T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

. HUKUK iSLERI MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1-(1) Bu Y&nergenin amaci, Bergama Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge; Hukuk Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiiriirlitkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Mudiirlikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, g¢alisanlarin kuruma
bagliligin1 artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistigi, ¢alisanlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, 6ncii ve drnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.

Tanimlar

MADDE 6-(1) Bu yonergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart igerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,

c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Enclimeni’ni,

f) Miidiirliik : Hukuk sleri Miidiirliigii ni,

g) Miidiir : Hukuk Isleri Miidiirii’nii,

8) Yonerge : Hukuk Isleri Miidiirliigii Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge’sini,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
Tegkilat Yapisi
MADDE 7-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin personel yapisi;
a) Miidiir,
b) Sef,
c) Memur,

¢) Siirekli Isci,
d) Sozlesmeli Personel,
e) Hizmet ihaleleri kapsaminda galisan personel, seklindedir.

(2) Midiirliigiin teskilat yapist;
a) Hukuk isleri Miidiirliigi,
b) Hukuk Isleri Servisi,
c) Avukatlar, seklindedir.

Hukuk isleri
Miidiirliigii

Hukuk Isleri

.. Avukatlar
Servisi

Baghhk

MADDE 8-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Hukuk fsleri Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, miidiirliik tarafindan yiirtitiilir;

a) Belediye kamu tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarna yiriirliikteki Anayasa, kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere gore Belediye Bagkaninca verilen yetki sinirlari iginde ¢dziimler getirmek,

b) Tiim yargi mercileri 6niinde Belediye Bagkani adina Belediye tiizel kisiligini temsil etmek, dava agmak,
acilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamak, kurumun yasal takibe intikal eden 6zel
hukuktan kaynaklanan alacaklarini en seri sekilde tahsil etmek amaciyla ilgili hukuk ve ceza
davalariyla, icra takiplerini ve tiim hukuki islemlerin yuriitiilmesini saglamak,

¢) Tim yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye Baskan
adma alinmasin, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi lizerine hukuksal olarak
gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

¢) Kurumun adli ve idari makamlarla hukuki konulardaki iletisimini saglamak,



d)
e)
f)

9)

p)
r)
s)
$)

f)

Baskanlik Makami ve Belediye Birimlerinin ¢6zemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai
sonug doguracak islem hakkinda goriis bildirmek,

Belediyenin menfaatlerini koruyucu anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirlerin alinmasini, anlagsma ve
sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak,

Belediye midiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlari hukuki agidan incelemek, hukuka
uygunlugu konusunda rehberlik etmek,

Mevzuattaki gelismeleri takip ederek, Belediye'yi dogrudan veya dolayli olarak ilgilendiren
degisiklikler hakkinda ilgili boliimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

Takibinde kamu yarar1 goriilmeyen dosyalart Bagkanlik onay1 alarak ve gerekli hukuki prosediirii
izlenerek kapatmak,

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazigmalari yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlar1 uygulamak,

Yiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ger¢evesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasii 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini gorevlendirmek. Odeme
emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,
Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak,
Biitgeden bir giderin yapilabilmesi igin i, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
almdiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

Midiirliige gelen ve miidiirlilkten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Miidiirliigiin demirbas islemlerini takip etmek,

Stratejik plana uygun yillik boliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gerceklesmesini
saglamak,

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg/personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalari yapilmasini saglamak,

Boliim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gergeklestirilmesine yardimer olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist yoneticinin onayima
sunmak,

Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

Sorumlulugu altindaki tiim igleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi
tim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini 6nlemek,

Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda esneklik
yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiillmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlari
izlemek

Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne ait bu
yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmig
olup yetkiler tanimlanmigtir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Midiirliikk, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Miidiirtin gérev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

f)

Midiirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

Miidiirligiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

Personeli arasinda yazili gorev dagilimini yapar,

Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar,

Midiirligiin calisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim ig ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir,

Midiirliigiin iglevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina onerilerde bulunur,

Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verir,

Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri
icin bagli bulundugu Baskan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit eder,

Birimdeki tiim gorevlerin iglevleri itibariyle gérev dagilimini yapar,

Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

5393 Sayili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Midiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarimi agikg¢a belirtmek, yazili olmak ve kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve {ist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler ve Isleyis

Hukuk isleri Servisi

MADDE 13- Hukuk Isleri Servisi’nin gorevleri asagida belirtilmistir;
(1) Idari ve Mali isler

a)
b)

Midiirliigiin tlim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliik arsivini olusturmak,
Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,



Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini cikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek,

Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve caligma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirli mali i ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiriitmek,
Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Midiirligiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaglarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan &nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Midiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlari ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatini1 ve uygulamalarini takip etmek ve arastirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi eger miidiirliik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu ihale
Kanununa gore ihaleyi yapmak ve s6zlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

Ihalenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarimi hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siire¢leri takip etmek,

Ihale miidiirliik tarafindan degil, Alim-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

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

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

¢) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

g) Kullamimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak,

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

(4) Hukuki is ve islemler

a) Belediye kamu tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarna yirirliikteki Anayasa, kanun, tiiziikk ve
yonetmeliklere gore Belediye Bagkaninca verilen yetki sinirlari i¢inde ¢oziimler getirmek,

b) Tim yargi mercileri 6niinde Belediye Bagkani adina Belediye tiizel kisiligini temsil etmek, dava agmak,

acilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamak, kurumun yasal takibe intikal eden 6zel



c)

©)
d)

h)

hukuktan kaynaklanan alacaklarini en seri sekilde tahsil etmek amaciyla ilgili hukuk ve ceza
davalariyla, icra takiplerini ve tiim hukuki islemlerin yiriitiilmesini saglamak,

Tiim yarg1 mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin Belediye Baskani
adina alinmasinu, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine hukuksal olarak
gerekli islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

Kurumun adli ve idari makamlarla hukuki konulardaki iletisimini saglamak,

Baskanlik Makami ve Belediye Birimlerinin ¢ézemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai
sonu¢ doguracak islem hakkinda goriis bildirmek,

Belediyenin menfaatlerini koruyucu anlagsmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirlerin alinmasini, anlasma ve
sOzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak,

Belediye miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlar hukuki acidan incelemek, hukuka
uygunlugu konusunda rehberlik etmek,

Mevzuattaki gelismeleri takip ederek, Belediye'yi dogrudan veya dolayli olarak ilgilendiren
degisiklikler hakkinda ilgili boliimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

Takibinde kamu yarar1 goriilmeyen dosyalart Baskanlik onay:1 alarak ve gerekli hukuki prosediirii
izlenerek kapatmak,

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enctimene, Meclise teklifler sunmak,
verilen kararlar1 uygulamak,

(5) Avukatlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a)

b)

c)
©)

d)

h)

1)

),

Avukatlar; 19.03.1969 tarihli 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Bagkanliga izafeten Belediye
Bagkanimin kendilerini vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢cergevesinde adli, idari yarg: yerleri
ile hakem heyetlerinde belediye bagkanlig1 adina dava agmak takip baslatmak ve aleyhte agilmis tiim
dava ve icra takiplerini yiiriitmek ve sonuclandirmakla gorevli yetkili ve sorumludurlar.

Belediye baskanliginin hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri ile yiiksek yargi
organlari nezdinde durugsma ve kesiflere katilirlar.

Midiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirirler.

Midiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢aligmalara katilirlar. Katilan avukatlar istisare
goriislinii bildirir ve gerekli diger katkilar saglar.

Midiirlikge kendilerine verilen islerde kanunlarm, tiiziikklerin ve bu ydnetmeligin gerektirdigi
yikimliiliikler ¢cercevesinde gorev yaparlar.

Gorevleri dahilinde ihtiyag duyulan bilgi ve belgelerin temini i¢in kurum kuruluslar ile tim gergek ve
tiizel kisilere miiracaatla talepte bulunma yetkisine sahiptirler.

Avukatlar gorevlerinde bagimsizdirlar.

Hukuk Isleri Miidiirii veya Avukatlar kendilerine havale olunan dava ve icra takiplerini Avukatlik
Kanununun ilgili hiikkiimleri veya meslek kurallar1 ¢er¢evesinde, kurum yararini 6n planda tutarak takip
ederler.

Avukatlar bu yonetmelik ile kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan
Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludurlar. Miidiir tarafindan kendilerine verilen Adli ve Idari davalar
ile icra islerini ve diger isleri sonuna kadar izlemek ve sonuglandirmakla sorumludurlar.

Avukatlar temyiz, karar diizeltme, yargilamanin yenilenmesi ya da Yazili Emirle Bozma yollarina
gidilmesi i¢in yasal gerek¢eler bulundugu siirece kanuni yollar tiikeninceye kadar dosyanin takibini
yapar. Bunlar ve benzeri ig ve islemler igin siirelerin korunmasi i¢in gerekli Onlemleri almakla
yiikiimliidiirler.

Avukatlar senelik veya hastalik iznine ayrilmalari durumunda yiritmekle gorevli olduklari dava
dosyalarinin durusma, kesif giinii ile bekletilmesi miimkiin olmayan is ve islemlerinin listesini yaparak
Miidiiriyet Makamina vermek zorundadirlar.

Avukatlar; istenildiginde dava ve icra takipleri ile kendilerine verilen sair islerle ilgili olarak Hukuk
Isleri Miidiiriine yazili rapor vermekle sorumludurlar.

