HUKUK MUSAVIRLIGI
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Maddel- Bu yonergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Hukuk Miisavirligi’nin
kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-Bu Yo6nerge; Hukuk Miisavirligi’nin biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3-Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Hukuk Miisavirligi Teskilat
Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 14. maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

Madde 4-Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiytiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Biiytiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiyliksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimcisi : Tlgili Genel Sekreter Yardimcisini,

) Seflik : Idari Isler Sefligini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Hukuk Miisavirligi’nin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi

Madde 5- Hukuk Miisavirligi, gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin; bir seflik ve iki birimden olusur. Hukuk Miisavirligi’nin teskilat semasi asagida
gosterilmisgtir:

HUKUK MUSAVIRLIGI
idari sl it Hukuk Isleri fcra Takip
ari Isler Sefligi Birimi Birimi

1. Hukuk Miisaviri

Madde 6- 1. Hukuk Misaviri, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Hukuk Miisavirliginin
Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan, oncelikle Baskana veya bagh
oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Hukuk Miisavirligi’nin gorevleri
Madde 7- Hukuk Miisavirligi’nin gérevleri agsagida sayilmistir:

a) Belediye lehine ve aleyhine yargi mercileri ile hakem heyeti nezdinde agilan ve
acilacak davalar ile icra takip islerini ylirlitmek, neticelendirmek ve gerektiginde sug
duyurusunda bulunmak,

b) Belediye lehine ve aleyhine arabuluculuk siirecini, Arabuluculuk Komisyonu ve
sekretaryasi araciligiyla yiiriitmek ve neticelendirmek,

c) Istinaf, temyiz ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuclandirilmasi ve davadan vazgecilmesi islerini yiiriitmek,

¢) Belediye tiizel kisiligi adina ihtarnamelere cevap vermek ve ihtarname diizenlemek,
d) Hukuki bakimdan tereddiitlii olan konularda hukuki goriis bildirmek,

e) Hukuk Miisavirligi’ni ilgilendiren tebligatlarin cevaplarint hazirlayarak ilgili
mercilere tevdii ile takiplerini saglamak,

f) Belediyeyi ilgilendiren konularda; ilgili merciler nezdinde gerekli her tiirlii
yazigsmalar1 yapmak,

g) Dava ve icra dosyalari ile diger yazisma dosyalarini diizenlemek, bunlara iliskin
kayitlar1 tutmak,

h) idari isleri yiiriitmek,
1) Bagkanlik¢a verilecek diger gorevleri yerine getirmek.



Birimlerin gorevleri

Madde 8- Yonerge’nin 5’inci maddesinde yer alan Hukuk Miisavirligi Teskilat
Semasi’nda gosterilen seflik ve birimlerin gorevleri asagida belirtilmistir:

1) Idari Isler Sefligi

a) Hukuk Misavirligi ile ilgili tim birimleri ilgilendiren konularda yazisma
islemlerini yiiriitmek, gelen-giden evrak kayitlarini tutmak, dosyalama ve arsiv islemlerini
yerine getirmek, danisma hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgililere yonlendirmek,

b) Hukuk Miisavirligine gelen her tiirlii evraki teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek 1. Hukuk Miisavirine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili
ilgiliye vermek,

) Belediye aleyhine agilan veya belediyenin agtigi yeni davalara ait olan dava
dosyalarinin sisteme kaydedilmesini saglamak,

¢) Hukuk Misavirligi personelinin izin ve raporlarin1 takip etmek, buna iligkin
belgeleri diizenlemek,

d) Birimlerden gelen bilgi ve veriler dogrultusunda Hukuk Miisavirligi’nin yillik
performans programini, faaliyet raporunu, yillik gider biitce tasarisim1 hazirlamak ve yil
igerisinde biitce gider takibini yapmak,

e) Hukuk Misavirligi’nin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini
karsilamak,

f) Mal veya hizmet alimi ile ilgili tiim sireglerin takibini yaparak alimi
sonuclandirmak,

g) Hukuk Miisavirligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili birimler ile teknik sartnameyi
hazirlamak, ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan s6zlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek, ihalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan
malin muayene kabuliinii ilgili birim ile birlikte hazirlamak,

g) Ihtiya¢ dogrultusunda avans islemlerini yiiriitmek,

h) Hukuk Miisavirligi tarafindan edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

