(02 Aralik 2019 tarih ve 21/243 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.

ODUNPAZARI BELEDIYESI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU
GOREYV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kurulus

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci, Hukuk Isleri Miidiirliigii’ niin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Odunpazar1 Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii nii

kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m

maddesine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte adi gegen ;

Belediye Baskani

Belediye Baskan Yardimcist
Belediye

Miidiirliik

Miidiir

Avukat

Memur
Personel

Gergeklestirme Gorevlisi

Temel ilkeler
MADDE 5- (1)

: Odunpazar1 Belediye Bagkanini,

: Odunpazar1 Belediye Baskan Yardimcisini,

: Odunpazar1 Belediyesini,

: Odunpazar1 Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

: Odunpazar1 Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii,

: Odunpazari Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii'nde

calisan avukati,

: Odunpazari Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’'nde

calisan memuru,

: Odunpazar1 Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne

bagli ¢alisan tiim personeli,

: Odunpazar1 Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’nde

calisan gerceklestirme goérevlisini ifade eder.

1- Odunpazari Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temininde, sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,



c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiriilebilirlik temel
ilkelerini esas almak,

g) Midiirliik 24.03.2016 tarih ve 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
esaslarina uygun olarak faaliyet yiiriitiir.

Teskilat '
MADDE 6- (1) Hukuk Isleri Miudirligi; midir, avukat, memur ile diger
personellerden olusur.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Hukuk isleri miidiirliigiiniin gorevleri:

MADDE 7- (1)

a) Belediye leyh ve aleyhine Adli ve idari Mahkemelerde acilan davalar ve
takiplerinde veya belediye tarafindan bagkalar1 aleyhine agilan dava ve takiplerden
dolay1, T.C. Mahkemelerinin her kisim ve derecesinde belediye baskaninin verecegi
yetki cercevesinde belediyeyi temsil etmek,

b) Gerekli konularda ihtarname ¢ekilmesi, yeni dava agilmasini saglamak,

¢) Hasar tespitlerinde bilirkisi incelemesi yaptirmak,

d) Cevap dilekgesinin hazirlanmasi, dava dilekgesi, ara karari ve bilirkisi

raporlarina yasal siiresi i¢inde itirazlar1 yapmak,

e) Davalarla ilgili harg, tebligat, v.s masraflarin yatirilmasini saglamak,

f) Davalarin kesif ve tespitlerinde hazir bulunmak,

g) Davalarin takibini ve her tiirlii yasal savunmalarini yapmak,

h) Baskanlik ve diger miidirliiklerden goriis sorulan hukuki konularda miitalaa
vermek ve gerekli dilekgeleri hazirlamak,

1) Odeme asamasindaki dava dosyalar1 hakkinda ibraname hazirlamak,

i) Bagkanlik Makaminin yetki ve talimatlari dogrultusunda, ¢esitli kurum, kurulus,
gercek veya tiizel kisilere iliskin protokoller, sdozlesmeler hazirlamak; bu protokol ve
sozlesme hiikiimlerinin yiiriitilmesini kontrol etmek; gerektiginde feshetmek; noterlik
eliyle yapilacak iglemleri gerceklestirmek,

J) Belediye Baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda belediye de caligan
isgilerin mensubu bulunduklar1 sendika ile toplu s6zlesme goriismelerine; toplu
s0zlesmenin uygulanmasindan dogan uyusmazliklarin ¢éziimiine iliskin toplantilara
katilmak.

k) Resmi Gazete, mesleki dergiler, bilgisayar programlari ve internet ortaminda
mevzuati ve igtihatlar takip etmek, bunlara ait ¢iktilar arsivlemek.

I) Belediye enciimeni toplantilarma talep edildigi takdirde katilarak yasal goriis
bildirmek.

Hukuk isleri miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8-(1)

a) Baskanlik Makaminca miidiirliige verilen yetkileri kullanarak Madde 6’da
belirtilen tiim gorevleri yerine getirmek.



b) Baskanlik Makami, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve ilgili miidiirliiklerden
goriis istemek igin gonderilen evraklari inceleyerek goriis bildirmek.

