve 6zel hukuk kisileri ile yazisma gorev ve yetkilerini kullanir, Hukuki miitalaa verir,

ee) Biriminin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme, 6neri 6diil
sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ercevesinde
yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu
amagla Oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum iginde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im ve
yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti
ile birim i¢i verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttirici ¢aligmalar yapar, ayrica yasalarla verilen ek gorev
ve sorumluluklar1 yapmakla, gérevli ve yetkilidir,

ff)Yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklar1 yapmakla, gérevli ve yetkilidir.
gg) Midiirliik; gider biitce taslagini hazirlamak,

Vekalet;

MADDE 12-(1) -(1) Miidiiriin izin, istirahat, gecici gorev, azil veya aciga alinma gibi nedenlerle
gorevi basinda bulunmadigir durumlarda miidiire ait gérev ve yetkiler; miidiirliikk avukatlar1 arasindan
Bagkanlik Makami tarafindan gorevlendirilen vekil tarafindan yiiriitiiliir,

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 13- Avukatlar, gerek Belediye Baskani veya miidiirliigiin baghh oldugu Baskan
Yardimcisinin onay1 gerekse Miidiirce uygun goriilmesi halinde baskanlik onayr beklenilmeksizin,
midiirden aldiklar1 talimatla asagidaki gérevleri yaparlar.

a) Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Bagkanliga izafeten Belediye Baskani’nin
kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢ercevesinde; adli, idari, mali yarg: yerleri ile
hakem heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin leh ve aleyhinde agilmis ve agilacak tiim dava ve icra-
iflas takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonuglandirmakla gorevli, yetkili ve sorumlu olup bu
baglamda Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri ile
Yargitay’da, Danistay’da durugmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri i¢in ihtiyag
duyulan bilgi ve belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile bilciimle gercek veya tiizel kisilere
miiracaatla talepte bulunma yetkisine sahiptirler.

b) Mesleki kariyeri gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya yasal
prosediire uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da avukatlar
gorevlendirilebilirler.



©) Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdasmayan iglerden olmamak kaydiyla ve gerektiginde
Baskanlik veya Miidiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportorliik, , mutemetlik ve sair idari
gorevleri de yiiritiirler.

¢) Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden
belgelerin saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve
islemleri, geregi yapilmak iizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gorevli ve sorumludurlar.

d) Midiirliik temsilcisinin de bulunmasi gereken Midiirliikler aras1 kurul veya toplantiya
Miidiirtin gorevlendirdigi avukat, Midirliigii temsilen katilir.

¢) Miidiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢alismalara avukatlar katilir ve gerekli
istigari goriislinii bildirir ve gerekli diger katkilari saglarlar.

f) Midiirliikce kendilerine tevdi olunan bilumum davalarda ve icra takiplerinde Belediye
Baskaninin belediyeyi temsilen verdigi vekaletnameye istinaden Avukatlik Kanununun verdigi gorev
ve yetkileri de kullanarak belediye hak ve menfaatlerini iddia ve miidafaa ederler, durusma, kesif, haciz
gibi yargi mercilerindeki isleri yiirtitiirler,

¢) Midiirlik¢e kendilerine tevdi olunan hukuki miitalaa taleplerini inceleyerek yapacaklari
hazirliklar miidiirliige sunarlar,

g)Kendisine tevdi edilen islere miiteallik ihtiya¢ duyduklar1 evrak veya izahati; ilgili idari
birimden hukuk isleri miidiirii ile koordineli bir sekilde yazili veya dogrudan sozlii olarak, siire vermek
suretiyle talep ederler; bu evrak veya izahat talepleri acele islerden addedilir,

h) Dava ve icra takiplerinin, idari ve hukuki sonuglari itibariyle 6zel bir 6nem addedilebilecek
nitelikte olan agsamalarini ilgili miidiirliiklere zamaninda bildirirler,

