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TURKIYE CUMHURIYETI
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HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmelidin amaci; Antalya Biiyliksehir Belediyesi Hukuk
Miisavirliginin, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Hukuk Miisavirliginin,
Biiyiiksehir Belediyesi adina yargi mercilerinde dava ikame edilmesi, Belediyeye kars
acilmis davalarda Belediyenin savunulmasi, Bilyiiksehir Belediyesi adma icra takibi
yapilmasi, Belediyeye karsi agilan icra takiplerinin yiiritiilmesi, hukuk uyusmazliklarinin
coziimlenmesinde arabuluculuk komisyonunda arabuluculuk siirecine iligkin islemlerin
yiiriitilmesi, hukuki miitalaada bulunulmast ile ilgili esas ve usuller ile Hukuk Miisavirliginin
teskilat yapis1 ve bu yapida yer alan 1.Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri, avukat ve diger
personelin ¢alisma esaslan ile gorev, yetki, hak ve sorumluluklarina iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 1136 Sayili Avukatlik Kanunu, 657 Sayih Devlet Memurlan
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6325 sayih Hukuk
Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu, 659 Sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu
idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitilmesine Iligkin Kanun
Hiikmiinde Kararname, Belediye ve Bagl Kuruluslan ile Mahalli dare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak diizenlenmistir.

Tanmmlar
MADDE 3- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
s) Bagkanlik : Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
c¢) Belediye : Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Genel Sekreter : Antalya Biiyiiksehir Belediye Genel Sekreterini,
d) 1.Hukuk Miisaviri :Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Hukuk Miisavirliginin
en iist yoneticisini,

¢) Hukuk Miisaviri : Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanlig 1.Hukuk
Miisavirinden sonraki en iist yonetici pozisyonundaki hukuk miisavirlerini,

f) Miisavirlik : Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Hukuk Miisavirligini,

g) Sef : Birimde gorev yapan kadrolu Sefi,

sayilt karar ile uygun bulunmugtur.  00.00.YM.01/R.02/ 123




’ 7 TURKIYE CUMHURIYETI
® ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
' HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

&) Personel : Hukuk Miisavirligi biinyesinde gorevli memur, is¢i ve diger
personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 4- (1) Hukuk Miisavirligi, 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miigavirleri,
avukatlar sef, memur, is¢i, gecici ig¢i ve gorevli biiro personelinden olusur.

(2) Birim igi teskilat yapilari, sef gorevlendirmesi usuliine uygun olarak yapilir.

(3) Hukuk Miisavirligi birimleri ve bunlarin i¢ organizasyon yapilarnin teskili; Hukuk
Miisavirinin teklifi ve/veya re’sen 1.Hukuk Miisavirinin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenleme ile olur.

(4) 1.Hukuk miigavirligi, dogrudan Biiyiiksehir Belediye Baskanina bagl olarak
faaliyetlerini yiiriitlir. Miisavirlik, hukuki konularla ilgili islerini (dava ve icra takiplerini)
baskan adina yiiriitiir.

(5) Misavirligin ¢aligmalarini, 1.Hukuk Miisaviri diizenler. 1. Hukuk Miisavirinin
bulunmadigs zamanlarda bu gorev 1. Hukuk Miisavirinin gérevlendirdigi hukuk miisaviri
veya avukat tarafindan yerine getirilir.

Hukuk Miisavirliginin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5- (1) Hukuk Miisavirliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardar:

a) Hukuki ihtilaflara meydan vermemek igin, Kurum menfaatlerini koruyucu ve
anlasmazliklara ¢dziim getirici hukuki tedbirleri zamaninda almak,

b) Hukuki konularda Bagkanhk makami, belediye meclisi, belediye enciimeni ve
Belediye birimlerinin tereddiitlerinin giderilmesi amaciyla yazili ya da sozlii goriis istemini
inceleyerek miitalaa vermek ve hukuki islemleri yiiriitmek,

¢) idare tarafindan veya Idare aleyhine agilan davalarla icra takiplerini Idarenin vekili
olarak, idari ve mali kaza mercileri ile hakem veya hakem heyeti nezdinde takip ve
sonuglanmasim saglamak, bunlarin dosyalarimi diizenlemek, kayitlarimi tutmak,

(¢) Davay1 kabul, davadan vazgegme, feragat ve sulh teklifleri ile temyiz, istinaf,
tashihi karar ve itirazdan vazge¢meyi gerektiren durumlarda ilgili birime ve bagkanlia goriis
bildirmek, bu dogrultuda ihtiyag durumunda 6zel yetki ile geregini yapmak,

d) Is, Sosyal Sigortalar, Grev ve Lokavt kanunlarmn tatbikinden dolay: idare lehine
veya aleyhine meydana gelebilecek anlagmazhiklarin kaza mercileri vasitas: ile veya hakem
kanahyla hallini saglamak, Bagkanligin verecegi yetki ve direktif dahilinde is
uyusmazliklariin hallinde Idareyi temsil etmek,

e) Teftis ve tahkik konusu olmus olaylarla ilgili olarak miisavirlige intikal etmis
raporlar hakkinda, Bagkanhk Makaminin talimati dogrultusunda gerekli kanun yollarina
basvurmak,

f) Toplu Is Sézlesmesi goriismelerinde temsilci bulundurmak,

g) Idarenin faaliyetlerinde hukuki aksaklik tespit edilmesi halinde ilgili birimleri
uyarmak ve bilgilendirmek,

h) Kurum adina akdedilecek sozlesme ve anlagmalarin, hukuki ihtilaf dogurmayacak

sekilde ve kurum menfaatleri dogrultusunda yapilmasinda yardimei olmak,
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1) Belediyenin gorevleriyle ilgili birimlerce hazirlanan ve incelenmesi talep edilen
yonetmelik, yonerge, sozlesme, protokol ve sartname taslaklarim inceleyerek, hukuki
goriislerini bildirmek,

1) Hukuk Miisavirliginin katilmas: gereken komisyonlara istirak etmek,

j) Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii tebligati almak, tebliglerin cevaplarini
hazirlayarak ilgili mercilere tevdi ile takiplerini saglamak,

k) Bagkanlik tarafindan ve mevzuatla verilen dier gorevleri ifa etmek.

1) Kurumun taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazhklarda Kurumu temsil
etmek, dava ve icra islemlerini vekil sifati ile takip etmek,

m) Biiyitksehir Belediyesini ilgilendiren konularda; gerektiginde ilgili merciiler nezdinde her
tiirlii yazigmalar1 yapmak ve su¢ duyurusunda bulunmak.

1.Hukuk Miisavirinin atanmasi, giérev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 6- (1) 1. Hukuk Miisaviri; iiniversitelerin hukuk fakiiltelerinden mezun
olmus, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya iliskin maddelerinde éngoriilen
sartlan tastyan ve 10 yil siireyle avukat olarak caligmig olanlar arasindan Biiyiiksehir Belediye
Baskani tarafindan atanir.

