T.C.
AFYONKARAHISAR BELEDIYESI HUKUK iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Teskilat Yapisi

Amac ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat g¢ergevesinde Afyonkarahisar
Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin kurulusu ile personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma dair Y &netmelik ve yiiriirliikteki diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelikte gecgen;

a) Belediye : Afyonkarahisar Belediyesini,

b) Bagkan  : Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,

¢) Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

¢) Miidir : Hukuk Isleri Miidiiriini,

d) Avukat  : Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan avukatlar

e) Personel  : Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

Teskilat yapisi

MADDE 4 - (1) Hukuk isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir.

(2) Hukuk Isleri Miidiirliigii avukatlar ve gorev yapan personelden olusmaktadir.

(3) Hukuk isleri Miidiirliigiiniin organizasyon yapis1 asagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Avukat,
¢) Kadro karsilig1 sézlesmeli personel,
¢) Memur,
d) Is¢i (Hizmet Satin Almasi)
IKINCIBOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorev

MADDE 5 - (1)Hukuk Isleri Miidiirliigii niin gorevleri;

a) Afyonkarahisar Belediye Baskanligi tarafindan agilan dava ve icra takipleri ile Belediye
Bagkanlig1 aleyhine agilmis ve agilacak olan dava ve icra takiplerinde Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1
tiizel kisiligini temsil etmek; savunma, inceleme, danisma ve temsil gorevlerini Kanunlarla belirlenen
esaslar cergevesinde yerine getirmek

b) Belediye Baskani havalesiyle intikal eden hukuki konularda yazili veya sozli goriis ve
miitalaalarda bulunmak.

c) Afyonkarahisar Belediye Baskanliginca hazirlanacak yonetmelik, sirkiiler ve tamimlerin hukuki
boliimleri hakkinda talep halinde ilgili birimlere bilgi vermek, yardimda bulunmak.

d) Afyonkarahisar Belediye Bagkanliginin diizenledigi s6zlesme ve sartname taslaklarinin hukuki
boliimlerini incelemek ve bunlarin kanun ve hukuka wuygunluklari ile uygulamadan dogan
anlagmazliklarin sonuglarini tespit etmek.

e) Yasa, tiiziik, yonetmelik ve kararnamelerdeki degisiklikleri takip etmek, gerekli gordiigii
hususlar ve alinacak tedbirler hakkinda onerilerde bulunmak.

f) Her tiirli hukuki danigma ve goriismelerde bulunmak, Belediye mevzuati ve ilgili hukuki
konular1 arastirmak.

g) Belediyenin s6zlesme ve anlagmalardan dogan haklarini korumak.

h) Gorevi ile ilgili toplantilara katilmak

1) Miidiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, tahakkuklari, 6deme emri
belgelerini diizenlemek, ayniyat islemlerini ve harcamalarda ilgili avans, sarf islemlerini yiiriitmek,



1) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik kadrosunun gerektirdigi genel nitelikler

MADDE 6 - (1) 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun gerektirdigi genel niteliklerdir.

Miidiirliik kadrosunun gerektirdigi 6zel nitelikler

MADDE 7 - (1) Miidiirliik Kadrosunun gerektirdigi Ozel Nitelikler asagida belirtilmistir.

a) Avukat olmak,

b) Biiyiiksehir, Il, ilce Belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluslarmim gérev alam ile ilgili
birimlerinde en az bes y1l memur veya kadro karsiligi sézlesmeli avukat olarak ¢alismis olmak,

Yetki

MADDE 8 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, Afyonkarahisar Belediye Baskani’nca verilen genel veya
ozel vekaletname uyarinca ve yasa, tliziik ve yonetmelikler ile bu yonetmelikte yer alan yetkileri
kullanarak gorev yapar. Gorev mahalli Afyonkarahisar Belediyesi’dir.

Sorumluluk

MADDE 9 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii, yasal mevzuat ¢er¢evesinde, verilen gérev igerisinde,
Afyonkarahisar Belediyesinin hukuki mesele ve ihtilaflar1 ile ilgili isleri gereken 6zen ve cabuklukla
yapmak, yaptirmak ve yiirliitmekle sorumludur.

Teskilat

MADDE10 - (1) Hukuk isleri Miidiirliigii; madde 4 de belirtilen sekilde ve personelden
olusmustur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE11 - (1) Hukuk Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a) Mudirligi, Baskanliga kars1 temsil eder.

b) Miidiirliik yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

c) Midiirliik i¢i yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gerceklestirir.

