T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERi MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Madde 1 - Bu Yoénetmeligin amaci, Karsiyaka Belediye Baskanlign Hukuk Isleri
Miidiirliigiiniin ¢calisma usul ve esaslariyla gorev ve yetkilerini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmelik, 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve
Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiine
Kararname ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu Yonetmelikte adi gegen;
Kurum: Karsiyaka Belediye Bagkanligini,
Miidiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,
Birim: Insan Haklar1 Birimini,

Miidiir: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii yonetme, denetleme ve temsil etme gérev ve yetkisine
sahip avukat statiisiine haiz amiri,

Avukat: Kadrolu ve s6zlesmeli avukatlari,

Biiro(Kalem) Personeli: Sefi, Dosya ve Evrak Memurunu, Takip Memurunu, Veri Hazirlama
ve Kontrol Isletmenini veya belediyenin is¢i kadrolarindan belediye baskani tarafindan
miidiirliikte gérevlendirilen personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii Teskilati ve Gorevleri
Teskilat

Madde 4 — Belediye Bagkan1 veya gorev ve yetki verdigi bagskan yardimcisina bagl olarak
gbrev yapan Miidiirliik, Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar ve Biiro Personeli ile Miidiirliige
bagli Insan Haklar1 Biriminden olusur.

Gorevleri

Madde 5 - Hukuk isleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
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1.Baskanlik ve diger birimlerden intikal ettirilen ve hukuki, mali, idari ve cezai sonug hasil
edilebilecek tiim konular hakkinda hukuki goriis bildirmek,

2.Hukuki ihtilaflara meydan vermemek icin, Kurum menfaatlerini koruyucu ve
anlagmazliklara ¢6ziim getirici hukuki tedbirleri zamaninda almak,

3.Kurum adina akdedilecek sozlesme ve anlagsmalarin, hukuki ihtilaf dogurmayacak sekilde
ve Kurum menfaatleri dogrultusunda yapilmasinda yardimci olmak,

4. Hazirlanan ve goriis alinmak Miidiirliige havale olunan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge
ve talimat gibi diizenlemelere dair taslaklari hakkinda hukuki goriis bildirmek,

5.Kurum leh ve aleyhindeki her tiirlii davay1 ve icra takibini takip etmek,

6.Kurum adma ihtarname, ihbarname diizenlemek, adli ve idari yargi mercileri ile icra
daireleri ve noterden Kuruma yapilacak tebliglere cevap vermek,

7.Adli ve Idari yargi mercileri, icra miidiirliikleri ile resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar
nezdinde Karsiyaka Belediye Bagkanligini temsil etmek,

8.Adli ve idari gorevlerin ifasi i¢in biit¢e ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalari
yapmak ve bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemek,

9.Karstyaka Belediye Baskanliginca verilen ve mevzuatta Ongoriilen benzeri gorevleri
yapmak.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 6 — Hukuk Isleri Miidiiriiniin gdrev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

2. Midiirligiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla uygulamak,

3.Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak; izin, hastalik ve cekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine bir bagkasini gorevlendirmek ve hizmetin aksamamasi igin
gerekli onlemleri almak,

4 Midiirliik personelinin ise devamsizligini izlemek,

5.Kalemin planli ve programli bir sekilde calismalarin1 diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek,

6.Calisma verimini artirmak amaciyla, kanunlari, idari ve adli yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan yararlanilmasini saglamak,

7.Midiirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

8.Miidiirliigiin caligmalarini izlemek, denetlemek, gerekli emir ve talimatlar1 vermek,
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9.Miidiirliik calisanlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla ve
Ozenle kullanilmasini denetlemek,

10.Midiirliigiin isleyisi ve gorevleri igin ileriye doniik hedefler gostermek,

11.Midiirliigiin, is ve islemlerinin yiiriitilmesinde, Miidiirden sonra gelmek, Miidiire karsi
sorumlu olmak ve simirlart belirtilmek suretiyle Miidiiriin teklifi iizerine Belediye Baskani
onay1 aliarak imza yetkilisi gérevlendirebilir.

12. Hukuk Isleri Miidiirii kendisine verilen gérev ve yetkileri zamaninda, diizenli ve geregi
gibi yapmak ve yaptirmaktan Belediye Baskani1 veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

Avukatin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 7 - Avukatin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1.Kurum leh ve aleyhindeki her cesit davalar ile icra takiplerine, hak ve imtiyazlara, resim ve
harglara miiteallik biitiin hukuki islemleri yiiriitmek.

