T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
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Konusu ‘1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan Kurulus, Gorev ve Calisma

Esaslar1 Yonetmeligi hususunda hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Genclik ve
Spor Komisyon Raporunun goriisiilmesi.

Meclis giindeminin 10. maddesinde bulunan, 1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan
Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin goriisiilmesi talebi hususunda hazirlanan
15.11.2017 tarih ve 12 numarali Egitim, Kiiltiir, Gen¢lik ve Spor Komisyon Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; 1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan
Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin ekteki sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun
olacag yoniinde hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporunun kabuliine oy
birligi ile karar verildi.




KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
1. HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak

AMAC :
Madde 1 : Bu yonetmelik hikiimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk

- Misavirligince yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum icerisinde
saglanmasi amaciyla bagli birimlerin kurulus, gérev, sorumluluk ve uygulamaya konulacak
calisma iglemlerine iliskin usul ve esaslar1 diizenler.
KAPSAM ;
Madde 2 : Bu yonetmelik 1. Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri, avukat, kararlar sube
midiirli, dava takipgisi, diger personel ve 1.Hukuk Miisavirligine bagli birimlerdeki
personelin calisma esaslarini, gorev, yetki, hak ve sorumluluklar: diizenler.
YASAL DAYANAK:
Madde 3: Bu yoénetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve vekalet ticretinin verilmesine iliskin ilgili mevzuat ¢ergevesinde diizenlenmistir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

KURULUS:
Madde 4: Birim, 1 .Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri, Avukatlar, Kararlar Sube Miidiirii ile

diger personellerden olusur.

TANIMLAR :

Madde S: Bu yonetmelikte adi gegen;

Belediye; KayseriBiiyliksehir Belediyesini,

Baskanlik; Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

Meclis; Kayseri Biiyliksehir Belediye Meclisini,

Enciimen; Kayseri Biiytliksehir Belediye Enclimenini,

Birim; 1. Hukuk Misavirligini,

1.Hukuk Miisaviri; Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,
Hukuk Miisaviri; 1.Hukuk Miisavirligi biinyesinde ¢alisan Hukuk Miisavirlerini,
Avukat; Bagkanhigin verdigi vekélete dayanarak bélediyemizin taraf oldugu davalar1 ve icra

takiplerini ytirtiten avukatlari,
Miidiir; Kararlar sube miidiiriinii,
Diger personel; Birimin yazigmalarin ve kalem gérevini yiiriiten personeli tanimlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. HUKUK MUSAVIRLIGININ GOREV, YETKI VE SORU%VILULUKLARJ :
ri‘ J




Madde 6:

a) Bagkanlik Makami, belediye meclisi, belediye enclimeni ve belediyemiz daire
baskanliklar: tarafindan yazili ya da sozlii goriis istemini, biitiin birimlerin usul ve
calismalarina iliskin yonetmeliklerde yapilacak degisiklikleri inceleyerek o konu hakkinda
yasal goriis bildirmek,

b) Belediyemizin taraf oldugu Adli ve Idari Mahkemelerde agilan davalar ve icra takiplerini
takip etmek ve sonuglandirmak,

¢) Davalarin ve icra takip islemlerinin usul ve esas ydniinden dogru ve stiratli isleyisini
saglamak,

d) Belediye meclis ve enciimen giindemlerini hazirlayip Bagkanin imzasina sunmak,

¢) Belediye meclis ve enciimen kararlarmmn yazilmasi saglayip, ilgililerine dagitimim
saglamak,

f) Belediyeye gelen her tiirlii resmi evrakin kabulii ile ilgili birimlere gonderilmesini ve
kurum disina yazilacak evrakin ilgili muhataba ulagmasini saglamak.

1 .HUKUK MUSAVIRININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 7: 1. Hukuk Miisaviri Hukuk Fakiiltesi mezunu olup, Belediye Bagskam veya yetkili

Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak asagida sayili yetki ve gorevleri haizdir.

a) 1. Hukuk Miisavirligi ile ilgili tiim hizmetlerin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde
yiriitilmesini kontrol etmek, bu hizmetlerin ilgili yasalar ve mevzuat hikiimleri
dairesinde iglem gérmesini saglamak,

b) Baskanlik Makami, belediye meclisi, belediye enctimeni ve belediyemiz daire
baskanliklar1 tarafindan yazili ya da sozlii goriis istemini inceleyerek o konu hakkinda
yasal goriis bildirmek. Liizum goriilmesi halinde konu ve mahiyetine gére miitalaa igin
avukatlara evrak havale etmek, miitalaa konusunda yetki vermek,

