T.C.

İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ’NİN

TEŞKİLAT, GÖREV VE İŞLEYİŞİ HAKKINDA 

YÖNETMELİK

BİRİNCİ KISIM

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Hukuki Dayanak, Kuruluş


Amaç

Madde 1- Bu yönetmeliğin amacı İstanbul Büyükşehir Belediyesi Hukuk Müşavirliği’nin hukuki statüsünü, teşkilatını, görev ve yetkileriyle, çalışma usul ve esaslarını, hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlayacak şekilde düzenlemek


Hukuki Dayanak.


Madde 2- Bu yönetmelik 27 Haziran 1984 tarih ve 3030 sayılı Büyükşehir Belediyelerinin Yönetimi Hakkındaki Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkındaki Kanun’a istinaden hazırlanmıştır. Yönetmelikte geçen, “Büyükşehir Belediyesi” tabiri, İstanbul Büyükşehir Belediyesini; “Müşavirlik” tabiri ise Hukuk Müşavirliğini ifade eder.

Kuruluş

Madde 3- İstanbul Büyükşehir Belediyesi Hukuk Müşavirliği doğrudan Büyükşehir Belediye Başkanı’na bağlı olup, protokolde Genel Sekreter Yardımcılığı düzeyindedir. Hukuk Müşavirliği 3030 sayılı Kanun’un 14. ve 17.maddeleri mucibince 1.Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri, Avukatlar, Şefler ve yeteri kadar memurlardan oluşur. 

İKİNCİ BÖLÜM
Hukuk Müşavirliği’nin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Görev

Madde 4-  (a) Büyükşehir Belediyesi adına adli, idari ve askeri kazai merciilerde dava ikame etmek, ikame edilmiş davaları yürütmek ve neticelendirmek, takipte bulunmak, takipleri neticelendirmek;

b) Büyükşehir Belediyesi’ne karşı açılmış olan bilumum adli, idari ve askeri kazai merciilerde ikame edilmiş dava ve icra takiplerini yürütmek ve neticelendirmek;

c) Adli, idari ve askeri yargı mercilerinden, hakemlerden, icra dairelerinden veya Noterlerden Büyükşehir Belediyesi’ne yapılacak tebligatları, Büyükşehir Belediyesi adına tebellüğ ederek, hukuki gereklerini yerine getirmek;

d) Büyükşehir Belediyesi icraatının hukuka uygunluğunu temin için; Başkanlık Makamınca veya Başkanlık Makamının uygun gördüğü diğer idari birimlerce sorulan hususlar hakkında istişari mahiyette hukuki mütalaa dermeyan etmek;

Yetki

Madde 5- Hukuk Müşavirliği, Büyükşehir Belediye Başkanı’nca verilen genel veya özel vekaletname uyarınca ve yasa, tüzük ve yönetmelikler ile bu yönetmelikte yer alan yetkileri kullanarak görev yapar. Görev mahalli İstanbul Büyükşehir Belediyesi’dir.

Sorumluluk

Madde 6- Hukuk Müşavirliği, Büyükşehir Belediyesinin bilumum hukuki mesele ve ihtilafları ile ilgili işleri gereken özen ve çabuklukla yaparak hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlamakla mükelleftir.

İKİNCİ KISIM

Teşkilat

Madde 7- Hukuk Müşavirliği, aşağıda zikredilen personelden teşekkül eder;

a) 1. Hukuk Müşaviri
b) Hukuk Müşavirleri

c) Avukatlar

d) Şeflikler

(1)
Kalem Şefliği ve Ayniyat Mutemetliği


(2)
Muhakemat Şefliği


(3)
İcra Takip Şefliği


(4)
Personel ve Muhasebe Şefliği



(5) 
Sicilli Kavanin Şefliği

            (6)
Arşiv Şefliği

e)  Memurlar



(1)
İcra Muakkipleri


(2)
Dava Muakkipleri




(3)
Daktilograflar


(4)
Büro Memurları




(5)
Bilgisayar İşletmenleri

Personelin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

Madde 8- Birinci Hukuk Müşaviri’nin Atanması, Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri
(1) 1. Hukuk Müşaviri, Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından atanır. Avukat olması ve en az 5 yıl fiilen Avukatlık yapmış olması gerekir. 1.Hukuk Müşaviri doğrudan Belediye Başkanına bağlı olarak çalışır ve protokolde Genel Sekreter Yardımcısı düzeyindedir.

(2) Hukuk Müşavirliği’ne rü’yet eder;

(3) Hukuk Müşavirliği’ni Başkanlığa karşı temsil eder;

            (4) 1. Hukuk Müşaviri, Müşavirlik nezdinde istihdam edilen Avukatlardan en fazla 4 (dört) adet olmak üzere Hukuk Müşaviri  atanmasını Başkandan talep eder.
(5) Hukuk Müşavirlerinin yapacağı işleri belirler.
(6) Avukatların hangi mevzu üzerinde çalışacaklarını tayin eder.

(7) Encümen azası olarak Belediye Encümeni toplantılarına iştirak eder.

(8) Müşavirlik içi yönergeler yayınlar.

(9) Hukuk Müşavirliği ile diğer idari birimler arasındaki koordinasyonu temin eder.

(10) Hukuk Müşavirliği’nin tahakkuk amiri sıfatıyla birlikte personelin sicil ve birinci derecede tezkiye amiri olma yetkisini kullanır.

(11) Hizmet içi her türlü idari düzenlemeleri yapar.

(12) Hukuk Müşavirliğindeki tüm personelin 1. Sicil Amiri ve Disiplin Amiridir. 