(2) 1. Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardar:

a) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda Hukuk Miisavirligini sevk, idare ve temsil
etmek,

b) Toplant1, seminer ve benzeri etkinliklerde Hukuk Miisavirligini veya belediyeyi
temsil etmek,

c) 7. maddede belirtilen gorevleri bizzat yapmak veya yaptirmak,

¢) Hukuk Miisavirligini yonetmek, hukuk miisavirleri, avukatlar ve biiro personelinin
calismalarim diizenlemek ve denetlemek,

d) Miisavirlik i¢i yonerge, talimat vs. yayinlamak, miisavirligin calisgma usul ve
esaslarin1 mevzuat gergevesinde belirlemek,

e) Hizmetin iyi islemesi igin gerekli diizenlemeleri yapmak, yazih ve sozlii
talimatlarla; Hukuk Miisavirleri, Avukatlar ve diger tiim ¢alisanlann gorevlendirmek ve
yonlendirmek,

f) Hukuk Miisavirliginin gérev konulariyla ilgili olarak tim kamu hukuku kisileri
(yarg1 ve idari merciler) ve 6zel hukuk kisileri (gercek ve tiizel kisiler) ile yazigma gérev ve
yetkisini kullanmak,

g) Hukuk Miisavirligine gelen evraklar ilgili Hukuk Miisaviri, Avukat ya da personele
havale etmek, bunlarin takibini yapmak, Hukuk Miisavirligi tarafindan yapilan yazigmalar
imzalamak,

h) Gerektiginde Hukuk Miisavirleri ve Avukatlar tarafindan yapilan gérevleri bizzat
yapmak ve yetkileri kullanmak,

i) Belli bir konuya ait mevzuatin miigavirlik personeli arasinda degisik bigimlerde
anlasildif1 veya yorumlandig: hallerde, goriis ve uygulama birliginin saglanmasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

1) Hukuk Miisavirligi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
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j) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik gerekli onlemleri almak ve 4982 sayili
Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki ig ve islemlerin takibini yapmak,

k) Hukuk Miisavirligi'nin en tist yoneticisi olarak 5018 Sayih Kamu Mali Kontrol
Kanunu geredince sahip oldugu gérevleri yapmak, yetkileri kullanmak,

1) Hukuk Miisavirliginin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

m) Hukuk Miisavirligi stratejik plan ve performans programi ¢alismalarim yaptirmak,
faaliyet raporunu hazirlatmak,

n) Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, mali y6netim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol giivence
beyanimi diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

0) Miisavirlik biirosundaki islerin diizenli ve etkin olarak yiiriitilmesini, evrak ve
dosyalar ile demirbas esyanin geregi gibi muhafazasini, islerin normal siireler i¢inde yiiriitiip
sonug¢landirilmasim izlemek ve saglamak,

) Hukuk Miisavirliginin argivinin olusturulmast i¢in gerekli caligmalan yaptirmak,

p) Is glivenligini saglamak ve ¢aligma ortaminn siirekli iyilestirilmesi igin gerekli
calismalar yapmak,

1) Disiplin amiri olarak gerektiginde disiplin amirligi gorevini yliriitmek,

s) Personelin egitim ihtiyacim tespit etmek, sorumluluklanm yerine getirebilmeleri
i¢in gerekli olan hizmet i¢i egitimini saglamak,

s) Hukuk Miisavirliginin ihtiyac1 olan avansin alimmasi ve bu avansin kullammina
iliskin gorevli olan dava takip personelini mutemet olarak tayin edebilir.
t) Baskanlik Makam tarafindan verilen diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

(3) 1. Hukuk Miisaviri, kendisine verilen gérev ve yetkilerin yerine getirilmesinden
Bagkana karg1 sorumludur.

Hukuk Miisavirlerinin atanmasi, gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7- (1) Hukuk Miisavirleri, iiniversitelerin hukuk fakiiltelerinden mezun
olmus, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
sartlar1 tasiyan, en az 5 (Bes) yil siireyle Biiyiiksehir Belediyesinde avukat olarak galigmis
olanlar arasindan, norm kadro ilke ve esaslarina gore, Biiyilksehir Belediye Bagkam
tarafindan atamnir.

(2) Hukuk Miisavirlerinin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Hukuk Miisavirleri, Hukuk Miisavirliginin 1.Hukuk Miisavirinden sonra gelen en
iist idarecisi olarak, yénetimde 1. Hukuk Miisavirine yardimci olmak,

b) Kanun, K.HK., tiiziik, yonetmelik ve ydnergeleri inceleyerek, degisiklikleri takip
etmek,

¢) 1.Hukuk Miisaviri tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek ve
sonucunu 1.Hukuk Miigavirine bildirmek,

¢) 1.Hukuk Miisavirinin bulunmadigi ve ivedilik arz eden durumlarda, Hukuk
Miisavirliginin gorevlerinin yerine getirilmesinde; 1.Hukuk Miisavirinin gorev ve yetkilerini
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d) Gerektiginde evraklann, dava ve icra dosyalarimn Avukatlara havalesini ve devrini
yapmak,

e) Birimlerden talep edilen ve kendilerine havale edilen hukuki goriis talepleri
hakkinda giincel mevzuat ve yarg: kararlar1 dogrultusunda gerekli inceleme ve aragtirma
yaparak miitalaa hazirlamak,

f) Gorevlendirilmeleri halinde belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan dava
ve icra takiplerini Belediye Bagkam tarafindan verilen vekaletname kapsaminda takip etmek,
durusma, kesif ve murafaalara katilmak,

g) Gerektiginde, Avukatlar tarafindan yapilmas: gereken gorevleri yerine getirmek,

h) Kendisine bagh avukatlarin, hukuk personelinin is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, kargilagtifn aksakliklarin giderilmesi igin
yonlendirme yapmak, 1.Hukuk Miisavirine bu konuda teklifte bulunmak,

1) Avukatlarin hukuki miitalaa, sulh ile tiim evrak ve dosyalarina iliskin kurum igi ve
kurumlar arasi talep ve yazismalarini yonlendirmek ve imzalamak,

i) Avukatlar1 ve diger tiim personeli gorevlerinin yerine getirilmesinde murakabe
ederek yeni tedbirler almak, gerektiinde diizenleme yapmak ve 1.Hukuk Miisavirine bu
konuda Onerilerde bulunmak,

j) 1dari islerle ve personelin 6zliik ve diger isleriyle ilgili rutin isleri yapmak,

k) Hukuk Miisavirliginin, Birinci Hukuk Miisavirinden sonra gelen en iist yoneticisi
olarak, 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince sahip olduklar: gorevleri yapmak,
yetkileri kullanmak,

1) Miisavirlik biinyesinde gérev yapan biirolarn tiim ig ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini gézetlemek.

(3) Hukuk Misavirleri, gorev ve yetkilerinin geregi gibi yerine getirilmesinden;
1.Hukuk Miisavirine karst sorumludurlar.

Avukatlarin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1)Avukatlar, gerek Bagkanlik Makammin veya yetki devredilen
makamin onay: lizerine ve gerekse, 1.Hukuk Miisavirince uygun goériilmesi halinde Bagkanlik
onayr beklemeksizin 1.Hukuk Miisavirinden ve/veya Hukuk Miisavirlerinden aldiklari
talimatla asagidaki gorevleri yaparlar:

a) 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri tarafindan verilen emir ve talimatlari
yerine getirirler,

b) 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri tarafindan tevdii edilen dava ve icra
dosyalarini teslim alirlar,

¢) 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri tarafindan kendilerine tevdi olunan,
kurum leh ve aleyhindeki her gesit dava ve icra takiplerinde; Belediye Bagkammn Belediyeyi
temsilen verdigi vekaletnameye istinaden, Avukatlik Kanunu’nun verdigi gorev ve yetkileri
de kullanarak, Belediye hak ve menfaatlerini iddia ve miidafaa etmek, durusma, kesif, haciz
gibi, yarg1 mercilerindeki biitiin hukuki islemleri yiiriitiirler,

