T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIiGIi

Yiiriirliik Tarihi ve Sayi: 10.06.2019 tarih ve 161 sayili meclis karari
BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu yonetmeligin amaci; Kiitahya Belediyesi, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligmasina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Bu yonetmelik; Kiitahya Belediyesi, Hukuk Isleri Miidiirliigii’'niin hizmet ve
caligmalarina iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 1136 Sayili Avukatlik Kanunu ile
659 Sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiriitilmesine iligkin Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

Madde 4 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Kiitahya Belediye Baskanini,

b) Baskanlik : Kiitahya Belediye Baskanligini,

c) Belediye : Kiitahya Belediyesini,

d) Enciimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

e) Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

f) Midiir : Hukuk Isleri Miidiiriinii,

g) Midiirlik  : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

h) Avukat : Kadrolu ve sozlesmeli avukatlarini,

i) Sef : Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagl sefleri,

j) Personel : Midiirliikte ¢alisan takip memuru, memur, bilgisayar isletmeni, veri

hazirlama ve kontrol isletmeni, diger teknik, idari ve biiro personeli,
k) Yonetmelik : Bu Yonetmeligi,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapis1

Kurulus

Madde 5 — Hukuk Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
midiirligi ilgilendiren kisimlarin1 yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6 - Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelinde iinvan ve
saytyt asmamak iizere midir, avukat, sef, memur, is¢ci ve sozlesmeli personelden
olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7 — Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Hukuk Isleri Miidiirliigii Kiitahya Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiliginin tiim
hukuksal sorunlarina yiiriirliikteki anayasa, yasalar, tiiziikler ile yonetmelikler ve
Belediye Baskanliginca verilen vekaletnamede saklanan sinirlar i¢inde ¢oziimler
getirmekle gorevlidir.

b) Belediyenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Belediyeyi
temsil etmek, dava ve icra islemlerini vekil sifat1 ile takip etmek.

¢) Durusmali yapilan tiim yargi mercilerinde bulunmak ve kesiflere katilmak.

d) Hukuki bakimdan tereddiitlii olan konularda istisari mahiyette hukuki goriis bildirmek.

e) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorevleriyle ilgili konulardaki tebligat1 tebelliig etmek,
cevaplarini hazirlamak veya ilgili birimlere tevdi ve takiplerini saglamak.

f) Belediyeye ait her tiirli idari tasarruf ve hukuki islemlerin hukuka uygunlugunu

saglamak i¢in Baskanlik Makaminca liizum goriilen hallerde Belediye Baskan1 adina
yapilmas1 gereken islemleri belirtmek.
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9)

h)

)

K)

Bagkanligin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 ©nleyici, hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlagsma ve s6zlesmeleri bu esasa uygun olarak yapmak.

Belediyenin gorev alanina giren hususlarda mevzuati derlemek ve degerlendirmek
suretiyle Belediyeye hukuki danigmanlik yapmak.

Kurumun gorevlerini daha iyi gerceklestirmesini, mevzuata, plana ve programa uygun
calismasint temin amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanliga

sunmak.

6325 Sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Yoénetmeligi geregince,
Belediyemiz adina Arabuluculuk hizmetlerini yiiritmek.

Beyaz Masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en
kisa siirede doniis yapilmasini saglamak.

Bagkanlik Makaminca ve mevzuatla verilecek diger gorevleri ifa etmek.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 8 — Hukuk Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a)

b)

f)

9)

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin en {ist yoneticisi olarak Miidiirliigii sevk, idare, temsil
etmek ve performans degerlendirmelerini yapmak.

Belediyenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Belediyeyi
temsil etmek, dava ve icra islemlerini vekil sifat1 ile takip etmek.

Belediyenin tiizel Kisiligini temsil etmek ve gerektiginde yasal yollara bagvurulmasina
iligkin islemleri yiirtitmek.

Belediyenin gorev alania giren hususlarda mevzuati derlemek ve degerlendirmek
suretiyle Belediyeye hukuki danigmanlik yapmak.