Madde 9- Hukuk Müşavirlerinin Atanma, Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri
(1) Hukuk Müşavirleri en az üç yıllık mesleki tecrübeye sahip olan Avukatlar arasından, en fazla 4 (dört) adet olmak üzere Başkan onayı ile atanır ve protokolde Daire Başkanı düzeyindedir. Hukuk Müşavirlerini atamaya ve görevden almaya sadece Belediye Başkanı yetkilidir.

(2) Hukuk Müşavirliği’nde çalışan Avukatlardan iş bölümü gereği kendilerine merbut olanların hukuki mütalaa ile tüm kazai dosyalarına ilişkin kurum içi ve kurumlar arası talep ve yazışmalarını imzalarlar.
(3) İdarede 1. Hukuk Müşavirine yardımcı olurlar.


(4) Belediye birimleri arasındaki koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine Başkanlık  makamınca talep edilmesi halinde Hukuk Müşavirliği adına iştirak ederler.

(5) İlgili şefliklerin görevini takip eder ve denetlerler.

(6) Hukuk Müşavirliği bünyesinde istihdam edilen tüm memurların görevlerini takip ve murakabe ederler.


(7) 1. Hukuk Müşaviri’nin herhangi bir nedenle görevde bulunmadığı hallerde encümen azası olarak Belediye Encümen toplantılarına iştirak ederler.

Madde 10- Avukatların Tayin Edilmeleri, Vazifeleri, Selahiyetleri ve Mesuliyetleri

a) Avukatlık Mesleğine Giriş
Büyükşehir Belediyesi Hukuk Müşavirliği Avukatlığına Büyükşehir Belediye Başkanı’nın tayin etmesiyle mensup olunur.  


Avukatlık mesleğine tayin edilebilmek için, Avukatlık ruhsatına sahip olmak ve yapılacak giriş sınavını kazanmak şarttır.


Avukatlığa giriş sınavını yapacak kurul, Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamı’nın onayı ile 1.Hukuk Müşavirinin başkanlığında dört Avukattan oluşur. Ayrıca iki yedek üye tespit edilir.

 
Avukatlar 657 sayılı D.M.K. ile 1164 sayılı Avukatlık Kanunu’na tabi olduklarından soruşturmaları, yargılanmaları, görevden uzaklaştırılmaları, bu kanunların ilgili hükümlerine göre olur.

Avukatlar muvafakat etmedikçe Hukuk Müşavirliği dışında idari görevle görevlendirilemez. Avukatların belediyenin başka bir biriminde günü birlik görevlendirmeler dışında geçici veya sürekli görevlendirilmesi Avukatların muvafakatiyle olabilir.
b) Vazifeleri, Selahiyet ve Sorumlulukları

Avukatlar Büyükşehir Belediye Başkanı’nı vekil sıfatıyla temsil ettiklerinden protokolde Müdür düzeyinde olup, gerek Büyükşehir Belediye Başkanlığı Makamının emri ve onayı üzerine ve gerekse, l.Hukuk Müşavirince uygun görülmesi halinde Başkanlık onayı beklemeksizin 1.Hukuk Müşavirinden aldıkları talimatla aşağıdaki görevleri yaparlar.
(1) l. Hukuk Müşaviri ve Hukuk Müşavirleri tarafından kendilerine tevdi olunan, Yargı merciilerinde ikame edilmiş bilumum davalarda Belediye hak ve alacaklarının, iddia ve müdafaalarının yürütülmesini sağlar; duruşma, keşif ve Yüksek Yargı Merciilerindeki mürafaalarda hazır bulunurlar.

(2) l. Hukuk Müşaviri ve Hukuk Müşavirleri tarafından tevdi olunacak dava veya işlem dosyalarını inceleyerek hukuki mütalaa beyan ederler.

(3) Hukuk Müşavirliği temsilcilerinin de hazır bulunması gerekli olan hallerde, Başkanlık Makamınca gerçekleştirilen Müdürlüklerarası koordinasyon ve bilgilendirme heyetlerine istişari mahiyette görüş bildirmek üzere Müşavirlik adına iştirak ederler.

(4) l.Hukuk Müşaviri ve Hukuk Müşavirleri tarafından kendilerine verilen işlerde mevzuatın icap ettirdiği hak ve mükellefiyetler muvacehesinde vazife ifa ederler.

(5) Avukatlar kendilerine tevdi edilen hukuki ihtilafa müteallik ihtiyaç duydukları Evrak veya izahatı ilgili idari birimden talep ederler. Avukatlar bu bilgi ve belgeleri gerektiğinde süre bildirerek talep ederler. Bu evrak veya izahat talepleri acele işlerden addedilir. Bu talepleri süresinde veya layıki veçhile yerine getirmeyen görevlilerin sorumluluğu cihetine gidilir.

(6) Avukatlar, işbu yönetmelik gereğince kendilerine tevdi olunan işlerin Avukatlık Kanunu ve sair mevzuat muvacehesinde tetkik edilip neticelendirilmesiyle, dosyaların sıhhatli ve muntazam tutulmasıyla ve ayrıca işin hukuki zeminde ve başarılı bir şekilde neticelendirilmesiyle mükelleftirler.

(7) Avukatlar, ru’yet etmekte oldukları her bir dava ve icra takibine ilişkin safahatı, yıl sonunda bir raporla l.Hukuk Müşaviri’ne bildirmek zorundadırlar.
(8) Avukatlara, gerektiğinde kendilerine tevdi edilen davalarla icra takipleri esnasında ödemek zorunda kaldığı masrafları, ayrıca adliyelere  ve görevleri gereği diğer kamu kurum ve kuruluşlarına gidiş gelişlerinde yapacakları yol giderleri, duruşmaların uzaması ve keşifler nedeniyle belediye yemekhanesinden yararlanamayanlara yemek bedeli, cüppe ve vestiyer ücretleri altı ayda bir Hukuk Müşavirliğinin teklif edeceği ve Büyükşehir Belediyesi Encümenince onanacağı miktar kadar her ay avans olarak ödenir. Ay sonunda avanstan artan miktarı varsa Hukuk Müşavirliğine iade edilir. Eksik olması halinde ise kendilerine eksik olan miktarı ödenir. Avukatların hizmet gereği olarak İl dışı Seyahat ücretleri ayrıca ödenir.

