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BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, calisma usul ve esaslarin1 belirleyerek, hizmetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam .
MADDE 2- Bu yonetmelik, Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin; gorev ve
calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve
diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Kars Belediyesini
b) Baskan :Kars Belediye Bagkanini

c) Bagkanlik : Kars Belediye Bagkanligini

d) Baskan Yardimcist : Kars Belediye Bagkan Yardimcisini

e) Belediye Meclisi : Kars Belediyesi Meclisini

f) Belediye Enclimeni : Kars Belediyesi Enciimenini

g) Miidiirlik : Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinii

h) Miidiir :Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiiriinii

i) Servis :Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii Servislerini

j) Miidiirliik Personeli :Kars Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorevli ¢alisanlar

k) Avukatlar :Avukat sifatina haiz miidiir, kadrolu ve sozlesmeli avukatlar1 ifade
eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- Kars Belediye Baskanlig1 Hukuk Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri
esas alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6- Kars Belediye Baskanligi, Hukuk Isleri Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye
Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 7- Hukuk fsleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Midir

b) Personel : Memur, is¢i, sozlesmeli ve ¢alisan tiim personeli kapsar.

Teskilat Yapisi

MADDE 8

a) Midiir

b) Avukat

¢) Dava ve Icra Takip Gérevlisi
d) Evrak Kayit Gorevlisi

e) Hizmetli

UCcUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9

Hukuk Isleri Miidiirliigii Kars Belediye Baskanina baghdir. Belediye'nin amaglar,
prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi
esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin yazili emir ve direktifleri dogrultusunda,
Belediye'nin kamu tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina; yiirlirliikteki anayasa, yasalar,
tiiziikler ile yonetmeliklere gore Belediye Baskani'nca verilen yetki sinirlari i¢inde ¢oziimler
getirmekten, Belediye Bagkanligi adina tiim yargi mercilerinde, Belediye tiizel kisiligini
temsil etmekten, agilan davalarda gerekli savunmalarin hazirlanmasini saglamaktan, Belediye
Bagkanligi adina ait her tiirlii idari tasarruf ve hukuksal islemlerin hukuka uygunlugunu
saglamaktan, Belediye faaliyetlerine iliskin olarak ortaya cikan yasal sorunlarda ilgililere
hukuk danigmanlig1 yapmaktan; Kurumun yasal takibe intikal eden alacaklarini en seri sekilde
tahsil etmek amaciyla ilgili hukuk ve ceza davalariyla, icra takiplerini ve tiim hukuki
islemlerin yiiriitilmesini saglamaktan; ilgili yasalar ve mevzuat cergevesinde kurum
menfaatlerini gozeterek belirlemekten, sorumludur.

Hukuk isleri Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 10- Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda yukarida ozetle
belirtilen gorevlerin ifa ve icrast baglaminda:
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1. Belediye'nin tlim hukuksal sorunlarina; yiiriirliikteki mevzuata gére Belediye Baskani
tarafindan verilen vekaletnamede saptanan simirlar igerisinde gereken Ozen ve
cabuklukla ¢oziimler saglamak,

2. Tim yargi mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapilacak tebliglerin
Belediye Bagskani adina alinmasini, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili mercilerin
verecekleri bilgi iizerine hukuksal olarak gerekli islemlerin yerine getirilmesini
saglamak,

3. Belediye'yi, kanuni takibe intikal eden alacaklarla ilgili olarak, adli mercilerde temsil
edilmesini saglamak,

4. Belediye aleyhindeki mahkeme kararlarinin temyiz edilmesinde fayda goriilmemesi
halinde, keyfiyetin Belediye Baskani takdirine sunulmasini alinacak yazili onay
dogrultusunda hareket edilmesini saglamak,

5. Kanuni takibe intikal etmis alacaklarla ilgili dava ve icra takip islemlerinin her birisi
icin ayr1 dosya tutulmasini saglamak,

6. Belediye aleyhine yapilan icra takiplerine gerekli hallerde siiresinde itiraz etmek,
gerekli kararlarin alinmasi i¢in siiresinde miiracaat etmek ve Belediye alacaklari igin
icra takibinde bulunmak.