¢) Baskanlik makamindan alacagi emirleri, avukatlara ve birim memurlarina iletmek
ve emirlerin uygulanmasini izlemek.

d) Baskanlik makaminin katilmasini istedigi tiim toplantilara katilmak.

e) Miidiirliikk personelinin ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek.

f) Miidirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢alismasini yapmak ve ilgili miidiirliik ile
yillik egitim ¢aligmasini programlamak.

g) Belediye i¢i ve disina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen
“Standart Dosya Plan1 ve Dosyalama Islemlerinde Uygulanacak Kurallara” gore
uygunlugunu saglamak ve tebligat ve mektuplarin posta ile gonderilmesi icin Yazi
Isleri Miidiirliigii'ne teslimini saglamak.

h) Midiirligiin emrinde ¢alisan memurlarin sicillerini doldurmak, izin, vizite, giinlik
gorev ¢izelgelerini takip ve organize etmek.

1) Zaman zaman personeli bilgilendirme egitimi yapmak ve buna dair tutanak
diizenleyip dosya da saklamak.

i) Gider Biitgesini hazirlamak ve mali birime géndermek. Harcamalari usuliine uygun
yaparak, biitce ilkelerine riayet etmek.

J) Stratejik Plan, Performans Programi, Toplam Kalite Yo6netimi ve cografi bilgi
sitemi uygulamalarinda sorumlu oldugu hususlari uygulamak, midiirliige ait isleri
zamaninda yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir sekilde yliriitmek.

k) Basta miidiir olmak iizere tiim personel hizmetlerin yasalara uygun, etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesinden baskana karst sorumludur.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1)

a) Belediye leyh ve aleyhinde Adli ve idari Mahkemelerde agilan davalar ile icra
islerini takip edip, sonuglandirmak.

b) Verilecek yetkiler ¢ercevesinde belediye adina dava agmak, icra takibine girigsmek,
icraen takip edilen bir alacakta borcun taksitlere baglanmasi talebini kabul etmek.

¢) Midiirliik tarafindan havale edilen evraklart mevcut mevzuata gore tetkik edip,
kanaat bildirmek.

d) Bagkanlik makaminca havale edilen konularda goriis bildirme siirecine yardimeci
olmak.

e) Verilecek yetki cercevesinde, vergi, riisum, paylara karsi itiraz komisyonu ve
vergiler temyiz komisyonu nezdinde gerekli islemleri yapmak.

f) Miidiir olmadig1 zamanlarda onun tiim goérevlerini yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek.

Personel ve gerceklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1)

(1) Personel gorev, yetki ve sorumluluklar:: Hukuk isleri Miidiirliigii’niin tiim kayzt,
haberlesme, dosya tanzimi ve takip isleri ile mutemetlik ve yazi islerini avukat ya da
avukatlarin gbzetimi ve denetimi altinda yapar.

(2) Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari: Harcama talimati
iizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini



. UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler Evrak kayit sistemi, Arsiv ve Dosyalama:

Evrak kayit sistemi, arsiv ve dosyalama
MADDE 11- (1) Gelen ve Giden evraklar, ilgili defterlerine kayit edilerek takip edilip
sonuglandirilir.Yazismalar, Basbakanligin yayinladigi genelge de belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda yapilir. Ayrica yazigsmalar smiflandirilarak, standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Defter, kayit ve belgeler

MADDE 12- (1) Miidiirliikte kullanilacak, defter, kayit ve belgeler ayn1 bilgileri igerecek
sekilde elektronik ortamda diizenlenir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler
gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak sureti ile
konularma gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsiv ve dosyalama
MADDE 13- (1) Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore arsiv tutmak ve yazigsmalari
siiflandirarak standart dosya planina gore dosyalayarak korumak.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer ve ilan
edilir.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmeligi Belediye Bagkani yiirtitiir.