¢) Hukuk Miisavirligine intikal eden ve Birinci Hukuk Miisaviri veya Hukuk
Miisavirleri tarafindan yasal yola basvurmak iizere kendilerine tevdi edilen evrakin 6n
incelemesini yaptiktan sonra evrakla ilgili gerekli iglemlerin yaparlar. Tereddiide disiilen
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hususlarda Hukuk Miisavirlerine ve gerek goriilmesi halinde Birinci Hukuk Miisavirine bilgi
verirler ve alinacak talimat dogrultusunda islem yaparlar,

d) Kendisine tevdi olunan isleri oncelikle zamanagim yoniinden gézden gegirmek,
gerekli tedbirleri almak, dava ve icra takiplerinin dosyanin tevdi tarihinden itibaren en kisa
zamanda gorevli ve yetkili merciler nezdinde agilmasim ve yapilmasim saglarlar,

e) Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri tarafindan kendilerine tevdi
olunan hukuki miitalaa ve sulh ile ilgili talepleri inceleyerek, yapacaklar: hazirliklar1 Hukuk
Miisavirlerine ve/veya istemesi halinde dogrudan Birinci Hukuk Miisavirine sunarlar,

f) Yasa ve Yonetmelik geregi Hukuk Miisavirlifinden bir temsilcinin de hazir
bulunmas: istenilen toplanti, ¢alisma ve komisyonlara Hukuk Miisavirligi adina igtirak
ederler, hukuki goriis bildirirler, diger gerekli i ve iglemleri yaparlar,

g) 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanununun 22 nci maddesinin
8 inci fikrasina gore arabuluculuk miizakerelerinde idareyi, komisyonda avukat {iye olarak
temsil ederler,

) Kendilerine tevdi edilen iglere yonelik ihtiya¢ duyduklar evrak veya agiklamayi;
ilgili idari birimden Hukuk Miisavirleri ile koordineli bir sekilde yazili veya dogrudan sozlii
olarak, siire vermek suretiyle talep ederler. Bu evrak veya agiklama talepleri acele islerden
addedilir,

h) Avukatlar, Bagkanlik ve Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan istenildiginde,
uhdelerindeki dosyalar ile ilgili bilgileri zamaninda verirler,

1) Avukatlar, idari ve hukuki sonuglan itibariyla énemli addedilebilecek nitelikte olan
davalarin bilinmesinde yarar goriilen agamalarim ilgili dairesine ve Hukuk Miisavirlerine
zamaninda bildirirler,

i) Avukatlar, kendilerine tevdi olunan iglerin Avukathk Kanunu ve sair mevzuat
cergevesinde tetkik edilip neticelendirilmesiyle, dosyalarin muntazam muhafazasiyla ve isin
hukuki zeminde neticelendirilmesiyle miikelleftirler,

j) Kendilerine havale olunan dava ve icra takipleri ile ilgili dosyalan tutarlar,
kendilerine verilen her tiirlii isin verilisini gosteren belge, dilekge ve cevap suretleri ile
dosyada bulunmasi gereken sair belgeleri bulundururlar, Hukuk Miisavirligi kayitlarina
alinmasini saglarlar,

k) Takip ettikleri davalar hakkinda Mahkemelerden verilen nihai kararlara karsi;
tashih-i karar yoluna gidilmesine gerek olmadigina gerekgeleri Birinci Hukuk Miisavirine
bildirilmek kaydiyla karar verebilirler,

1) Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterden Belediyeye
yapilacak tebliglere cevap hazirlarlar veya hukuki gereklerini yaparlar,

m) Dosyalar ile alakali 6demelerin gergeklestirme islemlerini, kendilerine tevdi edilen
davalar ve icra takipleri igin avans alarak siiresinde yapilmasi gerekli tiim islemlerin
gergeklestirilmesi igin icra/dava takip personeline verirler,

n) Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri tarafindan kendilerine verilen
gorevleri yerine getirirler ve sonucunu miigsavirlere bildirirler,

0) Avukatlar mazeretli ya da izinli oldugu donemlerde sorumlu oldugu dava ve icra
takipleri ile diger is ve islemler i¢in Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirlerinden
talepte bulunarak bir avukatin gorevlendirilmesini saglar,
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0) Yarg: organlarimin Belediye aleyhine verdigi nihai kararlarda, Yazilh Emirle Bozma
veya iadeyi muhakeme sebeplerinin olup olmadifinin takdiri gerekgeleri Birinci Hukuk
Miisavirine bildirilmek kaydiyla ilgili avukata aittir,

p) Dava ve icra takiplerinde olagan biitiin kanun yollarina bagvurmak, dava ve icra
takiplerini idare lehine sonuglandirmak amaciyla kendilerine vekaletname ile verilen yetkileri
kullanirlar,

q) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve sair mevzuati inceler ve degisiklikleri takip ederler,

r) Dava ve icra takiplerinin safahatini, her yilin bagsinda bir raporla 1.Hukuk
Miisavirine bildirirler,

s) Amirlerince tevdii edilecek diger gérevleri yerine getirirler.

(2) Sozlesmeli avukatlar/aday memurlar, bu yonetmelik ile kadrolu avukatlara verilen
gorev ve yetkilerin yaninda sézlesme ve eki hitkiimlerine de uymak zorundadirlar.

(3) Yargn mercilerinde Belediyeyi temsilen gorev yapan Avukatlar; Avukatlik
Kanunu’nun tamdid1 hak ve yetkilere sahip olarak, avukatlik mesleginin gerektirdigi sekilde
gorevlerini ifa etmekten sorumludurlar.

(4) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan avukatlarin, kendilerine verilmis
bulunan dava ve icra dosyalan ile dier konulardaki igleri, safahat1 ve o giinkii durumunu da
belirten liste halinde 1. Hukuk Miisavirine ve/veya Hukuk Miisavirlerine veya yetkili
personele teslim etmekle yiikiimlidiirler.

(5) Avukatlarin, Avukathk gorevinden dogan veya gorev sirasinda isledikleri adi
suglardan dolay1 haklarinda sorusturma, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 1136 Sayili
Avukathk Kanunu’nun 58.maddesi geregince Adalet Bakanhifinin verece§i izin iizerine
Cumhuriyet Savcisi tarafindan yapilir.

(6) Avukat, gorev ve yetkilerinin geregi gibi yerine getirilmesinden; Hukuk
Miisavirleri ile 1. Hukuk Miisavirine kars1 sorumludur.

Hukuk Miisavirligi personellerinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Hukuk Miisavirligi personelleri; sef, tasinir kayit kontrol, yazici, dava
takip, icra takip, evrak kayit, 1. Hukuk Miisavirligi sekreteri, satin alma ve arsivleme ve
diger idari is ve islemlerin kayit ve takibini yapan gorevlilerden olusur. Belirtilen
personeller bu yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslara gore Birinci
Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirlerinin talimat, gdzetim ve denetimi ile
Avukatlarin gézetimi altinda ¢alistr.

1. Hukuk Miisavirinin gerek gormesi halinde her zaman yeni seflikler kurulabilir,
sefliklerin gorev ve sorumluluklarinda degisiklikler yapilabilir.

1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri tarafindan gorevlendirilen Hukuk
Miisavirligi personeli; kendilerine tevdi edilen islerin planli, programli ve hizmetin

gereklerine uygun bir sekilde zamaninda yerine getirilmesi ile gorevlidirler.
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(2) Seflerin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Birim biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitiir ve yerine getirilmesini saglar.

b) Bagh bulundugu iist makama kars1 sorumludur.