7. Durusmali yapilan tiim yarg: safahatlarinda bulunmak ve kesiflere katilmak,

8. Takibinde kamu yarar1 goriilmeyen dosyalar1 Bagkanlik yazili onay1 alarak ve gerekli
hukuki prosediir izlenerek kapatmak,

9. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirmak,

10. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gerceklestirmek,

11. Davaci veya davali olarak yarg: yerlerinde Belediyeyi temsile, Belediye Baskani’nin
vekili sifatiyla Belediye hak ve menfaatlerinin korunmasi icin tiim is ve islemleri
yapmak,

12. Acilmis ve agilacak olan davalarla ilgili olarak belediye servislerinden bilgi ve
belgeleri toplamak,

13. Mahkemelerce verilen kararlar ilgili servislerine gondermek,

14. Belediye faaliyetlerinin hukuka uygunlugunun temini i¢in; Baskanlik Makaminca veya
Basgkanlik Makaminin onay verdigi diger idari servislerce sorulan hususlar hakkinda
istisare mahiyette (yazili ya da sozlii) hukuki goriis bildirmek,

15. Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay1
saglamak,

16. Baskanlik¢a verilen diger hukuki isleri yerine getirmek,

17. Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlar1 uygulamak,

18. Mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevlerin icra edilmesini saglamak.

MADDE 11

Bu yonetmeligin 6. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklarin gérev
pozisyonlari, mevzuat ve Belediye Baskani'nin onayiyla belirlenir. Bu baglamda istthdam
edilenler mevzuatca ve bu yonetmelikge belirtilen gorevleri ifa ederler.
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Hukuk Isleri Miidiirii
MADDE 12

1. Belediye Baskani'nin gozetimi ve denetimi altinda, mevzuat geregi Mudiirliigiin; sevk
ve idaresini, organize edilmesini, personel arasinda gorevlerin dagitilmasini, i ve
islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar,

2. Midirligi icin; Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

3. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirleri alir,

4. Miidiirliglin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar,

5. Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki personel, makine,
isyeri ve techizatin planlamasini yapar,

6. Midiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

7. Mudirligin yillik faaliyet planini Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

8. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
lizere egitim planlamasini yapar,

9. Baskanligin kabul ettii yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarnin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

10. Midirligiin  tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Baskanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

11. Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

12. Personelinin, is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

13. Personelin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

14. Personellerine, yapacagi 1isi tarif eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

15. Midirligi alinacak yada ayrilacak personel ile personelin statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

16. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa
vekalet verir ve gorevlerini taksim eder,

17. Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin,
personelin gorev ve sorumluluklarini agiklar ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is
ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

18. Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimi siirekli
kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir tist
amirinin goriisiine sunar,
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19. Midiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlarina
mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini
temin eder,

20. Astlariin sorularin1 kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar1 siiratle alir ve
bildirir,

21. Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy1 yetistirir,

22. Haberlesmeye biiylikk 6nem vererek, aliman kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve siiratle ulagtirilmasini saglar,

23. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitlin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

24. Kendisinin ve g¢aliganlariin siirekli gelisimlerini saglamak amaciyla gerekli cabay1
sarf eder.

25. Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

26. Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarint ve onlarin da
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

27. Mudiirliigiindeki astlariin diger Miidirliikler ile yaptiklari ortak galigmalarda uyum
ve koordinasyonu saglar,

28. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basaril
olmaya tesvik eder,

29. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist
kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar
dogmadan amirine miiracaat eder,

30. Miidiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarim1 en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina
paralel olarak Bagkanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamh
surette fikir ve gorlis aligverisinde bulunur,

31. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder,

32. Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

33. Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve
kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan
imtina etmez, Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

34. Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {istlenir,

35. Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder, 11)
Miidiirliik harcamalarinin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

36. Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

37. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

38. Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,
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39. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

40. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

41. Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

42. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek, degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

43. Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptig1 temaslari, caligmalar1 ve aldigi sonuglar1 6zetle yazili veya sozlii olarak
kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende amirine sunar.

