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GORUSULEN GUNDEM MADDESI 1. : Hukuk fsleri Midirliginiin, 04.05.2026 giin ve
E-16365209-045.02-2931016 sayili,Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslari Hakkinda Yo6netmelik
ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikoy Belediye Meclisinin Haziran 2026 toplantilarinin 01.06.2026 tarihli
1.Birlesiminin, 1.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Hukuk Isleri Mudiirliigiiniin, 04.05.2026 giin ve
E-16365209-045.02-2931016 sayili yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA

“Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelik
lizerinde degisiklikler yapilmigtir.

Yonetmeligin giincel halinin yiirtirlige gegebilmesi i¢in gerekli kararin alinmasi amaciyla yazimiz ve
eklerinin Belediye Meclisine sunulmasi hususunu Olur'lariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU: Hukuk isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili Miidiirliigiin Gorev, Yetki, Sorumluluk ile
(Galisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik ile ilgili teklifi goriisiildi.
Teklifin kabuliine oybirligi ile karar verilmistir.

Yiice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 04.06.2026 giin ve 2026/21 sayili
raporu, Kadikdy Belediye Meclisinin Haziran 2026 toplantisinin 05.06.2026 tarihli 3.Birlesiminin 1.Oturumunda
goriisiilerek komisyondan geldigi sekilde oybirligi ile (isaretle oylama) kabuliine karar verildi.

Selma KANBAK Demet UNGUN Ahmet KURTULUS
Katip Katip Meclis 1.Baskan Vekili
GORULDU
Mesut KOSEDAGI

Belediye Bagkani

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Amag

BIiRINCIi BOLUM

Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve

sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérevlerini, Hukuk
isleri Miidiirii ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagli Birimlerin ¢alisma usul ve esaslari ile
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve yirirliikteki diger ilgili mevzuat

hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Kadikdy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Baskanini,
¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanin,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Baskan
Yardimcisini,
d) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarini,

e) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,
f) Enctimen: Kadikdy Belediye Enclimenini,
g) Miidiirliikk: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri.

) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiirii’nii,
h) Harcama Birimi: Belediye Biitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan

Birimi,

1) Birim: Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagli birimleri ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi1 ve Baghlik
Kurulus

MADDE 5 — (1) Kadikdy Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli, 26442 sayili
Resmi Gazetede yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 6 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagh olup; miidiir ve
miidiire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Idari Isler Birimi

b) Avukatlar

Baghhk

MADDE 7 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan
Yardimcisi’na ve Baskan’a karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev. yetki ve sorumluluklari asagidaki maddelerde
belirtilmistir.

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek,

b) Miudurliik biitcesini, stratejik plana, yillik performans programina ve yatirnm programina
uygun sekilde hazirlamak ve buna uygun olarak ¢alismalarini ytirtitmek.

¢) Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve
sonuglarini ilgili birime raporlamak,
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¢) Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak davalar ile icra takip islerini
izleme, sonuglandirma, icra Hakimlerinden goriilen isleri takip etmek. Davaya esas olacak 6n
islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs) izleyerek sonuglandirmak.
gorevini yliriitmek.

d) Temyizden ve karar diizeltmeden vazgegilmesi. feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin
sonuglandiriimasi, davadan vazgegilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak bor¢lularin
taksitle 6deme isteminin kabul edilmesi islerini Belediye Baskaninin yazili talimati olmasi
kosulu ile ytirtitmek.

e) Hukuk Isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya Belediye Baskani
tarafindan acilmig bir davanmin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii
takdirde durumu Bagkanliga sunarak alacagi talimata gore hareket etmek ve Belediye
Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmig bir davayir veya icra takibini miiracaata
birakmak.

f) Dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi sirasinda Avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini
inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden isteyecekleri
gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici bilgileri almakta yetkili
ve gorevli olmak.

g) Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile diger
isleri sonuna kadar izlemek ve miidiirliiglin gérev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin
hak, yetki ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gésterdigi 6zen ve
sadakat yiikiimliiliigii yerine getirmekle ytikiimlii ve sorumlu olmak.

g) Kadikoy Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. ilgili
birim ihtarnameye yamitim kendisi verir, ancak gerek goriildiigii takdirde Hukuk Isleri
Midirligli'nce goriis vermek.

h) Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iligkin islemlere esas
olmak tizere Kadikoy Belediyesince keside edilecek ihtarnamelerle ilgili islemleri yerine
getirmek.

