ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
SU VE KANALIZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
HUKUK MUSAVIRLIGI
TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Y6netmeligin amaci, Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Hukuk Miisavirligi’nin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, ASKI Genel Miidiirliigii Hukuk Miisavirligi’nin kurulus, gérev

ve sorumluluklari ile ¢alisma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak
. MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayili 1sj[anbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Mudiirligii Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanun ile ASKI Kurulug, Gérev, Yetki ve
Y onetimine Iliskin Teskilat Yonetmeligi’ne dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen,
1) Avukat: Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére Hukuk Miisavirligi biinyesinde kadrolu veya kadro
karsilig1 sdzlesmeli calisan avukatlari,
2) Birim: ASKI Genel Miidiirliigii biinyesindeki i¢ Denetim Birimi Baskanlig1, Teftis Kurulu
Bagkanlig1, Daire Baskanliklar1 ve Makama dogrudan bagli Sube Miidiirliiklerini,
3) idare: Ankara Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii’nii, kisaca ASKI’yi,
4) Makam: Genel Miidiir veya yetki verdigi Genel Miidiir Yardimcisini,
5) Miisavirlik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Hukuk Miisavirligi’ni,
6) Miisavirlik personeli: Hukuk Miisavirligi biinyesinde ¢alisan 1.hukuk misaviri, hukuk
miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri midiiri, sefler ve misavirlik biinyesinde calisan personeli
(memur, sozlesmeli memur ve is¢iyi),
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) ASKI Hukuk Miisavirligi; 1. Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar,
hukuk isleri miidiird, sefler ve yeteri kadar personelden olusur.

(2) Hukuk Miisavirligi, 1. hukuk miisavirine bagli, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri
miidiirligi, seflikler, tasinir kayit yetkilisi, taginir kayit kontrol yetkilisi ve sefliklere bagl yeteri kadar
personelden olusur.



(3) 1. Hukuk Miisavirine bagli hukuk miisavirleri, avukatlar, miidiirlik ve bagl seflikler
asagida gosterilmistir.

a) Hukuk Miisavirleri

b) Avukatlar

¢) Hukuk Isleri Miidiirliigii

1) Biiro Hizmetleri Birimi

2) Hukuk Isleri Sefligi

3) Dava isleri Sefligi

4) icra Isleri Sefligi

5) Taginir Kayit Yetkilisi

6) Tasmir Kontrol Yetkilisi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk Miisavirligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Hukuk Misavirliginin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Idare leh veya aleyhine acilan davalar ile icra takiplerini adli ve idari yargi mercileri, hakem
veya hakem heyetleri ile arabulucular nezdinde takip ederek sonuglandirmak, bunlarin dosyalarini
diizenlemek ve kayitlarini tutmak,

b) idareye adli ve idari yarg: mercileri ile hakemlerden, icra dairelerinden ve arabuluculardan
gelen tebligatlar1 alarak hukuki gereklerini yerine getirmek veya yerine getirilmesi i¢in ilgili yerlere
gondermek,

c) Davayi kabul, davadan vazgegme, feragat ve sulh teklifleri hakkinda Genel Miidiirliige goriis
bildirmek, yetki alanina gore Genel Kurul, Yonetim Kurulu veya Genel Miidiir tarafindan verilen
kararlara gore geregini yapmak,

¢) Istinaf, temyiz ve karar diizeltme yoluna basvurulmasi ile itiraz edilmesinde Idare yarari
goriilmeyen yargi kararlar1 aleyhine bu kanun yollarina basvurulmamasi ve davayi kabul, feragat
hususunda Genel Miidiirliige goriis bildirilerek onayini almak,

d) ilgili mevzuat ve Genel Miidiir tarafindan uygun gériilen komisyonlara istirak etmek,

e) Idarenin gorevleriyle ilgili olarak ilgili birimlerce hazirlanan ve incelenmesi talep edilen
yonetmelik, yonerge, s6zlesme ve sartname taslaklarini inceleyerek goriis bildirmek,

f) Toplu Is Sozlesmeleri miizakerelerine katilmak, toplu is sdzlesmelerinin uygulanmasinda
ilgili birimlere hukuki goriis bildirmek,

g) Teftis ve sorusturma konusu olmus olaylarla ilgili Hukuk Miisavirligine intikal ettirilen
raporlar1 inceleyerek, mevzuatin gerektirdigi is ve islemleri yerine getirmek,

g) Dava ve icra takipleri ve sair adli faaliyetlere iligkin y1llik ¢alisma raporu diizenleyerek Genel
Miidiirliige sunmak,

h) Hukuk ve yargi alanindaki gelismelerin ve uygulamalarin izlenmesi veya Miisavirlik
personelinin egitiminin saglanmasi i¢in iiniversiteler, mesleki veya bilimsel kurum ve kuruluslarla
igbirligi yapilmasi i¢in talep ve Onerilerde bulunmak, karar verilen egitim, toplanti ve seminer
faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig: ile koordineli
olarak faaliyetlerde bulunmak,