¢) Miidiirliikk harcama yetkilisi, tahakkuk amiridir.

d) Diger Midiirliiklerle koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDEI12 - (1) Avukatlarin gorev, yetki sorumlulugu asagida belirtilmistir.

(a) Avukatlar 657 sayili Kanun kapsaminda memur ile 5393 sayili Belediye Kanununun
49 Maddesi kapsaminda kadro karsilig1 s6zlesmeli personel olarak atanir.

(b) Miidiir tarafindan kendilerine havale edilen, yargi organlarinda agilmis ve agilacak her tiirlii
dava ve icra takiplerinde Belediye Baskanligini temsil ederek, Belediye hak ve alacaklarimin iddia,
savunma ve yuriitiilmesini saglar, durusma ve kesiflerde hazir bulunurlar.

c¢) Miidiir tarafindan kendilerine havale edilen konularda yazili hukuksal goriis bildirirler.

d) Miidiir tarafindan gorevlendirilme halinde Belediye i¢i kurullara Miidiirliik adina katilirlar.

e) Miidiir tarafindan verilen isleri yasalarin gerektirdigi sekilde, dikkat ve 6zenle ve siiresinde
yerine getirirler.

Kalem Memurlarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Kalem memurlarinin gérev, yetki ve sorumlulugu; asagida belirtilmistir;

a) Kalem memurlar1 Miidiirliik adina tiim resmi tebligleri alirlar, Miidiirliigiin tiim biiro, bordro ve
tahakkuk islerinin diizenli bigimde yiiriitiilmesini saglarlar. Hukuk Isleri Miidiirii ile avukatlar tarafindan
kendilerine tevdi edilen vazifeleri icra ederler. Dosya ve belgelerin icabini yerine getirirler.

b) Gelen, giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet, elektronik
ortamdaki programlara kaydini ve dosyalama islerini yiiriitiirler. Demirbagta kayith esyalar1 korur; yilbasi
saymmini yaparlar. Hukuk Isleri Miidiirliigiinde goriilecek islerin siki suretle siireye bagl bulundugunu
g0z Oniine alarak gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla irtibatini tesis ederler,

c) Midiirliik kalemindeki; dava, kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini saglarlar.

¢) Miidiiriin ve Avukatlarin dosya ve isleri ile ilgili Yargt Mercileri ve Resmi Dairelerde
yapilmasini istedikleri tiim isleri yaparlar.

d) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin islerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan ve biitce ile Miidiirliige tahsis
edilen ddenekten, geregi kadarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiinden alir, yapilan igler sonucu makbuzlara
dayanarak hesaplarini kapatirlar.



e) Alacaklar1 s6zlii veya yazili is emirlerini giin gegmeksizin yerine getirirler. Hukuksal islemlerin
takibinde avukatlara baglidirlar ve is talimatlarin1 avukatlardan alirlar.

f) Miidiirliigiin tim yazilarimi Onceliklerine goére siraya koyup yazar, kaydeder, drnek cikartir,
elektronik ortamdaki programlara kaydeder, Miidiiriin ve Avukatlarin verecegi gorevleri yerine getirirler.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14 - (1) Midiirliik calismas1 Miidiir tarafindan diizenlenen plan icerisinde yriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 15 - (1) Midiirliigiin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Dava ve icra takipleri ile diger yazismalar ile ilgili esaslar:

MADDE 16 (1) Afyonkarahisar Belediyesi tarafindan bir dava agilabilmesi i¢in, Konu hangi
Midiirliigiin gorev alanina giriyor ise ilgili Miidiirliik tarafindan Bagkanlik OLUR’ u ile birlikte gereken
evraklar Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderilir.

a) Ilgili Miidiirliigiin yazisinda gerekce belirtilmek suretiyle yapilacak hukuki islerin acik secik
belirtilmesi zorunludur.

b) Ilgili Miidiirliigiin yazisma dava konusu ile ilgili tiim bilgi ve delil olacak tiim belgelerin
eklemesi zorunludur.

c) Ilgili Miidiirliik, dava acilmas1 yazisini zamanasimi ve hak diisiiriicii siireleri dikkate alarak
makul bir siirede (zamanasimi veya hak diisiiriicii siirenin dolmasindan en az 1 ay once)Hukuk Isleri
Miidiirliigiine gondermek zorundadir.

¢) Siiresinde gonderilmeyen veya eksik ya da yanlis gonderilen bilgi ve belgeden kaynaklanan
sorumluluk bunu génderen/gondermeyen midiirliige aittir.

