IZMIR ILi
CESME BELEDIYESI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, izmir Ili Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinti belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.



iZMiR iLi CESME BELEDIiYESi HUKUK iSLERi MUDURLUGU GOREV, YETKIi
VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amac1 Hukuk Isleri Miidiirliigii teskilat yapisin,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihk

MADDE 4 — (1) Cesme Belediye Baskanlig1 biinyesinde kurulu bulunan Hukuk Isleri
Miidiirligli gorev alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglhdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 — (1) Bu yonetmelikte gecen
a) Baskan: Cesme Belediye Baskani’ni,
b) Baskan Yardimcisi: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii niin bagh bulundugu Baskan
Yardimcist’ni,
c¢) Baskanlik Makami: Cesme Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,
¢) Belediye: Cesme Belediyesi’ni,
d) Birim: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii Birimlerini,
e) Birim Sorumlusu: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii Birim Sorumlularin,
f) CBS: Cografi Bilgi Sistemlerini,
g) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,
g) KEP: Kayith elektronik postay1,
h) Enciimen: Cesme Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,
1) Meclis: Cesme Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
i) Miidiir: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirii’nii,
j) Miidiirliik: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii'nii ifade eder.
k) SDP: Standart Dosya Planini,
1) Avukat: Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bagl olarak fiilen avukatlik yapan ve
tam zamanli olarak calisan avukatlari,
m) Harcama yetkilisi: 5018 sayili Kanuna gore belediye biit¢esiyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en {ist yoOneticisi olarak birim midirligli gorevine Belediye baskani
tarafindan atanan ve/veya gorevlendirilen, mali olarak {ist yoneticiye, idari olarak ilgili baskan
yardimcisina bagl yoneticileri,
n) Gergeklestirme gorevlisi: S018 sayili Kanuna gore, birim iist yoneticisi (harcama yetkilisi)
tarafindan gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptirilmasi,
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mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi islerini yiiriiten ve
odeme i¢in gerekli belgeleri diizenleyen gorevliyi,
o) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Cesme Belediye Baskanliginda ¢alisan memur,
daimi is¢i ve sozlesmeli personel ile sirket personelini,(657 sayili Kanuna tabi devlet
memurunu, 4857 sayili Kanuna tabi is¢i personeli,5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine
gore caligtirilan sozlesmeli personeli, 696 KHK kapsaminda istihdam edilen personeli),
0) Yesil Yakal1 Personel: Baglh bulundugu miidiirliik tarafindan siirdiiriilebilirlik konularinda
gorevlendirilen, iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii tarafindan belirlenen Yesil Yakal:
Personel Koordinatdrii ile uyum i¢inde ¢alisan ve koordinatdriin yonlendirmeleri dogrultusunda
birimindeki diger ¢alisma arkadaslarina rehberlik eden personel,
p) Yesil Yakali Personel Koordinatorii: Tklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii'nde gorev
alan, strdiiriilebilirlik ¢alismalar1 kapsaminda diger miidiirliikler tarafindan gorevlendirilen
Yesil Yakali Personel ile koordinasyonu saglayan personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 6 — (1) Cesme Belediye Bagkanligi, “Sahip oldugu tarihi, kiiltiirel ve dogal
zenginlikleri ¢cagdas bilim ve teknoloji ile biitiinlestirerek ¢evreye duyarli, katilimct ve sosyal
belediyecilik anlayisiyla hareket eden; Paydaslarina esit, adil, tarafsiz davranan, siirdiiriilebilir
hizmet kalitesinde 6ncii, kurumsal bir belediye olmak™ misyonu; “yerel degerlere sahip ¢ikan,
¢oziim odakli hizmet iireten, giiler yiizlii ve yenilik¢i, her mevsim yasanilabilir 6zgiin bir marka
kent olmak™ vizyonu ve asagida belirtilen temel ilkelere gore ¢calismalarini yiirtitiir.
a) Kentlilik bilinci ve Hemserilik aidiyet duygusunu giiclendirmek.
b) Farkl kiiltiirel yapilardan olusan toplulugun farkliliklarina saygi duyan ve birlikte yagama
bilincini sahiplenen bir hizmet sunmak.
c) Dayanigsma ve yardimlagsma olgularina sahip olmak.
¢) Birlik ve beraberlik ruhu giiclii olan bir topluma 6nem veren hizmet sunmak.
d) Hemserilerinin hayatlarinda kiiltiir, sanat ve sporu vazge¢ilmez hale getirmek.
e) Her yasta egitimi ve gelisimi desteklemek.
f) Her yastaki bireyin temel saglik hizmetlerinden ve yasam haklarindan faydalanmasina katki
saglayan yonetim anlayis1 sunmak.
g) Cevreye duyarli ve g¢evre bilinci yiiksek bir topluluk yaratmak ve bu anlayista hizmet
sunmak.
§) Koruyucu ve Onleyici saglik hizmetleri ile saglikli bir kentin devamliligini esas almak.
h) Cesme’nin yillar i¢inde olusacak ihtiya¢ ve taleplerine planl ve projeli ¢aligmalarla uzun
vadede ¢oziimler sunmak.
1) Herkes i¢in ulasilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.
1) Yerel Dinamikleri 6n planda tutarak degisen ve gelisen Turizm olgusu ile dogru orantili
olarak sektoriin beklentileri ile ortiisen hizmetler gelistirmek.
7) Kent giivenligini 6n plana ¢ikarmak.
k) Cografi degerlerine, 6n plana ¢ikan dogal hayati, tarihi dokusunu ve cevresel degerleri
koruma bilincine sahip hizmet anlayis1 sunmak.
1) Sosyal ve Kkiiltiirel tesisleriyle halka hizmet etmek. Sosyal belediyecilik anlayisina sahip
olmak.
m) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek. Engelli bireylerin
yasamin i¢erisinde yer almalar1 amaciyla projeler iireterek hayata gecirmek.
n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.



0) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen yonetim anlayisi sunmak.
0) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak.
p) Sosyal dayanigma ve yardimlasmay1 gézeten bir hizmet sunmak.
r) Belediye hizmetlerinin planlanmasinda ve sunulmasinda katilimci ve tarafsiz bir yonetim
anlayisina sahip olmak.
s) Belirlenen hedeflere zamaninda ulagmay1 amaclayan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.
s) Stirdiirtilebilir, verimli ve etkin hizmet anlayisina sahip olmak.
t) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet
sunmak.
u) Yiriittiigli projelerde Hemseri katilimim st diizeyde tutarak projelerinde Kamu Yarari
Ilkesini gdzetmek.
i) Kaliteli ve ¢oziim odakli hizmet anlayigin1 benimsemek.
IKINCI BOLUM
Genel ve Ortak Hiikiimler
MADDE 7 -

(1) Hukuk Isleri Miidiirii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere iliskin
ortak hiikiimler sunlardir;
a) Mudirligiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuc¢landirmak.
b) Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet
ici egitimlerini saglanarak, personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize kars1 aidiyet
duygusunu gii¢lendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midirliiglinden s6z konusu egitimler i¢in destek talep etmek ve
koordinasyon halinde egitim programini gerceklestirmek.
c) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Cesme Belediyesi resmi web
sitesinde (www.cesme.bel.tr) yaymlanmak {izere fotograf, video ve yazili olarak veri akisini
ilgilisine saglamak.
¢) Baskanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarm, Mahkemelerin, Sorusturma izni
Yetkililerinin, Sayistay Denetgilerinin, Yetkili  Miifettiglerin ve  Mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarin “Ash Gibidir” veya
“Aslina Uygundur” onay1 yapilmis niishalarin ilgililere vermek.
d) Midiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemeleri ve dayanikli taginir mallar
ile dayanikl taginirlarin bakim ve onarimi i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir
takim1 ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek {izere; satin
alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt
birimlere ya da personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri igerisindeki ariza ve
fonksiyon kayiplarint izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki iicretsiz tamir ya da
degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen saticilar
hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki siireci takip etmek, gerektiginde bu
dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.
e) Midiirliik hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal islerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak,



f) Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

g) Midiirliige ait olan taginir mallardan; ekonomik dmriinii tamamlamis veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma caligmalarini yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye
tarafindan belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

g) Isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu hiikiimleri gergevesinde
hareket etmek.

h) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii olarak diger miidiirliiklerle koordinasyon halinde takip etmek ve dava
stirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve/veya bagl bulunulan Baskan Yardimcisina
gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

1) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak.