Belediyenin gorev alaniyla ilgili mevzuata iliskin hazirlik ve degisiklik ¢alismalarim
yapmak, diger kurum ve kuruluslarca hazirlanan mevzuat diizenlemeleri ile ilgili
Belediyenin goriisiinii olusturmak.

Belediyenin {iciincii kisilerle olan alacak, hak ve borglar1 hakkindaki islemleri
yiriitmek.

Bagkanin uygun gordiigii ve/veya Belediye Enciimeni ile Miidiirliiklerin kendi

gorevlerini yapmalar1 ve yetkilerini kullanmalar1 esnasinda karsilastiklar1 sorunlar
veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki hukuki miitalaa taleplerini karsilamak.
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h)

i)

)

K)

1)

Belediye adina hazirlanan protokolleri incelemek ve goriis olusturmak.

Belediye Baskanligi’na ait her tiirlii idari, tasarrufu ve hukuki islemlerin hukuka
uygunlugunu saglamak i¢in Baskanlik¢a liizum goriilen hallerde Belediye Baskanligi
adina yapilmasi gereken islevleri belirlemek, diger birimler tarafindan hazirlanan

diizenlemeleri gerektiginde hukuki ag¢idan incelemek ve ilgili birimlere goris
bildirmek.

Bagkanligin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari ©nleyici, hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlagsma ve sdzlesmelerin bu esasa uygun olarak yapilmasina
yardimci olmak.

Kurumun gorevlerini daha iyi gerceklestirmesini, mevzuata, plana ve programa uygun
calismasint temin amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Bagkanliga

sunmak.

Belediyeye gonderilen her tiirlii dava tebligatin1 almak veya alinmasini saglamak.

m) Belediye tiizel kisiligi adina diger kisiler tarafindan gonderilen ihtarnamelere cevap

y)

verilirken, ilgili Miidiirliiklerin talebi lizerine goriis vermek.

Bagkanlik Makami veya Miidiirliiklerden gelen dava dosyalarinin ve belgelerin kayit
ve havale islemlerini yliriitmek.

Yukarida sayilan konular disinda dava ve benzeri konulara iliskin diger hususlari
yerine getirmek. Midiirliigiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak.

Gorevlendirildigi komisyonlarda ve toplantilarda hazir bulunmak.

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tahmini gider biitcesini hazirlamak ve harcamalarin
blitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak.

Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin en iist ydneticisi olarak 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol
Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

6325 Sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Yo6netmeligi geregince,
Belediyemiz adina Arabuluculuk hizmetlerini yiiriitmek.

Durusmal1 yapilan tiim yargt mercilerinde bulunmak ve kesiflere katilmak.

Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Avukatlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 - Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida belirtilmistir.

a)

f)

9)

h)

)

K)

Hukuk sleri Miidiirii tarafindan kendilerine tevdi olunan bilumum davalarda ve icra
takiplerinde; Belediye Baskani’nin Belediyeyi temsilen verdigi vekaletnameye
istinaden, Avukatlik Kanunu’nun verdigi gorev ve yetkileri de kullanarak, Belediye
hak ve menfaatlerini miidafaa ederler.

Durusma, kesif, haciz gibi yargi mercilerindeki isleri yiiriitiirler.

Dava ve icra takiplerine iliskin islemlerin devami sirasinda gerekli gordiikleri
tedbirleri alip tiim yasal siireclerini tamamlayarak sonu¢landirirlar.

Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine tevdi olunan hukuki miitalaa taleplerini
inceleyerek, yaptiklar1 calismalari Hukuk Isleri Miidiiriine sunarlar.

Kendilerine tevdi edilen iglere miiteallik ihtiya¢c duyduklar1 evrak veya izahati; ilgili
idari birimden yazil1 veya dogrudan s6zlii olarak, siire vermek suretiyle talep ederler.
Bu evrak veya izahat talepleri acele islerden addedilir.

Avukatlar, Baskanlik ve Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan istenildiginde, uhdelerindeki
dosyalart ile ilgili bilgileri zamaninda verirler.