(2) 1lgili Miidiirliikten dava agilmasina iliskin gelen yazi iizerine,

a) Gorevlendirilen avukat bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi gercevesinde konuyu
degerlendirip, gerekirse diger meslektaslari ile istisare ederek bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede
tespit edip siire¢ baslatir.

(3) Afyonkarahisar Belediyesi aleyhine dava agilmast durumunda;

a) Konu hangi miidiirliigiin gorev ve yetki alanina giriyorsa dava dilekgesi ve ekleri; goriis, bilgi
ve belgelerin temini amactyla belli bir siire verilerek ilgili miidiirliige sistem tizerinde gonderilir.

b) Ilgili Miidiirliik tarafindan davaya esas goriis ve ekli bilgi ve delil olabilecek belgeler istenilen
suret kadar onayli bir sekilde siiresi iginde Hukuk Isleri Miidiirliigiine génderilmek zorundadr.

c¢) Siiresinde gonderilmeyen veya eksik ya da yanlis gonderilen bilgi ve belgeden kaynaklanan
sorumluluk bunu génderen/géndermeyen miidiirliige aittir.

(4) Icra takibi baslatilmast igin;

a) Ilgili Miidiirliik tarafindan takibe konu alacagin belirtildigi bir iist yazi ile tiim bilgi ve belgelerin
onayl bir sekilde gonderilmesi gereklidir.

b) ilgili Miidiirliik, icra takibi yapilmast igin talep yazisim1 zamanasimi ve hak diisiiriicii siireleri
dikkate alarak makul bir siirede (zamanasimi veya hak diisiiriicii siirenin dolmasindan en az 1 ay dnce)
Hukuk Isleri Miidiirliigiine gondermek zorundadir.

c¢) Siiresinde gonderilmeyen veya eksik ya da yanlis gonderilen bilgi ve belgeden kaynaklanan
sorumluluk bunu génderen/géndermeyen miidiirliige aittir.

(5) Hukuk Isleri Miidiirii bir davada birden fazla Avukat: gérevlendirmeye yahut bir dosyay: takip
eden Avukattan alarak digerine vermeye yetkilidir.

(6) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin evraki, Hukuk Isleri Miidiiriiniin tensip edecegi dosyalama
sistemine gore tanzim ve tasnif edilir.

(7) Dava ve icra takipleri, ait olduklar1 defterlere veya bilgisayara sira numarasi ile ve her yil bir
(1) rakamindan baglayan numara verilmek suretiyle kayit olunur, dosya numaralar1 y1l itibariyle gosterilir.

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Isleyisine Iliskin Diger Esaslar

Madde 17 - (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince tanzim olunan evraklar, Miidiirliikk Kalem personelince
ilisiklerinin tamam olup olmadig1 kontrol edildikten sonra, sevk islemine tabi tutulur.

(2) Higbir gorevli, Hukuk Isleri Miidiiriiniin bilgisi disinda gerek davalarla ve gerekse miitalaa
talepleriyle ilgili olarak bir bagkasina bilgi ve belge veremez.



(3) Avukatlar kendilerine verilen isleri ara vermeden konulariyla ilgili yasalarda belirtilen siireler
icerisinde bizzat yapip bitirirler. Siiresinde tamamlanamayacagi anlasilan isler hakkinda Miidiirliik
Makamina zamaninda bilgi verip alacaklari talimata gore hareket ederler.

(4) Avukatlar bu yonergenin 13. Maddesi kapsaminda her tiirlii is ve islemler i¢in kalem
memurlarini gérevlendirirler.

Diger kurulus ve miidiirliiklerle koordinasyon

MADDE 18 - (1) Miidiirliigiin Valilik-Kaymakamlik, Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile
yapacagl her tiirlii yazigsma Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir. Gergek ve 6zel tiizel kisilerle yazismalar Miidiir tarafindan tek bagina
yapilabilir.

Bilgi ve belgeler

MADDE 19 - (1) Belediyenin diger Miidiirlik ve tiim birimleri, Hukuk Isleri Miidiirliigiince
gérevlerinin yiiriitiilmesi i¢in istenen bilgi, belge ve delilleri siiresinde Hukuk Isleri Miidiirliigiine
gondermek zorundadirlar. Aksi halde tiim yasal sorumluluk bunlar1 gondermeyen miidiirliiklere aittir.

