KONAK BELEDIVES]
oo HUKUK ISLERI MUDURLUGY L
GOREV,YETKi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmmlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Konak Belediyesi Hukuk Isleri Midiirliigiiniin
Kurulug, gérev ve ¢alisma esaslarini diizener,

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ybdnetmelik Konak Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirltigiinde
¢alisanlar, ¢alisanlarin gérevierini ve galisma esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yOnetmelik, 5393 sayi Belediye Kanunu, 1136 sayili Avukatlik
Kanunu, 5018 sayilh Kamu Malj Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu’na dayamlarak diizenlenmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ady gecen;

a)Belediye : Konak Belediyesini,

b)Bagkanlik: Konak Belediye Bagkanhgin,

¢)Bagkan : Konak Belediye Bagkanin;,

¢)Baskan Yardimes; : Midtirligiin bagl oldugu Bagkan Yardimcisim,
d)Midirlik : Hukuk fgleri Miidiirliiziing,

e)Mudiir: Hukuk Isleri Mudiriing |

DAvukat: Avukat sifatin haiz, kadrolu veya kadro kargiligi s6zlesmeli avukatlar,
g)Kalem: Mudiirliigiin yaz islerini yiirtiten servisini,

g)Kalem ¢aliganlary: Sef, memurlar ve diger personeli,

Ifade eder.

iKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Orgiitienme Yapisy

Kurulug
MADDE 5. (1) Konak Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayilh Belediye

Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm lke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik Hiiktimleri geregince kurulmustur,

Baghhk

MADDE 6- (1) Konak Belediyesi Hukuk Isleri Miidtirliig, Belediye Baskam veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimeisina bagli olarak gérev yapar.

Orgiitlenme Yapisi
MADDE 7- (1)Miidiir {igiin orgiitlenme yapisi asagidaki gibidir:

a)Midi
o




UCONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Belediye Bagkanina veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagl;
olarak gérev yapan Mudiirliik;

2)Belediye Bagkam, Belediye Enciimeni, Belediye Bagkan Yardimeilar ile diger
miidirkikler tarafindan istenen konularda hukuk} g0riig bildirir.

b)Diger muidiirkiikler tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Bagkanlik Oluru jle
goriis istenebilir. Goriis istenirken, gorls istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanim
yapilir. Tereddiit edilen noktanin ne oldugu agiklanir, Goriis isteyen mildiirliigiin konuya
iliskin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Goriig isteyen mudiirliik
gorevlileri, gorevleriyle ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda olduklarindan by
diizenlemelerde acikea belirtilen konularda gorlly isteyemezler. Hukuki gorlis ancak kanun,
tiziik, ydnetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmas:, diizenlemelerdek; hiikiimlerin kolay
anlagilamaz olmas; ve yoruma ihtiya¢ duyulan durumlarda istenebilir. Goriig talebi; Hukuk
Isleri Mudiirlugi tarafindan ytiriirlikteki yasal diizenlemelere gére incelenir ve diizenlenen
hukuki gorits ilgili midiirliige goénderilir.

Hukuk Isleri Mudirliigiince bildirilen gortsler baglayici degildir. Yapilan hizmet
agiklama ve yorumlama hizmetidir. By sebeple gériis veren avukatin sorumlulugunu

(2)Midiirliik, Belediye adina veya belediye aleyhine acilan davalar ile icra takip
iglerini ve diger yargiyla ilgili is ve iglemler; izleme, sonuglandirma; davaya esas olacak 6n
islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs) izleyerek sonu¢landirmak
g0revini yiiriitiir,

(3)Temyizden ve karar dilzeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalann sonuglandirilmasi, davadan vazgecilmesi islerini, konusuna gore yetkili olan
Belediye Bagkaninin yazilt Olur’unun alinmag; veya Belediye Meclisinin karan olmasi kosulu

takdirde durumu Baskanlhik Makamina sunarak alacagr Olur dogrultusunda hareket eder ve
Bagkanlik Makaminca onay verilmesi kosuluyla agllmig bir davayr veya icra takibini

(S)Avukatlar, dava ve icra iglerinin yiiriitiilmes; i¢in diger miidiirliiklerden Midiirliik
yazst ile bilgi ve belge isteyebilirler. Acil durumlarda miidiirliik yazisi olmaksizin da bilgi ve
belge isteyebilirler.