Kendilerine havale olunan dava ve icra takipleri ile ilgili dosyalar1 tutarlar, isin
kendisine veriligini gosteren belge, dilek¢e ve cevap suretleri ile dosyada bulunmasi
gereken sair belgeleri bulundururlar.

Avukatlar, kendilerine tevdi olunan islerin Avukathk Kanunu ve sair mevzuat
cercevesinde tetkik edilip neticelendirilmesiyle, dosyalarin muntazam muhafazasiyla
ve igin hukuki zeminde neticelendirilmesiyle miikelleftirler.

Hukuk Isleri Miidiirliigiinden bir temsilcinin de hazir bulunmas: istenilen toplantilara
Hukuk Isleri Miidiirliigii adina katilirlar ve hukuki goriis bildirirler.

Yasa ve Yonetmelik geregi gorevlendirildikleri komisyonlarda ve gorevlendirildikleri
calismalarda hazir bulunurlar.

Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Belediyeye yapilacak
tebliglere cevap hazirlarlar veya hukuki gereklerini yaparlar.

Sozlesmeli avukatlar, bu yonetmelik ile kadrolu avukatlara verilen gorev ve yetkilerin
yaninda s6zlesme ve eki hiikiimlerine de uymak zorundadirlar.

m) Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen gorevleri ifa ederler.

n)

Avukatlar herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan
dava ve icra isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahati ve o giinkii durumunu
acikca belirten bir yazi ile Hukuk Isleri Miidiiriine teslim ederler.
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0)

p)

Yarg1 mercilerinde Belediyeyi temsilen gérev yapan avukatlar; Avukatlik Kanunu’nun
tanidig1 hak ve yetkilere sahip olarak, avukatlik mesleginin gerektirdigi sekilde
gorevlerini ifa ederler.

Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan
Hukuk Isleri Miidiiriine ve Baskana kars1 sorumludurlar.

Evrak Kayit Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10 — Evrak Kayit Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir;

a)

b)

f)

9)

h)

)

Hukuk fsleri Miidiirliigiine gelen ve giden her tiirli belge ve evragi evrak
defterine/elektronik ortamdaki programlara kayit eder.

Gelen evraklar1 Hukuk Isleri Miidiiriine sunar. Hukuk isleri Miidiiriince avukata veya
ilgili personele havale edilen evrak kaydedildikten sonra ilgilisine zimmetle veya
elektronik ortamda tevdi edilir.

Hukuk Isleri Miidiirliigiine tiim yarg1 mercilerinden gelen tebligat: teslim alir, kaydini
yapar, varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Isleri Miidiiriine iletir, havale edilenleri
ilgiliye verir.

Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan ve zimmet defterine kaydedilen evrakin
ilgili birim ve makamlara dagitimini yapar.

6325 Sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu Yo6netmeligi geregince
Miidiirliik biinyesinde kurulan arabuluculuk sekretaryasi islerinin yiiriitiir ve takibini

yapar.

Belediye aleyhine acilan veya belediyenin ag¢tigi yeni davalara ait olan dava
dosyalarmi ilgili esas defterlerine, ilgili fihriste, mahkeme defterine ve elektronik
ortamdaki programlara kaydeder.

Belediye aleyhine acilan veya belediyenin agtigi dava dosyalarinin, durugsma giinii,
kesif gilinii vb. islerin takibini yapar ve giinii gelen dosyalari ilgili avukata teslimini

yapar.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin onay1 ile islemden kalkan dava dosyalarinin esas
defterindeki ve elektronik ortamdaki kaydini kapatarak, arsive kaldirilmasini saglar.

Davalarin takip edilmesinde avukatlara yardimci olur. Dosya arsivi ve diger arsiv ve
kayitlarin diizenini temin eder.

