_HUKUK ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1

(1) Bu yonetmelik, Hukuk isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma
esas ve usullerini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri, ¢alisma usullerine iliskin esaslar bu
yonetmelikte gosterilmistir.

Dayanak

MADDE 3

( 1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu,657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu,1136 Sayili Avukatlik Kanunu,5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol
Kanunu’na gore diizenlenmistir.

Tanimlar
MADDE 4
(1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Baskanlik: Ardahan Belediye Baskanligini,
b) Baskan: Ardahan Belediye Baskanini,
) Baskan Yardimcisi: Midiirliigiin bagli oldugu ilgili Bagskan yardimcisini
d) Miidiirliik: Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,
e) Miidiir: Hukuk Isleri Miidiiriinii,
f) Avukat: Avukat sifatina haiz Midiir, kadrolu ve
kadro karsiligi s6zlesmeli avukatlar: ifade eder.
g) Biiro personeli: Miidiirliikte gorevlendirilen ve evrak kayit —takip
,yazim, dosyalama, arsiv ve diger idari hizmetleri yiiriiten personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
Miidiir

Avukatlar

Memurlar

(2) Mudiirligiin teskilat yapist agagidaki gibidir.
Miidiir

Avukatlar

Hukuk Isleri Biirosu



Baghhk

MADDE 6

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca belirlenen ilgili Baskan Yardimcisma
baglidir. Avukatlar, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava ve icra takip
islerinde Belediye Bagkanlig1 adina islem yaparlar. Avukatlara Belediye Baskani, bagh
oldugu Baskan Yardimcis1 ve Hukuk Isleri Miidiirii disinda hicbir yerden emir verilemez.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Ardahan Belediyesi Kamu Tiizel kisili§in tiim
hukuksal sorunlarina yiiriirlikteki Anayasa, Yasalar, Tiiziikler ile Yonetmeliklere gore
Belediye Bagkaninca verilen vekaletnamede saptanan simirlar icinde asagida agiklandigi
sekilde ¢oziimler getirmekle gorevlidir.

(2) Belediye Baskani adina tiim yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ve
Noterlerde Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar vasitasi ile Belediye Tiizel kisiligini temsil
eder, Icra islemlerini yiiriitiir, dava agar, agilan davalarda gerekli savunmalarda bulunur ve
davalar1 sonuglandirir.

(3)Tiim Yargi mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri
Belediye Bagkanlig1 adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi
tizerine hukuksal gereklerini yerine getirir.

(4)Baskanlik kat1 veya Belediye Biinyesindeki Miidiirliklerin ¢ozemedikleri,
tereddiide diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak igslemler hakkinda goriis
bildirmek.

(5)Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri
almak anlasma ve s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardime1 olmak.
(6)Belediyenin amaglarini daha iyi ger¢eklestirmek, mevzuata, plan ve programa
uygun ¢alismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak ve Baskanlik
Makamia sunmak.

Miidiirliigiin yetKkisi

MADDE 8

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen genel veya 6zel vekaletname,
mevzuatta ve bu yonetmelikte yer alan yetkileri kullanarak gorev yapar.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Ardahan Belediyesinin tiim hukuksal sorunlar1 ile ilgili
isleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Gereginde Belediye Enciimen toplantilarma iiye olarak katilir.

(3) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili sorumlu kigidir. Miidiirligiin her tiirli
calismalarini diizenler.



(4) Midiirliik i¢i yonergeler yaymlar. Tiim belgelerin ilgililere dagitimmi gergeklestirir.
(5) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasmda koordinasyonu saglar.
(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Avukatlarin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 11

(1) Miidiirliikge kendilerine verilen, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii dava
ve icra takiplerinde Belediye Baskanligini temsil ederek, yasa hiikiimleri, kazai ve ilmi
ictihatlara gore Belediye hak ve alacaklarinin iddia, savunma ve yiiriitiilmesini saglar.
Durusma kesif ve Yiiksek Yargi Organlarinda ki durusmalarda hazir bulunurlar.

(2) Midiirliikge verilecek dava ve islem dosyalarini inceleyerek hukuksal goriis bildirirler.
(3) Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcisinin de hazir bulunmasi1 Baskanlikca istenilen
miidiirliikkler aras1 kurallara miidiirliik adina katilirlar.