(3) Hukuk Miisavirligi personelleri kendilerine verilen gérevler ¢ergcevesinde
asagidaki esaslara gore hareket etmekle yiikiimltidiir.

a) 1.Hukuk Miisaviri tarafindan gérevlendirilen personel, kendilerine verilen gorevleri
mevzuata uygun olarak, emrinde galisan personel ile birlikte; planh, programhi ve hizmetin
gereklerine uygun bir sekilde yapilmasini ve zamaninda neticelendirilmesini saglamak,

b) Hukuk Miisavirligindeki islerin siireye bagl olarak yiiriitiilmesini goz 6niine alarak,
islemleri ivedi olarak yapilmasim saglamak ve gelen tiim belgelerin Onceki belgeler ve
dosyalarla irtibatini tesis etmek,

c¢) Hukuk Misavirligindeki tiim idari yazismalarin yapilmasi, édeme emirlerinin
diizenlenmesi, ayniyat islemlerinin takip edilmesinden sorumlu olup bunlarin usuliine uygun
olarak yapilmasim saglamak,

d) Icra takip ve haciz ihbarnamelerini takip etmek ve bu konuda yapilmasi
gerekenlerin zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesini saglamak,

€) Hukuk Miigavirliginin ihtiyac1 olan avansin alinmasi ve bu avansin kullanimina
iliskin 1.Hukuk Miisavirinin mutemet olarak tayin ettigi icra/dava takip personelinin aldig
avansin adli harcamalarda kullanimini-avansin kapatilmasi islemlerini koordine ederek

denetimini saglamak,

f) Miisavirlik dahilindeki personelin 6zliik islemlerinin diizenli bir sekilde idame
ettirilmesini temin etmek ve personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemeleri ile miikafat
ve disiplin islemlerine iligkin belgeleri kapsayan birer golge dosya tanzim etmek ve
muhafazasim saglamak,

g) Miisavirligin satin alma iglemleri ile biitge taslagi, performans programi, faaliyet
raporu gibi raporlarin hazirlanmasim saglamak,

h) Hukuk Miisavirliinin gorev ve yetkisi déhilindeki tiim yayinlar ile aboneliklerin
takibini yapmak,

i) Evraklarla ilgili kayit, havale, zimmet, dosyalama ile muhafaza ve devir iglemlerinin
yapilmasini saglamak,

j) 3473 Sayili Kanun, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve Argiv
Malzemesi Tespit Projesi dogrultusunda, Miisavirligin arsiv islemlerini yiir(itilmesini
saglamak,

k) Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile Avukatlar tarafindan verilen
diger gbrevleri yerine getirmek,

1) Hukuk Misavirligi personelleri, gorev ve yetkilerinin geregi gibi yerine
getirilmesinden; Hukuk Miisavirleri ile Birinci Hukuk Miisavirine kars1 sorumludur.

m) Adli Mercideki ve icra dairelerindeki tiim islemler, gorevlendirilen personel
tarafindan, 1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile Avukatlarin talimati

dogrultusunda yiiriitmekle gérevlidir.
n) Adli ve Idari Yargi mercilerinde Belediye adina agilacak davalari agmak ve

sonucundan avukatina bilgi vermek,
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0) Belediye aleyhine agilmig tiim davalarda mahkemelerle yapilmasi gereken islemleri
yapmak ve neticesinden bilgi vermek,

0) Kesif, ara kararlarin geregini yapmak, gerekli masraflar1 makbuz karsihginda
yatirmak ve sonucundan bilgi vermek,

p) Davalann takip edilmesinde Avukatlara yardimci olmak,

1) Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan mutemet olarak tayin edilen icra/takip personeli,
agilmis ve agilacak davalarin harg ve diger masraflarn ilgili yerlere yatinlmasimi temin etmek
ve bu giderlerin temin edilmesi ile ilgili kredi, avans ve diger islemleri yapmak,

s)Avukatlar tarafindan verilen evraki zaman gegirmeden ve siire agimina meydan
vermeden mahkemelerine tevdi etmek,

s)Yarg: ve idari mercilerden yapilan islemlere dair alinan belgelerin ilgili Avukatina
teslim edilmesini saglamak,

t) Gerektiginde Vergi Daireleri, Basin {lan Kurumu, Tapu Kadastro Miidiirliikleri vs.

-resmi dairelerdeki Hukuk Miisavirliginin islerini takip etmek ve neticesinden bilgi vermek,
Noterlerde ihtarnamelerle ilgili iglemleri yerine getirmek,

u) Dava takip personeli, icra takip personelinin izinli olmasi durumunda icra ile ilgili
islemlerin takibini yapmakla gorevlidir.

i) Dava takip personeli, Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile
avukatlar tarafindan verilen tiim gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan
sorumludur.

v) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek,

y) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinals,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

z) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
gorevleriyle ilgili konularda iist makamlan bilgilendirmek,

aa) Mesaiye riayet etmek, ¢aligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, c¢alisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak, mevzuat kapsaminda
diger gorevleri yerine getirmek.

Icra takip personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Avukat tarafindan hazirlanan, Belediyenin alacakli oldugu icra dosyalarmi icra
dairelerinde agmak ve takip etmek,

b) Yeni agilan icra takip dosyalarm ilgili icra takip sistemine kaydetmek,

c) Tiim icra takiplerinin takip edilmesinde Avukatlara yardimci olmak,

d) Avukatin talimat1 ile icra dosyalarim kontrol etmek, sonucu avukatina

bildirmek ve gerektiginde hacizlere, tahliyelere vs. istirak etmek,
e) Acilmis ve agilacak icra takipleriyle ilgili har¢ ve diger masraflan ilgili yerlere
makbuz karsgih@ yatirmak ve sonucundan avukatma bilgi vermek,

f) Islemden kalkan icra dosyalanm ilgili icra takip sisteminden kapatarak, evrak
kayit personeli ile birlikte arsive kaldirmak,
g) Belediye muhasebe biriminin talebi dogrultusunda, Belediye lehine para

yatirilan icra dosyalar1 hakkinda bilgi vermek,

Bitydksehir Belediye Meclisinin, ... fi....... /201.. tarih ve ......... sayili karari ile uygun bulunmugstur.  00.00.YM.01/R.02/ 923

R =4




TURKIYE CUMHURIYETI
@ ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

h) Icra takip personeli, dava takip personelinin izinli olmas1 durumunda adli
makamlardaki islemlerin takibini yapmakla gorevlidir.

Icra takip personeli, Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile avukatlar
tarafindan verilen tiim gérevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

Personel sorumluluklarini, 1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile
Avukatlarin talimati ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ytiriitmekle gérevlidir.

Kalem personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari:

a) Miisavirin emri, gbzetimi ve denetimi altinda olusturulan biitiin haberlesme,
yazi, evrak ve dosya iglerini yiirlitmek,

b) Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki ve adli tebligat1 teslim almak,
usuliine uygun olarak kaydim yapmak, varsa evveliyatim tespit ederek 1. Hukuk Miisavirine
sunmak ve havale edilenleri elektronik ortamda ilgilisine iletmek,

C) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen tebligat ve yazilarin gereginin
yerine getirilmesi i¢in en kisa zamanda ilgilisine teslim edilmesini saglamak,

d) Giinlii ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

€) Miisavirligin takibindeki davalara iligkin yazigmalarim avukatlarin talimatlar
dogrultusunda yapmak,

f) Evraklarm kayitlarim tutmak, argivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiirlitmek,

g) Gorev nedeniyle, is ve islemlerde dgrenilen hususlarda gizlilik esasina uymak,

h) Miisavirlige ait rapor, evrak, vesika gibi asil ve drneklerini miisavirin emir ve
izni olmaksizin, Belediye i¢inden ve digindan hi¢ bir makam ve sahsa vermemek,

1) Hukuk Miisavirligine ait yaz1 ve dosyalari, Standart Dosya Planina gore tanzim
ve tasnif etmek,

1) Miisavirlige ait yazismalari, evraki, dosyalarm tasnifini ve defterlerin
tutulmasin: diizenlemek,

k) Dava ve icra takipleri i¢in dosyalarin olusturulmas: ve esas defter kayd ile
bilgisayar ortamindaki (EBYS, Excel programlan gibi) kayitlarini yapmak,

) Bilgi edinme bagvurularim cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda
iletmek ve sonucunu ilgili makama bildirmek,

m) Islemden kalkan dava - icra dosyalarinin esas defterinden kaydim kapatarak,
arsiv kayit sistemine uygun olarak hifza kaldirmak,

n) Dosya arsivi ile diger yayin ve evraklarm arsiv diizeninin saglamak,

0) Miisavirlige ait evrak ve dosyalari, kitap, dergi ve resmi gazeteler ile demirbag
esyayl tanzim ve muhafaza etmek,

P) Personel, Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri ile avukatlar

tarafindan verilen tiim gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

Tasmnir Kayit ve Kontrol personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar::
a) Tasmir kayit ve kontrol personeli yasal olarak 1.Hukuk Miisaviri tarafindan
gérevlendirilir ve bu baglik altinda verilen gorevleri yine 1.Hukuk Miisavirine bagli olarak

yapar.
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b) Hukuk Miisavirliginin ihtiyact olan mal ve hizmet ihtiyaglarinin tespiti ile bu
ihtiyaclarin karsilanmasi i¢in gerekli olan bagvuruyu yapar ve alima iligkin tiim iglemlerin
takibini yaparak sonug¢landirir,

c) Harcama birimince Hukuk Miisavirligine alinan taginir mallarin muayene ve
kabuliinii yapar.

d) Tagimir mallarin girig-¢ikis kayitlarini tutar.