2.Sartnameler, anlagmalar, vekaletnameler, ihbarnameler, s6zlesmeler diizenlemek veya ilgili
birimlerce diizenlenenler hakkinda hukuki miitalaalar1 hazirlamak.

3.Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Kuruma yapilacak
tebliglere cevap hazirlamak veya hukuki gereklerini yapmak.

4.Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek.

5.Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine tevdi edilen dava, icra takibi ile sair takip ve
islerle ilgili hukuki islem ve idari muameleleri usul hukukuna uygun yapmak, Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden goriis istenilen hususlarda miitalaa hazirlamak.

6.Kendilerine verilen dava ve takiplere ait evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasin
saglamak.

7.Hukuk Isleri Miidiirliigiinden bir temsilcinin de hazir bulunmasi istenilen toplantilara
Midiirliik adina katilmak ve hukuki goriis bildirmek.

8.Avukat herhangi bir nedenle gorevinden ayrilirken kendisine verilmis bulunan dava ve icra
isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahati ve o giinkii durumunu agikca belirten bir
yazi ile Hukuk Isleri Miidiiriine teslim eder.

9.Avukat, miidiirliikge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar1 ile bagl
olarak savunma, inceleme, danisma, komisyon flyeligi ve temsil gorevlerini yiirliten ve
yetkilerini kullanan meslek mensuplaridir. Avukatlar mesleginin disinda bir gorevde
calistirllamazlar. Avukat bu Yonetmelik ile kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve
dogru olarak yapilmasidan Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Hukuk Biirosu

Madde 8 - Hukuk Biirosu; Sef, evrak ve dosya memuru, takip memuru, veri hazirlama ve
kontrol isletmeni ve belediyenin is¢i kadrolarindan belediye bagkani tarafindan miidiirliikte
gorevlendirilen personelden olusur.

Hukuk Biirosu, Hukuk Isleri Miidiiriiniin gdzetim ve denetimi altinda ¢alisir.
Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 — Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

1.Biiro islerinin zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
2.Her tiirlii tebligat1 almak ve alinmasini saglamak,

3.Biiro personelince hazirlanan her tiirlii evraki kontrol etmek,

4.Biiro personelinin mesaiye gelis gidislerini kontrol etmek,

5.Hukuk Isleri Miidiirii ve avukat adli ve idari mercilerde yerine getirilmesi istenilen islerin
yapilmasini saglamak ve sonucundan bilgi vermek,

6.Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglamak,
7.ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit etmek, alinmasini saglamak,

8. Kurum leh ve aleyhine agilan dava ve icra takiplerini esas defterine, fihrist defterine ve
takip foylerine islemek ve arsivlenmesini saglamak, defter ve foylerin diizgiin ve giinii giiniine
tutulmasini temin etmek,

9.Islemi biten dava ve icra dosyalarmin esas defterine, fihrist defterine, takip fOylerine
islenmesini saglamak,

10.Hukuk Isleri Miidiirii ve avukat tarafindan verilen benzeri diger gérevleri yapmak.

Sef, kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Avukata ve
Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Dosya ve Evrak Memurunun Gorevleri
Madde 10 - Dosya ve Evrak Memurunun gorevleri sunlardir:

1.Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa
evveliyatin1 tespit ederek Hukuk Isleri Miidiiriine iletmek, havale edilenleri zimmet
karsiliginda ilgiliye vermek,

2.Gelen ve giden evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi kapsaminda dosyalanmasini
saglamak,

3.Gelen ve giden yazigsmalar i¢in dosya planina gore dosya tutmak.
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Takip Memurunun Gorev ve Yetkileri
Madde 11 - Takip Memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:

1. Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatm talimat: ile dava ve icra dosyalarin1 kontrol etmek,
sonucunu Avukata bildirmek, gerektiginde haciz, tespit ve kesiflere istirak etmek,

2. Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatin talimati iizerine ara kararlar1 geregini ve icra islemlerini
yapmak, gerekli masraflar1 makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

3.Gerektiginde kayit, yazi ve sevk islerine yardim etmek.
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninin Gorev ve Yetkileri
Madde 12 - Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Yazilar1 genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve bekletmeden
ilgililere dagilimini saglamak.

b) Gerektiginde biiro islerine yardim etmek.
Biiro Personelinin Sorumluluklar:

Madde 13 -Takip Memuru, Dosya ve Evrak Memuru, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
ve belediyenin ig¢i kadrolarindan belediye baskani tarafindan miidiirliikte goérevlendirilen
personel kendilerine verilen goérevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan, Sef’e,
Avukata ve Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Insan Haklar1 Biriminin ve Birim Cahsanlarimin Gorev ve Sorumluluklar

Madde 14- insan haklarinin gelistirilmesi, korunmasi; Belediye personelinin ve vatandaslarin
insan  haklar1  konusunda  bilin¢lendirilmesi;  insan  haklarina  saygili  kent
amaclarinin/anlayisinin  gerceklestirilmesi amaciyla calismalar yapan ve Hukuk Isleri
Miidiirligline bagl birimdir.

