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KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI

MECLIS KARARI
Toplant1 Tarihi  :17/11/2017
Karar No 12017 / 445
Konusu ‘1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan Kurulus, Gorev ve Caliyma

Esaslar1 Yonetmeligi hususunda hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Genglik ve
Spor Komisyon Raporunun goriisiilmesi.

Meclis giindeminin 10. maddesinde bulunan, 1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan
Kurulug, Gorev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeliginin goriigiilmesi talebi hususunda hazirlanan
15.11.2017 tarih ve 12 numarali Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; 1. Hukuk Miisavirliginin yeniden hazirlanan
Kurulug, Gorev ve Calisma Esaslari Yonetmeliginin ekteki sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun
olacagi yoniinde hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon Raporunun kabuliine oy
birligi ile karar verildi.
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KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
1. HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak

AMAC :
Madde 1 : Bu yonetmelik hiiktimleri Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi 1. Hukuk
Miisavirligince yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde
saglanmas1 amaciyla bagli birimlerin kurulus, gérev, sorumluluk ve uygulamaya konulacak
calisma islemlerine iliskin usul ve esaslar: diizenier.
KAPSAM ;
Madde 2 : Bu y6netmelik 1. Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri, avukat, kararlar sube
miidiirli, dava takipcisi, diger personel ve 1.Hukuk Miisavirlifine bagli birimlerdeki
personelin ¢aligma esaslarini, gérev, yetki, hak ve sorumluluklar diizenler.
YASAL DAYANAK:
Madde 3: Bu yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve vekalet iicretinin verilmesine iligkin ilgili mevzuat gergevesinde diizenlenmistir.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

KURULUS:
Madde 4: Birim, 1 .Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisaviri, Avukatlar, Kararlar Sube Miidiirii ile

diger personellerden olusur.

TANIMLAR :

Madde S: Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye; KayseriBiiyliksehir Belediyesini,

Baskanhk; Kayseri Biiyliksehir Belediye Baskanligin,

Meclis; Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

Enciimen; Kayseri Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

Birim; 1. Hukuk Miisavirligini,

1.Hukuk Miisaviri; Kayseri Bliylikgehir Belediyesi 1. Hukuk Miisavirini,
Hukuk Miisaviri; 1.Hukuk Misavirligi biinyesinde ¢alisan Hukuk Miisavirlerini,
Avukat; Baskanligin verdigi vekélete dayanarak belediyemizin taraf oldugu davalar1 ve icra
takiplerini ytirtiten avukatlari,

Miidiir; Kararlar sube miidiiriinii,
Diger personel; Birimin yazigmalarini ve kalem gorevini yiiriiten personeli tanimlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. HUKUK MUSAVIRLIGININ GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :




Madde 6:

a) Bagkanlik Makami, belediye meclisi, belediye enciimeni ve belediyemiz daire
bagkanliklar1 tarafindan yazili ya da s6zlii g6riis istemini, biitlin birimlerin usul ve
calismalarina iligkin yonetmeliklerde yapilacak degisiklikleri inceleyerek o konu hakkinda
yasal goriis bildirmek,

b) Belediyemizin taraf oldugu Adli ve idari Mahkemelerde agilan davalar: ve icra takiplerini
takip etmek ve sonu¢landirmak,

¢) Davalarin ve icra takip iglemlerinin usul ve esas yoniinden dogru ve siiratli isleyisini
saglamak,

d) Belediye meclis ve enctimen glindemlerini hazirlayip Bagkanin imzasina sunmak,

e) Belediye meclis ve enciimen kararlarinin yazilmasint saglayip, ilgililerine dagitimim
saglamak,

f) Belediyeye gelen her tiirlii resmi evrakin kabulii ile ilgili birimlere génderilmesini ve
kurum disina yazilacak evrakin ilgili muhataba ulasmasini saglamak.