(4) Midirliikge kendilerine verilen islerde yasalarin, tiiziiklerin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi ylikiimliiliikler ger¢evesi i¢inde gorev yaparlar.

Hukuk Isleri Biirosunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12

(1) Gorevi geregi miidiirliikge kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler ve bu yonetmelik
esaslarma gore yapar.

Biiro islerini plan ve programa baglayarak bunlar1 iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda
bitirilmesini saglar.

Biiro is yerlerinin emniyetini saglayan tedbirleri alir, sivil savunma ve yangindan korunma
Onlemlerini saglar.

(2) Miidiirliigiin ttim biiro, bordro tahakkuk islerini 6zenle ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar, tim resmi tebligleri miidiirliik adina alir.

(3) Miidiir ve avukatlar tarafindan kendisine verilen isleri yapar. Dosya ve belgelerin
geregini yerine getirir.

(4) Gelen giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama
islemlerini  yriitiir. Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla baglantisini
kurar, memurlar1 araciligiyla saglar ve denetler.

(5) Kalem ve daktilografi islerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait gorevlerden
sorumludur.

(6) Midiirliigiin taginirlarinda kayitli esyalar1 korur sene sonu dokiimii ve sayimini yapar.
(7) Midirlik kalemindeki, dava kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit
defterleri ile Miidiirliikk¢e gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi
islemlerini saglar.

(8) Hukuk Isleri Miidiir ve avukatlarin dosyalar: ve isleri ile ilgili olarak yargi mercilerinde,
resmi dairelerde, noterlerde yapilmasini istedikleri tiim isleri geregi gibi yapip
sonuclandirir

(9) Midiir ve avukatlarin havale ettikleri isleri icra dairelerinde takip ederek sonuglarini
izler.

(10) A¢ilmis ve agilacak icra takiplerini harg, kayit, teblig, posta, miibagir tezkere masraflari
ile tlim icra giderlerinin ilgili yerlere yatirilip yatirilmadigini izler.

(11) icra takibi yapilanlar hakkinda borglu esas kayit, zimmet, alacakli, borglu isim fihristi
ve tevzii defterleri ile ilerde miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ,
islenmesi islemlerini saglar.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13



(1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettikleri gdrevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2)Hukuk Isleri Miidiiriiniin gerek gordiigii sekilde diger birimlerde vermis oldugu gorevleri
yerine getirir.

(3) Hukuk Isleri Miidiirii ile Avukatlar tarafindan kendilerine verilen yarg1 mercileri, Icra
Daireleri, Noterler ve Resmi Dairelerce yapilmasi gereken isleri siiresi i¢inde yerine
getirirler.

(4) Agilmis ve agilacak davalar ile icra dairelerinde yapilan takiplerin harglari ile kayit
teblig , posta, miibasir, tezkere, giyap, kesif, tanik vs. licretlerine iliskin tiim yasal ve
parasal islemlerini yerine getirir ve gerekli makbuzlar1 alirlar.

(5) Karar ve belge 6rneklerinin asillarina uygunlugunu onaylarlar, gerektiginde bazi
dosyalarin adliye arsivlerinden ¢ikarilmalarii saglarlar.

(6) Miidiirligiin tiim yazilarin1 6nceliklerine gore siraya koyarak yazarlar. Kararlarin ve her
tiirlii yazilarm 6rneklerini ¢ikarirlar.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi
Dava Acilmasl, Icra-iflas Takibi Yapilmasi
MADDE 14
Belediyeye vekaleten, gercek veya tiizel kisi {iclincii sahislar aleyhinde dava agmak veya
icra-iflas takibi yapilmasi gereken hallerde; konu hangi Midiirliigiin gérev alanina giriyor
ise ilgili Miidiirliik tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek
suretiyle dava acilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi Hukuk Isleri Miidiirliigiine
intikal ettirilir. Hukuk Isleri Miidiirliigiince Belediye Baskam veya yetkili yardimcisindan
dava agilmasi veya icra iflas takibi yapilmasi onay1 alinir. Gelen onay yazisi tizerine Miidiir
tarafindan derhal bir avukat gorevlendirir ve avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve
birikimi cercevesinde degerlendirip, gerekirse diger meslektaglar1 ile istisare ederek
basvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi baslatir.
Acilmis Dava ve Icra Takiplerinde Yapilacak Islem
MADDE 15
Belediye aleyhine dava agildiginda veya icra takiplerinde; buna iligkin dava dilekgesi,
0deme veya icra emrini alan tiim Miidiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler
ile delillerini liste, gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli
durumlarda ise Midiirliikge savunma i¢in degerlendirme yapilabilmesi i¢in siire bitiminden
en az ii¢ "3 " giin once Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen
evraklar Midiir tarafindan hemen bir avukata havale edilerek Miidiirliigiin ilgili dava
defterine kaydedilerek dosyasi acilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim edilir. Avukat
da en kisa siirede dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi yapar.

