T.C.
LULEBURGAZ BELEDIYESI
HUKUK ISLERI BiRiMi
GOREV YETKIi SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag

Bu yonetmelik, Liileburgaz Belediyesi Hukuk Isleri Birimi gorev, sorumluluk ve yetki
alanlarini belirler.

2. Madde: Kapsam

Bu yonetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Hukuk Isleri Birimi’nde uygulanur.
3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda,;

a) Belediye; Liileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Hukuk Isleri Birimini,

¢) Alt Birim; Hukuk Isleri Birimi’ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine
iligkin esaslar1 belirleyen, stire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum i¢i isleyisi anlatan
yonlendirici dokiimani (Biitge Hazirlama Prosediirii, izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) Idari Isler Gorevlisi; her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gorevli calisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Hukuk Isleri Birimi, Birim Sorumlusu ve Birim Sorumlusuna bagli asagida yazilan alt
birimlerden olusur.

5.1. Hukuki Goriis

5.2. Dava Takibi

5.3. Idari Isler Yonetimi

6. Madde: Baghhk

Hukuk Isleri Birim Sorumlusu Baskan’a baghdir.

Organizasyon Semasi



Hukuk isleri Birimi

— Dava Takip Binmi

— Hukuki Gorus Binmi

Idari Isler Yonetimi Birimi

UCUNCU BOLUM

Hukuk isleri Birimi’nin Ana Sorumluluklar ve Goérevleri

7. Madde: Birimin Ortak Sorumluluklar

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

7.2. Birim Bltcesinin Ydnetimi

7.3. Planli Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. s Sonuglarinm Degerlendirilmesi

7.6. Calisan YoOnetimi

7.7. s Saghig1 ve Giivenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Birimin Ana Faaliyet Sorumluluklari

8.1. Goriis Verme

8.2. Hukuki Siire¢ ve Dava Takibi

8.3. Paydaslarla Uzlasma

8.4. Sozlesme Kaynakli Gecikmis Kamu Alacaklarinin Takibi

9. Madde: Hukuk Isleri Birim Sorumlusunun Sorumluluklan ve Goérevleri

9.1. Birim Sorumlusu Ortak Sorumluluklar1 ve Gorevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi

Kurumun Stratejik Hedefleri’nin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-
Strateji ve Blit¢e birimi koordinasyonunda kurum hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina aktif
olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici
faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagl ¢alisanlari ile birlikte
belirler, hedef kartiin Mali Hizmetler-Strateji ve Biitce birimi ile mutabakatini saglar, baglh
oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢alisanlara yayginlastiriimasi
faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Butgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katk1 saglamak amaciyla,
Stratejik Amag ve Hedefler ile uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle



ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun
ilgili birimleriyle goriiserek mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak
harcama butgesini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Butge birimine iletir. Onaylanan
biitge dogrultusunda kurum prosediirleri ile uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.
9.1.3. Planh is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmast
amaciyla; kendisine bagli calisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar,
faaliyetlerin planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde onlemler alir/alinmasini
saglar, planli ¢alisma anlayiginda oncii rol listlenir. Kurum i¢i diger birimlerle birlikte
yiriitiilmesi gereken ¢aligsmalarda, tiim kademelerdeki ¢aligsanlarin birlikte calisarak faaliyeti
yliriitmesi veya problemi ¢oziimlemesi anlayigina dnciiliik eder.

9.1.4. Tedarik YoOnetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini karsilamak iizere, alim
ithtiyac¢larini kendisine bagli calisanlar ile koordineli planlar, birim biit¢esi ile uyumlu olarak
alim dosyalarmin hazirlanmasi i¢in gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan
alim dosyalarmi degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim
stireclerinin gelisimini izler, alimin gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine
yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi
yOnetir/yonlendirir.

9.1.5. is Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is
sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/onleyici faaliyetlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini, kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli
olarak izler, gerceklesmesini saglar. Gerektiginde ger¢eklesmesine yonelik dnlemleri alir.
9.1.6. Cahsan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulagsmasi ve ¢alisanlarmin gelisimine katk: saglamak
amaciyla, baglh calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlari ile karsilikli goriiserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile
paylasir. Tiim calisanlari igin planlanan gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii ile koordineli olarak, bu gelisim programlarimin
gerceklesmesini saglar, sonuglarmi degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii ile koordineli olarak dnlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. Is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is saghigi ve is glivenligi standartlarina uygun c¢alismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim personelin igyeri kurallarina, is saglig1 ve giivenligi
kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak
calismasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/lIyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin
diizenli araliklarla gézden gegirilmesine yonelik ¢alismalara onciiliikk eder, ¢alisanlarmin
katilimini saglar, bu ¢calismalarda iyilestirici / gelistirici Oneriler sunar/sunulmasini tesvik
eder, planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin ger¢eklesmesinde “siirekli gelisim”
anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

9.2. Birim Sorumlusunun Ana Sorumluluklar ve Gorevleri

9.2.1. Goriis Verme

Kurum i¢i hizmet birimlerinin faaliyetlerinde hukuki riskleri azaltmak ve/veya 6nlemek
amaciyla, hukuki goriis taleplerini degerlendirir, goriis olusturmadan 6nce talep sahibi birimin
konuyla ilgili bilgi/belgelerinin eksiksiz olusturmasi konusunda gerekli yonlendirmeleri



yapar, birimin mevzuatla uyumlu en dogru ¢oziimii olusturmasina yonelik goriisiinii talep
sahibi ile yazili iletisimle paylasir.

