TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
1.HUKUK MUSAVIRLIGi YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Belediye 1. Hukuk Miisavirliginin gorev,
yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Belediye 1. Hukuk Miisavirligi ile hukuk miisavirleri,
avukatlar ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ile
10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Avukat : Hukuk Miisavirligi biinyesinde ¢alisan avukatlari,

b) Baskan : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligini,

¢) Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Enciimen : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,

g) Hukuk Misavirligi : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi 1.Hukuk Miisavirligini,

&) Hukuk Miisaviri : Hukuk Misavirligi biinyesinde ¢alisan Hukuk Miisavirlerini,

h) 1.Hukuk Miisaviri : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi 1.Hukuk Miisavirini,

1) Meclis : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

i) Personel: Hukuk Miisavirliginde gorevli Belediyenin tiim memur, is¢i Ve
s6zlesmeli personelini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5- (1) 1.Hukuk Misavirligi; 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar
ve hukuk biirosu personelinden olusur.

Hukuk Miisavirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Hukuk Miisavirliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan davalarla icra takiplerini,
Belediye Baskani adina; adli, idari ve mali kaza mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde
vekaleten takip etmek; gerektiginde su¢ duyurusunda bulunmak, bunlarin dosyalarini
diizenlemek, kayitlarini tutmak,

b) Baskanlik Makami/Genel Sekreterlik tarafindan tevdi edilen hukuki konular
hakkinda istisari mahiyette miitalaa vermek, hukuki konulara iliskin islemleri yapmak,

c) Baskanlik tarafindan yetkilendirilmesi durumunda davayi kabul, davadan vazge¢me,
feragat ve sulh teklifleri yapmak, temyiz ve itirazdan vazgegmek,
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¢) Teftis ve tahkik konusu olmus olaylarla ilgili olarak Hukuk Miisavirligine intikal
ettirilen raporlar hakkinda Belediye Baskaninin talimati dogrultusunda gerekli kanun yollarina
basvurmak,

d) Belediye Bagkanligi adina gelen dava ve icra takipleri ile ilgili her tiirlii tebligati
almak, bunlarin cevaplarini veya itirazlarinm1 hazirlayarak ilgili mercilere tevdi ile takiplerini
saglamak,

e) Bagskanlik Makaminca gerekli goriilen komisyon, kurul ve toplantilara katilmak.

g) Belediye birimlerince hazirlanmas1 gereken anlasma, protokol, sartname,
vekaletname, ibraname, her tirli diizenleyici islem ve sair belgelerin hazirlanmasinda
yardimci olmak.

1.Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 - (1) 1.Hukuk Miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu Yonetmeligin 6’inc1 maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak, yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda koordineyi saglamak, hukuk miisavirleri,
avukatlar ile diger personelin ¢alismalarin1 denetlemek, bunlara emir ve talimat vermek,

b) Baskan/Genel Sekreter tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarin1 uygulamak,

c) Belediye aleyhine agilmis veya Belediye tarafindan agilmasi gereken davalar ve
icra takipleri ile gerekli diger isleri avukatlara tevzi etmek; Hukuk Miisavirliginin
gelen/giden giinliikk evrak akisini avukatlar ve gerekli diger personele tevzi ile islerin
aksamadan yiirimesini temin etmek; Hukuk Miisavirligi tarafindan yapilan yazigmalari
imzalamak,

¢) Baskanlik Makami, Belediye Enclimeni ve Daire baskanliklari tarafindan istenilen
hukuki miitalaa taleplerini hukuk miisavirine/avukata havale edip, birlikte istisare ederek
miisavirligin konu hakkindaki hukuki goriisiinii bildirmek,

d) Hukuk miisavirlerinin igboliimiinii yapmak,

e) Hizmetin iyi islemesi igin gerek gordiigii diizenlemeleri yapmak; yazili ve sozlii
talimatlarla avukatlar ve diger tiim ¢alisanlar1 gorevlendirmek ve yonlendirmek,

f) Gerektiginde hukuk miisavirleri ve avukatlar tarafindan yapilan gorevleri bizzat
yapmak ve yetkileri kullanmak,

g) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

g) 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda BIMER’e yapilan basvurularin
geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmak,

h) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, Taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Hukuk misavirliginin 24 saat devamli ¢alisma planini hazirlamak ve personelin
isyeri giivenligini saglayici tedbirler almak,

i) Hukuk misavirliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarim
degerlendirmek,

J) Hukuk miisavirliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) olusturuldugunda
is ve islemlerin sisteme uygun yliriitiilmesini saglamak,

K) Hukuk misavirligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye
Enciimenine teklifte bulunmak,

[) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca Hukuk miisavirliginin
stratejik plan , performans programi ve biit¢e caligmalarinin yapilmasini saglamak,

m) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca Hukuk miisavirliginin
Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak,
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n) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Hukuk miisavirligi
biitgesini hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cercevesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

0) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca Hukuk miisavirligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

6) Hukuk miisavirligi biinyesinde yapilan ihalelerde Ihale Onay Belgesinin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak,

p) Hukuk misavirliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda Yazigma
Yonergesine, Imza Ynergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

r) Hukuk miisavirligine gelen yazilarin kaydmin yapilmasini saglamak, ilgilisine
havale etmek, islemi biten yazilarin muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamak, evraklarin
arsiv mevzuatina gore imha/kurum arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

s) I¢ ve dis denetimlere yardimec1 olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

s) Hukuk misavirligi emrinde gorev yapan personelin diristliik ve etik kurallart
cergevesinde gérev yapmasini saglamak,

t) Hukuk miisavirligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarin1 onaylamak,

u) Hukuk miisavirliginde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun
olarak yapilmasini saglamak,

i) Yeterli say1r ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini,
personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

v) Issaghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alisilmasini saglamak.

Hukuk Miisavirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Hukuk Miisavirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) 1. Hukuk Miisavirinin gorevde olmadig1 zamanlarda, 1.Hukuk Miisavirine vekalet
etmek,

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

¢) Tevdi edilen hukuki goriis taleplerini bizzat veya avukata havale ederek hazirlamak;
1.Hukuk Miisaviri ile de istisare ederek Miisavirligin konu hakkindaki hukuki goriisiinii
belirlemek,

d) Gorevlendirilmeleri halinde belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan dava
ve icra takiplerini Belediye Bagkaninca verilen vekaletname kapsaminda takip etmek,
durusma ve kesfe katilmak,

e) Gorevlendirilmeleri halinde, bu yonetmeligin 9 uncu maddesinde yazili, avukatlar
tarafindan yapilmasi gereken gorevleri yerine getirmek.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

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

b) 1. Hukuk Misaviri ve Hukuk Miisavirlerinin goérevde olmadigi zamanlarda,
1.Hukuk Miisavirine vekalet etmek,
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¢) l.Hukuk Miisaviri tarafindan havale edilen, belediye tarafindan veya belediye
aleyhine acgilan dava ve icra takiplerini Belediye Bagkaninca verilen vekaletname kapsaminda
takip etmek,

¢) Her derece mahkemelerde belediye adina davalarin durusmalarinda ve kesiflerinde
belediyeyi temsil etmek,

d) Kendisine tevdi olunan isleri dncelikle zamanasimi yoniinden incelemek, dava ve
icra takiplerinin dosyanin tevdi tarihinden itibaren en kisa zamanda gorevli ve yetkili merciler
nezdinde agilmasini ve takibini yapmak,

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

) 1. Hukuk Misaviri eliyle Bagkanlik Makamindan “Temyiz Edilmeme Olur’u almak,

g) Kendilerine tevdi olunan hukuki miitalaa taleplerini inceleyerek, yaptiklari
caligmalar1 1.Hukuk Miisaviri’ne/hukuk miisavirine sunmak,

g) 1.Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine verilen Belediye ile ilgili diger isleri
yapmak,

h) Calismalar1 esnasinda Belediyenin menfaatlerini korumak ve isini tam bir sadakatle
yiiriitmek,

1) Avukatlik meslek kurallarin1 ve avukatlik mesleginin itibarin1 zedeleyecek her tiirlii
tutum ve davraniglardan kaginmak,

i) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilirken kendilerine verilmis bulunan dava ve
icra igleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahati ve o giinkii durumunu agik¢a belirten
bir yazi ile 1. Hukuk Miisavirine teslim etmek.

UCUNCU BOLUM
Hukuk Biirosu ve Personeli

Hukuk Biirosu

MADDE 10 - (1) Hukuk Biirosu, 1.Hukuk Miisavirinin veya gorevlendirdigi hukuk
miisaviri/avukatin gdzetim ve denetimi altinda calisir.

(2) 1.Hukuk Misaviri tarafindan gorevlendirilen Hukuk Biirosu, kendisine tevdi
edilen islerin planli, programli ve hizmetin gereklerine uygun bir sekilde yapilmasin ve
zamaninda neticelendirilmesini saglar.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri ve avukatlar tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢alismalarin1 mevzuat hiitkiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Miisavirlik ile ilgili yazigmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve
giden evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek,

c) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
gorevleriyle ilgili konularda 1.Hukuk Miisavirini, hukuk miisavirlerini ve avukatlar: siirekli
bilgilendirmek,

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

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen tebligat ve yazilarin geregini
gecikmeksizin yerine getirmek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,
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g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Dosya, belge ve bilgi isteme

MADDE 12- (1) Avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalari; dilekgeler,
tutanaklar ile birimlerden toplanan diger bilgi ve belgelerden olusur.