1) Makam tarafindan tevdi edilen konular hakkinda hukuki goriis vermek,

1) Genel Miidiirlik Makaminca verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Hukuk Miisavirligi; kanunlar, tliziikler, yonetmelikler ve bu Yonetmelik ile verilen
yetkilerin yani sira, Genel Miidiirlilk Makaminca verilen vekaletnamelerdeki yetkileri kullanarak goérev

yapar.



1.Hukuk miisavirinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) 1.Hukuk miisavirinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Hukuk Miisavirligini temsil etmek, Hukuk Misavirligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Hukuk Miisavirligine verilen gorevlerle ilgili konularda Genel Miidiire miisavirlik yapmak,
Makam tarafindan tevdi edilen konular hakkinda hukuki goriis vermek, Idare birimlerinden intikal
ettirilen konularda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,

¢) Hukuk Miisavirligi’nin ¢alismalarini birimin en iist yoneticisi olarak diizenlemek, yonetmek,
Miisavirlik i¢i talimat yaymlamak, Miisavirligin calisma usul ve esaslarint mevzuat cercevesinde
belirlemek,

¢) Hukuk miisavirlerinin gorev ayrimini belirlemek, yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigiinde
hukuk miisavirleri veya uygun gorecegi avukatlara devretmek,

d) Hukuk Misavirligine adli ve idari yargi mercileri ile hakemlerden, icra dairelerinden,
arabuluculardan ve Idare birimlerinden gelen evraki, geregi yapilmak iizere hukuk miisavirine,
avukata, hukuk isleri miidiiriine veya personele havale etmek,

e) Hukuk Miisavirligi personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gorevlerin tam
olarak yapilip yapilmadigini1 denetlemek,

f) Hizmetin iyi islemesi i¢in gerek gordiigii diizenlemeleri yapmak. Yazili ve sozl1ii talimatlarla;
hukuk miisavirleri, avukatlar ve diger tiim ¢alisanlar1 gorevlendirmek ve yonlendirmek, tespit edilen
aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

g) Hukuk Misavirligi tarafindan hizmet alma suretiyle is verilmesi halinde bu avukatlarin
calismalarini takip ve koordine etmek,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile ilgili
caligmalara katilmak ve goriis bildirmek,

h) Hukuk Miisavirligi'nin en iist yoneticisi olarak 10/12/2013 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

1) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, hukuk miisavirlerinden birini veya uygun
gorecedi bir avukati 1. Hukuk Miisavirine vekalet etmek tizere Makam onayina sunmak,

i) Hukuk Miisavirligi’nin gorev konulartyla ilgili olarak yargi ve idari merciler gibi tim kamu
hukuku kisileri ve 6zel hukuk gercek ve tiizel kisileri ile yazisma yapmalk,

J) Personelin 6zlik ve diger isleriyle ilgili rutin isleri yapmak ve personelin yillik izin ver
mazeret izni ile ilgili taleplerini degerlendirerek karar vermek,

K) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, hukuk miisavirlerinin, avukatlarin ve diger
personelin amiri olarak sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

I) Bu Yonetmelik ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

m) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) 1.Hukuk Miisaviri; kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Hukuk miisavirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Hukuk miisavirlerinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Miisavirlik ile ilgili gorevlerin yiiriitilmesinde; Hukuk Misavirliginin 1.Hukuk
miisavirinden sonra gelen yoneticileri olarak, 1.Hukuk Miisavirine yardimei olmak,

b) Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri incelemek, degisiklikleri takip etmek,

c) Kendisine bagh avukatlarin, sef ve seflik personelinin is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak, karsilagtigi aksakliklarin giderilmesi i¢in yOnlendirici isleri
yapmak ve 1.Hukuk Miisavirine bu konuda tekliflerde bulunmak,



¢) Avukatlarin, hukuki goriisler ile dosyalarina iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 talep ve
yazismalarini yonlendirmek ve imzalamak,

d) 1.Hukuk Miisavirinin bulunmadig1 ve ivedilik arz eden durumlarda, Hukuk Miisavirliginin
gorevlerinin yerine getirilmesinde yetki kullanmak,

e) Gerektiginde evrakin, dava ve icra dosyalarinin avukatlara havalesini ve devrini yapmak,

f) Hukuk Miisavirliginin gorevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan tedbirlerin alinmasi ve
bu yonde diizenlemelerin yapilmasi i¢in 1.Hukuk Miisavirine 6nerilerde bulunmak,

g) Bu Yonetmelik ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

g) 1.Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine verilen gorevleri yerine getirmek ve sonucunu
1.Hukuk Miisavirine bildirmek.