(6)Davalardaki sav ve savunmalar, icra takipIerinde}d talepler ve itirazlar; ilgili
midirliikler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. Hgili miidirliiklerin yanhs veya
eksik bilgi vermesi ile hukuken gecerli delil gésterilmemes; durumlarinda avukatlar sorumluy

(7)Delil tespiti yaptnldigi ve teblig edildigi hallerde buna ajt belge ve rapor,
Miidiirliik tarafindan bekletilmeden ilgili miidirltklere gonderilir.

Ilgili mudurliik tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini belge ve
bilgi ile birlikte acrk ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Ilgili miidiirliik
en kisa zamanda ince) es' 1 bitirerek savunmamn yapilabilmesi i¢in stirenin bitimine en az

3 giin kala g6riigiini Pk Jsleri Miidiirliigiing yermek zorundadir. Aksi halde gecikmeden
dogacak sorumlul niid rlijgiindﬁr%

-




midiirliige aittir.,

. (ll)Mahkemeler, Cumbhuriyet Saveiliklar ve fera Miidiirliikleri tarafindan istenilen
bilgi ve belgeler, ilgili olan midiirlikler tarafindan isteyen kuruma génderilecektir.
Gonderilen bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar, ilgili mudiirliklere aittir.

Miidiiriin Gorey, Yetki ve Sorumluluklary

MADDE 9- (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri;

a)Bu yonetmelikte belirtilen mudiiriiik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiirtittiimesin; saglamak,

b)Miidiirliigiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi sifatiyla uygulamak,

o)Midiirlikte goreviiler arastnda gérev bsliimi yapmak; izin, hastahk ve gekilme gibi
nedenlerle aynlanlarin yerine bir bagkasin gérevlendirmek ve hizmetin aksamamas igin
gerekli 6nlemleri almak,

¢)Miidiirliik personelinin 15e devamsizligim izlemek,

d)Kalemin planl ve programli bir sekilde ¢alismalarin: diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortamu kurulmasim saglamak ve cahismalarim izlemek,
denetlemek,

¢)Calisma verimini arttrma amaciyla, kanunlari, idari ve adli yargi kararlarim ve
bunlarla ilgili yaymlari satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasim

DMidiirlitkte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
¢alismalan degerlendirmek,

gIMiidiirliigiin ¢alismalarim izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlan
vermek,

g)Midurlitk ¢aliganlarina teslim edilen kamu mallarinin ve malzemelerinin tasarrufla
ve 6zenle kullamilmasing denetlemek,
h)Midiirligiin kurulusuna ve yapilan gorevler i¢in ileriye donitk hedefler gOstermek.
HMidirliigiin, is ve islemlerinin ytiriitilmesinde, Miidiirden sonra gelmek, Miidiire

(2)Miidiirtin sorumluluklan;
a)Hukuk Isleri Midiirii, gorev ve ¢alismalart ySniinden Belediye Bagskam veya
gorevlendirecepi Bagkan Yardimcisina kars: sorumludur,

Avukatlarm Gérev, Yetki ve Sorumluluklam
MADDE 10- (1) Avukatlarin gorev ve yetkileri;
a)1136 Sayil: Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Bagkaninca verilen
vekaletnamede “elirtile yetkiler gercevesinde, adli, idari, malj yargl yerleri ile hakem
S N Baskanligimin lehine dava agmak, takip baglatmak ve aleyhte agilmig
tim dava ve icraciflak ya®¥slerinj her %a ylirlitmek ve sonug¢landirmak,




hukuki konularda olusturulan kurul ve komisyonlarda, avukatin Tzasi alinmak kosuluyla,

8)Avukatlar kendilerine teslim edilen kamu mallarim tasarrufla ve 6zenle kullanr,

(2)Avukatlarin sorumluluklar;
a)Avukatlar gorev ve galismalar yoniinden Hukuk Isleri Miidiiriine, bagl Bagkan
Yardimcisina ve Belediye Bagkanma kars1 sorumludur,

Kalem Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE_II- (1) Kalem sefinin gorev, yetki ve sorumluklari;
a)Hukuk sleri Miidiirliigiiniin kayit, yazisma ve bilgisayar islemlerinj yerine getirir.

¢)Yargilama giderleri ve jcra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetlerini yapar.

¢)Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla miidiirliik biitce harcamalarin yapar.

d)Avans alim; ve kapatilmasi islemlerini diizenler, takip eder.

e)Diger tiim kalem isleri ve islemleri ile personele iliskin tiim islemleri dizenli olarak
yapmaktan sorumludur.,

(2)Dosya, evrak, senet, makbuz, para gibi Miidiirliikte saklanmas: gereken seylerin
arandifinda geg bulunmasindan veya hi¢ bulunamamasindan Kalem Sefi sorumludur.