Insan Haklar1 Birimi personeli, uluslararasi sdzlesmeler, Anayasa ve tiim mevzuatin izin
verdigi dl¢lide insan haklarinin korunmast ve gelistirilmesi i¢in gerekli tiim ¢aligmalar1 yapar.

Hak temelli ve esitlik¢i bir hizmet anlayisinin etkin kilinmasi i¢in Belediye personeli ve
yoneticilerine yonelik ¢alismalar yliriitiir.

Kamu kurum ve kuruluglari, {iniversiteler, hak temelli galisan sivil toplum orgiitleri ve diger
kuruluslar ile isbirligi yapar.

Insan haklar1 alaninda acilan hibe ve fonlara basvuru yapar. Birim personeli, ¢alismalarimi
yiiriitiirken Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Denetim

Madde 15- Miidiirliik caligmalar1 ve sonuglar1 Belediye Baskani tarafindan denetlenir.
Miidiirliik, Baskanin talimati iizerine ¢aligmalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
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ve denetlemeye esas olmak {izere sunmakla ylikiimliidiir. Y1l sonu ¢alisma raporunun diginda
da belli konularla ilgili raporlar Baskanlifa sunulabilir. Belediyenin denetleme organi
tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalnizca sefligin islemleri, defter ve kayitlar ile
bunlara iligkin idari ve mali sonuglar1 kapsar. Miidiirliigiin ve Avukatlarin gérev ve takdir
alanlarina giren konu ve islemler denetleme organinin inceleme ve denetleme konusuna
alimamaz.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan
Goriis Taleplerinin Hukuk Isleri Miidiirliigiine Tletilmesi

Madde 16 — Miidiirliiklerce hukuki bir konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisiiniin
alinmasma veya aym konuda bir islemin Hukuk Isleri Miidiirliigiince yapilmasma gerek
goriildiigl takdirde durum bir yazi ile Karsiyaka Belediye Baskanligi Makamina arz olunur.

Yazida olay agiklanmakla beraber, goriis istenilen hususun ve yapilacak islemin nelerden
ibaret oldugu, ilgili birimin disiinceleri agiklanir ve gerekli yaz1 ve belgeler de yaziya eklenir.

Hukuk Isleri Miidiirii, avukat/avukatlarin goriislerini de alarak kendisine gelen dosya
tizerindeki goriisiinii ve yapilan islemin sonucunu Karsiyaka Belediye Baskanligi Makamina
arz eder. Hukuk Isleri Miidiirliigiince, miitalaa istenilen konu ve yapilacak islem hakkinda
tamamlayic1 bilgiye gerek goriildiigii takdirde, ilgili birimlerle dogrudan dogruya temas
kurularak bilgi ve belge istenebilir. lgili birimler ve diger tiim birimler istenen her tiirlii bilgi
ve belgeyi belirtilen siire icinde temin etmeye mecburdur. Gerekli bilgi ve belgeyi vermeyen
veya zamaninda gondermeyen veya noksan ve yanlis bilgi ve belge veren birimler
sorumludur.

Hukuki goriisler istisari mahiyette olup, baglayici nitelikte degildir. ilgili birimler hukuki
goriisleri degerlendirerek geregini ifa ederler.

Davalarin Acilmas: ve Icra Takiplerinin Baslatiimasi

Madde 17 - Adli ve idari yargi mercilerine miiracaat ile davalarin agilmasi ve ilamsiz icra
takiplerinin baslatilmas1 ilgili mudirligin teklifi ve Baskanlik Olur’u veya Baskanligin
dogrudan dogruya yazili emri ya da Bagkanlifin gorev ve yetki verdigi Baskan yardimcilari
Olur’u tizerine yapilir.