44.Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki Belediyeye ait bilgilerin
muhafazasinda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

45.Bagskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

46. Bu yonetmelikte Miidiirliiglin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim goérevlerin,
etkin bicimde ve biitlinliikk igerisinde geciktirilmeden, ilgili mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

47. Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, prodiiktivite
artisini saglar,

48. Personelin performans degerlendirmelerini yapar,

49. Miidiirliglin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglar; personelin caligmalarini
organize eder,

50. Miidiirliigiin goérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

51. Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazigsmalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise
teklifler sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak,

52. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

53. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak
amaciyla mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman o6zel ve/veya tlizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglamak,

54. Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger servislerle koordinasyonu
saglar, bbb) Stratejik planin hazirlik ¢alismalarinda verilen gorevleri etkin bigimde
sonuglandirmak, ccc) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik
sekilde kullanmay1 saglamak,

55. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglamak,

56. Mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
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DORDUNCU BOLUM
Miidiirliige Bagh Gorevliler ve Gorevleri

Avukatlarin Gorevleri
MADDE 13

1. Hukuk Isleri Miidiirii veya sorumlu kilman/yetkilendirilen avukat tarafindan tevdii
edilen dava ve icra dosyalarini teslim almak,

2. Tanzim edilecek dosyalarda, isin kendilerine tevdiini gosteren vesika, verdikleri
dilekce ve lahiya suretleri ile karsi tarafin verdigi dilekge, evrak ve vesikalari
bulundurmak,

3. Belediye aleyhine agilan dava ve icra takipleri ile Belediye tarafindan a¢ilmis bulunan
dava ve icra takiplerini Belediye adina yiiriitmek,

4. lIslemler hakkinda izahat ve belge isteklerini, Hukuk Isleri Miidiirii kanal ile ilgili
birime bildirmek,

5. Tevdii olunan islerin, mevzuat g¢ercevesinde izlenip sorusturulmasini, dosyalarin
sthhatli, muntazam ve tamam olmasini saglamak,

6. Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile isleri
sonuna kadar izlemek, Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin
hak, yetki ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gosterdigi
0zen ve sadakat ylikiimliiligiinii yerine getirmek,

7. Dava veya icra takibi agilmasini isteyen Belediyenin ilgili miidiirliigliniin, bu is i¢in
Baskanlik Makamindan Olur almasi, dava ile ilgili miidiirliik goriisleri ile tiim bilgi ve
belgeleri eklemesi, davanin kime kars1 agilacagini, adresini, dava agilacak sahsin agik
kimlik bilgilerinin ve dava degerini agikga belirtmesi gerekir. Ayrica Belediye
aleyhine agilmis davalar ile icra takipleri ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigii'niin
gorevlerinin yiirlitiilmesi i¢in bu miidirlilkk¢ce kendilerinden istenen bilgi ve belgeye
dayanan delilleri, yazili olmak kaydi ile miidiirliik goriislerini de istenen zamanda
yollamakla yiikiimliidiirler.

8. Herhangi bir davada yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi ya da ilgili birimlerce
gonderilen belgelerin  incelenmemesi gibi nedenlerle Belediyenin zarara
ugratilmasindan dava dosyas1 veya ilgili evrak kendisine zimmetle teslim olunan, isi
takip etmekle gorevli avukat sorumludur.

9. Dava ve icra islerinin yliriitiilmesi sirasinda avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini
inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden
isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayici
bilgileri alabilirler. Sav ve savunmalar, ilgili birimler tarafindan verilen bilgi ve
belgelere dayandirilir. {lgili birimlerin yanlhs veya eksik bilgi vermesi, siiresinde
istenen bilgi, belgeleri vermemesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda
avukatlar sorumlu tutulamaz.

