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Adi Soyad:

209- Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin 30.07.2008 tarih ve 10261 sayili yazilanyla
Meclise, Meclisge de Cesitli Isler Komisyonuna havale edilen, Bolu Belediyest Hukuk Isleri
Miidiirliigii Gérev ve Caligma Esaslan Yonetmeligi, Komisyonca tetkik edilerek; Belediyemiz Hukuk
isleri Miidiirliigiince hazirlanan 6 sayfa 4 Boliim ve 17 maddeden ibaret olan, Hukuk Isleri Miidiirliigi
Gorev ve Calisma Esaslan Yonetmeligi geldigi sekliyle aynen uygun gériilmiis olup;, Meclisimiz
goriigline sunulmugtur.

Meclisce yapilan miizakerede de; Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirligii Gorev ve Caligma
Esaslari Yonetmeliginin Cesitli Isler Komxsyonundan geldigi sekliyle aynen kabul ve tasdikine
oyblrhgl ile karar verildi. -

ehmet KONUK Rafet KIRCALI
Kitip Uye - Katip Uye




. T.C.
BOLU BELEDIYESI
HUKUK iSLERi MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

- BIRINCI BOLUM -
Am?xg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1: Amag

Bu yonetmelik Bolu Belediyesi Hukuk Isler‘i Miidiirligli’'niin Kurulus, gorev ve Calisma
esaslarini diizenler. . ,

MADDE 2: Kapsam

Bu yonetmelik Bolu Belediyesi Hukuk Isleri Mudurlugu niin Gorev ve Caligma esaslarini
kapsar.

MADDE 3: Dayanak
Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
MADDE4: Tanimlar
Belediye - | : Bolu Belediyesini
Bagkan | : Bolu Belediye Baskanin
Basgkan Yard1m0151 » Miduirliigiin bagli oldugu baskan yardimcisini
Miidiirliik | : Hukuk Isleri Miidiirligii’nii
IKINCI BOLUM
Kurulug, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslar:

MADDE 5: K_urulus :

‘Bolu Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 sayili resmi gazetede

yayinlanan ‘Belediye ve Bagl Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik® Hiikiimleri geregince Bolu Belediye Meclisinin 05.03.2007

-tarih ve 53 sayili karariyla yeniden kurulmustur.

MADDE 6: Baghhk

Bolu Belediyesi Hukuk Isleri Mudurlugu Belediye Baskam veya gorevlend1receg1 Baskan.
yardimcisina bagli olarak gorev yapar.
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MADDE 7: Miidiirliik ve Miidiirliige Bagh Birimler Gorev ve Calisma Esaslar

1- Hukuk Isleri Miidiirii:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve duzenh sekilde
ylriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve g¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamast
i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢) Personellerin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarlm izlemek;
miidiirliigiin calisma konularn ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Miidirliik personellerinin devam/devamsizligini izlemek,

e) Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde calismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasml saglamak ve gahsmalarlnl izlemek,
denetlemek, :

f) : Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarin: ve bunlarla
ilgili yayinlar: satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

- g Miidiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalari degerlendirmek,

h) Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarin: izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri

vermek, '

i) Miidtiriyetin kurulusuna ve yaptif1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

J) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin

farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

k) Miidiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanina kars1 sorumludur. Baskanlik

Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

1) Hukuk Isleri Miidiirii, miidiirliigii’ne iliskin gorev ve yetkilerden bir kismini avukatlardan

birine bagkanin onay: ile devredebilir. Is bu yonetmeligin yiiriirliige girmesinden 6nce i¢

genelge ile yapilan devirler aym sekilde devam eder.

2- HUKUK SERVISI

a) Avukatlar: Miidiirliikkge gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallar ile bagh
olarak savunma, inceleme, danisma ve temsil gorevlerini yiiriiten ve
yetkilerini kullanan meslek mensuplaridir. Avukatlar arasindaki gorev boliimi Miidiirlin
teklifi ve Belediye Bagkani'nin onay: ile kesinlestirilir. Is bu yonetmeligin yiriirliige
girmesinden énce kesinlesen gorev boliimleri ayni sekilde devam eder.