(9) Avukatlar İETT Genel Müdürlüğü, Belediye iştiraklerinden olan Ulaşım A.Ş. ve İstanbul Deniz Otobüsleri A.Ş. ye bağlı bilumum kara ve deniz toplu taşıma vasıtaları ile tünel geçişlerinden ücretsiz olarak yararlanırlar.

(10) Avukatlar kararların ve belge örneklerinin asıllarına uygunluğunu onaylarlar.

(11) Avukatlar davaların önemli aşamalarını ilgili dairesine zamanında bildirmek zorundadırlar. Aksi takdirde avukatların sorumluluğu cihetine gidilir.

Madde 11- Şeflikler

a) Kalem Şefi ve Ayniyat Mutemedi’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

(1) Kalem Şefi ve Ayniyat Mutemedinin unvanıyla ilgili en az iki yıllık Yüksek Okul Mezunu olması gerekir. Kendisine verilen işleri, mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır. İşlerini Müşavirlik Makamının kontrol ve denetimi altında plan ve programa bağlayarak bunların iyi bir şekilde yapılmasını ve zamanında neticelendirilmesini sağlar. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve neticelerini izler. Personeli murakabe eder. İş yerlerinin emniyetini sağlayıcı tedbirleri alır. Şefliğine ait sivil savunma esaslarını ve yangından korunma  usullerini belirler ve personeli bu hususta eğitir.
(2) Müşavirlik kaleminin amiridir.  Resmi tebliğleri Müşavirlik adına Kalem tarafından  tebellüğ edilmesini sağlar.

(3) 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ile avukatlar tarafından kendisine tevdi edilen vazifeleri icra eder. Dosya ve vesikaların icabını yerine getirir.

(4) Hukuk Müşavirliğine gelen-giden yazıların, dosyaların ve diğer vesikaların kayıt, havale, zimmet ve dosyalama işlemlerini yürütür. Hukuk Müşavirliğinde görülecek işlerin sıkı suretle süreye bağlı bulunduğunu göz önüne alarak gelen tüm belgelerin önceki belgeler ve dosyalarla irtibatını tesis eder, bu vazifeleri memurları vasıtası ile sağlar ve denetler.


(5) Kalem ve daktilograf işlerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait vazifelerden de şahsi mesuliyeti haizdir.


Müşavirlik kalemindeki; dava, kayıt, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayıt defterleri ile ilerde Müşavirlikçe gerekli görülecek diğer defterlerin nizamını ve kaydedilmesini sağlar.

(6) Müşavirliğin demirbaşındaki zimmetli eşyaları koruyarak, bunların yılbaşı dökümü ve sayımını yapar. 

b) Muhakemat Şefi’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

(1) Adalet Yüksekokulu veya Ticaret Lisesi mezunu olmaları gerekir. Muhakemat Şefi kendisine tevdi edilen vazifeleri mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır. İşlerini plan ve programa bağlayarak bunların iyi bir şekilde yapılmasını ve zamanında neticelendirilmesini sağlar. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve neticelerini izler. Personeli murakabe eder. 


(2) Evleviyetle davaların takip edilmesinde Avukatlara yardımcı olurlar.


(3) Kendisine havale edilecek İşleri mahkemelerde takip edecek dava muakkiplerine dağıtır ve neticelerini takip eder.


(4) Açılmış ve açılacak davaların harç, kayıt, tebliğ, posta, mübaşir, tezkere masrafları ile tüm mahkeme giderlerinin ilgili yerlere dava muakkiplerince yatırılmasını temin eder.

(5) 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve avukatların dosyaları, işleri ve verecekleri sair görevlerle ilgili olarak Kazai Mercilerde, Noterliklerde ve Resmi Dairelerde yapılması gereken bilumum işleri muakkipler arasında tevzi eder ve neticelendirilmesi hususunu temin eder.

c) Sicilli Kavanin Şefi’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri
(1) Hukuk Fakültesi, Siyasal Bilgiler Fakültesi, Adalet Yüksek Okulu veya benzeri yüksek okul mezunu olması gerekir. Sicilli Kavanin Şefi Kendisine tevdi edilen vazifeleri, mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır. Vazifelerini plan ve program dahilinde ve zamanında neticelendirir. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve neticelerini takip eder. İş yerlerinin emniyetini sağlayıcı tedbirleri alır.

(2) Resmi Gazete’de yayınlanan kanunlar, tüzükler ve Belediye ile alakalı yönetmelikleri ve kararnameleri defterlere işler.

(3) Yüksek Mahkeme Kararları ile İçtihatları Birleştirme Kararlarını sistemli olarak tanzim eder ve istifadeye hazır bulundurur.

       
(4) Müşavirlik adına yazılan hukuki mütalaaları mevzularına göre dosyalar.

(5) Kütüphanedeki kitapların, kanunların, dergilerin ve bütün mevzuatın düzen, dağıtım ve kontrolünden mesuldür.