1) Yargilama sonucunda mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi takdirde, miidirliik,
gerekli 6demenin yapilmasi i¢in ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim 6demelerde
tahakkuku diizenleyerek odenmek tizere Mali Hizmetler Miuddrliigiine gonderir gecikilen
hallerde veya 6denmemesi durumunda olusacak faize iliskin tahakkuk islemini Baskanlik Emri
ile diizenlemek.

i) Ilgili birimlerce mahkeme kararlarina itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini belge
ve bilgi ile birlikte acik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir, birimlerce en
kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin yapilabilmesi i¢in siirenin bitimine en az 3
giin kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek zorundadir.

j) Sav ve savunmalar, ilgili {initeler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Ilgili
tinitelerin yanhs veya eksik bilgi vermesi ile gecerli delil gosterilmemesi durumlarinda
Avukatlar sorumlu tutulmaz. Avukatlarin siire belirtilerek istemis oldugu bilgi ve belgelerin,
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k)

)

ilgili miidiirliik tarafindan belirtilen siirede eksiksiz olarak géndermesi zorunludur. Bu
zorunluluktan dolay1 belgelerin gecikmesinden avukatlar zorunlu tutulamazlar.

Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden Baskanlik Onayi ile gdriis
istenebilir. Goriis istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit
edilen nokta agiklamr. Goriis isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi
ve belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek
zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde agik¢a belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki
gorliy ancak yasa. tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi ya da
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gériis,
Miidiir veya Avukatlar tarafindan, havale edilen konu hakkindaki yiiriirliikteki yasal
diizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime génderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis
istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da ilgililerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri
Midiirliigii'nce bildirilen goriisler baglayici degildir. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama
hizmetidir. Bu sebeple goriis veren avukatin sorumlulugunu gerektirmez. Goriis isteyen
birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Mahkemeler, C. Savciliklar ve Icra Miidiirliikleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeleri, ilgili
olan miidiirliikkler tarafindan gonderilecektir. Ancak sdz konusu evraklar génderilmeden nce
Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan incelenecek ve ilgili miidiirliikte kalacak niishasina
incelendi kasesi basilacak ve inceleyenin imzasi atilacaktir. Inceleyenin gerekli gordiigii
degisiklikler var ise, bunlar ilgili miidiirliik tarafindan diizeltilerek. talep eden Mahkemeye, C.
Savciliklara ve Iera Miidiirliiklerine gonderilecektir. Mahkemeler, C. Saveiliklari ve icra
Mudiirliikleri tarafindan istenilen adrese, hukuki yardim gerektirmeyen bilgi ve belgeler,
Hukuk Isleri Miidiirltigii tarafindan incelenmeden dogrudan ilgili miidiirliikler tarafindan
gonderilecektir. Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin buradaki gorevi, ilgili miidiirlige hukuki yardim
hizmetinde bulunmaktadir. Bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar ilgili
miidiirliiklerindir.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi

MADDE 9 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 — Hukuk Isleri Miidiiri, Baskanhk Makaminin emir ve onayi {izerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygmlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
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b)