(2) Hukuk Miisavirleri, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
Genel Miidiire ve 1.Hukuk Miisavirine kars1 sorumludurlar.

Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Avukatlarin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Avukatlik Kanunu’nun verdigi gorev ve yetkileri de kullanarak, 1.Hukuk Miisaviri ve hukuk
miisavirleri tarafindan kendilerine tevdi olunan Idarenin leh ve aleyhindeki her cesit dava ve icra
takiplerinin yiiriitiilmesini ve neticelendirilmesini saglamak, durusma, kesif ve murafaalar ile adli ve
idari mercilerde Genel Miidiire vekaleten idareyi temsil etmek,

b) Hukuk Miisavirligine intikal eden ve 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri tarafindan
yasal yola bagvurulmak iizere kendisine tevdi edilen evrakin 6n incelemesini yaparak gerekli islemleri
yapmak, tereddiide diisiilen hususlarda ilgili Hukuk miisavirine ve gerek goriilmesi halinde 1. Hukuk
Miisavirine bilgi vermek ve alinacak talimat dogrultusunda islem yapmak,

¢) 1.Hukuk Miisaviri veya Hukuk Miisavirleri tarafindan kendilerine verilen islerde, ayr1 bir
talimat verilmesini beklemeden mevzuatin gerektirdigi is ve/veya islemleri yapmak,

¢) Gorev verildiginde toplant1 ve heyetlere istirak etmek, gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Kendilerine tevdi edilen dosya, evrak ve islerle alakali ihtiyag duyduklar1 bilgi ve/veya
belgeleri ilgili birimlerden, 1. Hukuk Miisaviri ile koordineli bir sekilde yazili veya dogrudan sozlii
olarak siire vermek suretiyle talep etmek, (Avukatlarin bu talepleri acele islerden sayilir)

e) Bu Yonetmelik hiikiimleri geregince kendilerine tevdi edilen igleri 19/03/1969 tarih ve 1136
sayil1 Avukatlik Kanunu ve sair mevzuat ¢ergevesinde tetkik edip neticelendirmek, dosyalar1 sthhatli
ve muntazam bir sekilde tutmak, dosyasinda muhafazasi gerekmeyen evraki arsivlenmek tizere hukuk
islert mudiirliigiine vermek,

f) Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden, hakemlerden ve hakem heyetlerinden
Idareye yapilacak bildirimlere cevap hazirlayip gondermek veya hukuki gereklerini yapmak,

g) Kendilerine tevdi edilen hukuki goriis talep yazilarini inceleyerek, hazirladigi goriistini
1.Hukuk Miisavirine bildirmek,

&) Dosyalarla ilgili 6demelerin gergeklestirme islemlerini yapmak,

h) Bu Yonetmelik ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

1) Avukatlar takip ettikleri davalarin 6nemli asamalarim1 ve yargilama sonucunda alinan
kararlar ilgili birimlere zamaninda bildirmek, alinan kararlarin sonucuna goére islem yapmak veya
yapilmasini ilgili birime bildirmekle yiikiimliidiirler. Avukatlar, 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili hukuk
miisaviri tarafindan istenildiginde, uhdelerindeki dosyalar ile ilgili bilgileri zamaninda verirler,

1) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda, kendilerine verilmis bulunan dava
dosyalarm ve ilgili evraki o gilinkii durumlarini da belirten bir liste halinde 1. Hukuk Miisavirine veya
gorevlendirdigi personele teslim ederler. Icra dosyalarmin devir ve teslimleri ise bilgisayar programi
lizerinden yapilir,



j) Yargi mercilerinde ASKI’yi temsilen gérev yapan avukatlar; 19/03/1969 tarih ve 1136 sayili
Avukatlik Kanunu’nun tanidig1 hak ve yetkilere sahip olarak, avukatlik mesleginin gerektirdigi sekilde
gorevlerini ifa ederler.

(2) Avukatlar kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, Genel
Miidiire ve 1.Hukuk Miisavirine karsi sorumludurlar.