(6) 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve Avukatlar tarafından Kütüphaneye alınması gerekli görülen kitapların temini için talepte bulunur.

d) İcra Takip Şefi’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri
(1) Adalet Yüksek Okulu veya Ticaret Lisesi mezunu olmaları gerekir. İcra Takip Şefi kendisine tevdi edilen vazifeleri, mevzuata göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır. Bu vazifeleri plan ve program dahilinde ve zamanında neticelendirir. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak  onlara görev verir ve sonuçlarını izler. Personeli kontrol eder ve denetler. İş yerlerinin emniyetini sağlayıcı tedbirleri alır. Şefliğine ait sivil savunma esaslarını ve yangından korunma yöntemlerini düzenler.

(2) Evleviyetle İcra işlerinin yürütülmesinde Avukatlara yardımcı olur.


(3) Kendisine havale edilen vazifeleri icra dairelerinde takip edecek icra memurlarına dağıtır ve neticelerini takip eder.

           (4) Açılmış ve açılacak icra takiplerinin harç, kayıt, tebliğ, posta, mübaşir, tezkere masrafları ile tüm icra giderlerinin ilgili yerlere icra muakkiplerince yatırılmasını temin eder.

(5) Tüm icra dosyalarının safahatını izah eden aylık raporların ilgili Avukatlar ve icra memurları ile işbirliği içinde tanzimini temin ederek Müşavirliğe malumat verir.
(6) İcra Şefliğindeki; borçlu esas kayıt, borçlu icra fihristi, borçlu avukat icra emri,zimmet,borçlu zimmet, alacaklı esas kayıt, alacaklı isim fihrist ve tevzii defterleri ile ilerde Müşavirlikçe gerekli görülecek diğer defterlerin tanzimi ve kaydedilmesini sağlar ve diğer hususları yerine getirir. I. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve Avukatların dosyaları ve işleri ile ilgili olarak Kazai Mercilerde, Noterliklerde, Resmi Dairelerde bilumum işleri Muakkipler arasında tevzi ederek neticelendirilmesi hususunu temin eder.

e) Personel ve Muhasebe Şefi’nin Vazife Selahiyet ve Mesuliyetleri
(1) Personel ve Muhasebe Şefinin unvanıyla ilgili en az iki yıllık Yüksek Okul mezunu olması gerekir. Kendisine verilen işleri kanunlar, tüzükler, yönetmelikler ve bu yönetmelik esaslarına göre yapar veya bu işleri memurları vasıtasıyla yaptırır. Vazifelerini plan ve program dahilinde ve zamanında neticelendirir. Emrindeki personele iş dağıtımı yaparak onlara görev verir ve neticelerini takip eder. İş yerlerinin emniyetini sağlayıcı tedbirleri alır. 


(2) Müşavirlik dahilindeki tüm personelin özlük ve sicil işlemlerinin düzenli bir biçimde idame ettirilmesini temin eder.


(3) Tüm büro, bordro ve tahakkuk işlerinin özenle ve düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar.


(4) Tahakkuk işlemlerinin düzenli yürütülebilmesi için muhakemat şefi ile koordineli olarak çalışır.


(5) Personel ve muhasebe işlerinden ilgili memurlarla birlikte, kendisine ait vazifelerden de şahsi mesuliyeti haizdir.

f) Arşiv Şefliği
(1) Yüksek okul mezunu ya da lise veya dengi okul mezunu olan arşiv şefinin sorumluluğunda, yeterince personelden oluşur. 

(2) İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı Arşiv ve Dosyalama Yönetmeliği’nin belirlediği esaslar doğrultusunda, Hukuk Müşavirliği’nin evrakları birim arşivinde dosyalanır.

(3) Avukatlar tarafından takip edilerek kesinleşen dava ve icra dosyaları bir tutanakla arşiv şefliğine teslim edilir. Bu dosyalar birim arşivinde 10 yıl saklanır ve sonra Belediye arşivine devredilir. 

(4) Dosyalar, Belediye arşivine gönderilmeden önce, İstanbul Büyükşehir Belediyesi’nin bütün dava dosyalarına ilişkin Mahkeme kararları, oluşturulan “Mahkeme Kararları Kartonunda” dosyalanır ve sürekli saklanır. 

(5) Arşive kaldırılan dosyalar saklanma süresi içerisinde ihtiyaç duyulursa arşiv görevlisi tarafından çıkarılır, ilgiliye verilir ve tekrar arşivdeki yerine konulur. Teslim ve tesellüm işlemlerine dair tutanak tutulur. 

Madde 12- Memurlar

a) İcra Muakkipleri’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

(1) Adalet Yüksek Okulu veya Ticaret Lisesi  Mezunu olmaları gerekir. 

(2)  İcra Muakkipleri, 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri Avukatların ve İcra Takip Şefinin kendilerine tevdi ettikleri tüm icra işlemlerini yürütürler.

(3) İcra takiplerinin harç, kayıt, tebliğ, posta, mübaşir, tezkere vs. tüm icra giderlerini ilgili yerlere yatırır ve mukabilinde makbuz alırlar.

 (4) İcra dosyalarının icralardaki arşivlerinden çıkarılmasını sağlar, icra takibinde yapılacak işlemleri sırası ile yerine getirirler.

(5) İcra takiplerinin her aşamasında yapılması lüzumlu işlemleri ilgili avukata bildirirler.

b) Dava Muakkipleri’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

(1) Dava muakkiplerinin Adalet Yüksek Okulu veya Ticaret Lisesi Mezunu olmaları gerekir.

(2) Dava muakkipleri I. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri, Avukatlar ve Muhakemat Şefi tarafından tevdi edilen bilumum işleri yargı mercileri ile noterlerde ve/veya resmi dairelerde süresi dahilinde ifa ederler.