Evrak takip gorevlisi olmadiginda evrak takip gorevlisine adliyeler ve icra
dairelerindeki islerde yardim eder.

k) Hukuk Isleri Miidiirii ve avukatlar tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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Evrak Takip Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11 — Evrak Takip Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida belirtilmistir;

a) Belediye adina veya aleyhine agilan yeni dava ve icra dosyalarini, elektronik ortamda

ilgili esas defterlerine, ilgili fihriste, mahkeme durusma defterine kaydeder.

b) Belediye adina veya aleyhine agilan dava ve icra dosyalarinin, durusma giinii, kesif
giinii vb. islerin takibini yapar ve giinii gelen dosyalari ilgili avukata teslimini yapar.

¢) Hukuk Isleri Miidiiriiniin onay1 ile islemden kalkan dava ve icra dosyalarinim
elektronik ortamda esas defterlerindeki kaydini kapatarak, arsive kaldirilmasini saglar.

d) Davalarin takip edilmesinde avukatlara yardimci olur. Dosya arsivi ve diger arsiv

kayitlarin diizenini temin eder.

e) Adli mercilerdeki tiim islemleri, Hukuk Isleri Miidiiriiniin/avukatin talimat1 uyarinca

yiirlitiip bilgi verir.

f) Hukuk Isleri Miidiiriiniin veya ilgili avukatin talimati uyarinca, Adli ve Idari yargi

mercilerinde Belediye adina agilacak davalari acar, neticesinden bilgi verir.

g) Hukuk Isleri Miidiiriiniin veya ilgili avukatin talimat: uyarinca, Belediye adina veya
aleyhine agilmis tiim icra ve davalarda mahkemelerle yapilmasi gereken isleri yapar,

neticesinden bilgi verir.

h) Hukuk Isleri Miidiirii ve avukatlarm talimati {izerine ara kararlarin geregini yapar,

gerekli masraflart makbuz karsiliginda yatirir ve sonucundan bilgi verir.

i) Acilmig ve agilacak davalarin har¢ ve diger masraflarin ilgili yerlere yatirilmasi, bu
giderlerin temin edilmesi ile ilgili kredi, avans ve gorevlendirilen Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan tiim Odeme belgeleri ile diger islemleri Mutemet olarak

gorevlendirilen personelle birlikte yapar.

j) Avukatlardan aldiklart evraki zamaninda/siire agimma meydan vermeden

mahkemelere tevdii eder.

k) Yapilan islemlere dair yargi ve idari mercilerinden alacaklar1 belgelerin ilgili

avukatlara
teslim edilmesini saglar.

[) 2886 Sayili Kanun’un 75. Maddesine gore yapilan tahliye iglemlerinin takibinin

yapilmast ve Kolluk Kuvvetleri nezaretinde avukatlarla birlikte tahliye islemlerini

yapar.

m) Tahliye talepli agilan icra takipleri ve 3091 Sayili Yasaya konu islerde tahliye

islemlerinde avukatlarla birlikte tahliye islemlerini yapar.
n) Evraklarla ilgili muhafaza, devir ve tevdi islemlerinin yapilmasini saglar.

0) Ihtiya¢ duyulan demirbas esya, kirtasiye ve malzemeleri tespit ederek alinmasini
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p)

saglar.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin veya ilgili avukatin talimat1 uyarinca, gerektiginde Vergi
Daireleri, Basin flan Kurumu, Tapu Kadastro Miidiirliikleri, Noterler vs. resmi
dairelerdeki Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin islerini takip eder, neticesinden bilgi verir.

r) Evrak kayit gorevlisi olmadiginda, evrak kayit gérevlisine yardim eder.

s) Hukuk Isleri Miidiirii ve avukatlar tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Davalar ve Icra Takipleriyle Tlgili Esaslar

Madde 12 -

a)

b)

d)

f)

9)

Hukuk fsleri Miidiirliigii tarafindan bir dava veya icra takibinin ikamesi, Baskanin
oluru ile yapilir. Dava acilmasina iligskin olurda, talep ve yapilacak hukuki islem agik
olarak belirtilir. Ivedi hallerde, “olur” beklenmeksizin Hukuk Isleri Miidiiriiniin karar1
ile re’sen dava acilabilir, icra takibi yapilabilir. Kurum aleyhine acilan dava ve icra
takipleriyle ilamlarin icraya konulmasina iligkin islemler dogrudan dogruya Hukuk
Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

Bir davanin agilmasinin veya icra takibinin yapilmasinin veyahut agilan dava ve icra
takibinin devaminin faydasiz goriilmesi halinde; keyfiyet, gerekg¢esiyle birlikte ilgili
birime bildirilerek, yapilacak isleme esas olmak tizere “Baskanlik Makamindan
alinacak olur” gdnderilmesi istenilir ve gelen “olur” dogrultusunda iglem yapilir.