1) Hukuk Miisavirligi tarafindan alinan tasmirlarin giris ve ¢ikisi ile ilgili kayitlari
tutmak, kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak veya yapilmasini saglamak,

J) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

k) Tasinirlarin her tiirlii tehlike ve olaganiistii duruma (yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere) kars1 korunmasina yonelik tedbiri almak,

I) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerle meydana gelen azalmalart 1. Hukuk
Miisavirine bildirmek,

m) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, 1. Hukuk Miisavirince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari, 1. Hukuk Miisavirine bildirmek,

n) Kayitlart tutulan tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve 1. Hukuk Miisavirine
sunmak,



0) Hukuk Miisavirligi’nin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak,

0) Personel calistirllmasina dayali hizmet alimi kapsamindaki is¢ilerin  6zliik
dosyalarmi (Ozliik dosyalari; is sdzlesmelerini, ise giris asamasinda sundugu belgeleri,
mesleki yeterliligini gosterir belgelerini, yillik izin talep dilekgelerini, isgéremezlik
belgelerini, fazla mesai kayitlarini, puantaj cetvellerini, egitimlere katilim belgelerini ve
iscilere iliskin diger tim verileri icermeli, her bir is¢i bazinda ayr1 olarak diizenlenmelidir.),
yillik izin defterleri veya yillik izin takip belgelerini olusturmak ve muhafaza etmek,
gerektiginde ilgili birimlere sunmak,

p) Personel calistirilmasma dayali hizmet alimlarina iliskin ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvellerini muhafaza etmek, personel maaglarinin 6denmesi
i¢in gerekli hakedisleri hazirlamak ve ilgili birime gondermek,

r) Idari Sefliginin tiim faaliyetlerini, ilgili mevzuatta meydana gelen degisikliklere
gore diizenlemek ve gelistirmek,

s) Idari Isler Sefliginin yiiriittiigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
diizenli bir sekilde kayit altina almak ve analiz etmek,

s) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na goére Hukuk
Miisavirligi’nin giderlerinin gergeklestirilmesini saglamak, Kanun geregi Hukuk Miisavirligi
ile ilgili diger islemleri yiirtitmek,

t) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2) Hukuk isleri Birimi

a) Belediye adina yargi mercileri ile ulusal ve uluslararasi hakem heyeti nezdinde
dava ikame etmek, gerektiginde su¢ duyurusunda bulunmak,

b) Hukuk Misavirligi’nin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki
ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen gostermek,

) Daire Baskanliklari tarafindan istenen konularda sézlesme, protokol hazirlamak ve
hukuki goris bildirmek,

¢) Istinaftan, temyizden ve karar diizeltmeden vazgecilmesi, feragat, sulh ve kabul
yolu ile davalarin sonuclandiriimasi, davadan vazgegilmesi isleri ile Ust Derece
Mahkemesi’nde aleyhte olan kararlara karsi itiraz, istinaf, temyiz, karar diizeltme kanun
yoluna bagvurulmasi islerini yliriitmek,

d) Belediyenin kamu hizmetlerini daha etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirebilmesi ve 1ilgili mevzuata, plan ve programlara uygun c¢alisabilmesi i¢in gerekli
hukuksal teklifleri hazirlamak ve Bagkana sunmalk,

e) Belediyenin ¢ikarin1 korumak, uyusmazliklari 6nleyici hukuksal tedbirleri almak,
f) Belediye tarafindan yapilacak islemlerin hukuka uygunlugunu saglamak,