(3) Açılmış ve açılacak davaların harçları ile kayıt, tebliğ, posta, mübaşir, tezkere, gıyap, keşif, tanık vs. ücretlerine dair tüm kanuni ve nakdi işlemleri ifa ettirir ve karşılığında makbuzları alırlar.

(4) Lüzumu halinde dosyaların Adliye arşivinden çıkarılmasını temin ederler.

c) Büro Memurları

Büro Memurları mevzuatın kendilerine yüklemiş olduğu bütün vazifeleri yaparlar. Ayrıca1.Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve ilgili Şeflerin talimatları doğrultusunda çalışırlar. Uhdelerindeki bilumum demirbaş eşya ile defter, belge ve diğer her türlü resmi evraktan şahsen mesuliyeti haizdirler.

d)Daktilografların Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

Müşavirliğin yazı ve yazışmalarını, 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve Avukatların tüm dilekçe ve yazışmalarını işi tevdi eden kişinin vereceği süre içerisinde şekline uygun olarak yazarlar. Kararların, yazı ve yazışmaların suretlerini çıkarırlar.

e) Bilgisayar İşletmenleri’nin Vazife, Selahiyet ve Mesuliyetleri

Bilgisayar işletmenlerinin konusuyla ilgili en az lise mezunu ve sertifika sahibi olmaları gerekir.


Bilgisayar işletmenleri Hukuk Müşavirliğinin saklanması gereken bilumum bilgi, belge ve dosyaları belli bir program dahilinde bilgisayara işlerler, programlar yaparlar ve Müşavirlikçe günlük olarak takip edilen işlemleri kaydetmek hususunda verilen emirleri yerine getirirler. Gerektiğinde daktilograflara yardımcı olurlar. Avukatların yazılması gereken dilekçe ve benzeri yazılarını yazarlar.

ÜÇÜNCÜ KISIM

BİRİNCİ BÖLÜM

Hukuk Müşavirliği’nin İşleyişine İlişkin Esaslar

Dava ve İcra Takipleri İle Diğer Yazışmalar İle İlgili Esaslar:

Madde 13- Büyükşehir Belediyesi tarafından bir dava veya icra takibinin ikame edilmesi, İlgili müdürlüğün talebi ve Başkanlık Makamının emriyle olur. İlgili Müdürlüğün dava açılmasına ilişkin onayında talebin ve yapılacak hukuki işlerin açık seçik belirtilmesi zorunludur. Ancak Belediye menfaatlerinin temini bakımından avukat tarafından gerekli görülen hallerde bilgi verilmek suretiyle dava konusunun genişletilmesi, türünün Değiştirilmesi ya da dava açılmaması konusunda talep eden birim yazılı olarak uyarılır ve yapılacak işleme esas olacak Başkanlık onayı alınarak gönderilmesi istenebilir.

Ancak işin tehirinin Belediyenin telafisi güç zararlarına sebep olabileceği zorunlu hallerde I.Hukuk Müşaviri kararı ve onayı ile Başkanlık Makamından olur alınmadan da bilumum dava ve icra takibi yapılabilir. Akabinde Başkanlık Makamına malumat verilir.

(1) Hukuk Müşavirliğine gelen evrak,bu işle görevlendirilen memur tarafından tesellüm ve tebellüğ edilir. Memur, yazının ilişiklerinin tamam olup olmadığını kontrol eder, evrakın evveliyatı var ise kayıt işlemini yapar sonra 1. Hukuk Müşaviri veya Hukuk Müşavirlerine  tevdi eder.

(2)  I. Hukuk Müşavirinin veya Hukuk Müşavirlerinin  havalesinden sonra, Hukuk Müşavirliğine intikal eden evraka ilişkin iki nüsha  dizi pusulası tanzim edilir. Evrak, ilgili Avukata tevdi edilirken, Avukat tarafından  dizi pusulasının bir nüshası imzalanır. İmzalanan pusulalar, bu amaçla tutulan özel dosyada muhafaza edilir.

   (3) I. Hukuk Müşaviri veya Hukuk Müşavirleri, evrakı inceledikten sonra, ya bizzat kendisi cevap hazırlar ya da gerekli göreceği talimatı evrak üzerine işaret ettikten sonra tensip edeceği Avukata havale ile memura iade eder. Memur,evrakı ilgilisine imza mukabili verir.

  
(4)  I. Hukuk Müşaviri bir davada birden fazla Avukatı görevlendirmeye, yahut bir dosyayı takip eden Avukattan alarak diğerine vermeye yetkilidir.

      
(5)  Hukuk Müşavirliğinin evrakı, 1. Hukuk Müşavirinin tensip edeceği dosyalama sistemine göre tanzim ve tasnif edilir.

(6)  Dava ve icra takipleri, ait oldukları defterlere veya bilgisayara sıra numarası ile ve her yıl bir (l) rakamından başlayan numara verilmek suretiyle kaydolunur,dosya numaraları yıl itibariyle gösterilir.

  
(7) Belediyenin tüzel kişiliğine karşı hakaret ihtiva eden söz ve eylemde bulunan gerçek veya tüzel kişilerin cezalandırılması için Cumhuriyet Savcılarından kamu davası ikame etmesi istenebilir.

(8) Kesinleşen ilamların icra takibine konulması ve Belediye aleyhine açılmış bulunan dava ve icra işlerinin takibi,gerekli görüldüğünde ilgili Müdürlükler nezdinde yapılacak yazışmalar neticesi toplanacak bilgi ve belgeler ışığında, Başkanlık Makamınından ayrıca onay alınmaksızın Hukuk Müşavirliğince yürütülür.

(9) Bir davanın açılmasının veya icra takibinin yapılmasının faydasız görülmesi halinde; keyfiyet, gerekçeleriyle birlikte Başkanlık Makamına arzedilir. Başkanlık oluru doğrultusunda işlem yapılır.