)Miidiirliikge istenildiginde, uhdelerindeki dosyalar ile ilgili bilgileri zamaninda verirler,
i) Kendilerine verilen belediye ile ilgili diger isleri ifa ederler,

j) Kendilerine tevdi olunan islerin Avukatlik Kanunu ve sair mevzuat ¢ercevesinde tetkik ve takip
edilip sonug¢landirilmasiyla dosyalarin muntazam muhafazasiyla ve isin hukuki zeminde
neticelendirilmesi ile ylkiimlidiirler,

k) Avukatlarin belediye disinda iicilincii sahislar lehine veya aleyhine avukatlik veya miisavirlik
yapmalar1 veya kazang getirici is yapmalari veya bu tiir faaliyette bulunanlara ortak olmalar1 yasaktir.
Ancak kendileri ve esleri ile alt ve iist soylariyla ikinci derece akrabalarina ait davalari, Bagkanlik
Makaminin yazili onayi ile vekaleten yiiriitebilirler.”

D Gorev ve yetkilerinin geregi gibi yerine getirilmesinden miidiirliik ve bagkanlik makamina karsi

sorumludurlar,

m) Belediye Bagkanini vekil sifati ile temsil ettiklerinden protokolde miidiir diizeyindedirler,
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Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri;

MADDE 14- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmas1 gorevlerini yiiriitmekte olup;

a) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim isleri ile mal ve hizmet alimlarina iligkin iglemleri ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

b) s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,

©) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Dogrudan temin; Hizmet ve mal alimlar ile ilgili yaklasik maliyeti tespit i¢in sahis, firma,
kurum veya kuruluglardan teklifler almak,

d) Harcama Yetkilisinin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazigmalar ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

e) Dogrudan temin disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlar ile ilgili yaklasik maliyet
tespit komisyonu onayini almak,

f) Belgeleri incelemek, aragtirmak

g) Ihale siirecini baslatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

g) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiizlik, yonetmelik ve tebligleri
giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak icin her agidan gelismeleri takip etmek

h) ihale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak,

1) Caligmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

Hukuk isleri biiro Sefinin gorev yetki ve sorumluluklari;

Madde 15- (1) Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢cercevesinde, list amirlerinin emirleri
dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a)Kendisine tevdi edilen islerin; emrinde ¢alisan personel vasitastyla planli programli ve
hizmetin gereklerine uygun bir sekilde yapilmasini ve zamaninda sonuglandirilmasini saglar,

b) Miidiirliige gelen yazigsmalarin alinmasini saglayarak bunlarin ilgilisine en kisa siirede
ulagmasi i¢in gerekli islemleri yiiriitiir,

c)Miidiirliige gelen ve giden yazilarin, dosyalarin ve diger evrakin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini yiiriitlir, miidiirlik¢e goriilecek islerin siki surette siireye bagli bulundugunu gz
Oniine alarak islerin ivedi olarak yapilmasim1 ve gelen giden tiim belgelerin onceki belgeler ve
dosyalarla irtibatini saglar,

d) Miidiirliik personelinin 6zliik ve sicil islemlerinin diizenli bir sekilde idame ettirilmesini
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temin eder, personel hakkinda izin, rapor, derece ve kademe ilerlemeleri ile miikafat ve disiplin
islemlerine iliskin belgeleri kapsayan birer gélge dosya tanzim edilerek muhafazasini saglar,

e)Miidiir tarafindan kendisine verilen diger gorevleri ylirtitiir.

f) Biiro personeline havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

g)Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlar veya temin

h) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder, islemlerin
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar,

i) Miudiirliigiin kirtasiye ve diger ihtiyag¢larini tespit ve temin eder,
Uzlasma Komisyonunun Gorev ve Olusumu:

Madde-16(1):Hukuk Uyusmazliklarinda Arabulucuk Kanunu geregi Atasehir Belediyesini
Arabuluculuk Miizakerelerinde Belediye Baskani tarafindan belirlenen iki iiye ile Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan belirlenen Avukatin katilimi ile olusturulan Uzlagma Komisyonu temsil eder.

(2) Uzlagsma Komisyonu Arabuluculuk Miizakereleri sonucunda gerekgeli bir rapor diizenler
ve bes yil boyunca saklar. Dava agilmasi halinde dava dosyasi ile birlestirilir.

(3) Baskanlik birden fazla Uzlagsma Komisyonu olusturabilir.