1 . HUKUK MUSAVIRININ GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Madde 7: 1. Hukuk Miisaviri Hukuk Fakiiltesi mezunu olup, Belediye Baskam veya yetkili

Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak asagida sayili yetki ve gorevleri haizdir.

a) 1. Hukuk Misavirligi ile ilgili tiim hizmetlerin zamanminda, verimli ve diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini kontrol etmek, bu hizmetlerin ilgili yasalar ve mevzuat hikiimleri
dairesinde islem gérmesini saglamak,

b) Bagkanlik Makami, belediye meclisi, belediye enciimeni ve belediyemiz daire
bagkanliklari tarafindan yazili ya da sozlii goriis istemini inceleyerek o konu hakkinda
yasal goriis bildirmek. Liizum goriilmesi halinde konu ve mahiyetine gore miitalaa igin
avukatlara evrak havale etmek, miitalaa konusunda yetki vermek,

¢) Dava ve icra islemlerinin bizzat kendi tarafindan takibi ile avukatlarin takiplerini
denetlemek,

d) Misavirlik icerisinde gerekli disiplini saglamak, ¢alisma diizenini ve is dagilimim
diizenlemek,

e) Idari ve adli yarg: yerlerinde dava agmak, agtirmak, takip etmek,

f) Dava ve icra dosyalariyla diger evrakin arsivleme islerini kontrol etmek,

g) Dava ve icra takipleriyle ilgili dilekge ve sair tebligati almak,

h) Belediye Meclis ve enciimen kararlarimin mevzuata uygun sekilde yazilmasim ve
arsivlenmesini saglamak.

i) Hukuk Miisavirliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

j) Harcama yetkilisi gbrevini ifa etmek,

k) Hukuk Miisavirligi faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlatmak,

I) Hukuk Misavirliginin stratejik plan ve performans programm ¢alismalarim yapmak,

yaptirmak.

m) Genel evrak biriminin igleyisini denetlemek,

n) 1. Hukuk Miisaviri, gérevin ifas1 konusunda Belediye Baskani ve bagli bulundugu Genel




Sekreter Yardimcisi’na kars1 sorumludur.
HUKUK MUSAVIRININ GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Madde 8: Hukuk Miisavirlerinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a)

b)

f)

1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirmek, avukat ve
diger personele gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimat

vermek,

1. Hukuk Miisavirinin gorevde olmadigi zamanlarda, 1.Hukuk Miisavirine vek&let
etmek,

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

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

Gorevlendirilmeleri halinde belediye tarafindan veya belediye aleyhine agilan dava ve
icra takiplerini Belediye Bagkani tarafindan verilen vekiletname kapsaminda takip
etmek, durugma, kesif ve durugmalara katilmak

Hukuk Miisaviri gérevin ifas1 konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne karsi sorumludur.

L.LHUKUK MUSAVIRLIGI AVUKATLARININ GOREV, YETKi VE

SORUMLULUKLARI:

Madde 9: Avukatlar Bagkanlik tarafindan atanir.

a)

b)
c)

Avukatlar Miisavirlik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra
igslemlerini sonuna kadar ve miisterek sorumluluklar: altinda takip eder, sonuca baglamak.
Miisavirlik tarafindan havale edilen konularda hukuki goriis bildirmek.

Avukatlar, gérevlerinin ifas1 konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kargt sorumludur.
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KARARLAR SUBE MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 10:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
i)

1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen gorevleri yapmak, bunlara ait yazismalar yiiriitmek,
Belediye meclis glindemlerini hazirlayip, belediye bagkanin imzasina sunmak ve imzali
glindemin zamaninda meclis iiyelerine dagitiimasini saglamak,

Meclise ait yazi ve kararlari diizenlemek, yazmak ve imza islemlerini tamamlattirmak,
Belediye enciimen giindemini hazirlayip, belediye bagskamin imzasina sunmak ve
giindemin zamaninda enciimen {iyelerine dagitilmasim saglamak,

Enciimene ait yazi ve kararlar1 diizenlemek, yazmak ve imza islemlerini tamamlattirmak,
Meclis kararlarin1 Valilige gondermek, kesinlesen meclis kararlarimi ilgili dairesine
zimmetle vermek,

Meclis ve enclimene ait karar ve tutanaklar saklamak,

Meclis ve enciimene katilanlara 6denecek huzur haklarinin, galisma ayiu takip eden
aybasinda ddenecek sekilde islemlerini yapmak,

Genel evrak biriminin isleyigini denetlemek,

Kararlar Sube Miidiirii, gérevin ifas1 konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars1 sorumludur.