) Miisavirlikte kullamimda bulunan dayanmikl tagimr mallarin bulunduklan yerde
sayimt yapar.

1) Kayitlar: tutulan tasinir mallarin yénetim hesabimi hazirlayarak Birinci Hukuk
Miisavirine sunar.

g) Miisavirlikte kayith taginir mallar1 zimmetle ilgilisine teslimini ve zimmetle
ilgilisinden alimim saglar.

h) Kayittan diisiiriilmesi gereken tasinir mallar1 yonetmelik usul ve esaslarina
uygun olarak kayittan diisiiriilmesini saglar.

i) Kendisinin mazeretli ya da izinli oldugu donemlerde gerekli, olan is ve

islemlerin yapilmas1 i¢in 1.Hukuk Miisavirinden talepte bulunarak bir personelin
gorevlendirilmesini saglar.

Yukanda bentlerde sayilan gorevleri ve Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk
Miisavirleri ile avukatlar tarafindan verilen diger tiim gorevleri gerekli dikkat ve gayreti
gostererek yapar.

Mevzuat arastirma ve gelistirme komisyonu
MADDE 10- (1) 1. Hukuk Miisaviri, Miisavirliin goérevleri kapsaminda mevzuat

inceleme, degerlendirme ile aragtirma ve gelistirmeye yonelik olarak, uygun gérecegi hukuk
miisaviri, avukat ve diger personelden olugan Mevzuat Arastirma ve Gelistirme Komisyonunu
olugturabilir.

(2) 1. Hukuk Miisavirinin talimat ve koordinasyonunda ¢alismalarda bulunacak olan
Mevzuat Arastirma ve Gelistirme Komisyonunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kurumun hizmet ve gérev alanina giren konularda diger kamu kurum ve kuruluglar
tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarin incelemek,

b) Kurum birimleri tarafindan hazirlanan ve birimin goriisii istenilen mevzuat
taslaklari ile sézlesme ve sartname taslaklarini incelemek,

¢) Kurumun hak ve menfaatlerini koruyucu, uyusmazlik ve anlasmazliklar1 6nleyici
hukuki tedbirlerin alinabilmesi i¢in anlagma, protokol, sartname ve sozlesmelerin hukuki
esaslara uygun olarak yapilmasina katkida bulunmak, bu amagla ilgili birimlerce ytiriitillen
mevzuatin gozden gegcirilmesi ¢alismalarina katilmak,

¢) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 ile esgiidtimlii olarak hukuk ve yarg:
alanindaki gelismelerin ve uygulamalarin izlenmesi ile gerekli hallerde Kurum personeline bu
konularda egitim verilmesini saglamak amaciyla kurum ve kuruluglar, iniversiteler, yargi
mercileri, barolar ve sivil toplum kuruluglan ile igbirligi yapmak, gerektifinde mesleki
toplant1 ve seminerler diizenlemek,

d) Yerel yonetimleri ilgilendiren konularda hukuki goriis ve dnerilerde bulunmak,
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) Kurumu ilgilendiren mevzuati ve yiiksek yargi kararlarim takip ederek degisiklikler
konusunda avukatlari, ilgili birimleri ve iist makamlan bilgilendirmek, Kurumu ilgilendiren
mevzuatta inceleme ve arastirma yapmak, 6nerilerde bulunmak.

UCUNCU BOLUM
Hukuk Miisavirliginin Calisma Esaslar

Evrakla ilgili Esaslar
MADDE 11- (1) Evrakla ilgili yapilacak islemler sunlardir:

a) Hukuk Miisavirligine gelen evrak, evrak kayit memuru tarafindan tebellig
edildikten sonra evrakin evveliyati arastirilarak tasnif edilir, 1.Hukuk Miisavirine veya
Hukuk Miisavirlerine sunulur.

b) 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirlerince avukata veya ilgilisine havale edilen
evrak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinde kayit ve havale islemleri yapilarak
ilgilisine tevdi edilir.

¢) Personel, kendisine havale edilen evrakin gereSini yerine getirir. Acele ve siireli
isler oncelikli olarak yapilir. Miitalaay1 gerektiren konularda Hukuk Miisavirlerinin ve
1.Hukuk Miisavirinin goriis ve mutabakat: alinarak, hazirlanan evrak diizenleyen ve Hukuk
Miisavirleri tarafindan parafe edilir ve 1.Hukuk Miisavirinin imzasina sevk edilir.

¢) Evrak, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) i¢inde imzalamr ve sistem
tizerinden ilgili birime gonderilir. Evrakin fiziki olarak gonderilmesi gereken ekleri bulunmasi
halinde e-imzali yazidan ¢ikti alinarak eklerle birlikte zimmet defterine kaydi yapilarak,
gorevli personel tarafindan ilgili birime zimmet karsihginda teslim edilir. Isin mahiyetine gore
evrakin takibi yapilir.

(2) Kurum leh ve aleyhine agilan davalar ve yapilan icra takipleri iglemleri i¢in birer
dosya acilir. Dava ve icra takip dosyalari; dilekgeler, layihalar, tutanaklar, kars: tarafin verdigi
evrak ve vesikalarin birer kopyasi, yapilan masraflara ait belge 6rnekleri ile birimlerden
toplanan diger bilgi ve belgelerden olusur.

Dava ve icra takip dosyalari i¢in esas defteri tutulur. Esas defterine, her sene “1” den
baslayan numara verilmek suretiyle kaydi yapilan dava ve icra dosyalari, aym zamanda
bilgisayar ortaminda da kaydolunur. Dosya numaralarinin yil itibariyle gosterilmesi esastir.

(3) Hukuki miitalaalar bilgisayardaki takip sistemine kaydedilerek ilgili avukatina
zimmet defterine kaydi yapilarak teslim edilir, yazilan miitalaa yine kayitla gelen birime
gonderilir. ‘

(4) 1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri, bir dosyada birden fazla avukati
gorevlendirmeye, bir dosyay1 veya evraki ilk verilen avukattan alarak digerine vermeye veya
bizzat kendi {izerine almaya yetkilidir.
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Dava ve icra takipleriyle ilgili esaslar
MADDE 12- (1) Hukuk Miisavirligi tarafindan bir dava, icra takibinin baglatilmasi
veya su¢ duyurusunda bulunulmas: Bagkanin veya yetki verdigi yoneticinin oluru ile yapilir.

(2) Birimler, Hukuk Miisavirliginden dava agilmasi, icra takibi yapilmasi ve
Cumbhuriyet Savciliklarina sug¢ duyurusunda bulunulmasimi ve hukuki goriis talep etmeleri
halinde Bagkanlik Makamindan "Olur" almak zorundadirlar.

(3) Dava agilmasina iligkin olurda, talep ve yapilacak hukuki islem agik olarak
belirtilir. Bu yazida, yasal yola bagvurulmasi istenen hususun ne oldugu, aleyhine yasal yola
basvurulacak gercek veya tiizel kisiler ile kurum ve kuruluglarin tam isim, unvan ve adresleri,
gercek kisilerin TC Kimlik Numaralari, 6zel hukuk tiizel kisilerinin vergi veya ticaret sicil
numaralari, ilgili birimin konu hakkindaki goriisleri agikga yazilarak gerekli belgelerin ash
veya tasdikli 6rnegi de yaziya eklenerek gonderilir.