¢)

d)

caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagh g¢alisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina yaygimlastirilmas: faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidiirlik hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliik sorumlulugundaki gorevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun
ve zamaninda yapilmasim saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/¢aliganlar ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/onleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlulari tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol tstlenir. Meveut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin  Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarinin  etkin  ve verimli
kullanmilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidirliiglin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu
kapsamda, miudiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum stiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Cahsan Yonetimi: Miidurliigiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak.,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerg¢eklesmeleri bagh calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglari insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirltigt ile paylagir. Tim bagh calisanlar i¢in planlanan “gelisim programlarini™
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler, gerektiginde Insan
Kaynaklari1 ve Egitim Miidiirligt ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Dava Takibi: Kurumun mevzuata uygun calismasina katki saglamak ve anlasmazliklar
Onleyici hukuki tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, kurumun hizmet alanlar ile
ilgili, Baskanlik oluru ile dava agma taleplerini ilgili avukata yonlendirir, olusan dava
dosyasina iliskin yonetici onayini verir ve davanin agilmasini saglar. Kurumun davali oldugu
davalara iliskin dava dosyalarimi ilgili Avukata yOnlendirir. Diizenli araliklarla dava
dosyalarinin gelisimini dosya Avukatlari ile degerlendirir. gelisimini izler.

Hukuki Goriis Verme: Boliimlerin mevzuata uygun ¢alismasina katki saglamak ve
anlasmazliklar1 onleyici hukuki tedbirlerin alinmasina destek vermek amaciyla, faaliyet
alanlariyla ilgili hukuki goriis taleplerini alir, degerlendirir ve Hukuki Goriisii olusturur.
Hukuki goriisiin Bagkan Yardimcisi, Baskan onay1 sonrasinda ilgilisine génderilmesini saglar.
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f) Kurum Yasal Temsili: Kurumun resmi daireler nezdinde yiiriitiilen c¢alismalarinin

tamamlanmasi igin, kurum tiizel kisiligini temsil eder, dava agilmasi, agilan davalarda gerekli
savunmalarin yapilmasi, davalarin sonuglandirilma ¢alismalarini yonetir/yonlendirir.

Tedarik Yonetimi: Miudirliigiiniin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarim
kargilamak tizere, alim ihtiyaglarini kendisine bagl ¢alisanlar ile koordineli planlar, Miidiirliik
biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gérevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarimi degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasini saglar. Onayladigi alim siire¢lerinin gelisimini izler, alimin ger¢eklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak edislerin  Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

g) Is Etigine Uygun Calisma :Yonetimini tistlendigi Miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve

adil olarak yiriitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu
ilkeleri 6zeterek calisir, kendisine bagli ¢aliganlarin bu ilkelerle ¢alismasina 6nciiliik eder.
KVKK llkeleriyle Uyumlu Caliyma: Yonetimini {stlendigi Midiirlik hizmetlerinin
yuriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katk1 saglamak amaciyla, goérev ve sorumluluk alaninda c¢alisan tiim calisanlarin isyeri
kurallarm is saghg ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.

Is Sonuc¢larinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki
Saglamak amaciyla, Miidiirltik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine
bagl birim sorumlulari/calisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

j) Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yénetim sistemleri ve ¢

Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gézden gegirilmesine yonelik ¢alismalara onctiliik
eder veya kattlimi yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici  Oneriler
sunar/sunulmasimi  tesvik  eder, planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim™ anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol {istlenir.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 — Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle gérevden
ayrnildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tamimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onay ile belirlenir.

Ha_lg;rrlia;‘rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Ona!’_,_"_ il
.. tarihli-Ve ... Sayfli i,
s ic Kontrol Baskan Kadjkoy Beledife " 4. .,
.....2026 Madar Temsilcisi Yardimcisi Bagkan Mgclis kararLile.
naylanmrstir. ~"
I: - By Jarl
b TN/



HUKUK ISLERI MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA

- | KADIKGY
8 BELEDIYES!