MUSAVIRLIKTE GOREVLI DAVA TAKIPCIiSININ GOREV., YETKi VE

SORUMLULUKLARI:

Madde 11: Dava takipcisi asagida sayilan gorevleri yapmakla yﬁkﬁﬁllﬁdﬁr.

a)

b)

©)
d)

€)
f)

g)

Avukatlardan aldiklart evraki zaman gegirmeden ve siire asimina meydan vermeden
mahkemelere tevdii etmek,

Yeni agilan davalar ile ilgili kayitlar1 esas defterine islemek; dava dosyasim tanzim
ederek miisavirin davayi havale ettigi avukata teslim etmek,

Durusma glinii gelen dosyalar1 avukatlara bildirmek.

Dava dosyalarina yapilacak harcamalari, miisavirin ve avukatlarin direktifleri
dogrultusunda yapmak ve harcama belgelerini muhafaza etmek,

Mahkeme kalemleriyle avukatlar arasinda irtibat temin etmek,

Yeni agilan davalarin hangi mahkemeye verildiginin ve esas numarasini tespit edip esas
defterine ve dosyasina iglemek.

Dava takipgileri, gorevin ifasi konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars1 sorumludur.

DiGER PERSONELININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Madde 12:

a)

1. Hukuk Miisavirligine ait bilciimle yazilari itinali bir sekilde dogru olarak yazmak,

karar suretlerini ¢ikarmak ve yazi islerini yiiriitmek,
b)

Belediyenin mubhtelif birimlerinden veya sair resmi#eya hususi dairelerden gelen ve
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giden her ¢esit evraki zimmetle alip kaydin1 yapmak ve aym sekilde kayit yaparak zimmetle
iade etmek,

¢) Kayitlann usuliine uygun bir gekilde ve muntazam tutmak ve zamanla sinirh islerde bu
zaman geemeden isin yapilmasim saglamak. Bir zamanla sinirli olmayan diger islerde, 15 giin
gegmesine ragmen cevaplandirilmayan yazilari miisavire bildirmek,

d) Gelen evraki defterine isledikten sonra, var ise ilgili dosyast ile birlestirerek miisavire
tevdi etmek,

e) Gelen evraki esas defterine isledikten sonra miisavir tarafindan havale edilen avukatlara
veya miisavirlikte calisan diger personele ait oldugunu kayit defterine isledikten sonra
ilgilisine vermek,

f) Dava dosyalarmn diizenli bir sekilde safhalarina gére islendikten sonra avukati
tarafindan iglemi bittigine dair sakla serhini ekleyerek miisavirlik tarafindan hifza kaldiriimasi
istenen dosyalarin arsivlenmesini saglamak,

g) Diger personel, gorevin ifas1 konusunda 1. Hukuk Miisaviri’ne kars: sorumludur.

GENEL EVRAK BIRIMININ GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
Madde 13:
A- Gelen Evrak Servisi
Her tiirli resmi evrakin, vatandas istek ve sikayetlerini igeren dilekgelerin kabuliinti,
kaydim, havalesini ve ilgili yerlere teslimini saglamak,
B- Giden Evrak Servisi
a. Posta evrakimin dis posta zimmet defterine, elden gidecek evrakin dis zimmet
defterine kaydedilerek, belediye birimlerine veya belediye disindaki resmi kurum
ve kuruluslarla, 6zel ve tiizel kisilerden olusan muhataplara gonderilmesini

saglamak,

b. Kurum disgia gonderilecek olan evrakin zarflanmasi igleminin yapilarak genel
evraktan kayit numarasi verilmesini ve ilgili kurum ya da sahislara ulagtiriimasin
saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
MASRAFLAR:
Madde 14: Avukatlara tevdi edilen davalar ve icra takiplerinin yapilabilmesi i¢in gerekli
masraflar, her yil biitce kanununda yayimlanan miktari asmamak lizere memur personeller
adina alinacak avans ve kredi ile kargilanir. Avukat ve biiro personelinden kimlere avans ve
kredi verilecegi I. Hukuk Miisavirinin yazili iznine tabidir.
DOSYA, BELGE VE BILGI iISTEME
Madde 15:
a) Avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalar:; dilekceler, tutanaklar ile birimlerden
toplanan diger bilgi ve belgelerden olusur.

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

VEKALET UCRETI :

Madde 16:

1. Hukuk Miisavirliginde gérevli 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri ve avukatlara 5393
sayil1 Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde vekalet iicreti 6denir.

YURURLUK :

Madde 17: Bu yonetmelik hiikiimleri Kayseri Biiyliksehir Belediye Meclisinde
kabul edildikten sonra yiiriirliige girer.

Madde 18: Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskam tarafindan




TESKILAT SEMASI