Hukuk isleri miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1) Hukuk isleri miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ihale komisyonu iiyesi olarak ihtiyac duyulan malzemeleri tespit etmek, piyasa
arastirmasi yaparak alinmasi i¢in gerekli biitiin yazismalar1 yapmak ve gerceklestirme gorevlisi olarak
bu alimlara iligkin yapilan 6demeleri kontrol etmek ve onaylamak,

b) Miisavirligin yillik performans programini hazirlamak,

C) Misavirligin yillik biitce tekliflerini hazirlamak,

¢) Miisavirligin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

d) Misavirligin yillik stratejik planini hazirlamak,

e) Miisavirligin “Faaliyet Prosediirleri” ile “Hassas Gorev Prosediirleri’ni hazirlamak,

f) I¢ kontrol standartlar1 ve eylem planini hazirlamak ve koordinasyon kurulunda gérev
yapmak,

9) Miisavirligin i¢ kontrol sistemi ¢aligsma ekibine baskanlik etmek,

g) Miisavirligin i analizleri, is akis semalar1 ve siire¢ haritalarin1 hazirlamak,

h) Hurda komisyonu baskani olarak miisavirligin hurdaya ayrilacak malzemeleriyle ilgili
olarak gerekli islemleri yapmak,

1) Yargi mercileri, icra daireleri ve saveilik makamlarindan ASKI’ye gonderilen bilgi ve

belge istemli miizekkerelerin Miisavirlik aracilifiyla gonderilmesinin zorunlu oldugu hallerde bu
miizekkereleri ve ilgili birimden gelen cevaplar1 inceleyip kontrol etmek ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

) Hatali oldugu tespit edilen su ve kagak su tahakkuklarinin diizeltilmesi i¢in ilgili birimle
gerekli yazismalar1 yapmak,

), Miidiirliik personelinin verimli bir sekilde caligmasini temin etmek, gorevlerin tam
olarak yapilip yapilmadigini denetlemek, genelge ve talimatlara riayet etmelerini saglamak,

k) 1.Hukuk Miisaviri veya hukuk miisavirleri tarafindan yerine getirilmesi istenilen islerin
zamaninda ve geregi gibi yapilmasi ile sonucunun ilgilisine bildirilmesini saglamak,

) Kendisine tevdi edilen igleri, bu Yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen usul ve

esaslara gore, 1.Hukuk Miisaviri ve ilgili hukuk miisavirinin gézetimi altinda plan ve programa
baglayarak yapmak ve/veya bu isleri emrindeki personele yaptirmak.

(2) Hukuk isleri miidiirii kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
1.Hukuk Miisaviri ve ilgili hukuk miisavirine kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11 - (1) Hukuk isleri sefinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Hukuk Miisavirligine adli ve idari yargi mercileri ile hakemlerden, icra dairelerinden,
arabuluculardan ve Idare birimlerinden gelen evrak ve tebligatin tebelliig edilmesini saglamak,

b) Islemi biten evrakin, dava ve icra dosyalarmin arsivlenmesini ve kayitlarinin diizenli bir
sekilde tutulmasini saglamak,

c) Hukuk Miisavirligi’nin mal ve hizmet ihtiyaglarin tespit etmek, temini igin gerekli is
ve islemleri yliriitmek,

¢) Taginir mal kayitlarini tutmak ve iglemlerini yapmak,

d) Miisavirlige basvuruda bulunan abonelere abone numarasi, kacak su tutanak numarasi

vs. bilgiler dogrultusunda gerekli kontrolleri yaptiktan sonra varsa yapilacak is ve islemleri tesis etmek
ve aboneleri ilgili birimlere yonlendirmek,



e) Hukuk Misavirligine gelen ve Hukuk Miisavirliginden giden yazilarin kayit, havale,
zimmet, dosyalama ve arsivleme islerini ytiriitmek,

f) Hukuk Miisavirligine gelen evraki, evveliyati var ise bununla iligkilendirerek bilgisayar
ortaminda kayit altina aldirmak ve 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili hukuk miisavirinin tevdi ettigi avukat
ya da personele geregi yapilmak iizere zimmetle teslimini saglamak,

(2) Dava isleri sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Sefligine tevdi edilen dava evrakinin kayit, havale, zimmet ve dosyalama islerini yiiriitmek,

b) Hukuk Miisavirliginin dava takip islemleri i¢in gerekli avansin alinmasi ve kapatilmasi

islemlerini yiiriitmek,

c) Islemi biten dava dosyalarmin hifz islemlerini yaparak arsivleme islemlerini

gerceklestirmek.