(4) Bilgi ve belgelerin eksik olmasi halinde; Hukuk Miisavirligi tarafindan evrakin
tekemmiil ettirilmesi ilgili birimden makul bir siire verilerek talep edilir. Verilen siire i¢inde
tamamlanmayan evrak ilgili birimine iade edilir. Evrakin tamamlanmasina miiteakiben
Miisavirlik tarafindan islemler baglatilir. Dava veya icra takibi agilmasina iligkin Bagkanlik
Olurlarinda, zamanasimi veya hak diisiimii siirelerine azami dikkat edilerek bu siirelerden en
az on bes giin oncesinden Hukuk Miisavirligine gonderilmis olmasi gerekir. Siiresinde
gonderilmeyen veya eksik ve yanlis gonderilen Olur, bilgi ve belgeden kaynaklanan
sorumluluk ilgili birime aittir.

(5) Ivedi hallerde, “Olur” beklemeksizin Birinci Hukuk Miisaviri’nin karari ile re’sen
dava agilabilir, icra takibi yapilabilir. Bu hususta gerekli olan Makam oluru, yasal bagvurudan
sonra alinir. Belediye lehine ilamlarn icra takibine konulmasi ve Belediye aleyhine agilan
dava ve icra is ve iglemlerinin takibi; gerekli goriildiigiinde ilgili birimler nezdinde yapilacak
yazismalar neticesi toplanacak bilgi ve belgeler 1s:181nda, ayrica bir “Olur’a” gerek olmaksizin
dogrudan dogruya Hukuk Miisavirligince yliriitiiliir.

(6) Belediye hak ve menfaatlerinin temini bakimindan; avukat tarafindan gerekli
goriilen hallerde ilgili birime bilgi verilmek suretiyle, dava konusunun genisletilmesi veya
tiirliniin degistirilmesi miimkiindiir.

(7) Bir davanin agilmasinin veya icra takibinin yapilmasiin veyahut agilan dava ve
icra takibinin devamimin faydasiz goériilmesi halinde; keyfiyet, gerekgesiyle birlikte ilgili
birime bildirilerek, yapilacak isleme esas olmak iizere “olur” génderilmesi istenilir ve gelen
“olur” dogrultusunda iglem yapilir.

(8) Konusu miinhasiran para alacagi olan dava ve icra takiplerinde; dava veya takibin
baslatilip neticelendirilmesine kadar yapilacak masraf da dikkate almarak Belediye
Meclisince Biitce Kararnamesi ile belirlenen miktara kadar olan para alacagina iligkin dava
veya takiplere devam edilmemesi karar alinmasi halinde bu dava ve takiplere devam edilmez.

(9) Kararlara kars1 temyiz ve itiraz kanun yoluna basvurulmasi esastir. Ancak Yargi
organlarindan Belediye aleyhine verilen nihai kararlarin itiraz edilmesi ve temyiz edilmesinde
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fayda miilahaza edilmiyorsa, ilgili avukatin bu husustaki teklifi, Hukuk Miisavirlerinin uygun
goriisiinden sonra Birinci Hukuk Miisaviri’nin onayma sunulur. Birinci Hukuk Miisaviri, bu
suretle kendisine sunulmasi veya re’sen kendisinin uygun gormesi halinde; konuyu
Baskanhk Makaminin onayina sunar.

(10) Her dava ve icra takibi yapilirken zorunlu kanuni yollara bagvurulmas: esastir.
Dava ve icra takiplerinin; vazge¢me, feragat, kabul ve sulh yolu ile halli, kazamlmas: siipheli
konularda dava agilmamasi gibi durumlarda, ilgili birimin bu konudaki yazili goriisii ile
birlikte Baskanhk Makamindan Olur alinmas: gerekir.

(11) Yarg: organlarinin Belediye aleyhine verdigi nihai kararlarda tashih-i karar, yazihi
emirle bozma veya iadeyi muhakeme sebeplerinin olup olmadig takdiri ilgili avukatin
karariyla olur.

(12) Agilmus alacak davalari ve icra takiplerinde davalimn ve bor¢lunun adresinin
mechul kalmas: sebebiyle yapilacak ilanen tebligat masraflarinin alacak aslim agmasi halinde,
yargilama ve icra safhasinda borg¢lunun TC Kimlik Numarasina ulagilamamas: ya da borglu
adresi mechul kaldiginin tespit edilmesi durumu ile borgluya ulasilmasina ragmen alacagin
hicbir tahsil kabiliyetinin kalmamasi halinde durum ilgili birime bildirilir. Ilgili birim
tarafindan alinacak Baskanlik Makamu Olur’u ile idare alacaginin tahsilinden Bagkanlik
Makaminin yazili talimati dogrultusunda dava ve icra takibinden vazgegilir

(13) Kurumun zarar gérdiigii suglarla ilgili kamu davalan ile kurumun menfaati olan
diger hallerde, davalara, miidahale talebi ilgili birimin Baskanlik Makamindan aldig1 “Olur”
yazisindan sonra Miisavirlik¢e yapilir.

(14) Davalarin, Yargitay ve Damstay da yapilacak murafaalarinda Birinci Hukuk
Miisaviri ya da tensip edecegi avukat ya da avukatlar bulunur.

(15) Birimler kendilerine teblig edilen vergi ve tigiincti sahis haciz ihbarnameleri ile
icra ve 6deme emirlerini kanuni siireler igerisinde gerekli islemlerin yapilmasi1 amaciyla
mevcut olan en hizl1 vasitayla Hukuk Miisavirligine gonderirler. Hukuk Miisavirliine intikal
ettirilen vergi ve ligiincii sahis haciz ihbarnameleri ile icra ve 6deme emirleri hakkinda Birinci
Hukuk Miisavirinin gorevlendirdigi avukat tarafindan gerekli hukuki tedbirler alinir. Igili
Birimine teblig edilen vergi ve iigiincii sahis ihbarnameleri ile icra ve dédeme emirlerinin
kanuni siiresi icerisinde islemleri yapilmasi i¢in Hukuk Miisavirligine gonderilmemesi
halinde, olusan zarardan Hukuk Miisavirligi sorumlu tutulamaz.

Bilgi belge istenmesi-bilgi verilmesi ile ilgili esaslar

MADDE 13- (1) Takip edilen dava ve icra takipleri ile ilgili olarak gerekli bilgi ve
belgeler ait oldugu birimlerden istenir.

(2) Kendisinden gerekli bilgi ve belge istenilen birim, bu konudaki bilgi ve belgeye
kendi goriistinii de belirtmek suretiyle igin onemine gére tayin edilen siire igerisinde Hukuk
Miisavirligine gonderir. Hukuk Miisavirligine verilen bilgi ve belgenin yanlhs veya noksan
olmasindan veya geciktirilmesinden ilgili birim amiri sorumludur.
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(3) 1. Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisavirleri veya goérevli avukatlar, ilgili birimden
gerekli bilgi ve belgeleri sifahi olarak talep edebilirler. Ilgili memur ve amirler Hukuk
Miisavirligince talep olunan hususlar geciktirmeksizin yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(4) Hukuk Miisavirligi, goriis istenilen konu ve yapilacak islem hakkinda tamamlayici
bilgi ve belge verilmesini liizumlu gordiigii takdirde ilgili birimden dogrudan bilgi ve belge
isteyebilir. Ilgili birimler istenilen bilgi ve belgeyi talep edilen en kisa siirede géndermekle
yikimlidiirler.

(5) Takip edilen dava ve icra takipleri sonuglandiginda ait oldugu birime bilgi verilir.
Kurum uygulamasina esas teskil edecek olan kararlarin onayli bir 6rnegi ilgili birimlere
gonderilir.