Belediye lehine ilamlarin icra takibine konulmasi ve Belediye aleyhine agilmis
bulunan dava, icra is ve islemlerinin takibi; gerekli goriildiigiinde ilgili birimler
nezdinde yapilacak yazigmalar neticesi toplanacak bilgi ve belgeler 15181nda, ayrica bir
olura gerek olmaksizin Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir.

Dava ve icra takiplerinde olagan biitlin kanun yollarina bagvurulmasi esastir. Ancak,
davanin agilmamasi, davaya miidahale edilmemesi veya miidahil olunmasi, davanin
kabulii veya davadan feragat edilmesi, Idare leh ve aleyhindeki dava ve takiplerin sulh
yolu ile sonuglandirilmasi, kararin istinaf, temyiz ve tashih-i karar edilmemesi ve
yargilamanin yenilenmesi yoluna gidilmesi hususlarmda Hukuk Isleri Miidiirliigiince
Baskanlik Makamindan Olur alinir.

Istinaf, temyiz, karar diizeltme ve yargilamanin yenilenmesi sebeplerinin mevcut olup
olmadigmin takdiri, davayr takip eden avukatin goriisii ile birlikte Baskanlik
Makamina aittir.

Kurumun menfaati olan diger hallerde, davalara, miidahale talebi ilgili birimin
Bagkanlik Makamindan aldigi Olur yazisindan sonra Hukuk Isleri Miidiirliigiince
yapilir.

Davalarin, Istinaf, Yargitay ve Damgstay’da yapilacak miidafaalarinda ilgili/gorevli
avukat veya Hukuk Isleri Miidiiriiniin tensip edecegi avukat veya avukatlar bulunur.
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Uyusmazhklarin Idari Yoldan Céziimlenmesi

Madde 13 — Yargilamasi siiren vergi, resim, har¢ disinda kalan davalarda uzlasi, sulh zeminin
dogmasi durumunda;

Dava degeri 5.000-TL’nin lizerinde olan uyusmazliklarda; 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 18. Maddesinin “h” bendi geregi dosyay1 takip eden avukat ve Hukuk
Isleri Miidiirii dosya ile ilgili bilgilendirmeyi Baskanlik Makamina sunar, Makamdan
aliman Olur ile konu Belediye Meclisine havale edilir. Belediye Meclisince uzlasi
yoniinde karar almmmasi durumunda dosyayr takip eden avukat ve Hukuk Isleri
Miidiiriince Meclis karar1 dogrultusunda anlasma protokolii hazirlanir. Protokol, karsi
tarafin ve Baskanlik Makaminin imzasina sunulur. Baskanlik Makaminin imzasini
tagityan bu protokol dogrultusunda dosyay: takip eden avukatca Mahkemede gerekli is
ve islemler yapilir.

Dava degeri 5.000-TL’nin altinda olan uyusmazliklarda; 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 34. Maddesinin “f” bendi geregi dosyay1 takip eden avukat ve Hukuk
Isleri Miidiirii dosya ile ilgili bilgilendirmeyi Baskanlik Makamina sunar, Makamdan
alian Olur ile konu Belediye Enciimenine havale edilir. Belediye Enciimenince uzlasi
yoniinde karar alinmasi durumunda dosyay: takip eden avukat ve Hukuk Isleri
Miidiiriince Encimen Karar1 dogrultusunda anlasma protokolii hazirlanir. Protokol,
kars1 tarafin ve Baskanlik Makaminin imzasma sunulur. Baskanlik Makaminin
imzasini tagityan bu protokol dogrultusunda dosyay1 takip eden avukatca Mahkemede
gerekli is ve islemler yapilir.