Avukatlar gorevlerinde bagimsizdrrlar, asli gorevi ile bagdasmayacak hicbir gorev
verilemez ve gahstlrllamazlar

b) Kalem Sefi: Hukuk 1sleri_ Miidiirligiiniin kayit, yazigma: ve bilgisayar islemleri, dosya
diizenlenmesi, davalarla ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetleri ve diger tiim
kalem iglerden sorumlu ve yiiriitiilmesini saglar. '
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c¢) Bilgisayar Memurlari: Miidiirliik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla
ilgili tiim dilekgeleri daktilo etmek, davalarla ilgili ara karar ve karar sonuglarmi ilgili dairesine
karar suretiyle birlikte gondermek, yazigmalarn bir suretini dava dosyasinda ve diger suretini
yazisma dosyasinda muhafaza etmek ve diger tiim yazigma ve dosyalama islerini yapmakla
gorevlidir. :

d) Takip Memuru: Mahkemelerde davalarin acgilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek, cevap
dilekgeleri, temyiz dilekgeleri delil listesi vs. dilekgeleri ve eklerini ilgili mahkemelere
vermek, ara kararlar geregince mahkemelerde yapilmas: gereken islemleri yapmak,
yapilan islemlerle ilgili masraflari mahkeme veznesine veya ilgili merciine yatirarak
karsihginda alacagi gider belgelerini teslim etmek, bir suretini dava dosyasinda
muhafaza etmek, Belediyece takip edilen davalarla ilgili kararlann, Yargitay
ilamlarin1 teblige cikarmak kesinlesen ilamlara kesinlesme serhi verdirtmek ve diger tim’
takip islemlerini siiresinde yiirlitmekle ve icraya konu ilamh ilamsiz takiplere ait dosya
tanzim etmek. Icra ve 6deme emirlerini hazirlamak, esasa ve fihriste kaydetmek icra
dairelerinde Avukatin yapmasi gereken islemler disinda tiim iglemleri yapmakla gorevlidir.

e) Hizmetli: Hukuk Isleri Miidiirliigii ve kaleminde giinliik islerini ve verilen gorevleri
-yapmakla gorevlidir. :

MADDE 8: Hukuk Servisi Yetki ve Sorumluluklar::

1- Belediye Bagkani, Belediye Enciimeni, Belediye Bagkan Yardimcilan ile Daire Miidiirleri
 tarafindan istenen konularda Hukuki goriis bildirir.

2- Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve agilacak davalar ile icra takip
islerini izleme, sonuglandirma, Icra Hakimliklerinde goriilen igleri takip eder. Davaya esas
olacak on islemleri (ihtarname keside etmek, delil tespiti yaptirmak vs.) izleyerek
sonuglandirmak goérevini ylriitir.

3- Temyizden ve karar diizeltmeden vazgegilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile davalarm
sonuglandinmasi, davadan vazgecilmesi, takip edilen bir alacak ile ilgili olarak borglularin’
taksitle 6deme isteminin kabul edilmesi islerini Belediye Baskaninin yazili talimati olmasi
kosulu ile yiiritiir. 4

4- Hukuk [sleri Miidiirii bir davanin veya icra takibinin ac¢ilmasin veya Belediye Bagkam
tarafindan agilmig bir davanin veya icra takibinin devam. ettirilmesini yararsiz gordiigii
- takdirde durumu:Bagkanlifa (veya enclimene ve meclise) sunarak alacaf: talimata gore.
hareket eder ve Belediye Bagkaninca onay verilmesi (veya enciimence ve meslisce karar
verilmesi kosuluyla ) agilmisg bir davayi veya icra takibini miiracaata birakabilir.

5- Dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi 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
almakta yetkili ve gorevlidirler.