1) Bagkan yada ilgili Bagskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak,
Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, EBY S’ni giinliik olarak takip
ederek evraklari gliniinde teslim almak ve gerekli islemleri yapmak.

j) Belediyenin kollektif c¢aligma gerektiren iglerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

k) Midirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini/tutturulmasini  saglamak ve
gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan
islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi
denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler icin diizenli bir
sekilde hazir bulundurmak.

1) Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve 6l¢iilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢limii ile siireg
izleme ve degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger
birimlerin de katilimlartyla miidiirliigiin Stratejik Planini ve Biitge Taslagini hazirlayarak
Meclise havale edilmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine sunmak.

m) Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmastyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi
icerisinde Yazi Isleri Miidiirliigiine géndermek.

n) Belediyenin hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planidaki
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

o) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim g¢aligmasi,
iretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet ici egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak,
0) Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

p) Baskanlikca yayinlanan Genelgelere, Y 6nergelere, yazili ve sozlIii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirerek ¢aligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen
diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

r) Midirliigiin gorevleriyle ilgili her tirli faaliyetin giderlerini miidiirliik biitgesinden
karsilamak, yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biit¢ce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.



s) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

u) Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

i) Miidiirliigline bagh birimlerde gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

v) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak.
y) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak ve tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

z) Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak,

2) Calisma kosullarini iyilestirmek,

3) Personelin izin planini yapmak,

4) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yénelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasimi saglamak, tanzim edilen puantaji zamaninda maas birimine
gondermek,

5) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle goérevinden ayrilan personelin yerine
bir bagkasini gorevlendirmek.
aa) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.
ab) Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere Miudiirliik Goriisiinii hazirlayip sunmak.
ac) Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni, Meclis Thtisas Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen toplantilarina katilmak.
a¢) Midirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enclimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek lizere gerekceli miizekkere
hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak.
ad) Baskanlik Makami/Baskan Yardimcisi tarafindan verilen yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek, neticesinden ilgili Makama bilgi vermek.
ae) Caligma alanma giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere
iliskin Yetkileri sunlardir;

a) Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarma ve
gerektiginde gergek ve tlizel kisilere karsi ise Bagskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
c) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

¢) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

d) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarmi ve fonksiyonlarin1 degistirme konusunu teklif etmeye,

e) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
f) Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

h) Calisma guruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,



1) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda tutanak tutarak
disiplin siirecini baglatmaya,

j) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

k) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda Baskan
Yardimecisi onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1) Gerekli gordiigii konularda Bagkanliga ve diger Miidiirliiklere goriis vermeye,

m) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Hukuk Isleri Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevlere iliskin
Sorumluluklar sunlardir;

a) Hukuk Isleri Miidiirii kendisinin gérev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye Baskanina ve/veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4) Kolektif galisma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki birim
miidiirliiklerine veya birim sorumlularina ya da kurullara, karst sorumludur.

b) Hukuk Isleri Miidiirii, temsil ettigi Miidiirliigiin ve Miidiir olarak kendisinin gorev alanlaria
giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi
stirecinde, Bagskanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarma, Belediye Meclisinin Denetim
Komisyonuna,

3) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludur.
¢) Hukuk Isleri Miidiirii, Baskanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmay1 yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
¢) Hukuk Isleri Miidiirii, Baskanlik Makamina ve Baskan Yardimcisina karsi yaptigi ve
yapmadigi islerden dolayr sorumludur, sorumluluklarin1 yerine getirilmemesi durumunda
hakkinda disiplin iglemleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 8 —

Cesme Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de
yaymlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Cesme Belediye Meclisi’nin
04/06/2024 tarih ve 2024/7-74 sayil1 karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 9 — (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanma ve
Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak caligmalarini
stirdiirtir.



(2) Midiirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
midiirtin teklifi, 1lgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla
olusur ve yliriirliige girer.

(3) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Hukuk Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde, Bagkanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda yapar.