(3) Icra isleri sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Sefligine tevdi edilen icra evrakinin kayit, havale, zimmet ve dosyalama islerini yiiriitmek,

b) Hukuk Miisavirliginin icra takip islemleri i¢in gerekli avansin alinmasi ve kapatilmasi

islemlerini yiiriitmek,

) Miisavirlige ilgili birimlerden gonderilen muhtelif alacak dosyalarma iliskin dosyalarin

kayit, havale, zimmet ve dosyalama islerini yliriitmek,

¢) Islemi biten icra dosyalarinin hifz islemlerini yaparak arsivleme islemlerini ger¢eklestirmek.

(4) Sefler, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, 1.Hukuk
Miisaviri, ilgili hukuk miisavirine ve hukuk isleri miidiiriine kars1 sorumludur.

Sefliklerde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Hukuk isleri sefliginde gorevli personelin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Hukuk Miisavirligine adli ve idari yargi mercileri ile hakemlerden, icra dairelerinden,
arabuluculardan ve Idare birimlerinden gelen evraki ve tebligatin tebelliig edilmesini saglamak,

b) Islemi biten evrakin, dava ve icra dosyalarinin arsivlenmesini ve kayitlarmin diizenli bir
sekilde tutulmasini saglamak,

c) Hukuk Miisavirligi’nin mal ve hizmet ihtiyaglarini tespit etmek, temini i¢in gerekli is
ve islemleri yiirtitmek,

) Miisavirlige basvuruda bulunan abonelere abone numarasi, kacak su tutanak numarasi

vs. bilgiler dogrultusunda gerekli kontrolleri yaptiktan sonra varsa yapilacak is ve iglemleri tesis etmek
ve aboneleri ilgili birimlere yonlendirmek,

d) Hukuk Misavirligi’'ne gelen her tiirli evraki teslim almak, kaydini yapmak, varsa
evveliyatini tespit ederek sefine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgilisine teslim etmek,
muhafazasi gerekenleri dosyasinda muhafaza etmek,

e) Giden evrakin kaydini yapmak, gelen kaydini kapatarak ilgili birime géndermek,

f) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri miidiirii ve seflerin tiim
dilekc¢e, yaz1 ve yazigmalarini siiresinde ve usuliine uygun olarak ilgili birimlere ulastirmak,

)] Hukuk isleri sefine gorev olarak verilen islerin islemlerini yapmak,

g) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri miidiirii ve sefi tarafindan

verilen diger isleri yapmak,
(2) Dava Isleri Sefliginde gorevli personelin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar ve sefinin talimati ilizerine dava
dosyalarin1 agmak, dava islemlerini yapmak, is emirlerinin gereklerini yerine getirmek, gerekli
masraflar1 belgesi karsiliginda yatirmak ve sonuglarindan ilgilisine zamaninda bilgi vermek, is
emirlerini ve ilgili harcama belgelerini dosyasinda muhafaza etmek,

b) Aldiklar1 avansi siiresinde kapatmak,

C) Hukuk Miisavirligi’ne gelen her tiirlii dava evrakimi teslim almak, kaydini yapmak,
varsa evveliyati ile iliskilendirerek Sefine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgilisine teslim
etmek,



¢) Islemi biten evrak ile dava dosyalarmin hifz islemlerini yaparak gerekli arsivieme
islemlerini gergeklestirmek,

d) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri midiirii ve sefi tarafindan
verilen diger isleri yapmak,

(3) icra Isleri Sefliginde gorevli personelin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar ve sefinin talimati {izerine icra
takiplerini agmak, icra islemlerini yapmak, is emirlerinin gereklerini yerine getirmek, gerekli
masraflar1 belgesi karsiliginda yatirmak ve sonuclarindan ilgilisine zamaninda bilgi vermek, is
emirlerini ve ilgili harcama belgelerini dosyasinda muhafaza etmek,

b) Aldiklar1 avansi siiresinde kapatmak,

C) Hukuk Miisavirligi’ne gelen her tiirlii icra evrakini teslim almak, kaydin1 yapmak, varsa
evveliyati ile iliskilendirerek Sefine iletmek, havale edilenleri zimmet mukabili ilgilisine teslim etmek,

¢) Hukuk Miisavirligine ilgili birimlerden goénderilen muhtelif alacak dosyalarina iliskin
dosyalarin kayit, havale, zimmet ve dosyalama islerini yapmak,

d) Islemi biten evrak ile icra dosyalarmin hifz islemlerini yaparak gerekli arsivleme
islemlerini gergeklestirmek,

e) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri miidiirii ve sefi tarafindan

verilen diger isleri yapmak,

(4) Sefliklerde gorev yapan personel, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi
yapilmasindan, 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri, avukatlar, hukuk isleri miidiirii ve seflerine kars1
sorumludur.