6- Sav ve savunmalar, ilgili iiniteler tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. lgili
iinitelerin yanlis veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilmemesi durumlarinda
Avukatlar sorumlu tutulamaz. Avukatlann siire belirterek istemis oldugu bilgi ve belgelerin,
ilgili miidiirliik tarafindan belirtilen siirede eksiksiz olarak gdndermesi zorunludur.
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7- Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar ile
isleri sonuna kadar izlemek, Miidiirlligiin gérev alanina giren tiim iglemlerde Belediyenin hak,
yetki ve c¢ikarlarinin korunmasina dzen gostermek, meslek kurallariin gosterdigi 6zen ve
sadakat yiikiimliiliigiinii yerine getirmekle yiikiimlii ve sorumludurlar.

8- Delil tespitleri ivedi konulardir. Uglincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar tarafindan
Bolu Belediyesi aleyhine veya Bolu Belediyesi tarafindan bunlar aleyhine delil tespiti
yaptirildign ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Hukuk Isleri Mudurlugu
tarafindan bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir,

9- Illgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile
birlikte agik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir. Bu raporlarda genellikle 7
giin itiraz siiresi bulundugundan ilgili {inite en kisa zamanda incelenmesini bitirerek
savunmanin yapilabilmesi igin siirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiini Hukuk Isleri
Miidiirliigiine vermek zorundadir.-

10- Bolu Belediyesi tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir. Hglh
birim ihtarnameye yamtiu kendisi verir, ancak gerek goriildiigi takdirde Hukuk Islerl
Mudurlugu niin gorusunu alir.

11- Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iliskin islemlere esas
olmak iizere Bolu Beledlyesmce keside edilecek ihtarnameler Hikuk I$1€I‘l Miidiirii tarafindan
yerine getirilir. *

12- Belediye Birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden goriis istenebilir. Goriis
istenirken istenen konunun ve yapilacak iglemlerin tanimi yapihir. Tereddiit edilen nokta
aciklanir. Gortis isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler
yaziya eklenir. Goriig isteyen birim gorevlileri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
olduklarindan bu diizenlemelerde agikga belirtilen konularda goriis istenemez. Hukuki goriis
ancak yasa, tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bogluklarin olmas: ya da diizenlemelerdeki
hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Gorils, Avukatlar tarafindan,
havale edilen konu hakkindaki yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gére incelenir ve ilgili birime
gonderilir. Is sahipleri tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda
da is sahiplerine bilgi verilemez. Hukuk Isleri Miidiirliigii’nce bildirilen goriisler baglayici
degildir. Yapilan hizmet agiklama ve yorumlama hizmetidir. Bu sebeple goriis veren avukatin
sorumlulugunu gerektirmez. Goriig isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

13- Yargilama sonucunda mahkeme, parasal ddemeye iliskin karar verdigi takdirde, miidiirlik,
gerekli odemenin yapilmast i¢in ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili b1r1m tahakkuku
diizenleyerek ddenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.-

14- Mahkemeler, C. Savciliklart ve fcra Miidiirliikleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeler,
istenilen bilgi ve belge ile ilgili olan miidiirliikler tarafindan gonderilecektir. Ancak soz
konusu evraklar génderilmeden dce Hukuk Isleri Miidiirlugi tarafmdan incelenecek ve ilgili
miidiirliikte kalacak niishasina ‘incelendi’ kasesi.basilacak ve inceleyenin imzasi atilacaktir.
Inceleyenin gerekli gordigii degigiklikler var ise, bunlar ilgili miidiirlik tarafindan
diizeltilerek, talep eden Mahkemeye, C.Savciliklarina ve Icra Miidiirliiklerine gonderilecektir.