(4) Komisyon iki yil siire ile gorev yapmak {izere ii¢ asil ve ii¢ yedek liyeden olusur. Komisyon
baskan1 Belediye baskani tarafindan belirlenir. Siiresi dolan baskan ve iiye yeniden segcilebilir.
Komisyon {iiyeleri arabuluculuk siirecinde karar alma konusunda tam yetkilidir. Komisyon kararlarini
oy birligi ile alir. Komisyon kararlar1i Mahkeme kararlar1 gibi icra edilirler.

(5) Komisyon iiyeleri bu madde kapsamindaki gorevleri uyarinca aldiklar1 kararlar ve
yaptiklar1 islemler nedeni ile gérevlerinin gereklerine aykiri davrandiklarinin Mahkeme karari ile tespit
edilmesi disinda Mali ve Idari yonden sorumlu tutulamazlar.

(6) Komisyon iiyelerinin arabuluculuk faaliyeti kapsaminda yaptiklar1 isler ve aldiklart
kararlardan dolay1 agilacak davalar ancak Belediye aleyhine acgilabilir. Belediye bu sebeple 6dedigi
tazminattan dolay1 gorevlerinin gereklerine aykiri hareket etmek suretiyle gorevini kotiiye kullanan
komisyon iiyelerine 6deme tarihinden itibaren bir yil i¢ginde riicu edebilir”.

Memurlarin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 17- (1) Memurlarin gorev ve sorumluluklari; Miidiirliik emrinde gérevli memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler. Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarini hazirlar ve takip ederler.

Takip memuru ve biiro elamanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 18- (1) Biiro personeli, yapilan gorev dagilimi g¢er¢evesinde, mevzuat kapsaminda ve
Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, Sef ve iist amire kars1 sorumlu olup; Isbirligi icinde ve
birbirleri ile koordineli sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

a) Midiirliiglin tiim yazilarini 6nceliklerine gore siraya koyar, defter ve dijital ortamda kayit iglerini
yiriitiir gelen tiim evrakin adli-idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydin1 yaptiktan sonra
avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak iizere Miidiiriin gorlis ve imzasina sunmak;
Miidiir havalesinden sonra, geregi yapilmak {izere ilgili personele, zimmet defterine kayit
suretiyle teslimini yapmak;
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b) Miidiirliik veya Miidiirliik avukatlar1 adina gelen adli veya idari tebligatlar1 tebelliig etmek;

¢) Giden evrakin dosya veya Miidiirliik 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
tizere ilgilisine teslim etmek; dava ve icra iflas takiplerinin sonuglanmasi i¢in gerekli harg,
damga vergisi, kesif, bilirkisi, posta iicretleri gibi Miidiirliik biitcesinden karsilanan yargilama
giderlerini ilgili yerlere yatirmak, sarf belgelerini temin ederek Miidiirliik giderlerine usuliince
islemek,

a) Midiirligiin tiim adli ve idari yazilarini yazip ilgili avukat ve miidiir imzasina sunmak, imzadan
sonra ilgili yerlere ¢ikisini yapmak,

b) Miidiir, Avukatlar ve Kalem Sefi aracilifiyla kendilerine verilen yargi mercileri, icra daireleri ve
diger kurum ve kuruluslarda yapilmasi gereken isleri siiresi i¢erisinde yerine getirirler. Bu
islerdeki parasal islemlerin makbuzlarini alir, avans aldig1 kisiye vererek hesab1 kapatirlar.

¢) Gerektiginde ve ivedi isleri olmadiginda kalem islerine yardim ederler.

d) Gelen evraklarin ilgilerini kontrol ederek iliskin oldugu dosya ile baglantisini belirler,

e) Gelen evrakin kayit islemleri tamamlandiginda zimmet defterine kaydederek miidiir tarafindan
havale edilen avukata teslimini saglar.

f) Kalem sefinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;
MADDE 19- (1) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

¢) Tasiirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine sunar.

f) Tasinir yonetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek iizere
hazirlayarak harcama yetkilisine sunar.