(10) Aciz vesikasına bağlanan takiplerde, borçluların mal iktisap edip etmedikleri zaman zaman araştırılmak ve icabında İcra İflas Kanununun l43.maddesi mucibince muamele yapılmak üzere,bu vesikalar, takibin yapılmasını istemiş olan idareye tevdi olunur.

(11) Konusu münhasıran para alacağı olan dava veya takiplere ilişkin olarak; Büyükşehir Belediye Meclisince her yıl Bütçe Kararnamesinde bir miktar belirlenir. Konusu bu miktara kadar olan (bu miktar dahil) para alacağına ilişkin dava veya takiplere devam edilmez. Ancak, Avukatlar tarafından gerekli görülen hallerde mektupla talep olunabilir. Borçlu ve ilgilisi, kendi rızasıyla ve re’sen bu borcu Belediye hesabına yatırabilir.

(12) Yargı mercilerine intikal etmiş olsun veya olmasın bir hukuki ihtilafın sulh yoluyla çözümlenmesinde l580 ve 3030 sayılı kanun hükümleri mer’idir. Keza bir dava veya icra takibinden feragat edilmesi açılmış bir dava veya icra takibinin kabulü,l580 ve 3030 sayılı Kanun hükümlerine tabidir.

(13) Bir dava veya icra takibine ilişkin olarak kanunlarda öngörülen bütün kanun yollarının tüketilmesi esastır.

(14) Avukat tarafından Belediye aleyhine yargı organlarının verdiği bir karara karşı itiraz veya temyiz yoluna başvurulmasında bir fayda mülahaza edilmiyorsa Avukatın bu hususta hazırlayacağı gerekçeli raporu Hukuk Müşaviri Başkanlık makamına arzeder. Bu suretle Başkanlık makamından alınacak muvafakat üzerine olağan kanun yoluna müracaattan sarfınazar edilebilir.

(15) Avukat tarafından tashihi karar yoluna başvurulmasında fayda mülahaza edilmiyorsa avukat bu düşüncesini gerekçeli olarak hukuk müşavirliğine bildirir. 1. Hukuk Müşavirinden alınacak muvafakat üzerine tashihi karara müracaattan sarfınazar edilir.

 
(16) Kesin sonuca bağlanmış olan her bir dava hakkında davaya rüyet eden Avukat bir rapor tanzim ederek 1. Hukuk Müşavirine tevdi eder.

Hukuki Mütalaa İle İlgili Esaslar:

Madde 14-

(1) Başkanlık Makamınca bizzat veya Başkanlık Makamının oluru üzerine ilgili birimce hukuki mütalaa talep edildiğinde, bu mütalaayı dermeyana 1. Hukuk Müşaviri görev ve yetkilidir.

(2) Büyükşehir Belediyesi’ne bağlı idari birimlerce Hukuk Müşavirliği’nden talep edilecek mütalaa talepleri, Başkanlık Makamının onayı ile Müşavirliğe intikal ettirilirler.

(3) Mütalaa taleplerinde hukuki problemin ilişkin olduğu hadise ve hukuki problem açık ve anlaşılır bir şekilde izah edilir; mes’eleye ilişkin bütün evrak mütalaa talep yazısına eklenir ve görüş isteyen daire kendi görüşünü de açıklar.

(4) Bir kamu görevlisinin görevi gereği bilmesi gerekli olan veya mevzuatın açık olduğu bir hususta mütalaa talebinde bulunulamaz. Ancak mevzuatta sarih olmayan hususlarda veya mevzuatta farklı hükümlerin bulunması nedeniyle müşahhas olaya hangi hükmün tatbik edileceği hususunda tereddüt hasıl olması halinde; mütalaa talebinde bulunabilir.

5) Mütalaa talebine ivedilikle cevap verilmesi gerektiği hallerde Başkanlık Makamı veya Büyükşehir Belediyesi’ne bağlı birimler  şifahi olarak 1.Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri veya herhangi bir Avukattan mütalaa talebinde bulunabilir.
6) 1. Hukuk Müşaviri, mütalaa dermeyanında bizzat kendisi bulunabileceği gibi, kendi nezaretinde mes’eleyi tetkik edip mütalaayı hazırlamak üzere bir veya birkaç Avukatı görevlendirilebilir.

7) Mütalaa mevzuunda tamamlayıcı evraka ve bir izahata ihtiyaç duyulması halinde; mütalaa talebinde bulunan idari birim görevlileri bu evrak ve izahatı gecikmeksizin Hukuk Müşavirliğine intikal ettirmekle mükelleftirler. İşlem ekonomisi açısından 1.Hukuk Müşaviri 

veya görevli Avukat, ilgili idari birimle doğrudan şifahi temasa geçerek gerekli bilgi ve belgeleri talep edebilir. Hukuk Müşavirliğince talep olunan bütün hususlar geciktirilmeksizin yerine getirilir. Bu talepleri layıki vechile yerine getirmeyen görevlilerin mesuliyeti cihetine gidilir.
(8) Hukuk Müşavirliğince dermeyan edilecek mütalaa sarih ve anlaşılır biçimde izah edilmelidir ve ilgili   idari birim açısından yol gösterici mahiyette olmalıdır.


(9)Bu hukuki görüşler bağlayıcı nitelikte değildir. İlgililer, belirtilen hukuki görüşleri değerlendirerek gereğini ifa ederler. Mütalaa talebinde bulunan ilgili birim tarafından benzer konularda daha önceden mütalaa alınmış olması halinde aynı konuda mütalaa istenilemez. Müşavirlikçe bu talep geri çevrilir.
Madde 15- Hukuk Müşavirliği’nin İşleyişine İlişkin Diğer Esaslar

(1) Dava ve mütalaa talepleri dışında Hukuk Müşavirliği ile yapılacak yazışmalar doğrudan yapılır.