Tasinir kayit yetkilisi ve tasimir kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Tasmir kayit yetkilisi, 1. Hukuk Miisavirince, memuriyet veya g¢alisma
unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve iglemlerini, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule
uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Tasinir kayit yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar teslim almak,
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

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

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

g) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
lizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarimi devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

(3) Tasinir kontrol yetkilisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini kontrol etmek ve imzalamak.
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(4) Tasinir kayit yetkilisi ve Tasinir kontrol yetkilisi, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle
caligmalarindan dolayi, ilgili yasalara, yonetmeliklere ve bagli oldugu 1. Hukuk Miisavirine karsi
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Hukuk Miisavirliginin isleyisiyle ilgili usul ve esaslar

MADDE 14- (1) idare tarafindan adli ve idari yargi mercilerinde dava agilmasi veya icra takibi
yapilmas1 Makam oluru ile asagidaki sekilde yapilir:

a) Yasal yola bagvurulmasini isteyen birim tarafindan konu, agiklayici bir yazi ile Makama arz
edilir. Bu yazida, yasal yola basvurulmasi istenen hususun ne oldugu, aleyhine yasal yola bagvurulacak
gercek veya tiizel kisiler ile kurum ve kuruluglarin tam isim, unvan ve adresleri, gercek kisilerin TC
kimlik numaralari, 6zel hukuk tiizel kisilerinin vergi veya ticaret sicil numaralari, ilgili birimin konu
hakkindaki goriisleri acikca yazilarak gerekli belgelerin asli veya tasdikli 6rnekleri de yaziya eklenir
ve Makam oluru alinarak evrak Hukuk Miisavirligine gonderilir.

b) Bilgi ve belgelerin eksik olmasi halinde; Hukuk Miisavirligi tarafindan evrakin tekemmiil
ettirilmesi 1ilgili birimden makul bir siire verilerek talep edilir. Verilen siire i¢inde tekemmiil
ettirilmeyen evrak ilgili birime iade edilir. Evrakin tekemmiil ettirilmesini miiteakiben Hukuk
Miisavirligi tarafindan yasal yola bagvuru islemleri baslatilir.

c) Makam oluru alinmadan gonderilmis olan yasal yola bagvuru talep yazilari, Hukuk
Miisavirligi’nin goriisii belirtilmek suretiyle Makam oluru alinarak gonderilmesi igin ilgili birime iade
edilir. Ancak acele hallerde, 1.Hukuk Miisavirinin veya ilgili hukuk miisavirinin talimati ile yasal yola
bagvurulabilir. Bu hususta gerekli olan Makam oluru, yasal yola bagvurulduktan sonra alinir.

¢) Bu fikra uyarinca yasal yola basvurulmak itizere Makam olurlu yazinin génderilmesinden
sonra, yasal yola bagvurulmasina gerek kalmadig1 gerekgesiyle ilgili birim tarafindan konuyla ilgili
yeni bir Makam oluru génderilmesi halinde; bu Makam oluru dogrultusunda gerekli islemler yapilarak
yasal yola bagvurulmaz, bagvurulmus ise dava veya icra takipsiz birakilir.

d) Hukuk Miisavirligi’ne gelen evrak, idari isler sefligi personeli tarafindan teslim alinir.
Yazimnn eklerinin eksik olup olmadigi ve evrakin evveliyatinin bulunup bulunmadig: tetkik edilerek
kayit islemi yapilir ve evrak 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili hukuk miisavirine sunulur.

e) Gelen evrak, 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili hukuk miisaviri tarafindan ya bizzat cevap
hazirlanmak suretiyle ya da gerekli talimat evrak iizerine yazilarak; ilgisine gére Hukuk Isleri Miidiirii,
avukati veya ilgili seflik ve/veya personele havale edilir. Havalesi yapilan evrak, gerekli is ve islemler
yerine getirilmek {izere ilgilisine verilir. Kendilerine evrak havale edilmis olanlar bu evrakin geregini
yaparlar, acele ve siireli islere dncelikle bakilir. Herhangi bir miitalaay: gerektiren konularda 1.Hukuk
Miisavirinin gorils ve mutabakati alinir. Yazi hazirlandiktan sonra hazirlayan tarafindan parafe edilir
ve 1. Hukuk Miisavirinin imzasma sevk edilir. 1.Hukuk Miisaviri gerekli hallerde cevabin
hazirlanmasindan evvel Genel Miidiirliikle temas ederek goriislerini alir.

f) 1.Hukuk Miisaviri bir davada birden fazla avukati gérevlendirmeye; bir dosyay, takip eden
avukattan alarak digerine vermeye veya bizzat kendi iizerine almaya yetkilidir.