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

g) Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
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DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;
MADDE 20 : (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne Baskanlik Makamindan havale edilen her tiirlii
evrak kayda gegirilip, Miidiirlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gérev alinmis

olur.

b) Gorevin Planlanmasi; Hukuk Isleri Midiirliigii’ne havale edilmis evraki alan memur, bu
evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa
Midiiriin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlislik dizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapilmaz. ilgililere

bilgi verilir.

¢) Gorevin Yiiriitiilmesi; Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa

ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 21- (1) Midirlik i¢indeki igbirligi midiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugun da gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle yapilir,
dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis semalar1 ve
Ol¢limlemeler kontrol edilir. Miidiirliikkte gizli igsizligin Onlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun
saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢calisma ortaminin yaratilmas1 miidiiriin yetki ve sorumlulugundadir.
Belediyenin diger miudiirliikleri ile yazismalar1 dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir ve {ist yonetim ile
olan igbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gdzetimi altinda miidiir

tarafindan gerceklestirilir.
Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 22-(1) Belediye Bagkan1 veya Miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile diger sahislarla olan yazismalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve
yazisma kurallar1 ile ilgili ” Imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,
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Davalar ve icra takipleri ile ilgili esaslar;

MADDE 23-(1)Hukuk Isleri Miidiirliigiince bir dava veya icra takibinin ikamesi, baskanin veya
yetki verdigi bagkan yardimcisinin oluru ile yapilir. Dava agilmasina iligkin olurda, talep ve yapilacak
hukuki islem agik olarak belirtilir. Ivedi hallerde “olur” beklenilmeksizin Hukuk Isleri Miidiiriiniin
karar1 ile re’sen dava acilabilir, icra takibi yapilabilir; bu halde keyfiyet en kisa siirede miidiirliigiin
bagli oldugu baskan yardimcisi ve ilgili birime bildirilir.

(2) Belediye aleyhine a¢ilmis davalarin kabulii, sulh ve vekaletnamede bulunmayan hususlardaki
yetkiler Belediye Baskaninin verecegi 6zel yetki ile kullanilabilir.

3) Dava acilmasi, icra-iflas takibi yapilmasi;

a) Bagkanlik adina, gergek veya tiizel kisi {liclincii sahislar aleyhinde dava agmak veya icra-iflas
takibi yapmak gerektigi takdirde; hangi Miidiirliigiin gorev alanina giriyor ise ilgili Miidiirliik
tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle Belediye Baskani
veya yetkili yardimcisindan dava agilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi onayi alarak Dava agilmasina
iliskin olurda, talep ve yapilacak hukuki islem agik olarak belirtilir onay evrakini ve eklerini Hukuk
Isleri Miidiirliigiine intikal ettirir. Gelen onay yazisi iizerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat
gorevlendirilir.

b) Avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi ¢ercevesinde degerlendirip, gerekirse
diger meslektaslari ile istisare ederek bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi
baslatir.

(4) Acilmis dava ve icra takiplerinde yapilacak islem:

a) Belediye aleyhine dava acildigina veya icra takiplerinde; buna iligkin dava dilekgesi, ddeme
veya icra emrini alan tiim Miidiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerini liste,
gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli durumlarda ise Miidiirliik¢e
savunma i¢in degerlendirme yapilabilmesi igin siire bitiminden en az ii¢ (3) giin énce Hukuk Isleri
Miidiirliigii’ne teslim eder. Teslim edilen evraklar Miidiir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek
Miidiirliigiin ilgili dava defterine kaydedilerek dosyasi agilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim
edilir. Avukat da en kisa siirede dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar.

b) Dava dilek¢esi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla
Midiirliige intikal ettiginde, Miidiirliikkte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim
edildikten sonra ilgili tiim Miidirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri ile varsa ara karari
ya da yiiriitmeyi durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iligkin tim bilgi ve belgeler yukaridaki
usulde ilgili Miidiirliiklerden temin edilerek yasal geregi yapilir.

¢)llgili mahkemesinden veya icra dairesinden ek siire talep hakki bulunan durumlarda bu hakki
kullanmak avukatin yetkisindedir.

¢)Belediye leh veya aleyhinde agilmis dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara
karsi, dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, tashih-i karar, yargilamanin iadesi gibi yasal yollara
bagvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde ilgili Miidiirliik de
gecikmeksizin islem tesisine baglayacaktir.