Dava dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla
Miidiirliige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata
teslim edildikten sonra ilgili tiim Miidiirlikklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri
ile varsa ara karar1 ya da yiirlitmeyi durdurma karar1 gdnderilerek savunmaya iligkin tiim
bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Miidiirliikklerden temin edilerek yasal geregi yapilir.

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara karsu,
dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, kararm diizeltilmesi, yargilamanin iadesi gibi yasal



Yollara basvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde
ilgili Miidiirliik de gecikmeksizin islem tesisine baglayacaktir.

Davadan, icra-iflas Takibinden, Kanun Yollarina Basvurudan Feragat

MADDE 16

Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takiplerine devam edilmesinde veya kanun
yollarina bagvurulmasinda hukuki yarar bulunmamasi veya baslangigta bulunan hukuki
yararin ortadan kalkmasi durumlarinda, dava ve icra takiplerine devam edilmemesi veya
kanun yollarina bagvurulmamasi gerektiginde;

Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan; takibinde veya yasal yollara basvurulmasinda yarar
bulunmadigini veya kalmadigini ortaya koyan, ilgili Miidiirliigiin maddi, teknik goriislerini
ile buna dair hukuki gerekceyi igerecek sekilde Baskanlik Makamindan onay alinmasi
zorunludur.

Davanin Sulh ile Tasfiyesi, Kabul ve Feragat

MADDE 17

Vergi, resim ve har¢lar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin sulh
ile tasfiyesi, kabul ve feragati i¢in 5393 sayil1 Yasaya gore Belediye Meclisi veya
Enciimenince bu konuda karar alinmas1 gereklidir.

Hukuksal Goriis Bildirilmesi

MADDE 18

Miidiirlikler, kendi gorev ve yetki alanlar1 ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi
olaylar ile idari islemlere uygulanmasi gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve
bilgilerin degerlendirilmesi karsisinda sorunla Kkarsilastiklar1  takdirde; hukuki yorum
gerektiren olay, bilgi veya belgeler ile hukuki ¢6ziim talep edilen hususu somut ve agik
olarak belirtip; buna iliskin miidiirliikk goriistinii ve belgeleri de ekleyerek hukuki goriis talep
ederler.

Hukuki goriis talebi, Miidiir tarafindan bir avukata havale edilir. Avukat, talep gerekgesi ile
belge ve delillerin maddi ve yasal mevzuat gergevesinde hukuki degerlendirmesini yaparak,
gerekirse diger avukatlarla veya konunun uzmanlariyla istisare ederek goriisiinii rapor
Halinde  Midiirliige sunar. Bu rapor Midirligin hukuki goriisii olarak ilgili
Miidiirlige bildirilir.

Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goriis benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da
ornek teskil etmekte olup hukuki goriis talebi tekrarindan kaginilacaktir.

Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalari ile ilgili olsun veya olmasin {igiincii sahislara
hukuki yardimda veya goriis bildiriminde bulunulmaz.

Hukuki goriis yazilarmin yasal baglayiciligi bulunmayip yol gosterici mahiyettedir.
BESINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen evraka yapilacak islem
MADDE 19



(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen tiim belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra
Midiirliikce gorevlilere dagitilmak suretiyle yine ilgili bulundugu dava defterlerine
kime verildiginin kaydi yapilarak avukatlarla diger personelin hizmet defterine
dayanilarak verilir.

Giden evraka yapilacak islem

MADDE 20

(1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar ilgili defterdeki kayd1 kapatilmak ve
dava konusu islerde dava defterlerinde tarih ve numarasi ile islenmek suretiyle Genel Evrak
Kalemine zimmetle teslim edilir.