g) Dava ve icra takipleri, ait olduklar: defterlere veya bilgisayara her yil dosya bazinda 1 (bir)
rakamindan baglayarak sira numarasi verilmek suretiyle kaydolunur, dosya numaralar1 yil itibariyle
gosterilir.

g) Idare tarafindan islem tesisi gereken ihtiyati tedbir ve yiiriitmenin durdurulmas: kararlari,
geregi yapilmak {lizere dosya avukati tarafindan ilgili birime gonderilir.

h) Idarenin taraf oldugu ihtilaflarin uzlasma yolu ile ¢dziimiine iliskin basvuruda bulunulmas:
halinde; 20/11/1981 tarih ve 2560 sayili Kanunda Yonetim Kuruluna verilen parasal yetki limitleri
cercevesinde ihtilafa iliskin ilgili Daire Baskanlig1 veya birimlerinin uygun goriisii de alinmak suretiyle
yapilacak uzlagmalar Yonetim Kurulunun onayina sunulur ve Yonetim Kurulunca verilen karar



dogrultusunda islem tesis edilir. Yonetim Kuruluna verilen parasal limit yetkisinin asildig: hallerde
uzlagmaya iliskin karar verme yetkisi Genel Kurula aittir.

1) Dosyada mevcut bilgi ve belgelerden dava agilmasi veya icra takibi yapilmasinin veyahut
acilan bir dava veya icra takibine devam edilmesinin faydasiz oldugunun anlasilmasi halinde; bu husus
gerekeesiyle birlikte ilgili birime gonderilerek, yapilacak isleme esas birim goriigiiniin bildirilmesi
istenir. Keyfiyet Genel Miidiirlik Makamina arz edilir ve Makam oluru dogrultusunda islem yapilir.
Ayrica ilgili biriminden gelen veya dosyada bulunan bilgi ve belgeler iizerinden yasal yollara
basvurulmasinda veya devam edilmesinde fayda olmadigi kanaatine varildigi takdirde, ilgili birimlerle
tekraren yazisma yapilmayarak konu Genel Miidiirliik Makamina arz edilir ve verilecek Makam oluru
dogrultusunda gerekli islemler yapilir.

1) Her dava ve icra takibi kanuni prosediirden gecirilir. Kazanilmasi siipheli konularda dava
acilmamasi, istinaf, temyiz, tashihi karar, iade-i muhakeme veya verilmis kararlara kars1 itiraz yoluna
gidilmesi icin kanuni sebepler mevcut olup olmadiginin takdiri, isi takip eden avukata aittir. Avukat
istinaf, temyiz, tashihi karar, iade-i muhakeme, itiraz ve yazili emirle bozma yollarina gidilmemesi i¢in
kanuni sebepler gordiigii takdirde miitalaasini 1. Hukuk Miisavirine bildirir. 1. Hukuk Miisaviri konuyu
gerekgesiyle Genel Miidiirliige arz ederek alinacak talimat dairesinde hareket edilir.

j) Idarece acilmis alacak davalari ve icra takiplerinde davalinin veya bor¢lunun adresinin
megchul kalmasi sebebiyle yapilacak ilanen tebligat masraflarinin alacak aslin1 agmasi halinde; Hukuk
Misavirligi, davayr 12/01/2011 tarih ve 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu hiikiimlerine uygun
olarak miiracaata birakip birakmamak; icra takibini ise, 9/6/1932 tarih ve 2004 tarihli icra ve Iflas
Kanunu hiikiimlerine uygun olarak takibe devam edip etmemek hususunda yetkilidir. Yargilama ve
icra sathasinda adresi mechul kaldigindan tahsilinin kabil olmamasi veya takip ve tahsil masraflarinin
asil alacagin iistiinde olmasi halinde; Idare alacagi, 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanununun 79 uncu maddesi hiikiimleri uyarinca Y6netim Kurulu karari ile terkin
olunabilir.

K) Hukuk Miisavirligi’ne ait is hacminde artis meydana gelmesi ve mevcut avukat kadrosu ile
bu islerin yiiriitilmesinde zorluklar yasanacaginin anlagilmasi halinde, bir kisim dava ve alacak
dosyalarina iligkin icra takiplerinin tamami serbest calisan avukatlar marifetiyle yiiriitiilebilir. Bu
takdirde is ve isleyisle ilgili olarak uygulanacak usul ve esaslar Hukuk Miisavirince belirlenir.

Hukuki goriisler ile ilgili esaslar

MADDE 15- (1) Hukuk Miisavirliginden hukuki gortisler; ilgili birimler tarafindan ancak
Makam oluru ile talep edilebilir.