(5) Davadan, icra-iflas takibinden, temyizden feragat;
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a)

1)

b)

Belediye leh veya aleyhinde acilmis dava veya icra takiplerinin devaminda veya temyizi gibi yasal
yollara bagvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya baglangicta bulunan hukuki yararin
ortadan kalkmas1 durumumda Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan;

Takibinde veya kararlara kars1 yasal yollara bagvurulmasinda maddi veya teknik nedenlerle yarar
bulunmadigi veya kalmadigi durumlarda ilgili Miidiirliik tarafindan, buna iliskin maddi, teknik
veya hukuki gerekceyi icerecek sekilde Baskanlik Makamindan alinacak feragat onayina istinaden
dosya avukati tarafindan vekaleten merciine verilecek feragatname ile islem yapilir.

Verilen nihai kararlara kars: itiraz ve karar diizeltme isteginde bulunulmasinda hukuki fayda
gorilmemesi halinde; hukuk isleri miidiirii, ilgili avukatin teklifi iizerine veya resen itiraz veya
karar diizeltme yoluna gidilmesine gerek olmadigina karar verebilir.

(6) Davanin sulh ile ¢coziimlenmesi, kabul ve feragat;

a)

b)

Arabuluculuk Kanunu geregi olusturulan Uzlasma Komisyonu tarafindan arabulucu nezdinde
yapilan anlagma ve uzlasmalar sonucu verilen kararlar ilam niteliginde oldugundan sulh ve kabul
yetkisi Uzlasma Komisyonuna aittir.

Vergi, resim ve har¢lar disinda kalan ve dava konusu olan dava ve icra-iflas takiplerinde davay1
veya talep edilen edimi ve kars1 tarafin feragatini kabul ve feragat ile sulh yetkisi 5393 sayili
Belediye Kanunun 18’inci maddesindeki sinirlar dahilinde Belediye Meclisi; diger hallerde
Belediye Enciimeni kararia baghdir. Belediye Meclisince yetki verilmesi hainde Belediye
Baskani veya yetkili Bagskan Yardimcisina bu yetkiyi kullanacak olup; avukat ancak bu yondeki
0zel yetki ile davay1 veya feragati kabul edebilir.

Hukuksal goriis (Miitalaa) bildirilmesi;

MADDE 24- (1)Yazismalarda, Belediye Baskani veya Miidiirligiin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Atasehir Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve
Yazigsma Kurallari ile ilgili Yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir. Belediyenin ilgili birimlerinin
hukuki bakimdan tereddiide diistiikleri hususlarda talepleri iizerine;

a)

1)
2)
3)
4)

b)

Miidiirliikler, kendi gorev ve yetki alanlar ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi
olaylar ile idari iglemlere uygulanmasi gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve bilgilerin
degerlendirilmesi karsisinda sorunla karsilastiklar1 takdirde;

Hukuki yorum gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki ¢6ziim talep edilen hususu somut ve
acik olarak belirtirler.

Talepte bulunan birimin konuyla ilgili kendi griisiiniin agiklanmasi; Ilgili dosya ve belgelerin
tamaminin birlikte gonderirler,

Hukuksal Goriis (Miitalaa); Baskanlik onayi ile miitalaa talep ederler.

Bir kamu gorevlisinin liyakati itibariyla gérevi kapsaminda zaten bilmesi gerekli olan veya
yapmasi gereken ¢aligmayla bilmesi miimkiin bulunan hususlar ile mevzuatin agik oldugu
durumlarda miitalaa talebinde bulunulamaz.

Hukuki goriis talebine iliskin onay, Miidiir tarafindan gerekli goriilmesi halinde bir veya birkag
avukata havale edilir. Avukat, talep gerekcesi ile belge ve delillerin maddi ve yasal mevzuat
cercevesinde hukuki degerlendirmesini yaparak, gerekirse diger avukatlarla veya konunun
uzmanlariyla istisare ederek goriisiinii rapor halinde Miidiirliige sunar. Bu rapor Miidiirliigiin
hukuki goriisii olarak ilgili Mudiirlige bildirilir.