(5) Organizasyon semas1 Yonetmelik ekinde sunulmustur. Meclis tarafindan onaylanip,
Internet sayfasinda yaymnlanmasim miiteakip Miidiirliik bu organizasyon semasina gore
caligmalarini siirdiirecektir.

Personel Yapisi

MADDE 10 - (1) Midiirlikte Cesme Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, sozlesmeli memur, gegici is¢i ve kadrolu ig¢i gorev yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiirliiglin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Hukuk Isleri Birimi, Cesme Belediyesi Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina
yirtirlikkteki Anayasa, Yasalar, Tiizlikler ile Yonetmelikler cer¢evesinde Belediye Baskaninca
verilen talimatlara uygun olarak ¢oziimler getirmekle gorevlidir.
b) Belediye Baskani adma tiim yargi mercilerinde, Hakemler, icra Daireleri ve Noterlerde
Hukuk Isleri Miidiirii/Miidiir Vekili, Avukatlar vasitas1 ile Belediye Tiizel kisiligini temsil
etmek, Icra islemlerini, dava agma islemlerini, acilan davalarda gerekli savunmalarda bulunma
islemlerini takip etmek, davalar1 sonu¢landirmak.
¢) Tiim Yarg1 mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye
Bagkanhig1 adina alarak ilgili mercilere iletmek. Ilgili mercilerin verecekleri bilgi {izerine
hukuksal gerekleri yerine getirmek
¢) Baskanlik Makami ve Midiirliikklerin ¢6zemedikleri, tereddiide diistiikleri hukuki, mali,
cezai, sonug¢ doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek.
d) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri almak,
anlagsma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.
e) Belediyenin amaclarmi daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskanlik Makamina
sunmak.
f) Belediyenin, miidiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlart hukuki agidan
inceleyerek yardimei olmak.
g) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklar: diizenlemek,

ayniyat islemlerini ve harcamalarla ilgili avans kredi sarf islemlerini yliriitmek.



g) Midirliigiinii ilgilendiren konularda Meclise, Komisyonlara, Enciimene ve diger
miidiirliiklere danismanlik yapmak.

h) Miidirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yliiriitmek ve
sonuc¢landirmak.
1) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitcesine

uygun olarak ¢aligmalarmni yiiriitmek.

i) Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin gorev ve yetki alanindaki konular ile ilgili olarak Meclise,
Enciimene, Miidiirliikklere ve Baskanlik Makamina bilgi vermek, Miidiirliikklere danismanlik
saglamak.

J) Midiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak.

k) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
1) Midiirliigiin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarin1 belirlemek, amaclarini
olusturmak tiizere gerekli calismalar1 yapmak.

m) Miidiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

n) Gerektiginde tutulan kayitlarin arsivlenmesini, korunmasini1 ve muhafazasini saglamak.

0) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

0) Miidiirligiiniin kullanacagi tiriinler i¢in gerekli ihtiyaci belirlemek ve mevzuat dogrultusunda
temin etmek.

p) Evrak ayiklama ve imha ¢aligmalarin ytiriitmek.

r) CIMER Portali ve COZMER iizerinden gelen sikayetler ile ilgili birim personeli tarafindan
hazirlanan cevabi yazilar1 inceleyerek onaylamak.

s) Midiirliige gelen sikayet konulari ile ilgili vatandaslarimiza yardimci olmak.

s) Miudiirliigiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 takip etmek, uygulamalarda ortaya ¢ikan
mevzuat yetersizligi veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak,
alimmas1 gereken hukuki ve idari tedbirler konusunda Baskanlik Makamina teklifte bulunmak.
t) Agilan veya agilmasi muhtemel kamulastirmasiz el atma davalari ile ilgili tasinmaz malikleri
ile uzlagma goriismeleri yapmak, 6745 sayili kanunla degisik Kamulagtirma Kanununa gore
ilgili kurumlar ile gerekli goriismeleri yapmak, imar degisikligi tekliflerinde bulunmak.

u) Belediyemiz aleyhine acgilan is¢i ve igveren arasindaki uyusmazliklardan kaynakli adli ve
idari davalarin, durugmalar ve icra takipleri dahil tiim siireclerinin takibini yapmak.