Hukuki Miitalaa ile Ilgili Esaslar

Madde 14 -

a)

b)

d)

Hukuk fsleri Miidiirliigiinden hukuki miitalaa, Belediye Baskam veya yetki devrettigi
Bagkan Yardimcisi oluru veya birim Miidiirliikleri tarafindan talep olunabilir.

Miitalaa taleplerinde, hukuki problemin iligkin oldugu hadise ve hukuki olarak
tereddiide diisiilen husus agik ve anlasilir bir sekilde izah edilir, meseleye iligskin evrak
miitalaa talep yazisina eklenir ve goriis isteyen birim konuya iliskin kendi teknik
bilgilendirme agiklamasini da ekler.

Hukuk fsleri Miidiirliigiince, miitalaa istenilen konu ve yapilacak islem hakkinda
tamamlayic1 bilgiye gerek goriildiigii takdirde, ilgili birimlerle dogrudan dogruya
temas kurularak bilgi ve belge istenebilir

Bir kamu gorevlisinin liyakati itibariyle gorevi kapsaminda zaten bilmesi gerekli olan
veya yapmasi gereken calismayla bilmesi miimkiin bulunan hususlar ile mevzuatin
acik oldugu durumlarda miitalaa talebinde bulunulamaz. Ancak mevzuatta sarih
olmayan hususlarda veya mevzuatta farkli hiikiimlerin bulunmasi nedeniyle somut
olaya hangi hiikmiin tatbik edilecegi hususunda tereddiit hasil olmas1 halinde miitalaa
talebinde bulunulabilir.
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f)
9)

Hukuk Isleri Miidiirii, ortaya konan miitalaay1 bizzat kendisi diizenleyebilecegi gibi,
kendi nezaretinde meseleyi tetkik edip miitalaayr hazirlamak iizere bir veya birkag
avukat1 gorevlendirebilir.

Hukuki goriisler istisari nitelikte olup goriis bildiren birimi baglayici nitelikte degildir.

Miitalaa talebinde bulunan ilgili birim tarafindan benzer konularda daha 6nceden
miitalaa alinmig olmasi halinde; tekrar miitalaa istemeyi hakli kilacak bir sebep
olmadikga, ayni1 konuda miitalaa istenilemez.

Diger Esaslar

Madde 15 -

a)

b)

Hukuk Islerinde gérevli personel, Hukuk Isleri Miidiiriiniin bilgisi ve talimat1 olmadan
dosyalar, miitalaalar ve diger evraklar hakkinda bir baskasina bilgi ve belge veremez.

Toplu dosya devirlerinde; devredilecek dosyalar icin hazirlanacak devir listesi
devreden ve devralan avukat tarafindan kontrol edilip imzalandiktan sonra Hukuk
Isleri Miidiirii tarafindan onaylamir. Miinferit devirler ise, Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan dosya lizerinden yapilan havale ile olur. Devirlerde devreden avukat, devir
alan avukata, siireye baglanmis islerin neler oldugunu bir liste halinde ayrica bildirir.

Kendilerine tevdi edilen davalarin yiiriitiilmesi ve icra takipleri esnasinda yaptiklar
masraflar ve yol giderleri belgeli beyanlarina gore avukatlara ddenir.

Hukuk Isleri Miidiirii, isin zimmetli oldugu avukat disindaki diger avukatlar1 da ayn1 is
icin sozlii olarak gorevlendirebilecegi gibi; heniiz zimmeti yapilmamis olan veya
zimmete konu edilemeyecek nitelikte bulunan diger isler icin de her bir avukati
gorevlendirilebilir.