YONETMELIK
Uygulama Tarihi avs busel 2026
Dokiiman No YN_HIM 01
Revizyon Tarihi / No -/01

Birim Sorumlularmin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12 - Birim Sorumlulari, Hukuk Isleri Miidiiriiniin emir ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar:

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol : Midirliik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagh calisanlara gorev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda,
yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagh gérevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Yiritiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine

yonelik faaliyetlere Onciilik eder,

aktif rol alir. Birim ¢ahisanlarini, iyilestirici/gelistirici

faaliyetler igin tesvik eder. UYAP ve Icra programlarmin alimi-yenilenmesi islemlerini
yiiriitlir, onaylarin1 alir, Miidiirliik Birim Gorevlileri ve Avukatlarin kullanimi haline getirir,
KAMU SM de imza igslemlerinin tamamlanmasina yardimei olur, Aylik-haftalik durusmalarini
UYAP sistemi tizerinden ¢ikararak Miudiir ve avukatlara yonlendirir, Mahkemelerle iletisimi
kurar, Bu kapsamda, kendisine bagh calisanlarin, is etigi. KVKK ilkeleri ve is sagligi ve
giivenligi ve ilkeleriyle uyumlu ¢alismasina onciiliik eder, kontrollerinde bu ilkeleri gozetir.

b) is Etigine Uygun Cahsma: Yiriittiigi faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yuriitimiinii saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagh
calisanlarin bu ilkelerle ¢calismasina onctiliik eder.

¢) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasiimasi konusundaki

ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

¢) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim ¢alisanlarin is saghg: ve
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglar.

idari Isler Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 13 - idari isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Evrak Kayit, Yonlendirme ve Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Halkla iligkiler ve
¢6ziim merkezi bilgi sisteminden ve CIMER den yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri sistemden
alir, miidiir ile degerlendirir. Miidiirin ydnlendirmesiyle, kendisine aktarilan konuyla ilgili
islemleri gergeklestirir. Resmi yazigma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri
doniisleri sistemden yapar, ilgililerine ulastigini teyit eder. Kayitlarmn, fiziki evraklarin

muhafazasi saglar.
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b) Evrak Kayit Birimine Gelen/Giden Evraklarin Yonetimi : Miidirligiin gorev yetki ve

¢)

d)

sorumluluk alanina giren kurum ig¢i, kurum dis1 tiim gelen evraklarin biirolara dagitimin
gergeklestirir. Giden evraka diisen tiim evraklarin Kkontroliinii yaparak. miidiirliik biirolar
tarafindan cevaplandirilan kurum dig1 ve vatandas taleplerin posta, tebligat ve KEP islemlerini
gergeklestirir/gerceklestirilmesini saglar. Uyap islemlerinin yiiriitiilmesini saglar

KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama biit¢esine uygun
olarak 6deme islemlerinin yapilmasi amaciyla, aylik puantaj formatini hazirlar/hazirlanmasini
saglar. EBYS tizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarimi kontrol eder, puantajlari kayit
altina alinmasini, Bagkanlik Onay siiregleri takip ve koordine eder. Puantajin Belediye Sirket
Muhasebe birimine génderilmesini saglar. Sirket kontrol edip faturay: kestikten sonra hakedis
dosyasi ile ilgili evraklart hazirlanmasi, onaylarinin tamamlanmasini saglar. Mali Hizmetler
Miidiirltigiine, 6deme islemlerinin yapilmasi i¢in hakedis dosyasim hem fiziki hem sistem
tizerinden  gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler/
arsivlenmesini saglar.

Satin Alma Dosyasinin Diizenlenip, Hazir Hale Getirilmesi ve Satin Almanmn
Gergeklestirilmesi: Miidirliik birimlerinin ihtiyaglari ve talepleri dogrultusunda mal ve
hizmetleri, planlanan siirede dogru ve eksiksiz temin etmek amaciyla, her bir satin alinacak
mal/hizmetin uygun biitge kaleminden yapilmasini satin alma oncesi kontrol eder, uygun biitge
kalemini belirler, talebi olan birim tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat teklifi alir /
alinmasini saglar. Bagkanhik Onayma sunar. Onaylanan alimi Yiikleniciye bildirir. Alim
yontemine gore, teknik sarthameye uygunlugu kontrol edilen muayene kabul islemleri
sonuglarina gore, uygun olan alimlarin kabuliiniin muayene kabul raporu ile imza altina
alinmasim saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya cezai islemini
baslatir. Satin alma dosyasinin evraklarini diizenler, gelen faturaya gére 6deme emrini hazirlar,
onaylarim1 tamamlar, EBYS {izerinden miidiirlik i¢i onaylari tamamlar, Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderir. Tamamlanan dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi :Kadro miidiirliikleri farkh
olup, fiilen miidiirligiimiizde c¢alisan Ig¢i, sozlesmeli memur, stajyerlerin ayhk puantaj
formatin1 hazirlar, EBYS iizerinden personelin izin, rapor vb. durumlarim kontrol eder.
Birimlerden fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢alisma giinleri ve saatlerini Baskanlik
Onayina sunar. llgili onay alindiktan sonra aylik puantaj formatina isler. Kadro midiirliiklerine
tist yazi ile sistem tizerinden gonderir ve dijital sistemde arsivler.