(2) Belediye Biinyesindeki Miidiirlikklere, gonderilecek yazilar, zimmet mukabili ilgili
miidiirlik kalemine teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21

(1) Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyali yazigsmalarin 6rnekleri ayri ayri
klasorlerde saklanir.

(2) Sonuglanan ve belediye agisindan hukuken yapilmasi gereken islemi kalmayan dava
dosyalar1 da Miidiirliigiin onayi ile arsive kaldirilir.

(3) Dava dosyalariyla Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ve dosyali yazismalarin
orneklerinin ilgili yerlerde saklanmasindan, istendiginde ¢ikarilmasindan ilgili biiro
sorumlusu ve arsiv gorevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi Ve Koordinasyon

Miidiirliikler Aras1 Koordinasyon

MADDE 23

Belediyenin stratejik plan, yatirim ve calisma programlarindaki hedeflere zamaninda
ulagilabilmesi, hizmette verimlilik ve ¢aligma barisinin saglanabilmesi i¢in miidiirliikler
arasi koordinasyon ve yardimlagma esastir. Miidiirliikkler birbirlerine karsi, hukuken esit
statlide olup birbirlerine yazismalarindaki hususlar1 "arz ederler.

Baskanlik tarafindan aksine bir karar alinmadig siirece Miidiirliik, belediyenin diger
Miidiirliikkleri ile dogrudan yazigsma yapar. Yazigmalar miidiirliik alt1 seviyelerde yapilmaz.

Di1s Yazismalar

MADDE 24

Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gercek ve tiizel kisiler ile yapilacak
her hiirlii idari yazisma miidiiriin parafi, bagkan veya yetkili yardimcisinin imzasi ile yapilir.

Denetim

MADDE 25

Miidiirliigiin 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 54. 55. ve 58. maddelerinde belirtilen
denetim amag, kapsam ve usulleri disinda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule
uygunlugu yoniinden her zaman miidiiriin denetimine tabidir. Bu kapsamda miidiir gerekli
gordiigiinde ilgili avukat ile biiro personelinden, sonuglandirdiklart isler ile istirak edilen
durusma, kesif veya katildiklar1 komisyon veya kurul ¢aligmalar1 hakkinda rapor halinde
bilgi isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki her zaman inceleyebilir.



Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari
avukathik hizmeti 1136 sayili Avukathk Kanunu'nun ilgili hiikiimleri kapsaminda
denetlenir.

Personel Sicilleri ve Dosyalar

MADDE 26

Miidiirliikte calisan tiim personelin, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
tutulan ozlikk ve sicil dosyalarinin haricinde Miidiirliikte ¢alisma onayindan itibaren izin,
istirahat, ceza, kademe ve derece ilerlemesi ile ¢esitli gorevlendirmelere iligkin islemlerini
gosteren golge dosyalari diizenlenir.

Personelin yillik gizli sicilleri, genel usule gore Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan tutularak gizli dosyalarinda saklanir.

YEDINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler
Avukathk Ucretinin Dagitim
MADDE 27
Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hilkme baglanarak karsi taraftan
tahsil edilen vekalet iicretlerinin; avukatlara (s6zlesmeliler dahil) ve Midiirliikte fiilen
calisan personele dagitimmda 5393 Sayili Belediye Yasasinin 82. maddesi hitkmiine gore
uygulama yapilir.

Ilisik Kesme
MADDE 28
Bu maddede adi gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi
nedenlerle Midiirliikten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet,
avans veya harcirah paralari ile biitlin ayni ve demirbas esyay1; yerine goreve baslayan veya
miidiir tarafindan belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iliskin
tutanak tanzimle eksiklerin bedelini belediye veznesine yatirmadan ilisigi kesilmez.
MADDE 29
Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

SEKIZINCI BOLUM
Yiiriirlik Yiiriirliik ve Yiiriitme
MADDE 30



Bu yonetmelik Ardahan Belediye Meclisinin kabulii ile kararin yayimlanmasi tarihinde
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Bu Yénetmelik; Belediyemiz Meclisinin 06./02/2018. tarih ve 19. sayili
karari ile kabul edilmistir.