¢) Dava ve icra islemlerinin bizzat kendi tarafindan takibi ile avukatlarin takiplerini
denetlemek,

d) Misavirlik igerisinde gerekli disiplini saglamak, ¢aligma diizenini ve is dafilimim
diizenlemek, ' ,

e) Idari ve adli yarg: yerlerinde dava agmak, agtirmak, takip etmek,

f) Dava ve icra dosyalariyla diger evrakin arsivleme islerini kontrol etmek,

g) Dava ve icra takipleriyle ilgili dilekge ve sair tebligat: almak,

h) Belediye Meclis ve enciimen kararlarinin mevzuata uygun sekilde yazilmasmi ve
arsivlenmesini saglamak.

i) Hukuk Miisavirliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

i) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek, A

k) Hukuk Miisavirligi faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlatmak,

) Hukuk Misavirliginin stratejik plan ve performans programi g¢aligmalarii yapmak,
yaptirmak.

m) Genel evrak biriminin igleyisini denetlemek,

n) 1. Hukuk Miisaviri, gérevin ifas1 konusunda Belediye,Baskani ve badli bulyindugy/Genel




Sekreter Yardimcisi’na karsi sorumludur.
HUKUK MUSAVIRININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 8: Hukuk Miisavirlerinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

f)

1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, avukat ve
diger personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat

vermek,

1. Hukuk Miisavirinin gorevde olmadigi zamanlarda, 1.Hukuk Misavirine vekélet
etmek,

Gorevlendirilmeleri halinde toplanti, seminer ve benzeri etkinliklerde Hukuk
Miisavirligini veya belediyeyi temsil etmek,

Birimlerden talep edilen ve kendilerine havale edilen hukuki goriis talepleri hakkinda
giincel mevzuat ve yargi kararlari dogrultusunda gerekli inceleme ve arastirma yaparak
miitalaa hazirlamak,

Gorevlendirilmeleri halinde belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan dava ve
icra takiplerini Belediye Bagkani tarafindan verilen vekaletname kapsaminda takip
etmek, durusma, kesif ve durugmalara katilmak

Hukuk Miisaviri gorevin ifast konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne karst sorumludur.

LHUKUK MUSAVIRLIGI AVUKATLARININ GOREV, YETKi VE

SORUMLULUKILARI:

Madde 9: Avukatlar Baskanlik tarafindan atanir.

Avukatlar Miisavirlik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra
islemlerini sonuna kadar ve miigterek sorumluluklar altinda takip eder, sonuca baglamak.
Miisavirlik tarafindan havale edilen konularda hukuki gériis bildirmek.

Avukatlar, gérevlerinin ifast konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne karst sorumludur.
=M~




KARARLAR SUBE MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 10:

a) 1.Hukuk Miisaviri tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazigmalar ytirtitmek,

b) Belediye meclis giindemlerini hazirlayip, belediye bagkanin imzasina sunmak ve imzali
giindemin zamaninda meclis iiyelerine dagitilmasini saglamak,

¢) Meclise ait yaz1 ve kararlar diizenlemek, yazmak ve imza islemlerini tamamlattirmak,

d) Belediye enciimen gindemini hazirlayip, belediye bagkanin imzasma sunmak ve
giindemin zamaninda enciimen iiyelerine dagitilmasim saglamak,

¢) Enciimene ait yaz1 ve kararlan diizenlemek, yazmak ve imza islemlerini tamamlattirmak,

f) Meclis kararlarini Valilige gondermek, kesinlesen meclis kararlarim ilgili dairesine
zimmetle vermek,

g) Meclis ve enciimene ait karar ve tutanaklari saklamak,

h) Meclis ve enciimene katilanlara 6denecek huzur haklarmin, calisma ayimu takip eden
aybasinda 6denecek sekilde islemlerini yapmak,

i) Genel evrak biriminin isleyisini denetlemek,

j) Kararlar Sube Miidiirii, gérevin ifas1 konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars1 sorumludur.