9.2.2. Hukuki Sureg ve Dava Takibi

Kurum ici hizmet birimlerinin faaliyetlerinde hukuki riskleri azaltmak ve/veya 6nlemek
amaciyla, hizmet biriminin uzlagmazlik konusu ile hukuki siirecin baglatilmas1 konusunda
Bagkanlik onayinin oldugunu teyit eder, hukuki siirecin baglatilmasi konusunda inceleme
yapar, siirecin baslatilmasi kararmi vererek, ilgili birimden dava dosyasinin olugmasina
yonelik bilgi/belge ve yazili agiklama talep eder. Dava dosyasinin olusmasindan sonra hukuki
slireci baslatarak, takibini yapar, sonlanan siirecle ilgili talep sahibinin birimi yazili
bilgilendirir. Kuruma kars1 agilan icra takibi/dava/ihtarnameleri Tek Masa’dan teslim aldiktan
sonra, hukuki siirelerle uyumlu savunmalar1 hazirlar/hazirlanmasini saglar. Siiregle ilgili,
durusma, kesif, istinaf asamalarin1 takip eder ve sonu¢landirir, kararin her asamasinda ilgili
birimi bilgilendirir. Kararin kesinlesmesinden sonra, kararm uygulanmasi i¢in ilgili birimi
bilgilendirir.

9.2.3. Paydaslarla Uzlasma

Kurum dis1 paydaslarla dava siirecine girmeden, uzlasma yoluyla konunun ¢dziimlenmesini
saglamak amaciyla, paydaslarla karsilikli gériismeler gergeklestirir, kurumun hizmet
birimleriyle paydaslar1 bir araya gelerek konuyu ¢éziimlemeleri i¢in yonlendirir.

9.2.4. Sozlesme Kaynakh Gecikmis Kamu Alacaklarimin Takibi

Kurumun s6zlesme kaynakli haklarmni koruyarak, gelirlerini ( su, kira ecrimisil vb.) tahsil
etmek amaciyla, tahakkuk yapan hizmet birimlerinden gelen icra basvuru taleplerini
degerlendirir, zamanasimi olup olmadigmni kontrol eder, tahsil edilebilir alacaklarla ilgili 2004
sayili Icra Iflas Yasas1 kapsaminda takip siirecini baslatir, tahsilatin gerceklesmesini
saglayacak sekilde siireci yiiriitlir. Tahsilatin yapildig1 bilgisini Mali Hizmetler’den alir, takip
stirecini sonlandirir ve dosyay1 kapatir /kapatilmasini saglar.

10. Madde: Hukuk Isleri Birimi Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklan

10.1. Hukuki Goriis Alt Biriminin Ana Sorumluluklan

10.1.1. Hukuki Gériise Esas Bilgi/Belgelerin Eksiksiz Olusmast ile Ilgili Talep Sahibi Birimin
Yonlendirilmesi

10.1.2. Hukuki G6riis Taleplerinin Degerlendirilmesi

10.1.3. Mevzuatla ilgili En Dogru Hukuki Gériisiin Talep Coziimiin Olusturulmasi ve
Paylagilmasi

10.1.4. Paydaslarla Uzlasmazlik Goriismelerine Katilim ve Uzlagsma Y 6niinde Hukuki
Yo6nlendirme

10.2. Dava Takibi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.2.1. Hizmet Biriminin Uzlasmazlik Konusu Ile Onaylanmis Hukuki Siirecinin Baslatilmas1
ve Takibi

10.2.2. Sozlesme Kaynakli Gecikmis Kamu Alacaklarinin Takibi

10.2.3. Kuruma Kars1 Agilan Icra Takibi/ Dava / Thtarnameleri Hukuki Siirelerle Uyumlu
Savunmalarinin Hazirlanmasi

10.3 . idari Isler Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.3.1. Yazigma Yo6netimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.3.2. Arsiv Yonetimi

10.3.3. Calisanlarin Izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.3.4. Biitge Takibi

10.3.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.3.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarm Alinmasi

10.3.7. Hizmet Saglayicilarla Ilgili Odeme Hazirliklarmin Gergeklestirilmesi ve Takibi



DORDUNCU BOLUM

Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazzsma

11.1. Midiirliikler aras1 yazismalar Birim Sorumlusu imzasi ile yiiriitiiliir.

11.2. Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiiriin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtiiliir.

11.3. Birime fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS iizerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS iizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Birim Sorumlusu
tarafindan ve/veya gorevlendirdigi Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBY'S iizerinden ilgilisine
havale edilir. Havale edilen ¢alisan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yukimladur.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda calisana zimmetlenmis sayilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Birime diger birimden
gelen/yonlendirilen evraklar, Idari Isler Gérevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalar “standart dosya planma’ gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

12.2. Islemi biten evraklar “standart dosya planina” gére arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve bagli oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme
stiresi dolan evraklarin tasnif ve imha iglemleri yapilir.

BESINCI BOLUM

Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Hukuk Isleri Birimi, Baskan’in onaymi alarak bu yonetmeligin maddelerinin
yiiriitiimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Hukuk Isleri Birim Sorumlusu; yiiriirliikteki Belediye
Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen
odevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan ve Baskan’a kars1 sorumludur.

13.2. Hukuk Isleri Birimi’ne bagli ¢alisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gorevleri beklenen
hizmet standartlar1 ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve Hukuk
Isleri Birim Sorumlusuna kars1 sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda iistlendigi gorev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
altinda bulunan esyalar1 yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisanin 6liimii halinde, gorevi geregi
sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalar1
YOneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

15. Madde: Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.



YEDINCI BOLUM

Yururlik ve Yaratme

16. Madde: Yururluk

Bu yonetmelik Liileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onay1 dogrultusunda
yurirliige girer, en ge¢ 3 giin icinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: YurGitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskan’1 adina Hukuk Isleri Birim Sorumlusu
tarafindan ytiriitiiliir.

18. Madde: Isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