Kurum Aleyhine Acilan Dava ve Icra Takipleri

Madde 18 - Kurum aleyhine agilan dava ve icra takipleriyle ilamlarin icraya konulmasina
iliskin islemler dogrudan dogruya Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

Kanun Yollar:

Madde 19 - Davalar sonucu verilen Mahkeme kararlarinin kanun yollarindan gegirilmesi
esastir. Kovusturulmasinda Kurum i¢in yarar goriilmeyen davalarin ve icra takiplerinin
acilmamasi, heniiz dava ve icra takibi haline gelmemis olan uyusmazliklarin uzlasma yoluyla
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¢cozlimlenmesi ve bunlara ait parasal tutarlarin terkini, Kurum i¢in yarar gériilmeyen hallerde
dava ve icra takiplerinden vazgegilmesi, itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme st kanun
yollarina bagvurulmamasi, bunlara ait para ve mallarin terkini, Kurum leh ve aleyhine agilmis
dava ve icra kovusturmalarmin uzlasma yoluyla ¢6ziimii, Baskanlik Makami Olur’una
baghdir.

Yargilamanin yenilenmesi ve kanun yararina temyiz yollarina, Hukuk Isleri Miidiirii niin
ltizum gérmesi halinde bagvurulur.

Davaya Miidahale

Madde 20 - Kurumun zarar gérdiigii suglarla ilgili kamu davalarina miidahale talebinde
bulunulur.

Kurumun menfaati olmayan hallerde kamu davalarina, ilgili Midiirliigiin goriisii ile miidahale
edilmeyebilir.

Avans

Madde 21 — Avukatlara, takip memurlarina davalar ile icra takiplerinin gerektirdigi giderleri
karsilayacak miktarda avans verilir.

Vekalet Ucreti

Madde 22 - Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hiikkme baglanarak
kars1 taraftan tahsil edilen vekalet iicretlerinin avukat personele dagitiminda 5393 Sayili
Belediye Yasasinin 82. maddesi ve 659 sayilt KHK’nin 14. maddesi hiikmiine gore uygulama
yapilir.

Evrakin Kaydi ve Islerin Dagitim

Madde 23 - Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen evrak, gorevli biiro personeli tarafindan teslim
alinir, kayit islemleri yapilir, varsa evveliyati ile birlestirilerek, Hukuk Isleri Miidiiriine verilir.
Hukuk Isleri Miidiirii evraki geregi yapilmak {izere Avukata ya da ilgililere havale eder.

Her tiirli yazi1 ile dava ve icra takibi ile ilgili dosya ve belgeler, avukat ve diger gorevlilere
elektronik belge yonetim sistemi iizerinden havale olunur, elektronik ortamda havalesi ile
birlikte dosya ve belgelerin fiziken teslimi saglanir.

Kendilerine havale yapilan avukatlar ve Biiro personeli islerin geregini yaparlar. Acele ve
siireli isler oncelikle yapilir. Miitalaayr gerektiren islerde Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
uygunluk goriisii alinir. Yazilar yazildiktan sonra, hazirlayan tarafindan parafe edilir ve
imzaya gonderilir.

Dosyalarin Acilmasi ve Dosyalara Konulacak Evrak

Madde 24 - Kurum leh ve aleyhine acilan davalar ve yapilan icra takipleri islemleri i¢in birer
dosya agilir. Dosyalara dava ve icra takiplerinin biitiin safhalar1 islenir. Davalar igin tanzim
olunan dilekge ve layihalar ile ilgili diger evrak, mektup ve telgraflarin ve karsi tarafin verdigi
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evrak ve vesikalarin birer kopyast ile yapilan masraflara ait belge érneklerinin Hukuk isleri
Miidiirliigiinde dosyasina konulmasi zorunludur.

Dava ve icra dosyalar1 ile Cumhuriyet Bassavciliklarina yapilan ihbarlar i¢in esas defteri
tutulur. Agilan dava, icra takipleri ve savcilik dosyalar1 deftere sira numarasi ile ve her sene 1’
den baslayan numara verilmek suretiyle kayit olunur. Dosya numaralari sene itibariyla
gosterilir. Sonuglar bu defterlere 6zet olarak islenir.

Calisma Raporu

Madde 25 - Her yilin Ocak ayinda bir 6nceki yila ait kesin olarak sonuglanmis ve devam
etmekte bulunan biitiin dava ve icra takipleri ¢esit, deger ve durumlarina goére ayirima tabi
tutulmus sekilde toplanarak yillik ¢alisma raporu hazirlanir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 26 — Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesinden itibaren 6nceki Karsiyaka Belediyesi
Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yirirlik

Madde 27 - Bu Yonetmelik 5393 sayili Kanunun 18/m maddesi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisinde kabul edildikten sonra belediye internet sitesinde ilan edilmesi ile yiirlirlige girer.
Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hususlarda yiirlirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

Yiiriitme

MADDE 28 - Bu Yonetmelik hiikiimleri Karsiyaka Belediye Baskanliginca yiriitiiliir.
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