(3)Bu gérevieri nedeniyle Kalem Sefi Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Evrak Kayit Memurunun Gdirev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Evrak kayit memurunun gorev, yetki ve sorumluklar;

a)Gelen ve giden evrak igin; Basbakanhk Deviet Arsivleri Genel Mudiirltigiintin
hazirladigi “Standart Dosya Plan1” esas ahinarak, gerekli kay1t iglemlerini yapar.

b)Miidiirliik distna yazilan evraki zimmetle ilgili birime gonderir.

c)Miidiirliige gelen tiim belgelerin gerekli kay1t iglemlerini yapar, Midiire havale icin
sunar. Belgelerin Miidiir tarafindan ilgililere havalesi yapildiktan sonra kalem sefinin
kontroliinde avukatlar ve diger personelin zimmet defterine kaydederek ilgilisine teslimini
saglar,

©Miidiirlitk  tarafindan hazirlanan yazilar, ihtarnameleri, davalarla ilgili tiim
dilekgeleri, davalarla ilgili ara karar ve karar sonuglarin ilgili dairesine karar suretiyle birlikte
gonderir. Yazigmalarin bir Suretini dava dosyasinda ve diger suretini yazisma dosyasimda
muhafaza eder.

S jﬁsma, dosyalama ve Kalem Sefinin verdigi diger isleri yapar.

s¥eri nedeniyle Kﬂyme ve Mﬁdiir? karst sorumludur.




Idari Isler Personelinin Girev, Yetki ve Sorumluluklary
MADDE 13- (1) Idari isler personelinin gorev, yetki ve sorumluklarr;

a)Belediye adina gelen adli veya idari tebligatlar tebelliig eder,

Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1)Kalem personelinin gérev, yetki ve sorumluklari;

a)Midiirliigiin tiim adli ve idari yazilarim yazip kalem sefi, ilgili avukat ve miidiir
imzasina sunulmasim saglar,

b)Avukatlar ve Miidiir tarafindan istenilen dosyalar ve evraklar bulur, dosyalarin ve
evraklarin diizenli olarak yerine kaldirilmasim saglar.

c)Kalem Sefinin verdigi diger gorevieri yerine getirir.

(2)Bu gérevleri nedeniyle Kalem Sefine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Takip Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1)Takip memurunun gorev, yetki ve sorumluklar:;

a)Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemlerin yuriitiilmesi konusunda gerekli
islemleri yapar.

b)Avukatlar ve Miidiir tarafindan istenilen dosyalart ve evraklan bulur, dosyalarin,
evraklann diizenli olarak yerine kaldinlmasim ve dava dosyalarinin diizenlenmesinj saglar.

teblige ¢ikarir, kararlar; kesinlegtirir ve diger tiim dava takip islemlerini siiresinde yaparak
kalemde ilgili defterlere kaydedilmesini saglar.
¢)Kalem Sefinin verdigi diger gérevieri yerine getirir,

(2) Bu gérevleri nedeniyle Kalem Sefi ve Midiire karg1 sorumludur.

fera Takip Memu.runun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16- (1)icra takip memurunun gorev, yetki ve sorumluklari;
a)Belediyenin icra takip dosyas: hazirlama, teblig, haciz, satis, tahsilat-5deme




L~

Evrak Memurunun Garev, Yetki ve Sorumluluklar, o
MADDE 17- (1)Evrak memurunun gorev, yetki ve sorumluklari;

a)Midiirliigiin diger miidiirliiklerle ve dig kurum ve kuruluslarla evrak alis verisini

¢)Postane, vergi daires; 8ibi dig kurum ve kuruluglarda islemleri yapar.
¢)Kalem Sefinin verdigi diger gorevler; yerine getirir.

(2)Bu gérevieri nedeniyle Kalem Sefi ve Mﬁdﬁ;g karsi sorumludur.

b)Mudtirliik digina yazilan evraki zimmetle ilgili birime teslim eder.
t

DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsivieme

Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler:

MADDE 18- (1) Evrak memuru tarafindan gelen ve giden evrak icin; Bagbakanlhk
Devlet Arsivleri Genel Miidiirltigiintin hazirladigi “Standart Dosya Plani” esas almarak,
gerekli kayit islemleri yapilir.