(2) Hukuk Müşavirliğince tanzim olunan evraklar, İdari İşler Bürosu görevlilerince ilişiklerinin tamam olup olmadığı kontrol edildikten sonra, sevk işlemine tabi tutulur. Sevk edilen evrakın karşılığı beklenecekse te’kid müddeti işin mahiyetine göre belirtilir.

(3)Hiçbir görevli 1.Hukuk Müşavirinin bilgisi dışında gerek davalarla ve gerekse mütalaa talepleriyle ilgili olarak bir başkasına bilgi veremez.

(4) Hukuk Müşavirliği bünyesinde ihtiyaca cevap veren sistemli bir  kütüphane ve arşiv kurulur. Bu kütüphane ve arşivin kuruluş ve işleyişine 1.Hukuk Müşaviri rü’yet eder.
(5) Avukatlar kendilerine verilen işleri ara vermeden konularıyla ilgili yasalarda belirtilen süreler içerisinde bizzat  yapıp bitirirler. Süresinde tamamlayamayacağı anlaşılan işler hakkında Müşavirlik Makamına zamanında bilgi verip  alacakları talimata göre hareket ederler.


(6) Avukatlara verilen  işlerin devredilmemesi asıldır. Devir zorunluluğu doğarsa Avukatlar ellerindeki işleri 1.Hukuk Müşavirinin yazılı emri veya müsaadesi ile başka bir avukata devredebilirler.


(7)  Devredilecek işler için devir yapacak olan Avukat “devir notu” hazırlar. En az üç nüsha olarak hazırlanacak devir notuna devredilen işin ne olduğu, devir gününe kadar işin hangi kısmının ne dereceye kadar yapıldığı, hakkında düşüncelerini yazar. Bundan başka devredilen işe ait bütün belgeleri sıra numarası altında gösteren dizi pusulasının bir nüshasını, işe ait dosya ve belgelerle birlikte, işi devralan Avukata imza karşılığı verir.

İKİNCİ BÖLÜM

Görevin Kabulü, İcrası ve İşbirliği

Görevin Kabulü

Madde 16- Daktilograf dışında kalan Müşavirliğin tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve işler zimmet kaydedilerek ilgililerine verilir. İlgililer zimmetindeki bilumum belgeler ve dosyalardan şahsen sorumludurlar.

Görevin Planlanması
Madde 17- Hukuk Müşavirliğindeki çalışmalar, 1. Hukuk Müşaviri ve Hukuk Müşavirleri tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.

Görevin İcrası


Madde 18- Hukuk Müşavirliğinin tüm personeli kendilerine verilen görevleri gereken ihtimam ve süratle yapmak zorundadır.

Müşavirlik Birimleri Arasında İşbirliği ve Koordinasyon


Madde 19-

a) Hukuk Müşavirliğine bağlı Şefler arasındaki işbirliği 1.Hukuk Müşaviri veya Hukuk Müşavirleri tarafından sağlanır.

b) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği ilgili birim şefi tarafından sağlanır.

c) Hukuk Müşavirliğine gelen tüm yazılar Personel ve Kalem Şefliğinde toplanır, konularına göre dosyalandıktan sonra 1. Hukuk Müşavirine iletilir.

d) Avukatların görev bölgeleri adliye teşkilatına göre Hukuk Müşaviri tarafından belirlenir.1.Hukuk Müşaviri ve Hukuk Müşavirleri gelen dava dosyalarını görev bölgelerine, hukuki mütalaa taleplerine, diğer yazıları avukatlar arasında uzmanlıklarına göre bölüştürür. Bu yazılar, kalemdeki ilgili defterlere kime zimmetlendiği yazıldıktan sonra avukatların ve diğer görevlilerin kişisel zimmet defterlerine yazılmak suretiyle dağıtılır.
e) Bu Yönetmelikte adı geçen tüm görevlilerin görevden ayrılma, emeklilik veya başka yere atanmaları halinde, görevlerinden ayrılabilmeleri için kendilerine verilmiş bulunan dava ve icra işleri ile diğer konulardaki dosyaları, belgeleri her türlü yazıları yerlerine atanmış veya bu konuda amirlerce görevlendirilmiş olanlara, bunların o günkü durumunu açıkça belirten bir çizelge düzenleyerek teslim etmeleri, devir alanların ise bu dosyaları, belgeleri her türlü yazıları inceleyerek; bunların çizelgede gösterilen durumda olduğunu belirleyerek tesellüm etmeleri gerekir.

Yukarıda adı geçen görevlilerin ölümü halinde, daha önce kendilerine verilmiş olan her türlü dava ve diğer işlerle ilgili dosyalar, belgeler ve yazılar ilgili amir tarafından son durumları düzenlenecek tutanak ile belirtilerek yeni görevliye teslim olunur.

Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

Madde 20-

a) Hukuk Müşavirliğinin, Valilik ve tüm kamu-kurum ve kuruluşları ile, özel ve tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar 1. Hukuk Müşaviri veya Hukuk Müşavirleri parafı ve Genel Sekreterin imzası ile yürütülür.


b) Bakanlıklarla yapılacak yazışmalar diğer ilgililerin parafına ek olarak Valilik Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Evraka Yapılacak İşlem ve Arşivleme


Gelen Evraka Yapılacak İşlem


Madde 21- Hukuk Müşavirliğine gelen ve personel şefi tarafından alınan tüm belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra Müşavirlikçe görevlilere dağıtılmak suretiyle yine ilgili bulunduğu dava defterine, kime verildiğinin kaydı yapılarak avukatlarla diğer personele zimmet defterine dayanılarak havale edilir.