Avukatlar herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gerekg¢elere ve siirelere uyulmamasi ya da ilgili



dairece gonderilen bilgi ve islemli belgelerin incelenmemesi hallerinde genel hiikiimlere gore
sorumludur.

k) Sav ve savunmalar ilgili midirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir, ilgili
miidiirliklerin yanlis ya da eksik bilgi/belge vermesi, gegerli delil gosterilememesi veya istenen bilgi ve
belgelerin siiresinde gonderilmemesi durumlarinda avukatlar sorumlu tutulamazlar.

I) Avukatlik mesleginin yiriitilmesi veya icrasindan kaynakli fiilleri nedeniyle Avukatlar hakkinda
sorusturma yapilmasi gereken hallerde, sorusturma Avukatlik Kanunu hiikiimlerine gore yapilir.

Avukatlar

MADDE 14-(1) Avukatlar, 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara
Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

(2) Sozlesmeli Avukat: 5393 sayili Belediye Kanununun 49ncu maddesi ve s6zlesme hiikiimlerine tabi olup
sozlesmede yer almayan hususlar hakkinda 06.06.1978 tarih ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Kararina gore
islem yapilir. S6zlesme hiikiimlerine uymamak hakli fesih sebebi sayilir.

Goriis istemi ve Goriis Verme

MADDE 15-(1) Diger Miidiirliiklerce hukuki bir konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiin goriisiiniin alinmasi
veya ayn1 konuda bir islemin Hukuk Isleri Miidiirliigiince yapilmasina gerek goriildiigii takdirde durum bir yazi
ile Baskanlik Makamina arz olunur.

Yazida olay aciklanmakla beraber, goriis istenilen hususun ve yapilacak islemin nelerden ibaret oldugu, ilgili
birimin diislinceleri agiklanir ve gerekli yazi ve belgeler de yaziya eklenir.

Midiirliik, kendisine gelen dosya iizerinde goriisiinii ve yapilan islemin sonucunu Baskanlik Makamina arz
eder.

(2) Midirliik, miitalaa istenilen konu ve yapilacak islem hakkinda tamamlayici bilgiye gerek gordiigii takdirde,
ilgili birimlerle dogrudan dogruya temas kurarak bilgi ve belge isteyebilir. Ilgili birimler ve diger tiim birimler
istenen her tiirli bilgi ve belgeyi belirtilen siire i¢inde temin etmeye mecburdur. Gerekli bilgi ve belgeyi
verilmemesi veya zamaninda gonderilmemesi veya noksan, yanlis bilgi verilmesinden ilgili birimler
sorumludur.

(3) Hukuki goriis ancak yasa, tiiziik, yonetmelik ve sdzlesmelerde bosluklarin olmasi ya da diizenlemelerdeki
hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gorlis, Avukat tarafindan yiiriirlikteki yasal
diizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime gonderilir. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen gériisler baglayici
degildir. Goriis isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama
hizmetidir.

Davalarin Acilmasi ve fcra Takiplerinin Baglatilmasi

MADDE 16-(1) Adli ve idari yargi mercilerine miiracaat ile davalarin agilmasi ve ilamsiz icra takiplerinin
baslatilmasi, Mudiirliigiin veya diger mudiirliiklerin teklifi ve Bagkanlik oluru veya Baskanlik Makaminin
dogrudan dogruya yazili emri {izerine yapilir.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Baskani tarafindan agilmus
bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordigii takdirde durumu Bagskanliga sunarak
alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye Baskaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davayi veya icra
takibini miiracaata birakabilir.

(3) Dava ve icra islerinin yiritiilmesi sirasinda Avukat dava dilekgesi ile varsa eklerini inceleyip yapilacak
savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire
gorevlileri ile temas kurarak tamamlayic1 bilgileri almakta yetkili ve gorevlidirler. Sav ve savunmalar, ilgili



iiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. flgili {initelerin yanhs veya eksik veya ge¢ bilgi
vermesi ile gecerli delil gosterilmemesi durumlarinda Avukatlar sorumlu tutulamaz. Bu hususta, gerekli bilgi ve
belgeyi vermeyen veya zamaninda gondermeyen veya noksan ve yanlis bilgi veren ilgili birimler sorumludur.

Kurum Aleyhine Acilan Dava ve fcra Takipleri

MADDE 17-(1) Kurum aleyhine agilan dava ve icra takipleriyle ilamlarin icraya konulmasina iliskin islemler
dogrudan Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

Kanun Yollar

MADDE 18-(1) Davalar sonucu verilen Mahkeme Kkararlarinin kanun yollarindan gegirilmesi esastir.
Kovusturulmasinda Kurum igin yarar goriilmeyen dava ve icra kovusturmalarinin agilmamasi, temyiz, itiraz,
karar tashihi yollarina bagvurulmamasi Baskanlik oluruna baghdir.