i) Isci isveren iliskisinden kaynakl1 davalar neticesinde ddemesi yapilan dosyalar i¢in yiiklenici
sirketlere riicu davasi agmak ve davanin takibini yapmak.

v) lIs¢i isveren iliskisi ve ticari uyusmazliklardan kaynakli olarak yapilacak arabuluculuk
goriismelerine katilacak komisyonun goriismelerini organize etmek, goriismeler neticesinde
mutabik alinan hususlarda gerekli islemleri yapmak ve raporlart hazirlamak.

y) Uzlastirmaya tabi hususlarda, uzlasma goriismelerine katilmak, belediye hak ve
menfaatlerini gdzeterek gerekli iglemleri yapmak.

z) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

aa) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskan ve yetki devri yapilan
Baskan Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Hukuk Isleri Miidiiriiniin gérevleri
asagida belirtildigi gibidir.
a) Miidiirliik ¢alismalarni yasal mevzuata uygun olarak yliriitmek, her tiirli yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢calismalarin1 yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin yasal mevzuata
ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.
b) Hukuk Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.
c¢) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla, disiplin ile ilgili islerde
disiplin amiri sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
¢) Miidiirlik caligmalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.
d) Miidiirliigiin ¢calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.
¢) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.
f) Midirligiline ait taginirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
g) Midiirliige kayitl her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasin1 ve korunmasini
saglamak.
g) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.
h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
1) Midiirliigiin caligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.
1) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
J) Midiirliigiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.
k) Midiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlamak.
1) Miidiirliigiin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
m) Miidiirliglin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miudirliigiin caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.
n) Midirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.
0) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili baskan yardimcisina rapor
vermek.
0) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.
p) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin caligma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.
r) Miidiirliik calisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
s) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.
s) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.
t) Midiirliikteki personelin izin igslemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
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u) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

i) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek ve
birim i¢i ¢alisma akisimni kontrol ederek isleri personeli arasinda esit ve adil bir sekilde
paylastirmak.

v) Meclise ve enciimene havale edilecek giindem maddelerini belirleyerek Baskan
Yardimcist ile koordine edilmesini miiteakip, Baskan onay1 sonrasinda havalesini saglamak.

y) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan Hukuk Isleri Miidiiriiniin yetkileri
asagida belirtildigi gibidir.

a) Midiirligi;

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine
ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina
ve gerektiginde gercek ve tilizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,
¢) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

d) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
Belediye aleyhine agilan veya Belediyece agilacak dava ve icra takiplerinde gorevli avukat
personeli belirlemeye, gerektiginde dosyanin gorev verilen avukattan alinarak bir baska
avukatin gorevlendirilmesine,

e) Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

f) idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
konusunda uzman kisilerden miitalaa almaya,

g) Performans 6l¢limii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

g) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

h) Caligma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

j) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

k) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza atmaya,

m) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Midiirliik blinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar: agagida
belirtildigi gibidir.
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a) Miidiirliiglin ve miidiir olarak gdrev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enciimenine,

4) Kolektif ¢aligma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere
veya miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.
b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludur.
c) Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Avukatin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan avukatin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir. Avukatlar, gerek Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagh oldugu baskan
yardimcisinin onay1, gerekse dogrudan miidiir tarafindan verilen talimatla islem tesis ederler.

a) Midiir tarafindan kendilerine verilen, yargi organlarinda acilmis ve agilacak her tiirlii dava
ve icra takiplerinde Belediye Bagkanligini temsil etmek, Belediye hak ve alacaklarmin takip,
savunma ve yuriitiilmesini saglamak.
b) Durugma kesif ve Yargi Organlarindaki durusmalarda hazir bulunmak.
c¢) Miidiir tarafindan verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirmek.
¢) Avukatlar; Kendilerine verilen Adli ve Idari davalar ile isleri sonuna kadar izlemek, Birimin
gorev alanina giren tiim iglemlerde Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen
gostermek, meslek kurallarinin gosterdigi 6zen ve sadakat ylikiimliiliigiinii yerine getirmekle
yiikiimlii ve sorumludurlar.
d) Herhangi bir dava ya da izleme isinde yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi, ilgili
birimlerce gonderilen belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle, Belediyenin zarara
ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat sorumludur.
e) Baskanlikga istenilen miidiirliikler arasi1 kurullara, encimen ve meclis toplantilarina, ihtisas
komisyonlarina Miidiirliikk adina katilirlar.
f) Avukatlar kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin gerektirdigi
yukiimliliikler cercevesi i¢cinde gorev yaparlar.

Idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri

MADDE 16 — (1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan idari ve Mali isler Biriminin
gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
a) Birimin dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
b) Miidiir tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari,
resmi yazigma kurallarina uygun olarak ilgili makamlara yazmak.
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c) Midiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siliresinde cevap
verilmesini saglamak.
¢) Birimlerden gelen talepleri almak ve miidiiriin bilgisine sunmak.
d) CIMER Portali ve COZMER iizerinden gelen sikayetleri degerlendirerek, Miidiir ile
koordine ederek ilgilisine siiresi iginde cevap vermek.
e) Diizenlenen evraklari kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen i¢cinde dosyalamak ve
gerekli siire icinde arsivde saklamak.
f) Her tiirlii mevzuat, yonetmelik, genelgeler ile Miidiirliik ve Baskanlik Makami talimatlarini
takip etmek, ilgili personele bildirmek ve arsivlemek.
g) Midiirlikte bulunan personelin puantajlarini, izin, rapor ve gereken tiim evraklari
diizenlemek.
g) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve gereksiz kullanimi1
onlemek.
h) Miidiirliige bagl birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet teminine iliskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.
1) Miidiirliik biit¢esini olusturmak ve ilgili raporlarini hazirlamak.
1) Midiirin talimati dogrultusunda performans tablosu olusturmak ve ilgili raporlarin
hazirlamak.
J) Midiirliige ait faaliyet raporunu olusturmak ve ilgili raporlar1 hazirlamak,
k) Birimin dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.
1) Tagmir Mal Yonetmeligi geregi miudiirliige ait demirbaslarin kayitlarini tutmak, ilgilisine
zimmetlemek ve yilsonu islemlerini gergeklestirmek.
m) Miidiir ve Miidiirlikte bulunan Avukat personelin gorevlerini zamaninda ve eksiksiz
tamamlamasi amaciyla gereken tim dosya evrakini diger Miidiirliiklerden temin etmek,
fotokopi yoluyla ¢ogaltmak ve dosyalarina yerlestirmek, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel
emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.
n) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
0) Birimin Yesil Yakali Personeli olarak iklim Degisikligi ve Sifir Atik Miidiirliigii tarafindan
belirlenen Yesil Yakali Personel Koordinatorii ile uyum icinde calisan ve koordinatoriin
yonlendirmeleri dogrultusunda birimindeki siirdiirebilirlik a¢isindan her tiirlii islemleri
yuriitmek.

Hukuk isleri Biriminin Gorevleri

MADDE 17 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Hukuk Isleri Biriminin gorevleri
asagida belirtildigi gibidir.
a) Belediye tiizel kisiligini temsil etmek ve gerektiinde yasal yollara bagvurulmasina iliskin
islemleri yliriitmek.

b) Bagkanlik Makamina, Baskan Yardimcilarina ve Miidiirliiklere hukuki danismanlik yapmak,

¢) Belediyenin gorev alanina giren hususlarda Y onetmelik hazirlamak, Midiirliikler tarafindan
hazirlanan Y6netmelikleri Meclise gelmeden hukuki ve idari agidan degerlendirmek.

¢) Belediye ve Belediyenin gorev alaniyla ilgili mevzuata iligkin hazirlik ve degisiklik
caligsmalarini yapmak, diger kurum ve kuruluslarca hazirlanan mevzuat diizenlemeleri ile ilgili
Belediyenin goriisiinii olusturmak.
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d) Belediyenin iiclincii kisilerle olan alacak, hak ve bor¢lar1 hakkindaki islemleri yiiriitmek.
e) Hukuki konularda aragtirma ve incelemeler yapmak.

f) Belediye kararlarina karsi mahkemelerde acilan her tiirlii davanin takibini, gerekli
savunmalar1 yapmak, davalar1 sonuglandirmak.

g) Dava agmak, agilan davalari takip etmek, sonucglandirmak. Varsa Icra islemlerini yiiriitmek,

g) Ugiincii sahislar tarafindan Belediye aleyhine agilmis olan davalarda gerekli savunmalar
yapmak, davalar1 izlemek ve sonu¢landirmak.

h) Belediye tiizel kisiligi ve Belediye Hizmet Birimlerince talep edilen ve Baskanin uygun
gordiigii konularda hukuki goriis olusturmak, Miidiirliiklerinin ¢ézemedikleri tereddiite
dustiikleri, hukuksal sorunlar hakkinda miitalaada bulunmak.