Hukuki miitalaa

MADDE 20 - (1) Belediye Baskaninca bizzat veya Belediyenin diger Miidiirliikklerinin kendi
konularindaki bilgi, deneyimleri ile ¢6ziimii miimkiin olmayip hukuksal bilgi ve goriis gerektiren dnemli
sorunlarla karsilasmasi ve tereddiide diismeleri halinde asagida belirtilen kosullarla Hukuki Miitalaa
istenebilir.

a) Hukuki miitalaa isteyen Miidiirliigiin bagh oldugu Belediye Baskan Yardimcisinin yazili onay
ve gondermesi ile hukuki goriis olusturulur.

b) Miitalaa taleplerinde hukuki problemin iliskin oldugu hadise ve hukuki problem acik ve anlasilir
bir sekilde izah edilir; meseleye iliskin biitiin evrak miitalaa talep yazisina eklenir ve goriis isteyen
Miidiirliik kendi goriisiinii de aciklar.

(2) Bir kamu gorevlisinin gorevi geregi bilmesi gerekli olan veya mevzuatin agik oldugu bir hususta
miitalaa talebinde bulunulamaz. Mevzuatta agik¢a diizenlenmeyen konularda goriis talebinde
bulunulamaz.

(3) Hukuk Isleri Miidiirii(Avukat), miitalaay1 bizzat kendisi yazabilecegi gibi, kendi nezaretin de
meseleyi tetkik edip miitalaay1 hazirlamak iizere bir veya birkag Avukati gérevlendirebilir.

(4) Bu hukuki goriisler baglayici nitelikte degildir. Ilgililer, belirtilen hukuki goriisleri
degerlendirerek isin geregini yaparlar. Miitalaa talebinde bulunan ilgili birime benzer konularda daha
onceden miitalaa verilmis olmasi halinde ayni konuda miitalaa verilemez. Daha 6nce miitalaa verildigi
bildirilir.

(5) Yukarida belirtilen hususlara uymayan miitalaa talepleri Miidiirliikge geri cevrilir.

Davadan vazge¢me — Davanin kabulii

MADDE 21 - (1) Bir dava veya icra takibine iliskin olarak kanunlarda dngoriilen biitiin olagan
kanun yollarimin tiiketilmesi esastir.

(2) Yargt organlarimin Belediye aleyhine olan kararlar1 hakkinda istinaf, temyiz ve karar
diizeltmeden vazgecilmesi i¢in Belediye Baskaninin yazili onay1 zorunludur.

Davada sulh

MADDE 22 - (1) Belediye aleyhine agilmis davalarin kabulii ilgili miidiirliigiin uygun gériisii ve
Belediye Baskanin verecegi 6zel yetki ile kullanilabilir.

(2) Yargt Mercilerine intikal etmis olsun veya olmasin bir hukuki ihtilafin sulh yoluyla
coziimlenmesinde 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir. Keza bir dava veya icra takibinden
feragat edilmesi, agilmis bir dava veya icra takibinin kabulii, yine 5393 sayili Belediye Kanunu
hiikiimlerine tabidir.

UCUNCUBOLUM
Evraklara Yapilacak islem Ve Arsivieme

MADDE 23 - (1) Evrak havale edilen diger personel, gerekli islemleri siiresinde yerine getirir.

Giden evrak

MADDE 24 - (1) EBYS Sitemi lizerinden gelen ve giden evrak kaydedilerek islem yapilmak tizere
dosyasina konulur.



Arsivleme

MADDE 25 - (1) Miidiirliikten ¢ikan hukuksal goriisler ile dosyal1 yazigsmalarin 6rnekleri ayr1 ayri
klasorlerde saklanir. Sonuglanan ve Belediye agisindan yapilmasi gereken islemi kalmayan dava dosyalari
Miidiiriin onayi ile terkin edilerek saklamaya-arsive kaldirilir. Yazigsmalarin ve dosyalarin saklanmasindan
kalem personeli sorumludur.

Denetim

MADDE 26 - (1) Hukuk Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman denetlemek
yetkisine sahiptir. Gerekli gérdiiglinde durusma ve dosyalar hakkinda bilgi ve rapor verilmesini Avukatlar
ve tiim personelden isteyebilir. Avukatlar personelin Mahkeme ve Icra Dairelerindeki ¢alismalarini takip
edebilir ve denetleyebilir.

Vekalet iicreti ve dagitin

MADDE 27 - (1) Avukatlarin takip ettikleri dava ve icra takiplerinde, adli idari yargi mercilerince
idare veya avukat lehine takdir olunan vekalet ticretleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde dagitilir.

DORDUNCUBOLUM
Diger Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 01.03.2021tarih ve 66

sayili karar1 ile yiirtirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDEZ?29 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiiriitiir.