(2) Hukuki goriis taleplerinde; konu agik ve anlagilir bir sekilde izah edilir ve ilgili tiim belgeler
talep yazisina eklenir.

(3) Bir kamu gorevlisinin gorevi geregi bilmesi gereken veya mevzuatta agik hiikiim bulunan
hususlar hakkinda hukuki goriis talebinde bulunulamaz. Ancak mevzuatin agik olmamasi veya
mevzuatta farkli hitkiimlerin bulunmasi nedeniyle somut olaya hangi hiikkmiin uygulanacagi hususunda
tereddiide diislilmesi halinde, hukuki goriis talebinde bulunulabilir.

(4) Hukuki goriis talebinde bulunan ilgili birim tarafindan benzer konularda daha dnceden
hukuki goriis alinmis olmas1 halinde; tekrar hukuki goriis istemeyi hakl kilacak bir sebep olmadikga,
aynm konuda hukuki goriis istenemez.

(5) Hukuki goriis vermeye, 1.Hukuk Misaviri veya 1.Hukuk Miisaviri’nin yetki verdigi Hukuk
miisaviri Veya avukat gorevli ve yetkilidir.

(6) 1.Hukuk Miisaviri, hukuki goriisii kendisi verebilecegi gibi, konuyu tetkik edip hukuki
gorlis hazirlamak {izere bir veya birden fazla hukuk miisaviri veya avukati da gorevlendirebilir.

(7) Hukuki goriisler istisari nitelikte olup, baglayici nitelikte degildir.



Diger esaslar

MADDE 16- (1) 1.Hukuk Miisaviri, hukuk miisavirleri veya gorevli avukatlar, ilgili
birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri sifahi olarak dogrudan talep edebilirler. Ilgili memur ve amirler
Hukuk Miisavirligi’nce talep olunan hususlar1 geciktirmeksizin yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

(2) Hukuk Miisavirliginde ¢alismakta olan avukatlar arasindaki toplu dosya devirlerinde;
devredilecek dosyalar i¢in hazirlanacak devir listesi devreden ve devralan avukat tarafindan kontrol
edilip imzalandiktan sonra, 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili Hukuk miisavirince onaylanir. Miinferit
devirler ise, 1.Hukuk Miisaviri veya ilgili Hukuk Miisavirleri tarafindan dosya iizerinde yapilan havale
ile olur. Devirlerde devreden avukat, devir alan avukata, siireye baglanmis islerin neler oldugunu bir
liste halinde ayrica bildirir.

Vekalet iicreti ile ilgili esaslar

MADDE 17 — (1) ASKI biinyesinde gorev yapan avukatlarin takip ettikleri dava ve icra takipleri
sonucunda tarifeye dayali olarak kars1 tarafa yiikletilen vekalet iicretleri, nakden veya hesaben tahsilini
miiteakip vekalet licreti emanet hesabina aktarilir.

Bu sekilde emanet hesabinda toplanan vekalet {icretleri, 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki
Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hiikmiinde Kararnamede getirilen diizenlemeler ¢ergevesinde topluca listeye baglanarak vekalet {icreti
almaya hakki olan ve hukuk miisavirliginde fiilen gérev yapan hukuk birimi amiri, hukuk miisaviri ve
avukatlara, 25/06/2012 tarihli ve 2012/3327 sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirlige konulan
“Vekalet Ucretlerinin Dagitimma Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” hiikiimlerine gore
dagitilir.

(2) Mevzuat ve yargi kararlarina gore vekalet iicreti almaya hakki olan personel, Hukuk
Miisavirligi’nde ¢alismaya basladig: tarihten itibaren 6 (alt1) ay ge¢medikce vekalet {icretinden pay
alamaz. Gorevinden ayrilan personel ise gorevinden ayrildig: tarihe kadar kistelyevm hesab1 yapilarak
calistig1 giin sayis1 kadar hak ettigi vekalet licretinden pay alir.

BESINCIi BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik, yiiriirliik, yiiriitme

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 18- (1) 21.11.2020 tarih ve 1619 sayili Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisi
karariyla kabul edilip ASKI Resmi Web Sitesinin Kurumsal/Mevzuat-Yonetmelik boliimiinde
yayimlanarak yiiriirliige giren ASKI Genel Miidiirliigii Hukuk Miisavirligi Kurulus Gérev ve Yetki
Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmigtir.

Yiirirlik
MADDE 19- (1) Is bu Yonetmelik, Genel Kurulun onayimi miiteakip usuliince ilanindan sonra

yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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