1) Belediye adina protokoller hazirlamak.

1) Belediye Baskanligina ait her tiirlii idari, hukuki tasarrufi islemlerin hukuka uygunlugunu
saglamak icin Baskanlik¢a liizum goriilen hallerde Belediye Baskanligi adina yapilmasi
gereken islevleri belirlemek, diger Birimler tarafindan hazirlanan diizenlemeleri gerektiginde
hukuki a¢idan incelemek ve ilgili Birimlere goriis bildirmek.

j) Baskanligin menfaatlerini koruyucu, anlagmazliklar1 6nleyici, hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlagma ve sdzlesmelerin bu esasa uygun olarak yapilmasina yardime1 olmak.

k) Kurumun gorevlerini daha iyi gergeklestirmesini, mevzuata, plana ve programa uygun
caligmasini temin amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanliga sunmak.

1) Belediyemiz adina gonderilen her tiirlii tebligat1 almak veya alinmasini saglamak.

m) Baskanlik kat1 veya Belediye Miidiirliikklerinden gelen dava dosyalarinin ve belgelerin kayit
ve havale iglevlerini yliriitmek.

n) Baskanlik Makami tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

BESINCIi BOLUM
Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi, Isbirligi, Koordinasyon, Uygulama Usul ve
Esaslari
Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
MADDE 18 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki gorevlerin Planlanmasi ve
Yiiriitilmest;
a) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde,
midiirliikte gérevlendirilen memur, sdzlesmeli personel, siirekli is¢i ve yardimci personel
eli ile yiirtitiliir.
b) Miidiirliikte gdrevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
c¢) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 19 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki Birimler Arasindaki Isbirligi;
a) Miidiirliikk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,
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b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,
c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder,
¢) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur,
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile Diger Miidiirliik, Kurum ve

Kuruluslarla Koordinasyon;
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir,
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin
ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Bagskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir,
c¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miudirliik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c¢) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
¢) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzas1 ile yiiriitiiliir.
b) Bagkanlik Makami tarafindan icra edilecek toplantilara Miidiir yada Miidiiriin olmadigi
zamanlarda yetkilendirdigi kisi katilir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yurttiilir.
b) Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekce kayda gecirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.
c¢) Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak iglem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
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ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz)
¢) Birimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi
i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.
d) Imza karsihigi alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
Ilgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.
e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek ilizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.
f) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan
sonra kurum arsivine devredilir.
g) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket
edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 22 — (1) Hukuk Isleri Midiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
¢) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
d) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,
e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
f) 4857 say1li Is Kanunu,
g) 6331 sayili Is Saglhig ve Giivenligi Kanunu,
g) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
h) 6245 sayili1 Harcirah Kanunu,
1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
j) 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu,
k. 5651 sayil1 “Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y énetmelik,
m) Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,
n) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
0) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y énetmelik,
) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,
p) 2559 sayili Polis ve Salahiyat Kanunu,
r) 3572 sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun Hiikmiinde Kararnamenin,
Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun,
s) 2005/9207 say1li Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlari iliskin Yonetmelik,
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s) Ilgili Bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

ALTINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
Madde 23-
(1) Hukuk Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,
(2) Hukuk Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
ylritiir.
(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25/10/1982 tarih
ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yirirlige giren “Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim miidiirii ve bagli bulundugu baskan yardimecist sorumludur.
YEDINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 24 — (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti Standart
Dosya Planina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.
(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan
Miidiirliik tarafindan bu is gérevlendirilen birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 25 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik, Cesme Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cesme
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cesme Belediye Baskani yiiriitiir.
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