Kendilerine evrak havale edilen diğer personel yapılması  gereken işlemleri yerine getirir.
Giden Evraka Yapılacak İşlem


Madde 22- Hukuk Müşavirliğince cevaplandırılan yazılar ilgili defterdeki kaydı kapatılmak ve dava konusu işlerde dava defterlerine tarih ve numara işlenmek suretiyle Yazı İşleri Müdürlüğü kalemine zimmetle teslim edilir.


Merkez bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazılar kurye ile gönderilir, zimmet mukabili ilgili Müdürlük kalemine teslim edilir.

Arşivleme


Madde 23- Müşavirlikten çıkan hukuki mütalaalar ile dosyalı yazışmaların suretleri ayrı ayrı klasörlerde muhafaza edilir.


Neticelenen ve Belediye açısından hukuken işlem gerektirmeyen dava dosyaları da idarenin onayı ile saklamaya kaldırılır.


Bu dosyalarla Müdürlükten çıkan hukuki mütalaalar ve dosyalı yazışmaların suretlerinin ilgili yerlerde muhafaza edilmesinden, talep edildiğinde çıkarılmasından personel şefi ile arşiv şefi mesuldür.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Denetim, Personel Sicilleri ve Disiplin Cezaları


Müşavirlik İçi Denetim


Madde 24- Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur. 1.Hukuk Müşaviri, Müşavirliğin tüm personelini her zaman gerek gördüğünde; murakabe etmek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine haizdir. 1.Hukuk Müşaviri gerekli gördüğünde; avukatlar ile tüm personelden her ay neticelendirdikleri iş adedi ile hazır bulunulan duruşma sayılarının bildirilmesini, dosyaları ile ilgili bilgi ve dosya sayılarını talep edebilir.


Müşavirlik Dışı Faaliyet Sahası Denetim


Madde 25- Müşavirlik Makamı, gerek gördüğünde Avukatlar, icra memurları ile diğer muakkiplerin icra daireleri ve mahkemelerdeki çalışmalarını takip etme ve murakabe yetkisini haizdir.


Gölge Dosya Tanzimi


Madde 26- Hukuk Müşavirliği bünyesinde çalışan tüm personel hakkında; göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor,  derece ve kademe ilerlemeleri ile mükafat ve cezalandırılmalarına ilişkin belgeleri kapsayan birer gölge dosya tanzim edilir.


Disiplin Cezaları


Madde 27- 1.Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri, Avukatlar ile Müşavirliğin bilumum personeli hakkında disiplin cezaları, mer’i kanun, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar muvacehesinde yürütülür.


Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller


Madde 28- Disiplin cezalarının uygulanacağı fiil ve haller; mer’i kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiillerdir.

DÖRDÜNCÜ KISIM

Vekalet Ücreti


Madde 29-  Vekalet ücreti Hukuk Müşavirliğinde fiilen avukatlık mesleğini icra eden kadrolu Avukatlara ödenir. Avukatların takip ettikleri dava ve icra takiplerinde, adli ve idari yargı merciilerince idare veya avukat lehine takdir olunan vekalet ücretleri, nakden veya hesaben tahsilini müteakip 1.Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ve Avukatlar arasında bordro tanzimi suretiyle eşit olarak dağıtılır. Ancak ödenecek vekalet ücretinin yıllık tutarı 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 146. Maddesinde belirtilen miktarı geçemez. Ödemede miktarın % 85’i 1. Hukuk Müşaviri, Hukuk Müşavirleri ile Avukatlar arasında, bakiyesi ise Hukuk Müşavirinin başarı derecelerine göre takdir ve tayin edeceği oranlar dahilinde bordro tanzimi suretiyle Hukuk Müşavirliği bünyesindeki diğer kamu görevlileri arasında tevzi edilir.


Hukuk Müşavirliğinde yeniden göreve atanacak olan Avukatlar ile diğer kamu görevlileri, göreve başladıkları tarihten itibaren 3 ay geçmedikçe vekalet ücretinden pay alamazlar.

BEŞİNCİ KISIM

Son Hükümler


Madde 30-- Büyükşehir Belediyesi’nin taraf olduğu davalarda hukuki uzmanlık bilgisi gerektiren hallerde ve ayrıca hukuki bakımdan özellik arzeden belli şartnamelerin ve yönetmelik gibi mevzuatın tanziminde Müşavirlik hizmeti vermek üzere; Üniversite Öğretim Üyeleri ve Akademisyenlerden 2886 Devlet ihale Kanunu’nun 51. maddesinin (i) bendi mucibince yararlanılabilir.


Yürürlük
Madde 31- İşbu Yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisi’nce kabulünden sonra ilan ile mer’iyete girer. Ve daha önceki yönetmelik yürürlükten kalkar.


Yürütme


Madde 32- Bu yönetmelik hükümleri, Büyükşehir Belediye Başkanlığınca icra edilir.


Geçici Madde 1- Bu Yönetmeliğin 13. maddesinin 11. fıkrasında sözü edilen miktar, Büyükşehir Belediye Meclisi’nce 2001 yılına ilişkin Bütçe Kararnamesi kabul edilip mer’iyete girinceye kadar 30.000.000.- (otuz milyon) Türk Lirası olarak uygulanır. Bu miktar her yıl bütçe kararnamesiyle arttırılarak değiştirilir.

Geçici Madde 2- Halen görev yapmakta olan 1. Hukuk Müşavir Yardımcıları başkaca bir işleme gerek kalmaksızın Hukuk Müşaviri olarak atanmış sayılırlar.
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