Harcirah islemleri: Miidiirliik calisanimin niteliklerini artirmak, belediye hizmetlerini tanitmak
veya hizmetleri iyilestirmek gibi amagla katildiklar1 yurt i¢i veya yurt dis1 egitim, seminer,
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kongre ve organizasyonlarda ulagim, otel vb. giderlere karsilik harcirah ddenmesi i¢in dosyayi
hazirlar ve Mali Hizmetler Mudirliigii’ne iletir.

Birim Calisanlarmmn Ozliik islemleri: Calisan 6z1iik bilgilerinin dogru ve eksiksiz olusmasina
katki saglamak amaciyla, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi'ne 6zliik bilgilerini (izin,
saglik raporu, mazeret izni, dogum izni, 6ltim izni, vekalet, gérevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
iletir ve dijital sistemde arsivler.

g) Kurum I¢i Kurum Disi Kurul/Komisyonlarda Gérev Alma: Kurum ici ve kurum dist islerin

yiiriitimiinde koordinasyonu giiglendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde ongériilen kurum
ici ve/veya kurum dig1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan yapilan
gorevlendirmeler  dogrultusunda  gorev  alir, etkin ¢alisarak  gorevi  gerektirdigi
calismalari/raporlamalari gergeklestirir.

g) Adli Yarg: Kuruluslari, Kamu Kurum Kuruluslar1 Yazismalar,, Vatandas Talep, Sikayet

ve Goriislerinin Cevaplandirilmasi: Kurum i¢i kurum disi yazisma siirecini  hizmet
standartlarina uygun tamamlayabilmek amaciyla; Evrak Kayit biriminden, halkla iliskiler ve
¢Ozlim merkezi bilgi sisteminden ve CIMERden yonlendirilen evrak/talep/sikayetleri kendisine
aktarilan konuyla ilgili islemleri gerceklestirmek iizere incelemeler yapar, gerekli yazismalar
gergeklestirir. Resmi yazigma standartlarina uygun olarak, kurum i¢i veya disina geri déniisleri
sistemden yapar. Yapilarin tasiyici sistemindeki degisiklik ve can giivenligi riski olusturan
durumlarda Birimimize goriis sorulmas: halinde yerinde inceleme yaparak yazismalarim ilgili
birimlere gondermek.

h) Icra Takip Servisi Islemleri: Hukuk Isleri Miidiirliigii Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde

bulunan Icra Takip Sefligi ile Belediyenin icra takip haciz ve satis islemlerini takip eder ve es
glidiim i¢inde ytriitilmesini saglamak.

Mahkeme/Evrak Takip Elemaninin gorevleri

MADDE 14 -Hukuk Isleri Miidiir ve avukatlarin dosyalar1 ve isleri ile ilgili olarak: yarg
mercilerinde, resmi dairelerde, noterlerde yapilmasii istedikleri tiim isleri takip etmek ve
sonuglandirilmasini izlemek,

2) Miidiir ve avukatlarin havale ettikleri isleri, icra dairelerinde takip ederek evrak dagitmak ve
sonuglarini izlemek.

3) Agilmis ve agilacak icra takiplerini harg, kayit. teblig, posta, tezkere masraflar ile tiim icra
giderleri bedellerinin yatirilip yatirilmadigini izlemek.