Avans
MADDE 19-(1)Avukatlara, davalar ile icra takiplerinin gerektirdigi giderleri karsilayacak miktarda
avans verilir.

Avukathk Vekalet Ucreti

Madde 20- (1) Dava ve icra takipleri nedeniyle 1136 sayili Avukathik Kanunu'na gore hiikmolunan ve karsi
taraftan tahsil edilen vekalet iicretleri, 1136 sayili Avukatlik Kanunu’nun 4667 sayili Kanunla degisik 164.
maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 82. maddesi geregince Hukuk isleri Miidiirii ve Miidiirliikte fiilen
gorev yapan avukatlar ve biiro personeli arasinda dagitilir.

(2) Tahsil edilen vekalet iicretinin % 90'; Hukuk Isleri Miidiirii ile Avukatlar arasinda, bakiye %10 ise
Miidiirliik biiro personeli arasinda; Baskanlik Makami olurlu Hukuk Isleri Miidiiriiniin takdir ve tayin edecegi
oranlar dahilinde dagitilir.

Yargi Kararlan

Madde 21- (1) Adli ve idari yargi kararlari hakkinda temyiz ya da karar diizeltme yoluna gidilmekten
vazgecilmesi, dava konusu islemi ilgilendiren Miidiirliigiin veya Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisiine
dayanarak 5393 sayili yasa geregi Bergama Belediye Baskani’nin veya Belediye Meclisinin karar ve onayi ile
gerceklestirilir.

Delil Tespiti islemleri

Madde 22- (1) Ugiincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar tarafindan Belediye aleyhine veya Belediyece
bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildig1 ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor Miidiirliik tarafindan
bekletilmeden ilgili birime gonderilir.

(2) Iigili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini ilgili belge ve bilgilerle birlikte agik
ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne gonderir. ilgili Miidiirliik savunmanin yapilabilmesi igin en geg 3
giin icinde gdriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirmek zorundadir.

(3) Ilgili birimlerin bilgi, belge ve goriisleri alindiktan sonra Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan diger islemler
stiresinde tamamlanir.

Ihtarnamelere Iliskin islemler

Madde 23- (1) Belediye tiizel kisiligi adina gonderilerek Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne teblig olunan ihtarnameler,
gorevlendirilen Avukat veya Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan varsa goriisiiyle birlikte derhal ilgili birime
gonderilir. Ilgili birim ihtarnamenin yanitin1 kendisi verebilecegi gibi, hazirladigi yamit taslagini Hukuk Isleri



Midirliigii’ne gondererek yanit verilmesini talep edebilir.

Adli Mercilere Bilgi ve Belge Gonderilmesi

Madde 24- (1) Adli mercilerce Belediyemizin taraf olmadig1 davalarda istenilen bilgi ve belgeler Hukuk Isleri
Midiirliigii’'ne gonderilmeden ilgili birim tarafindan dogrudan gonderilir. Belediyemizin taraf oldugu davalara
iliskin bilgi ve belgeler ise Hukuk Isleri Miidiirliigii vasitast ile gonderilir.

Hukuk fsleri Miidiirliigii Personelinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 25-(1) Midirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat c¢ercevesinde ve list amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii; Yiiriirliikkte olan Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan
program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Belediye Baskani’na karsi sorumludur. Bu yetki 1136 sayili avukatlik
yasasinin 6ngordiigii vekalet iligkisine dayali olarak kullanilir.

BESINCI BOLUM
Biitce
Miidiirliik Biitcesi

MADDE 26-(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanmin biitce cagrisina istinaden
yillik gider biitce tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim etmek
zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 27-(1) Miidiirlige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 28-(1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 29-(1) Miidirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 30-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a) Midiirlige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalanir ve miidiire iletilir,

b) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

c) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

¢) Bu yonergede adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-



teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir,

e) Midiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile ytriitiiliir,

f) Miidirligiin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazismalart,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Midiirlin parafi, Belediye Baskan1 veya yetki devri yaptig1 Baskan
Yardimeisinin imzasi ile yiirtitiliir,

SEKiZiNCi BOLUM
Evrak islemleri

Evraklarla ilgili islemler

MADDE 31-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilign dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

b) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

c) Midiirlik; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigmalar1 Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 32-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Ortak Gorevler

MADDE 33-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda koordinator
miidirlik Bagkanlik Makamui tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 34-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik i¢erisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.

ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 35-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
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Degisiklik

MADDE 36-(1) Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Bagskan onayina sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirlik

MADDE 37-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 07.04.2014 tarih ve 14/32 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Bagkani’nin onay1 ve tiim birimlere yazili talimati ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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