- . Mahkemeler, C. Savciliklan ve Icra Miidiirliikleri tarafindan isteniléen adrese, su aboneligi

numarasina, su tikketim bedellerine vb.ne iligkin hukuki yardim gerektirmeyen bilgi ve
belgeler, Hukuk isleri Miidiirliigii tarafindan incelenmeden dogrudan ilgili miidiirliikler
tarafindan gonderilecektir. Hukuk Igleri Miidiirliigii’niin buradaki goérevi, ilgili miidiirliige
hukuki yardim hizmetinde bulunmakutir. Bilgi ve belgelerden kaynaklanan sorumluluklar ilgili
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miidiirliiklerindir.

MADDE 9: Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler:

1- Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
digina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

2- Belediye birimleri arasindaki yazigmalar, Hukuk Isleri Miidiirii ya da gorevlendirecegi
personelin imzas: ile yiiriitiilir. Belediye disi yazigmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi

Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiritiilir. Ancak dava konusu islemlerde mahkemelere
gonderilecek yazilar vekalet geregi avukat imzasi ile génderilecektir.

MADDE 10: Arsivleme Ve Dosyalama:

: - Arsivleme ve.'dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” geréevesinde
yapilacaktir. -

UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama
MADDE 11: Planlama ve Koordinasyon

Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama ve koordmasyon Mudur veya gorevlendirecegi kisi
tarafindan yapilir.

MADDE 12: Uygulama
Yapilacak ig ve iglemler agagida belirtilen sekilde uygulanacaktir.

1-Yapilan planlamanin koordinasyon ve uygulamas gérevlendirecegi Hukuk Isler Miidiirligi
personeli ile Belediye birimleri ve ¢aliganlan ile ortaklaga uygulamr.

2- Hukuk Isler Miidiirliigii ¢alismalarinda gorev verilen tim personel g1y1m kusam davranig
ve konugmalarina azami dlkkat etmek zorundadir.

. 3-Gorev verilen personel verilen gorevi planlama ve koordinasyon temel ilkelerine uygun bir
sekilde yerine getirmek zorundadir.

4-Gorevini aksatan, ihmal -eden, yapmayan gorevhlere tabi oldugu yasa ve yonetmellk.
" hiikkiimlerine gore islem yapilir.

5-Yazigmalar 2004/8125 sayil1 Resmi gazetede Uygulanacak Esas ve Usuller Yonetmeligine
gore yapilir.

6-Belediye, diger ozel tesebbus kamu kurum ve kuruluslarlyla ortaklasa kiiltiirel, sosyal
etkinlikler diizenleyebilir.
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7- Miidiiriin verdigi gorevleri tiim personel yerine getirecektir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 13: Belediye'Baskzi;n ve Belediye Kanunu’nca yetkilendirilen merci diginda

Belediye igersinde bagka bir birim ya da merci gorevlerinin gereklerine aykiri olarak,
Hukuk Isleri Midiirliigii’nden bilgi, belge ve rapor isteyemez.

MADDE 14: Belediye lehine Mahkemeler ve Icra Miidiirliikleri ile Icra Hakimlerince
karar altina alman ve tahsil edilen vekalet iicretleri; memur statiisinde ve Belediye
Kanununun 49. maddesi uyarinca Kadroya bagli olarak sozlesmeli ¢aligan Avukatlara ve
- Hukuk Isleri servisinde fiilen kadrosuyla gérev yapan memurlara dagitimi 02.02.1929
tarih ve 1389 sayili Devlet Davalarim Intag Eden Avukat ve Saireye Verilecek Ucreti
Vekalet Hakkinda Kanun hiikiimleri kiyas yolu ile uygulanir. Bunun disinda hizmet
alimi yoluyla ¢alistinlan avukatlara ise; avukatlik kanunu ve avukatin idare ile yapmig
oldugu sdzlesme hiikiimleri uyarinca ddenir. . .

MADDE 15: Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yururluktekl ilgili kanun ve
mevzuat hiikiimlerine gore uygulama yapulir. :

MADDE 16: Yiiriirliik:
‘Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.
MADDE 17: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkant yiiriitiir.
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