4) Hukuk birimindeki dava ve icra esas kayit, zimmet ile ilerde midiirliikge gerekli goriilecek
diger defterlerin diizenlenmesi, islenmesi iglemlerini saglamak.
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Avukatlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 — Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki maddelerde belirtilmistir.
a)Mudiirii tarafindan kendisine verilen adli, idari ve icra davalan ile diger isleri takip eder ve
sonug¢landirmak.

b)Mahkemeye sunulmak {izere gerekli bilgi ve belgelerin temin edilmesi amaciyla ilgili
birimlerden talepte bulunur, evraklari Evrak Takip Gorevlisine iletir. Cevap, savunma ve itiraz
dilekgelerini hazirlar; ilgili birimlerden gelen bilgi ve belgelerle birlikte diizenledigi tiim
dokiimanlari mahkemeye iletilmek tizere Evrak Takip Gorevlisine teslim eder.

¢)Durusma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durugsmalarda hazir bulunur, UYAP sistemi
tizerinden dava takip islemlerini yiirtitiir, tim mahkeme siireglerini eksiksiz sekilde takip eder.
¢)Kurum i¢i veya kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak.

d)Miidiirltigiin gorev alanina giren islemlerde Belediyenin hak ve menfaatlerini korumak.
e)Meslek kurallarina uygun sekilde 6zen ve sadakat yiikiimliiliigiint yerine getirmek.

f)Belediye birimleri tarafindan Baskan onayi alinarak Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis talep
edilmesi halinde, kendisine havale edilen konuyu yiiriirliikkteki mevzuata gore inceler ve gortis
yazisini ilgili birime iletmek.

g)Yargilama sonucunda mahkemece parasal bir 6deme karari verilmesi durumunda. édemenin
gerceklestirilmesi i¢in ilgili birimi bilgilendirmek.

g)ilgili birimin diizenleyecegi tahakkuk belgesinin Mali Hizmetler Birimine gonderilmesini saglar.
Mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklar1 ve Icra Midiirliikleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeleri
ilgili miidiirliiklere yonlendirir ve gelen belgelerin siiresi iginde ilgili makama iletilmesini temin
etmek.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 16 - Hukuk Isleri Miidiirliigii yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Hukuk Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje.
plan program ve prosediirler de belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi'na ve Baskan’a Karsi
sorumludur.
b) Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bagli Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire kars1 sorumludur.
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¢) Diger c¢alisanlar; mudiirltige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida amlan
gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Birim Sorumlusu, Miidiire
kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum disi talebin / gelen
evrakin bagli c¢alisigi miidiirltigiin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigim. diger
miidiirlikler ile ortak c¢alisma gergeklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidiirlik / midirliikler ile iletisim kurar. Talebin ¢dziimiine / yazismanin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum disi
yazigsma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 19 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda:
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri icerisinde
saklayarak stiresi dolanlan listeler ve gerekli yazigmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 20 —

a)Belediye Baskani ve Belediye Kanunu'nca yetkilendirilen merci disinda Belediye igerisinde
bagka bir birim ya da merci gorevlerinin gereklerine aykiri olarak, Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden
bilgi., belge ve rapor isteyemez.

b)5393 sayili Belediye Kanununun 82. maddesi Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri
nedeniyle hitkme baglanarak karsi taraftan tahsil olunan vekalet {icretlerinin; avukatlara (49 uncu
maddeye gore calistirilanlar dahil) ve hukuk servisinde fiilen gérev yapan memurlara dagitimi
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hakkinda 1389 sayili Devlet Davalarini Intag Eden Avukat ve Saireye Verilecek Ucreti Vekalet
Hakkinda Kanun hiikiimleri kiyas yolu ile uygulanir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 21 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 22 - (1) Isbu Yo6netmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler
ile belirlenir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler '
MADDE 23 - (1) Kadikoy Belediyesi Hukuk Isleri Midiirliigiiniin dnceki gorev ve calisma
yonetmeligi ytrtirliikten kaldirilmstir.

Yiiriirlik
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yo6netmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina Hukuk Isleri
Miidiirti tarafindan ytriitilir.

o)
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