MUSAVIRLIKTE GOREVLI DAVA TAKIPCISININ GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI:

Madde 11: Dava takipgisi asagida sayilan gorevleri yapmakla yiikiimltidiir.

a) Avukatlardan aldiklarn evraki zaman gegirmeden ve siire agimina meydan vermeden
mahkemelere tevdii etmek,

b) Yeni agilan davalar ile ilgili kayitlar esas defterine islemek; dava dosyasm tanzim
ederek miisavirin davay: havale ettigi avukata teslim etmek,

¢) Durusma giinii gelen dosyalar1 avukatlara bildirmek.

d) Dava dosyalarina yapilacak harcamalari, misavirin ve avukatlarin  direktifleri
dogrultusunda yapmak ve harcama bel gelerini muhafaza etmek,

¢) Mahkeme kalemleriyle avukatlar arasinda irtibat temin etmek,

f) Yeni agilan davalarm hangi mahkemeye verildiginin ve esas numarasini tespit edip esas
defterine ve dosyasina islemek.

o) Dava takipgileri, gérevin ifasi konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars1 sorumludur.

DIGER PERSONELININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 12:

a) 1. Hukuk Misavirligine ait bilctimle yazilari itinali bir sekilde dogru olarak yazmak,
karar suretlerini cikarmak ve yazi islerini ytiriitmek,
b) Belediyenin muhtelif birimlerinden veya sair A

mi veya hususi dairelerden gelen ve



giden her gesit evraki zimmetle alip kaydini yapmak ve ayni sekilde kayit yaparak zimmetle
iade etmek,

¢) Kayitlar: usuliine uygun bir sekilde ve muntazam tutmak ve zamanla smirli iglerde bu
zaman ge¢meden isin yapilmasini saglamak. Bir zamanla simirli olmayan diger islerde, 15 giin
gecmesine ragmen cevaplandirilmayan yazilart miisavire bildirmek,

d) Gelen evraki defterine isledikten sonra, var ise ilgili dosyas: ile birlestirerek miisavire
tevdi etmek,

e) Gelen evraki esas defterine isledikten sonra miisavir tarafindan havale edilen avukatlara
veya miisavirlikte calisan dier personele ait oldugunu kayit defterine isledikten sonra
ilgilisine vermek,

f) Dava dosYalarlnm diizenli bir sekilde safhalarina gore islendikten sonra avukat:
tarafindan islemi bittigine dair sakla serhini ekleyerek miisavirlik tarafindan hifza kaldirilmas:
istenen dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

g) Diger personel, gorevin ifasi konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars: sorumludur.

GENEL EVRAK BIRIMININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 13:
A- Gelen Evrak Servisi
Her tiirlii resmi evrakin, vatandas istek ve sikdyetlerini i¢eren dilekgelerin kabuliini,

kaydini, havalesini ve ilgili yerlere teslimini saglamak,
B- Giden Evrak Servisi

a. Posta evrakinin dis posta zimmet defterine, elden gidecek evrakin dis zimmet
defterine kaydedilerek, belediye birimlerine veya belediye disindaki resmi kurum
ve kuruluslarla, 6zel ve tiizel kisilerden olusan muhataplara gonderilmesini
saglamak,

b. Kurum disina génderilecek olan evrakin zarflanmasi isleminin yapilarak genel
evraktan kayit numarasi verilmesini ve ilgili kurum ya da sahislara ulastiriimasim
saglamak,

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

MASRAFLAR:
Madde 14: Avukatlara tevdi edilen davalar ve icra takiplerinin yapilabilmesi i¢in gerekli
masraflar, her yil biitce kanununda yayimlanan miktar: asmamak tizere memur personeller
adina alinacak avans ve kredi ile karsilanir. Avukat ve biiro personelinden kimlere avans ve
kredi verilecegi I. Hukuk Miisavirinin yazili iznine tabidir.
DOSYA, BELGE VE BILGI ISTEME
Madde 15:
a) Avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalari; dilekgeler, tutanaklar ile birimlerden

toplanan diger bilgi ve belgelerden olusur.

b) Avukatlar | indilenn tevdi edllen is hakkinda gerekli gordikleri takdird¢ 1 .Hukuk
Y , S’\‘ /




Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri ile istisare ederler. Islemler hakkinda izahat, bilgi ve
belgeler Hukuk Miisavirligi kanal ile ilgili birimlerden temin edilir.

VEKALET UCRET] :

Madde 16:

1.Hukuk Miisavirliginde gérevli 1.Hukuk Miisaviri, hukuk misavirleri ve avukatlara 5393
sayil1 Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde vekalet ticreti 6denir.

YURURLUK
Madde 17: Bu yo6netmelik hiikiimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisinde
kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Madde 18: Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyijksehir Belediye Baskami tarafindan
yurtitiiliir. ﬂ




TESKILAT SEMASI