(2) Avukatlar kendilerine tevdi edilen is hakkinda gerekli gordiikleri takdirde 1.Hukuk
Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri ile istisare ederler. Islemler hakkinda izahat, bilgi ve
belgeler Hukuk Miisavirligi kanali ile ilgili birimlerden temin edilir.

(3) Belge ve bilgi istenilen birimler, istenilen belge, bilgi ve goriislerini ivedilikle
Hukuk Miisavirligine iletmek zorundadirlar. Hukuk Miisavirligine noksan veya yanlis bilgi ve
belge verilmesinden,siiresinin gegirilmesinden bunlart veren dairenin ilgili elemanlar yetki
derecelerine gore sorumludurlar.

Masraflar

MADDE 13- (1) Avukatlara tevdi edilen davalar ve icra takiplerinin yapilabilmesi i¢in
gerekli masraflar, her yil biitce kanununda yayimlanan miktar1 asmamak iizere memur
personeller adina alinacak avans ve kredi ile karsilanir. Avukat ve biiro personelinden kimlere
avans ve kredi verilecegi 1.Hukuk Miisavirinin yazili iznine tabidir.

Birimlerin goriis istemesi

MADDE 14- (1) Birimler herhangi bir konu hakkinda Hukuk Miisavirliginden goriis
alinmasini gerekli gordiikleri takdirde Genel Sekreter kanaliyla yazili olarak konuyu Hukuk
Miisavirligine bildirirler. Goriis istenen husus hakkinda ilgili birimin goriisii, ihtilaf nedeni
acikea belirtilir ve konu ile ilgili belgeler de yaziya eklenir,

(2) Hukuk Miisavirliginden goris istenilen hususlar hukuk konularina iliskin olmalidir.
Mevzuatta ¢oziime baglanmis hususlar goriis konusu yapilamaz,

(3) Hukuksal goriis isteklerinden amag, idarenin menfaatlerini korumak ve ihtilaflari
onlemek oldugundan, hukuksal menfaatler haleldar olmadan ve uyusmazlik durumlar
dogmadan 6nce goriis istenmelidir,

(4) Ayni1 birimler ayni konularda daha 6nce verilmis goriigler ve emsal kararlar varken,
tekrar Hukuk Miisavirliginden goriis soramazlar,

(5) Hukuk Miisavirligi tarafindan verilen goriisler kanaat ve istisari nitelikte olup,
gorlis isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz,

(6) Hukuk Miisavirligi, gerekli gordiigii takdirde ilgili birimden bilgi, belge ve goriis
isteyebilir. Birimler Hukuk Miisavirligince istenilen bilgi ve belge ile goriislerini siiresi iginde
gondermek zorundadirlar.

Davalarin a¢ilmasi

MADDE 15- (1) Birimler, Hukuk Miisavirliginden dava agilmasi, icra takibi yapilmasi
ve Cumbhuriyet Savciliklarina su¢ duyurusunda bulunulmasimi talep etmeleri halinde
Baskanlik Makamindan/Genel Sekreter’den “Olur” almak zorundadirlar.

(2) Ilamlarin icra takibine konulmasi ve idare aleyhine acilan dava ve icra islerinin
takibi Bagkanlik Makamindan/Genel Sekreter’den “Olur” alinmaksizin Hukuk Miisavirligince
yiritilir.

Vergi ihbarnameleri, ii¢iincii sahis haciz ihbarnameleri, icra ve 6deme emirleri

MADDE 16- (1) Birimler kendilerine teblig edilen vergi ve ii¢lincii sahis haciz
ihbarnameleri ile icra ve ddeme emirlerini kanuni siireleri igerisinde gerekli islemlerin
yapilmast amaciyla mevcut olan en hizli vasitayla Hukuk Miisavirligine gonderirler. Hukuk
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Miisavirligine intikal ettirilen vergi ve tiglincii sahis haciz ihbarnameleri ile icra ve ddeme
emirleri hakkinda 1.Hukuk Miisavirinin gorevlendirdigi Avukat tarafindan gerekli hukuki
tedbirler alinir.

(2) Kendilerine teblig edilen vergi ve lgilincii sahis haciz ihbarnameleri ile icra ve
O0deme emirlerini kanuni siireleri igerisinde gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla Hukuk
Miisavirligine gondermeyenler, olusan zararlardan sorumludur.

Vekalet iicreti

MADDE 17- (1) Dava ve icra takipleri neticesinde, belediye lehine takdir olunarak
tahsil edilen vekalet ticretleri, yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hak sahiplerine
odenir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiliksehir Belediye Meclisi tarafindan
onaylanmasini miiteakip ilani ile yiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
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