10. Yarg: organlarinin Belediye aleyhinde olan kararlar1 hakkinda temyizden vazgegmek
icin Bagkanlik makaminin yazili onayinin alinmasi gerekir. Temyiz yolu ile Yargitay
incelemesinden gegen kararlarla ilgili karar diizeltmeye gidilmesi zorunlu olmayip,
karar diizeltme isteginden vazgegilmesinde baskanlik onayr gerekmemekte, dosya
zimmetinde olan avukatin goriisii veya miidiir onayiyla karar diizeltme isteg§inden
vazgecilmesi miimkiindiir.
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11. Avukatlik meslek kariyeri gozetilerek, 1136 sayili Avukatlik Kanun hiikiimleri sakli
kalmak kaydi ile; Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar kendi istekleri disinda avukatlik
yapmalarina engel olacak bagka bir géreve atanamazlar.

12. Hukuk Isleri Miidiirliigii temsilcilerinin de hazir bulunmasi gerekli olan hallerde,
Baskanlik Makaminca gercgeklestirilen Miidiirliikler arasi koordinasyon ve
bilgilendirme heyetlerine istisare mahiyette goriis bildirmek iizere Midiirliik adina
istirak eder.

Dava ve Icra Takip Gorevlisinin Gorevleri
MADDE 14

1. Midiiriin emri, gézetimi ve denetimi altinda kurulan biitiin haberlesme yaz1 evrak ve
dosya islerini yiiriitmek,

2. Mahkemelerde davalarin acilmasi ile ilgili islemleri yiiritmek, zimmetle avukatlardan
aldiklart cevap dilekgeleri, temyiz dilekgeleri, delil listesi vs. dilek¢e ve eklerini,
zaman gecirmeden ve siire asimina meydan vermeden ilgili mahkemelere vermek, ara
kararlar geregince mahkemelerde yapilmasi gereken islemleri yapmak, yapilan
islemlerle ilgili masraflart mahkeme veznesine veya ilgili merciine yatirarak
karsiliginda alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir suretini dava dosyasinda
muhafaza etmek, Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlari, Yargitay ilamlarin
teblige cikarmak, bakiye harglar1 yatirmak, kesinlesen ilamlara kesinlesme serhi
verdirtmek ve diger tiim takip islemlerini siiresinde yiiriitmekle ve icraya konu ilamli
ilamsiz takiplere ait dosya tanzim etmek, mahkeme kalemleriyle avukatlar arasinda
irtibat temin etmek, Icra ve ddeme emirlerini hazirlamak, esasa ve fihriste kaydetmek,
icra dairelerinde avukatin yapmasi gereken islemler diginda tiim islemleri yapmak,

Gorev nedeni ile 6grenilen hususlari gizli tutmak,

4. Midirlige ait rapor, evrak, vesika vesaire sinin asil ve orneklerini Miidiiriin emir ve
izni olmaksizin, Baskanlik disinda hi¢cbir makam ve sahsa vermemek,

5. Hukuk Isleri Miidiirliigiine ait yaz1 ve dosyalar1, Miidiirliik¢e kabul edilen dosyalama
sistemine gore tanzim ve tasnif etmek, tiim dosyalarin muhafazasini saglamak,

6. Dava ve icra takipleri i¢in esas defterlerini tutmak,

7. Isi biten dava ve takip dosyalarmn arsiv kayit sistemine uygun olarak hifza kaldirmak,

8. Midiirliige gelen her tiirlii adli tebligati almak, usuliine uygun kaydini yapmak ve
geregi i¢in miidiire sunmak dava ve icra takip gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluk
alanindadir.

9. Dava ve icra takip gorevlisi hukuksal islemlerin takibinde avukatlara baghdirlar ve is
talimatlarim1 avukatlardan alirlar. Bunun disinda normal personel calisma statiisii
i¢inde gorev yaparlar. Ozliik haklarinda yiiriirliikteki personel mevzuatina tabidirler.
Gerektiginde ve ivedi isleri olmadig1 zamanlarda kalem islerine yardim ederler.