g) Ilgili mevzuat cergevesinde yonetmelik taslagi hazirlamak veya hazirlanan
yonetmelik taslaklari hukuksal yonden inceleyerek gortis bildirmek,

g) Belediye aleyhine acilan veya belediyenin agtigi yeni davalara ait olan dava
dosyalarmin sisteme kaydedilmesini saglamak,

h) Mahkeme tarafindan verilen ara kararlarin geregini yapmak,

1) Acilmis ve acilacak davalarin harg¢ ve diger masraflarin ilgili yerlere yatirilmasini
saglamak ve giderlerin temin edilmesi ile ilgili avans islemlerini takip etmek,



i) Vergi Daireleri, Basin ilan Kurumu, Tapu Kadastro Miidiirliikleri vs. resmi
dairelerdeki Hukuk Miisavirliginin islerini takip etmek ve neticesinden bilgi vermek,

j) Belediye tiizel kisiligi adina ihtarnamelere cevap vermek ve ihtarname diizenlemek,

k) Ilgili mevzuata gore yapilan yapim, mal, hizmet veya danismanlik alimi islerine ait
teknik sartnameyi hazirlayarak imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman
planin1 takip ederek, hak edis, gegici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklarinin
kontrol edilmesini, eksiklik olmasi1 halinde diizeltilmesini saglayarak Idari isler Sefligi ile
koordineli ¢aligsma yiiriitmek,

I) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3) Icra Takip Birimi

a) Belediyenin alacakli oldugu icra dosyalarint hazirlamak, bu dosyalari icra
dairelerinde agmak ve takip etmek, belediye aleyhine acilan icra takip islerini izlemek ve
sonuclandirmak, davaya esas olacak on islemleri (ihbar ve ihtarname keside etmek vs.)
hazirlamak,

b) Belediyenin alacakli oldugu icra dosyalarina yapilan itirazlarin tespit edilerek, dava
acilmasi igin ilgili avukata dosyalar1 teslim etmek,

¢) Icra takiplerini ve ddeme emirlerini hazirlamak,

¢) Takip edilen bir alacak ile ilgili olarak borglularin taksitle 6deme isteminin kabul
edilmesi islerini yiiriitmek,

d) Acilmis ve agilacak icra takipleriyle ilgili har¢ ve diger masraflarin ilgili yerlere
yatirilmasini temin etmek,

e) Avukatin talimati {izerine icra iglemlerini yapmak, bunlarin gerektirdigi masraflari
makbuz karsiliginda yatirmak ve sonucundan avukata bilgi vermek,

f) Belediye aleyhine agilan veya belediyenin agtigi icra takip dosyalarini sisteme
kaydetmek,

g) Icra takip dosyalarmna iliskin belediye hesabia yatirilan paralari tespit ederek, ilgili
birime bildirmek,

g) Ilgili mevzuata gore yapilan yapim, mal, hizmet veya danigmanlik alimu islerine ait
teknik sartnameyi hazirlayarak imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim siirecleri ve zaman
planim takip ederek, hak edis, gegici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklarinin
kontrol edilmesini, eksiklik olmas1 halinde diizeltilmesini saglayarak Idari isler Sefligi ile
koordineli ¢alisma yiiriitmek,

h) 1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis olusturulmasi

Madde 9- Birimlerin igerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanligi’nin koordinesinde Baskan’in onay1 ile gergeklestirilir.



Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler, Baskan’in onayi ile yapilir.

Degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi, insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

Madde 11- 08.04.2022 tarih ve 85261 sayili Baskanlik onay: ile yiiriirliige konulan
“Hukuk Miisavirligi Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiiriirlikkten
kaldirilmastir.

Yirirlik

Madde 12- Bu yonerge hiikiimleri, Baskan onayiyla yiiriirlige girer.
Yiiriitme

Madde 13- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkan yiirtitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 21.03.2024 tarih ve 251880 sayili Onay’1 ile 21.03.2024
tarihinde yiiriirliige konulmugtur.)