(6) Miisavirlikte gorevli personel, Birinci Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirlerinin
bilgisi ve izni olmadan; dosyalar, hukuki miitalaalar ve diger evrak hakkinda bilgi ve belge
veremez.

Hukuki miitalaa ile ilgili esaslar

MADDE 14- (1) Belediye birimleri, mevzuatin a¢ik olmamasi veya mevzuatta farkh
hiikiimlerin bulunmasi nedeniyle somut olaya hangi hiikkmiin uygulanacagi hususunda
tereddiit meydana gelmesi halinde Hukuk Miisavirliginden miitalaa talebinde bulunabilirler.

(2) Hukuki konularda miitalaa talebinde bulunan birimler, konuyu Daire Bagkam
imzastyla yazili olarak Hukuk Miisavirligine bildirirler. Yazida, hukuki problemin iliskin
oldugu hadise ve hukuki olarak tereddiide diigiilen husus agik ve anlasilir bir sekilde izah
edilir, yapilacak islemin nelerden ibaret oldugu, birimin goriisii, ihtilaf nedeni agik¢a belirtilir
ve konu ile ilgili belgelerin sureti yaziya eklenir.

(3) Bagkanhk Makam gerek gordiigii hususlarda sifahi olarak miitalaa isteyebilir.
" Birimler s6zlii miiracaat ile yazili miitalaa isteyemezler.

(4) Goriig istenilen hususlar hukuki konulara ve uygulamaya iliskin olmalidir. Bir
kamu goérevlisinin liyakati itibariyla gorevi kapsaminda zaten bilmesi gerekli olan veya
yapmast gereken caligmayla bilmesi miimkiin olan hususlar ile mevzuatin agik oldugu
durumlar veya ¢oziimii hukuk bilgi ve teknifini gerektirmeyen hususlar miitalaa konusu
yapilamaz.

(5) 1. Hukuk Miisaviri, miitalaa dermeyaninda bizzat kendisi bulunabilecegi gibi,
kendi nezaretinde meseleyi tetkik edip miitalaayr hazirlamak {izere bir veya bir ka¢ Hukuk
Miisavirini veya avukati gérevlendirebilir.

(6) Hukuksal goriis isteklerinden amag, idarenin menfaatlerini korumak ve ihtilaflar:
onlemek oldugundan, hukuksal menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik durumlan
dogmadan 6nce goris istenmelidir.

(7) Miitalaa talebinde bulunan ilgili birim tarafindan, benzer konularda daha 6nceden
miitalaa alinmis ve emsal kararlar varken, tekrar miitalaa istemeyi hakli kilacak bir sebep
olmadik¢a, aym konuda Hukuk Miisavirliginden goriis istenemez.

(8) Hukuk Miisavirligi, gerekli gordiigii takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve goriis
isteyebilir. Birimler Hukuk Miisavirlifince istenilen bilgi ve belge ile goriislerini siiresi iginde
géndermek zorundadirlar.

(9) Hukuk Miisavirligi, kendisine gelen yazi veya dosyay: inceleyerek goriisiinii ve
yapilacak igslemin sonucunu birimine miitalaa eder.

(10) Hukuk Miisavirligi tarafindan verilen gériisler kanaat ve istigare niteliginde olup,
gériis isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. ilgili birimler hukuki goriigleri
degerlendirerek geregini ifa ederler.
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(11) Dairelerce yazili miitalaa alinmasi nedeniyle, gecikme hallerinde, diger daireler
miisavirlik ile goriisiip olay: izah ederek istisarede bulunabilirler. Istigare iizerine alakali
dairece hazirlanacak yazili metin miisavirlikge paraf edilir.

Avans islemlerine iliskin esaslar

MADDE 15- (1) Dava ve icra takiplerinde islemlerin seri yiiriitiilebilmesi igin
giderleri kargilamak amaciyla gerektirdigi miktarda onceden avans alinir.

(2) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukat ve miisavirlik personeli, dava veya
icra takiplerinin masraflarim kargilayacak kadar avans alabilirler.

(3) Avans verilecek kigiler 1.Hukuk miisavirinin yazili izni ile belirlenir.

(4) Alnacak avans, dava ve icra takibi giderlerinin tahmini tutar1 kadar olup herhangi
bir limite baglanamaz.

(5) Dava ve icra masraflari i¢in alinan avans, 30 giin igerisinde kapatilir.

Vekilet iicretlerinin dagitimina iliskin esaslar

MADDE 16- (1) Dava ve icra takipleri neticesinde, 1136 Sayili Avukathk Kanunu’na
gore Antalya Biiyliksehir Belediyesi lehine karara baglanan ve karsi taraftan tahsil edilen
vekalet iicretleri, dava ve icra takibini yapan hukuk biriminin bagli oldugu idarenin muhasebe
birimi nezdinde acilan emanet hesapta toplanir ve 26/09/2011 tarihli 659 Sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gdre Hukuk Miisavirliginde gorevli Birinci Hukuk
Miisaviri, Hukuk Miisavirleri, avukatlar arasinda, Yasal kesintiler ddenecek miktardan
kesilerek 6deme yapilir.

(2) Tabsil edilen vekalet ticretlerine ait bilgi, belge ve liste dokiimleri, Mali Hizmetler
Daire Baskanlig1 tarafindan her dort ayda bir diizenli olarak Birinci Hukuk Miisavirlifine
gonderilir.

(3) Son ii¢ yilda tahsil edilen vekalet iicretleri, birinci yildan baglamak suretiyle
hesaplanr, takip eden yilin Ocak ayindan itibaren o yila ait vekalet ticreti 6denir.

Vekalet iicreti ddenirken 2011/659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri
Ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde
Kararname esaslar uygulanir.

(4) Vekalet iicreti alacaklar, calismaya bagladig1 tarihten itibaren alti ay gegmedikge
vekalet ticretinden pay alamaz.

(5) Limit dis1 kalan ve yili igerisinde 6denemeyen vekalet iicreti, bir sonraki yila
aktarilir.

(6) Avukat, gorev ve yetkilerinin geregi gibi yerine getirilmesinden; Hukuk
Miisavirleri ile 1. Hukuk Miigavirine kars: sorumludur.

Diger esaslar
MADDE 17- (1) Toplu dosya devirlerinde; devir listesi hazirlamr, devreden ve
devralan avukat tarafindan kontrol edilerek imzalanir, liste son olarak 1.Hukuk Miisaviri veya
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Hukuk Miisavirince onaylamr. Miinferit devirler ise, 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk
Miisavirleri tarafindan dosya iizerinden yapilan havale ile olur. Devir aym zamanda bilgisayar
sisteminde de kayit altina alimr. Devirlerde, devreden avukat devir alan avukata, siireye
baglanmus islerin neler oldugunu bir liste halinde ayrica bildirir.

(2) 1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miigavirleri, isin zimmetli olduu avukat
disindaki diger avukatlari da aym is igin sdzli olarak gorevlendirebilecegi gibi; heniiz
zimmeti yapilmamis olan veya zimmete konu edilemeyecek nitelikte bulunan diger isler i¢in
de her bir avukati gérevlendirebilir.

(3) Biiyiiksehir Belediyesinin taraf oldugu davalar veya taraf olabilecegi muhtemel-
miistakbel davalar bakimindan uzmanlik bilgisi gerektiren hallerde kamu hukuku ve 6zel
hukuk kisilerinden her tiirlii miitalaa ve rapor alinabilir.

(4) Hukuk Miisavirliginden ayrilacak olan avukatlarin dosya teslimi islerinde; teslimi
yapilacak dosyalar i¢in hazirlanacak teslim listesi teslim eden avukat ve teslim alan Hukuk
Kalemi Sef’i veya gorevlendirecegi bir bagka personel tarafindan kontrol edilip imzalandiktan
sonra Birinci Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirlerince onaylanir ve havalesi yapilarak
ilgili avukatlara dagitilir.