10. Dava ve icra takip gorevlisi kendisine zimmetle teslim olunan evrak ile ilgili
islemlerin geregini ayni giin i¢inde yerine getirmek, zimmet defterinin diizenli olarak
tutulmasin1 saglamak ile sorumludur. Teslim aldig1 evraklarla ilgili, teslim aldig
giinden sonra yapilmasi nedeniyle siirelerin gecirilmesinden dogacak her tiirli
sorumluluk kendilerine aittir.

11.Dava ve icra takip gorevlisi olarak ayrica gorevlendirilmeyen hukuk isleri
miidiirliigiiniin miidiir ve avukatlar digindaki personeli, “Dava Ve Icra Takip
Gorevlisi” madde baslig: altinda sayilan gorevleri (tiim yetki ve sorumluluklari kapsar

(O8]
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sekilde), “Evrak Kayit Gorevlisi” madde baghglr adi altinda sayilan gorevler ile
birlikte yiirtitiir.

12. Miidiirliik harcamalari i¢in gerekli avansi ¢eker ve harcamalarin yapilmasini miiteakip
avansin siiresinde kapanmasini yapar,

Evrak Kayit Gorevlisinin Gorevleri
MADDE 15

1. Belediyenin muhtelif midiirliik ve amirliklerinden veya sair resmi veya hususi
dairelerden gelen ve giden her ¢esit evraki zimmetle alip kaydin1 yapmak ve aym
sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek,

2. Kayitlar1 usuliine uygun bir sekilde ve muntazam tutmak ve zamanla sinirh iglerde bu
zaman ge¢cmeden isin yapilmasini saglamak. Bir zamanla sinirli olmayan diger islerin
takibini yaparak, 15 giin ge¢mesine ragmen cevaplandirilmayan yazilar1 miidiire
bildirmek,

3. Gelen evraki defterine isledikten sonra, gelen evrak ile ilgili kayitlarda baskaca ilgili
dosya var ise, bu dosyay1 yeni kaydedilen gelen evrak veya dosya ile birlestirdikten
sonra miidiire tevdi etmek.

4. Davalarla ilgili dilek¢e ve tebligat1 almak ,evrakin teblig alindig1 giin ve saati evraka
isaret edip, yeni agilan davalar ile ilgili kayitlar1 esas defterine islemek; Belediye leh
ve aleyhine agilan davalar ile icra takip isleri i¢in sira numarasi tahtinda bir dosya
acmak, zaman gecirmeden acilan dava hangi birimi ilgilendiriyor ise o yerden
savunma sebeplerini (birim goriisiinii, varsa o yer veya konu ile ilgili tim bilgi ve
belgeleri) istemek, birimlerden istenen belgelerin siiresinde ve eksiksiz gonderilip
gonderilmediginin takibini yapmak,

5. Dava dosyasini tanzim etmek,mevcut dosyalar ile ilgili gelen ilam ile davetiyeleri, icra
emirlerini ve diger tim evraki, daha Once miidiirliik kayitlarinda o konuyla ilgili
baskaca dosya var ise, ilgili dosyasi ile birlestirerek miidiiriin veya yetkilendirilmis
avukatin havalesi ile isi takiple gorevlendirilmis bulunan avukatina zimmetle teslim
etmek, teslim edilen evrak ya da dosyalarla ilgili hangi avukatin gérevlendirildiginin
kaydini tutmak

6. Durugma giinii gelen dosyalar1 avukatlara bildirmek,

Dava dosyalarimin diizenli bir sekilde safhalarina gore isledikten sonra avukat

tarafindan islemi bittigine dair sakla serhini ekleyerek miidiiriyet tarafindan hifza

kaldirilmasi istenen dosyalarin arsivlesmesini yapmak.