16



¢) Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goériis benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da 6rnek
teskil etmekte olup hukuki goriis talebi tekrarindan kaginilacaktir.

d) Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalari ile ilgili olsun veya olmasin tiglincii sahislara hukuki
yardimda veya goriis bildiriminde bulunulmaz.

e) Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayiciligi bulunmayip yol gosterici mahiyettedir.

Diger hususlar;

MADDE 25- (1)Toplu dosya devirlerinde; devredilecek dosyalar i¢in hazirlanacak devir listesi
devreden ve devralan avukat tarafindan kontrol edilip imzalandiktan sonra Hukuk Isleri Miidiiriince
onaylanir. Miinferit devirler ise miidiir tarafindan dosya iizerinden yapilan havale ile olur.

Kendilerine tevdi edilen davalarin yiiriitiilmesi ve icra takipleri esnasinda yaptiklari masraflari
ve yol giderleri beyanlarina gére avukatlara ddenir.

Hukuk isleri miidiirii isin zimmetli oldugu avukat disindaki diger avukatlar1 da ayni is i¢in sozli
olarak gorevlendirebilecegi gibi heniiz zimmeti yapilmamis olan veya zimmete konu edilemeyecek
nitelikte bulunan diger isler i¢in de her bir avukati gorevlendirebilir.

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivleme ve Defter Kayitlar

Gelen ve giden evrak;
MADDE 26 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsilig1 alinir,
evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢cin miidiire
sunulur. Midiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan
evraka geregi yapilarak; Yasal siiresi igerisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Midiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi
verilir, nereye yazildig, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar tizerinden giden evrak kayit programina
kayit edilerek zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir,

¢)

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 27 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarast verilip
mihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is gilinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina kag¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay
mabhiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi, cinsi,
eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Midiiriin sorumlulugunda
bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini,
gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasim1 ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla
kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbagstan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Tasinir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;
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MADDE 28- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak iglemleri
yapilir,

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalari ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim;

Madde 29- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 30- (1) Ozliikk Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarimin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Hukuk Isleri Miidiirliigiince biriminden calisan tiim personel i¢in birer golge (6zliik)dosyasi
diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarm da; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baglama onayindan itibaren almis olduklari
izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger
evraklar saklanir.

Disiplin cezalari;

MADDE 31- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin ve
cezai iglemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikkteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger
miidiirliiklerde gelen Disiplin ve inceleme sonuglarii personelin 6zliik dosyalarima islenir ve
yasalarin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
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Avukatlik iicretinin dagilimi;

MADDE 32 : (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle1136 sayili
Avukatlik kanununa gore hitkkme baglanan kars: taraftan tahsil edilen vekalet iicretleri; Avukatlik kanunun
164’uncili maddesi ile Miidiirliikte fiillen gorev yapan avukatlara (5393 sayili Belediye Kanunun 49.uncu
maddesine gore ¢aliganlar dahil) ve Hukuk servisinde fiilen gorev yapan memurlara dagilimi hakkinda
1389 sayili Devlet davarlina inta¢ eden Avukat ve saireye verilecek vekalet hakkinda kanun ve 5393 sayili
Belediye Kanunun 82’inci maddesi ile 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel
Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararnamenin “Vekalet
Ucretine Hiikmedilmesi ve Dagitimima” dair hiikiimleri uygulanir.”

Mlisik kesme;

MADDE 33 : (1) Bu maddede ad1 gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden
uzaklagtirma gibi nedenlerle Miidiirliikten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet,
avans veya harcirah paralari ile biitiin ayni ve demirbag esyayi; yerine goreve basglayan veya miidiir
tarafindan belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iliskin tutanak tanzimle
eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan ilisigi kesilmez.”

Yonetmelikte yer almayan hususlar;

MADDE 34- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik;

MADDE 35 - (1) 08/05/2009 2009/14 say1l1 Meclis Karari ile kabul edilen Hukuk Isleri
Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Ydnetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.
Yiiriirlik;

MADDE 36- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanunu 2’inci maddesi ¢ergevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin Internet sitesinde
ilant ile ytirtirliige girer,

Yiiriitme;

MADDE 37- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atagehir Belediye Bagkani yiirtitiir.
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