(2)Midiirlitk disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir. Yazismalarda,
Belediyemizce birimlere g0re diizenlenen Yazisma kodlan kullanilyr,

(3)Hukuk Isleri Midiirliigiine gelen ve evrak memury tarafindan alinan tiim belgeler,
gerekli kayit islemleri yapildiktan sonra Miidiir tarafindan ilgililere havalesi yapiir ve
avukatlarla diger personelin zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine teslim edilir.

(4)Belediye  birimleri arasndaki  yazismalar, Hukuk Isleri Mudira ya da
gorevlendirecepi personelin imzas; ile yurtitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da
gorevlendirecepi Bagkan Yardimcis; imzas: ile yiiriitiilir, Ancak, dava konusu islemler,
ihtarnameler, icra islemleri ve diger yasal islemler igin mahkemelere ve gili yerlere
gonderilecek her tiirli dilekgeler ve beyanlar vekalet geregi avukat imzas; ile gonderilir,

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 19- (1) Arsivleme ve dosyalamalarda, Bagbakanlik Deviet Arsivleri Genel
Miidiirliigiintin hazirladip1 “Standart Dosya Plan1” esas alinr.

(2)Midiirlitkten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazigmalann 6rnekleri ayn ayn
klasérlerde saklanr,

(3)Sonuglanan, kesinlegen ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi
kalmayan dava dosyalan da Miidiiriin onayi ile arsive kaldirilyr.

Orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde gikariimasindan kalem gefi, biiro
memuruy, takip memuru ve icra takip memuru sorumludur.

BESINCI BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama ve Koordinasyon

MADDE 20 —(1) Planlama ve koordinasyon asagidaki hiiktimler dogrultusunda
ylrttiliir;

a)Yapilac
yetkili kildigr konul

b)Hukuk [slers
dosyalandiktan so

-

K Sefl tarafindan yapulir.
diirliigiiniin 2&11&1‘1, kalemde toplanir, konulanna gore

mpdtre iletilir.

Is ve islemplerle ilgili planlama ve koordinasyon Miidiir veya Miidiir’iin -




RanaN

©)Hukuk Isleri Miidiirii gelen dava dosyalarini, hukuksal gorts isteklerini, diger evrak
ve yazilant avukatlar arasinda uzmanliklarina gore tevzi eder.

(2)Bu yonetmelikte ad; gegen gorevlilerin gérevden ayrilma, emeklilik veya bagka

?mnm1$ veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis olanlara teslim etmeleri, devir alanlann
1se bu dosyalan, belgeleri, her tiirlii yazilan inceleyerek, teslim almalar zorunlu ve gereklidir.

(3)Yukarida ad; gegen gorevlilerin 6liimi halinde, daha gnce kendilerine verilmig olan
her tiirlti dava ve diger islerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazilar Kalem Sefi tarafindan yeni
gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Avukathik Ucretinin Dagilim;

MADDE 21- (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hitkme
baglanarak karg: taraftan tahsil edilen vekalet ticretlerinin avukatlara dagitimmda 5393 sayih
Belediye Kanunu’nun 82. maddesi hiikmiine gére uygulama yapalir.

Bu Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirlitkteki ilgili
kanun ve mevzuat hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

YEDINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 23- (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra belediye
internet sitesinde ilan edilmesi ile yurtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu ydnetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiiliir.




T.C.
IZMIiR KONAK BELEDIYESi

MECLIS KARARI

Karar No : 74/2012
Meclis No:  33/2012 Karar Tarihi:02/05/2012

Belediye Meclisinin 01.03.2012 giinlii birlesiminde Hukuk Komisyonuna havale edilen Hukuk Isleri Mudiirliigi
tarafindan verilen onergeye iliskin Hukuk Komisyonu raporunda;

“Meclisimizin 01.03.2012 tarihlj birlesiminde Komisyonumuza havale edi len Bagkanlik 6nergesinde: Belediyemiz
Hukuk Igleri Midiirltigi'niin "Goérev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi"nin incelenerek, Saym Meclisimizce bir karar
alinmasini rica ederim denilmektedir,

Onergedeki konuya iliskin Komisyonumuz tarafindan yapilan incelemede; ekte sunulan Belediyemiz Hukuk Igleri
Mudiirligti'ntin "Gérev, Yetki ve Caligma Yonetmelizi" uygun bulunmustur.” Denilmektedir.

Hukuk Komisyonu raporu meclisce gorisiilerek; Hukuk Igleri Miidiirligiiniin "Gérev, Yetki ve Calisma
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi"nin kabuliine oybirligi ile karar verildi.
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