8. Belediye aleyhine ve Belediye tarafindan adli ve idari mahkemelerde agilan davalarin
Belediye aleyhine ve Belediye tarafindan agilan icra takiplerinin, hangi dosyanin
hangi avukata tevdi edildiginin bilgisayar kayitlarini tutmak

9. Dosyalar1 zimmetle vermek, zimmet defterinin diizenli olarak tutulmasini saglamak,
tiim dava dosyalarmin muhafazasini saglamak,

10. Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili tiim dilekgeleri
daktilo etmek, davalarla ilgili ara karar ve karar sonuglarim ilgili dairesine karar
suretiyle birlikte gecikmeksizin gondermek, yazismalarin bir suretini dava dosyasinda
ve diger suretini yazisma dosyasinda muhafaza etmek ve diger tiim yazisma ve
dosyalama islerini yapmak,

11. Gelen ve giden yazigsmalarla ilgili etkin bir kayit ve dosya sistemi olusturup yiiriitmek,

~
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12. Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerinin
talimatina uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

13. Stireklilik arz eden yazismalarin zamaninda yanitlanmasini yetkili personele
hatirlatmak,

14. Midirligiin telefon trafigini yonlendirmek, telefon fihristi olusturmak, yetkililerin
olmadig1 zamanlarda gelen telefonlari not alarak bilgi aktarmak,

15. Misafirleri karsilayip ikram hizmetlerini organize etmek,

16. Kullandig1 demirbas esyalarin iyi bir bigimde kullanilip korunmasini saglamak,

17. Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak; isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

18. Gorev nedeni ile 6grenilen hususlari gizli tutmak,

19. Gerektiginde dava ve icra takip gorevlisinin islerine yardim etmek evrak kayit
gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluk alanindadir.

20. Evrak kayit gorevlisi olarak ayrica gorevlendirilmeyen hukuk isleri miidiirliigliniin
midiir ve avukatlar disindaki personeli, “Evrak Kayit Gorevlisi” madde baglig: altinda
sayllan gorevleri (tiim yetki ve sorumluluklari kapsar sekilde), “Dava Ve Icra Takip
Gorevlisi” madde baslhig1 adi altinda sayilan gorevler ile birlikte yiirtitiir.

21.Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki Belediyeye ait bilgilerin
muhafazasinda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

BESINCI BOLUM
Dava Acilmasi, Icra-iflas Takibi Yapilmas

MADDE 16

Belediyeye vekaleten, gergek veya tiizel kisi ticlincii sahislar aleyhinde dava agmak
veya icra-iflas takibi yapilmasi gereken hallerde; konu hangi Miidiirliigiin gorev alanina
giriyor, ise ilgili Midiirliik tarafindan gerekcesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler
eklenmek suretiyle, Baskanlik Onay1 alinarak dava agilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi
talebi Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne intikal ettirilir. Bagkanlik oluru iizerine, avukat bilgi ve
belgeleri mesleki bilgi ve birikimi ¢ergevesinde degerlendirip, gerekirse diger meslektaslar
ile istisare ederek bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi baslatir.

Acilmis Dava ve Icra Takiplerinde Yapilacak Islemler
MADDE 17

a) Belediye aleyhine dava acildiginda veya icra takiplerinde; buna iliskin dava dilekgesi ,
0deme veya icra emrini alan tiim Midiirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve
belgeler ile delillerini dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli
durumlarda ise Miidiirlilkge savunma i¢in degerlendirme yapilabilmesi i¢in ivedilikle
Hukuk isleri Midiirliigline teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidiirliiglin
ilgili dava defterine kaydedilerek dosyasi acilir ve dosya zimmetle ilgili avukata teslim
edilir. Avukat en kisa siirede dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli
yasal iglemi yapar.

b) Dava dilekgesi, ddeme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla
Miidiirliige intikal ettiginde, Miidiirliikte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata
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teslim edildikten sonra ilgili tiim Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya ddeme
emri ile varsa Ara Karar1 ya da Yirtitmeyi Durdurma Karar1 génderilerek savunmaya
iliskin tiim bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili Midiirliiklerden temin edilerek
yasal geregi yapilir.

c) Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara
kars1, dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, kararin diizeltilmesi, yargilamanin iadesi
gibi yasal yollara bagvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi
gerektigi hallerde ilgili Miidiirliikte gecikmeksizin islem tesisine baglayacaktir

ALTINCI BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icras:
MADDE 18- Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Mudiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gérevin planlanmasi: Hukuk Isleri Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve servis
personeli tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.
c¢) Gorevin icrasi: Hukuk Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19- (1) Belediye servisleri arasinda servis i¢i igbirligi ve koordinasyon

a) Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger servisler arasinda ve servis i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina
gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Hukuk Isleri Miidiirii dosyadaki evraklari ilgili personele havale eder.

d) Servislerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon

Hukuk Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazismalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani1 ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzas1 ile yuriitiiliir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Servislerin Goriis Istemesi
MADDE 20

a) Belediye servisleri herhangi bir konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis
alinmasi gerekli gordiigii takdirde konuyu yazili olarak ve Bagkanlik Makaminin
onay1 ile Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne bildirir.

b) Gorlis istenirken istenen konunun ve yapilacak iglemlerin tanimi yapilir. Tereddiit
edilen nokta agiklanir. Olayin teknik boyutunu hukuki miitalaa isteyen servis en iyi
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bildiginden, goriis isteyen servisin goriis istenilen konu hakkindaki kendi goriisii onem
arz etmektedir. Goriis istenen husus hakkinda ilgili servis kendi goriislinii, ihtilaf
nedenlerini agikca belirtir ve konu ile ilgili belgeleri yaziya ekler.

¢) Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis istenen hususlar, hukuki konulara iliskin olmalidir.
Mevzuatta ¢oziime baglanmis hususlar goriis konusu yapilamaz.

d) Hukuki miitalaa istenilmesinde amag¢, Belediyelerin menfaatlerini korumak ve
ihtilaflar1 6nlemek oldugundan hukuki menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik
durumlar1 dogmadan 6nce goriis istenilmedir.

e) Ayni servisler, ayni konularda daha once verilmis goriisler ve emsal kararlar var iken
tekrar Hukuk Isleri Miidiirliigiinden gériis soramaz.

f) Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan verilen goriisler, kanaat ve istisare nitelikte olup,
goriis isteyen servisin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

g) Hukuk Isleri Miidiirliigii gerekli gordiigii takdirde ilgili servisten konuyla ilgili bilgi,
belge ve goriis isteyebilir.

h) Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayiciligi bulunmayip, yol gosterici mahiyettedir.

Davalan Takipten Vazge¢cme
MADDE 21

a) Temyizden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarin sonuglandirilmasi,
davadan vazgecilmesi Belediye Baskani’nin yazili talimatina veya oluruna baghdir.
5393 sayili Belediye Kanunu geregince dava konusu uyusmazliklarin sulh ile
tasfiyesinde gerektiginde Belediye Enclimeni veya Belediye Meclisinden karar
alinmasi saglanir.

b) Hukuk isleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya agilmis bir
davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu
yazili olarak Bagkanliga sunarak alacagi yazili talimata gore hareket eder ve Belediye
Bagkaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis bir davayr veya icra takibini miiracaata
birakabilir.

Vekalet Ucreti
MADDE 22- Vekalet iicreti; 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri Ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname ile vyiiriirliikte bulunan diger mevzuat
hiikiimlerine gore 6denir.

SEKIZINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim
MADDE 23

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Hukuk Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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Disiplin

MADDE 24- Hukuk isleri Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili
disiplin igslemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun,4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yuriitiiliir.

DOKUZUNCU BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik
MADDE 25- Bu Yonetmelik Kars Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben

3011 sayili Resmi Gazete'de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani yiiriitiir.
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