(5) Kurumun taraf oldugu davalar veya taraf olabilecegi muhtemel-miistakbel davalar
bakmmindan uzmanlik bilgisi gerektiren hallerde kamu hukuku ve 6zel hukuk kisilerinden her
tiirlii hukuki goriis ve rapor alinabilir.

Hukuk miisavirliginde isbirligi koordinasyon esaslari

MADDE 18- (1) Hukuk Miisaviri ve avukatlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
1.Hukuk Miisaviri tarafindan saglanir.

(2) Avukatlar arasindaki koordinasyon, Birinci Hukuk Misaviri ve Hukuk
Miisavirleri tarafindan saglanir.

(3) Avukatlarin goérev alanlari, adliye teskilatina ve yiiriitilen isin konusuna gore
Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan belirlenir. Birinci Hukuk Miigaviri; gelen dava dosyalarini,
icra takiplerini ve hukuki miitalaalar1, Hukuk Miisavirleri ve/veya avukatlar arasinda dagitir.

(4) Kendilerine tevdi ve tevzi edilen davalarin yiriitiilmesi ve icra takipleri esnasinda
yaptiklar masraflar1 ve yol giderleri beyanlarina gore Avukatlara ddenir.

DORDUNCU BOLUM
Adli Uyusmazhklarda Sulh

Sulhe davet _
MADDE 19- (1) Idare adli yargida dava agmadan veya icra takibine baglamadan &nce

kars: tarafi sulhe davet edebilir. Idare, kendi aleyhine dava agilacafim veya icra takibine
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baslanilacagimi 6grenmesi durumunda da karsi tarafi sulhe davet edebilir. Sulhe davet,
uyusmazhgin tgrafi olan gergek veya tiizel kisilerce de yapilabilir. Ilgili mevzuatinda daha
uzun bir siire dngdriilmedigi takdirde, sulhe davette kars tarafa, ifa, itiraz veya sulh teklifinde
bulunmak iizere otuz giine kadar siire verilir.

(2) Gecikmesinde sakinca bulunan veya igin mahiyeti geregi stire verilmesinde fayda
goriilmeyen hallerde dogrudan dava ve icra yoluna bagvurulabilir.

(3) Dava konusu edilmis veya icraya intikal etmis uyusmazliklarda da taraflarca sulh
teklifinde bulunulabilir.

BESINCi BOLUM
Arabuluculuk

Arabuluculuktan faydalanma

Madde 20— (1) Belediye hukuki ihtilaflarmin ¢dziimiinde, 6325 sayili Hukuk
Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu’nda diizenlenen arabuluculuk faaliyetinden
faydalanilabilir.

a) Hukuk Miisavirligi avukatlari arasmdan, komisyona avukat iiye gorevlendirmesi
yapilir ve komisyon oluru gorevli avukatlara teblig edilir.

b) Toplantilara, komisyonda gorevlendirilen iiyelerin katilimi zorunludur.
c) Gorevli biiro personeli tarafindan toplantilarin takibi ve diizenlemesi yapilir.

¢) Arabuluculuk ile ilgili tiim evraklar, ilgili mevzuatlar dogrultusunda dosyalama ve
saklama iglemleri yapulir.

d) Arabuluculugun “Ret” ile sonuglanmasi durumunda anlagmamaya iligkin “Ret

Tutanag:” diizenlenir.

e) Arabuluculugun olumlu sonuglanmasi halinde “Anlagma Tutanaklar” ilgili birim
tarafindan hazirlanir.

f) 1.Hukuk Miisaviri ve/veya Hukuk Miisavirleri tarafindan arabuluculuk iglemleri
gorevlendirilen personeller; kendilerine tevdi edilen islerin planli, programli ve hizmetin
gereklerine uygun bir sekilde zamaninda yerine getirilmesi ile gérevlidirler.

ALTINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 21- (1) Hukuk Miisavirligi tiim is ve islemlerini, Antalya Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite Y6netim Sistemi kapsaminda ytriitir.

MADDE 22- (1) Baskanlikga, Hukuk Miisavirligine gonderilen yazilarin tamam
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) i¢inde kaydedilir. Miisavirlik tarafindan, geregi
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yapilmak tizere isleme konulur. Islemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler yapilr.
Planlamaya yonelik olarak gelen bagvuru ve talepler, yasalar ¢ergevesinde degerlendirilerek
baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek veya meclise sunularak
sonuglandirilir.

Miisavirligin biitce, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 23- (1) Miisavirlik, 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayiln Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlifina teslim etmek
zorundadir.

Miisavirligin idari islerinin yiiriitiilmesi
MADDE 24- (1) Miisavirligi ilgilendiren idari, satin alma, tasinir mal ve arsiv
islemleri gorevlendirilen biiro personeli tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Miisavirlikte gorevli tiim personel, birimde yiiriitillen is ve islemler hakkindaki
bilgi ve belgeleri izinsiz olarak bir bagkasina ve kurum disina veremez, yazili ve sozlii
aciklama yapamaz.

(3) Miisavirlik personeli, higbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamelede
bulunmakla yiikiimliidiir.

(4) Hukuk Misavirligi personeli, gorevleri ile ilgili dogrudan dogruya veya dolayh
olarak hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla ahgveriste
bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para alamayacaklar: gibi borg da veremezler.

Miisavirligin taginir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 25- (1) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi
uyarinca proje alimlari diginda mal ve hizmet alimlar ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satigt
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlhifinca gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin siirlan
icerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek par¢a alimlari miisavirlik tarafindan
gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhiginca gergeklestirilecek ihaleler
miisavirlikle koordineli olarak gergeklestirilir. Miisavirlik, birimine ait mal ve malzemelerin
giris - ¢ikis ve muhafaza iglemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya
satmak, bunlara iligkin kayitlar: tutmakla gorevli ve yiikiimlidiir.

Yazismalar

MADDE 26- (1) Misavirlik; Imza Yetkileri Yonergesi cergevesinde “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine ve “Antalya
Biiyitksehir Belediyesi imza Yetkileri Yonergesine” uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin
diger daire bagkanhklar1 ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki yazismalan ncelikle ele
almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri
gergevesinde yiiriitiiliir.
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TURKIYE CUMHURIYETI
n ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
: HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Degisiklik

MADDE 27- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karan ile
yapilir. Degisiklik teklifinin Biiyiiksehir Belediye Meclisine sunulmasi islemi Mali Hizmetler
Dairesi Baskanhgimin koordinesinde gergeklestirilir.

Yol tazminat: ile ilgili esaslar

MADDE 28- (1) 4688 sayili Kamu Goérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme
Kanununun 28-32'nci maddelerine dayamlarak imzalanan Toplu Soézlesme hiikiimleri
dogrultusunda, adli ve idari yargi merciilerince mahallinde yapilan incelemelere bizatihi
katilan avukatlara, her yil ibraz ettikleri mahkeme kesif tutanaklar1 dogrultusunda, her bir
kesif ve icra iglemleri i¢in yol tazminati 6denir.

(2) Bu maddede diizenlenen yol tazminat: ile ilgili mevzuat degisiklikleri, yiirtirliige
girdigi tarih itibari ile aynen uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 29- (1) Bu Yo6netmelikte hitkiim bulunmayan hallerde ytirtirlikkteki mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikkten kalkma

MADDE 30- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, Antalya Biiyiiksehir Belediye
Meclisinin 12/04/2010 tarih ve 153 sayih karar ile kabul edilen bir 6nceki yonetmelik,
yuriirliikten kalkar.

Yiiriirhik
MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Antalya Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
onayi ve belediye internet sitesinde yayimlanmast ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskam
Bilyiiksehir Belediye Meclisinin, ...../...... (201, tarih ve ... sayili karari ile uygun bulunmugtur.  00.00.YM.O1/R.02/ 20.23
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