Kurum aleyhine veya Kurum tarafindan agilan davalar ile icra takiplerinin genel
dagilmi  Hukuk Isleri Miidiiriince yapilir. Bir davada birden fazla avukat
gorevlendirebilecegi gibi, bir davanin takip eden avukattan alinarak bir baska avukata
verilmesi de miimkiindiir. Gerek goriildiigiinde dava ve icra takipleri Hukuk Isleri
Miidiirii tarafindan da takip olunur.

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen ve Giden Evraklar ile lgili Yapilacak Islemler

Madde 16 - Midirliige gelen evragin once fiziki ve/veya elektronik ortamda kaydi yapilir.
Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan ilgili personele dagitilir ve/veya elektronik ortamda havale
edilir. Personel evragin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit defterlerine elektronik ortamda sayilarina gore islenir, dis miidiirliik
evraklar1 zimmetle ilgili muidiirliige teslim edilir.
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Bilgi ve Belge Istenmesi

Madde 17 -

a) Takip edilen dava ve icra takipleri ile ilgili olarak gerekli bilgi ve belgeler ait oldugu
birimlerden yazili/ s6zlii olarak istenebilir. Kendisinden gerekli bilgi ve belge istenilen
birim, bu konudaki bilgi ve belgeye kendi goriisiinii de ilave etmek suretiyle isin
onemine gore tayin edilen siire i¢inde Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Hukuk
Isleri Miidiirliigiine verilen bilgi ve belgenin yanlis veya noksan olmasindan veya
geciktirilmesinden ilgili birim amiri ve memur sorumludur.

b) Hukuk Isleri Miidiirliigii, goriis istenilen konu ve yapilacak islem hakkinda
tamamlayict bilgi ve belge verilmesini lizumlu gordiigii takdirde ilgili iiniteden
dogrudan bilgi ve belge isteyebilir. Ilgili {initeler istenilen bilgi ve belgeyi en kisa
stirede gondermekle ytikiimliidiirler.

Bilgi Verme
Madde 18 -

a) Takip edilen dava ve icra takipleri sonuglandiginda, Kurum uygulamasina esas teskil
edecek olan kararlarin onayli bir drnegi gereginin takdir ve ifasi i¢in ilgili birimlere
gonderilir.

b) Yargilama sonucunda Mahkeme, parasal odemeye iliskin karar verdigi taktirde,

gerekli 6demenin yapilmasi igin ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim tahakkuku
diizenleyerek 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigti’ne gonderir.

Adli Mercilere Bilgi ve Belge Gonderilmesi

Madde 19 — Adli mercilerce idaremizden talep edilen bilgi ve belgeler ilgili birim tarafindan
dogrudan gonderilecektir.

Arsivleme ve Dosyalama
Madde 20 -

a) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
standart dosya planina gére klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar elektronik
ortamda kayit edilerek kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan servis personeli sorumludur.

b) Islemi biten dava ve icra dosyalar1 da, elektronik ortamda dava ve icra esas defterine
kayit edilerek standart dosya planina gore arsivlenmektedir.
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' DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 21 -

a)

b)

c)

d)

Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin,
veya gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim
edilir.

Tiim Midiirliikk Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin
calismalarini Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak
yurutur.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 22- Miidiirliikler aras1 yazigmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayil1 Bakanlar

Kurulu Karari ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak ytiriirliige giren Kiitahya

Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 23- Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar 15/12/2014 tarih ve

2014/7074 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan
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onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine

uygun olarak yuriitiilmektedir.

BESINCI BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususular

Madde 24 — Bu yonetmelikte hiikkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 25 — Bu yonetmelik yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, 05/01/2010 tarih ve 2 sayili
Kiitahya Belediyesi Meclis Karari ile kabul edilen Hukuk Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve
Calisma Yonetmeligi ytirtirliikkten kaldirilmigtir.

Yiirurlik

Madde 26 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 27 - Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskan1 yiirtitiir.

Belediye Meclisinin 10.06.2019 tarih ve 161 sayili meclis karariyla kabul edilmistir.

Belediye Meclis 1.Baskan V. Katip Katip
Salih OZDEN Ozgiir MUSLU Seda SANCAKTAR
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