T.C.
_ SILIVRI BELEDIYE BASKANLIGI o
HUKUK iSLERI MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac , Kapsam ve Dayanak

Amacg

MADDE I- Bu ydnetmeligin amaci SILIVRI Belediyesi Hukuk isleri Miidiirliigiiniin
teskilati, gérev ve yetkileriyle calisma usul ve esaslarini, hizmetlerin planli programli etkin ve
uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlemektir.

Kapsam o '
MADDE 2-Bu yonetmelik hiikiimleri SILIVRI Belediyesi Hukuk Isleri
Miudiirliigiinde uygulanir.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik 22/02/2007 tarth ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “ Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” ile 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine
dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte;
a) Bagskan  : SILIVRI Belediye Baskanim,
b) Belediye : SILIVRI Belediye Bagkanligimi,
c) Meclis . SILIVRI Belediye Meclisini,
¢) Enciimen : SILIVRI Belediyesi Enciimenini,
d) Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir  : Hukuk Isleri Miidiiriini,
f) Personel : Hukuk Isleri Miidiirliigii calisanlarin,
Ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat Semasi

Teskilat semasi _
MADDE 5 -(1) Hukuk Isleri Midirliigliniin personel yapist asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miudiir

b) Avukatlar

c) Memurlar

d) Diger Personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Avukatlar
1) Muhakemat ve icra biirosu
c) Idari isler servisi



1) Evrak kayit biirosu
2) Personel ve tasinir kayit biirosu
3) Arsiv

(3) Hukuk isleri miidiirliigii calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin etmek i¢cin Hukuk isleri Miidiiriiniin teklifi ve Baskanligin onay1 ile yeni
seflikler kurulabilir .

Baghhk
MADDE 6 - Hukuk isleri Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7-Hukuk Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen genel veya 6zel
vekaletname uyarinca ve yasa, tiiziikk ve yonetmelikler ile bu yonetmelikte yer alan yetkileri
kullanarak gorev yapar. Miidiirliik, Belediye adina adli, idari ve askeri yargi merciilerinde
dava ikame etmek, edilmis davalan yiiriitmek ve neticelendirmek, icra takiplerinde bulunmak,
takipleri neticelendirmek, Belediye aleyhine adli , idari ve askeri yargi merciilerinden, agilmig
bulunan dava ve icra takiplerini neticelendirmek, yargi merciilerinden, icra dairelerinden
Belediyeye yapilacak tebligatlar1 Belediye adina tebelliig ederek, yasal geregini yerine
getirmek , Baskanlik Makaminca veya Baskanlik Makaminin uygun gordiigii diger birimler
ile zorunlu haller ivedi sebepler dolayistyla Miidiirliikler tarafindan sorulan hususlar hakkinda
danisma niteliginde hukuki goriis bildirmek.

a) Hukuk Isleri Miidiirii;Hukuk Isleri Midiiriiniin avukatlik ruhsatina sahip olmasi
ve en az 5 yilik avukat olmasi sarttir. Hukuk Isleri Miidiirliigiine bakar, Miidiirliigii
Bagkanliga kars1 temsil eder, Miidiirligiin harcama yetkilisi sifatiyla birlikte personelin sicil
ve birinci derece tezkiye amiri olma yetkisini kullanir. Hizmet i¢i her tiirlii idari
diizenlemeleri yapar. Midiirliikteki tim personelin 1.sicil ve disiplin amiridir. Belediye
Baskanmin usuliine uygun vermis bulundugu vekaletname ile adli. Idari yargi mercilerinde
dava ve icra takiplerini yiiriitiir, neticelendirir, Belediye tiizel kisiligini bu sifatla resmi daire
ve miiessese ve meclislerinde temsile yetkilidirler Hukuk Isleri Miidiirliigii ile diger
Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

b) Avukatlar; Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorev yapmak iizere avukatlik ruhsatina
sahip baroya kayitli avukatlardan tesekkiil eder. Belediye Baskaninin usuliine uygun vermis
bulundugu vekaletname ile adli. Idari yargi mercilerinde dava ve icra takiplerini yiiriitiir,
neticelendirir, Belediye tiizel kisiligini bu sifatla resmi daire ve miiessese ve meclislerinde
temsile yetkilidirler.

Birim amiri olan Miidiiriin tevzi edecegi dava miitalaa ve sair dosyalar1 Baskanlik
adma takip ederler. Miidiire ve gerektiginde Bagkanliga bilgi vermekle yiikiimlidiirler.
Zimmetlerinde bulunan dava ve is dosyalarint muhafaza ve takip kendi
sorumluluklarindandir. Ozliik Isleri ve diger konularda Personel yasa ve mevzuatina
tabidirler.

Avukatlarin kendilerine verilmis olan dava dosyalar ile ilgili olarak yapilacaklar
bilgi, belge, islem dosyasi istemeye, karar, ara karar bildirmeye, islem dosyasinin iadesine
iliskin yazigmalari Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin imzas1 ile yapilir. Avukatlar kararlarm ve
belge orneklerinin asillarina uygunlugu onaylarlar. Avukatlar davalarin énemli asamalarini
ilgili dairesine zamaninda bildirmek zorundadirlar. Avukatlara  kendilerine tevdi edilen



davalara icra takipleri esnasinda 6demek zorunda kaldiklar1t masraflar1 ayrica adliyelere, ve
gorevleri geregi diger kamu kurum ve kuruluslarma gidis gelislerinde yapacaklar1 yol
giderleri, durusmalarin uzamasi, ve kesifler nedeniyle Belediye yemekhanesinden
yararlanmayanlara yemek bedeli, ciippe, vestiyer iicretleri alt1 ayda bir Hukuk Isleri
Midiirligiiniin teklif edecegi, Belediye Enclimenince onanacak miktar kadar her ay avans
olarak O6denir. Ay sonunda avanstan artan miktar varsa Miidiirliige iade edilir. Eksik olmasi
halinde ise kendilerine eksik olan miktar1 ddenir. Avukatlarin hizmet geregi il dis1 seyahat
iicretleri ayrica 0denir.

¢) Hukuk Isleri Biiro Hizmetleri

Hukuk fsleri Biirosu, Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur. Biiro, yeterince
memur ve daktilograftan olusur. Biiro sorumlusu, Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagli olarak bu
yonetmelige bagli listelerdeki defterleri diizenletmek ve islemleri yliriitmek ve dava
tebligatlarini tebelliig etmek ve geregini yapmak ve yaptirmakla gorevlidir. Ayr1t mutemedin
tayin edilmemis oldugu durumlarda bu gorev de Biiro sorumlusunun gorevleri arasindadir.

Hukuk Isleri Biirosu’nda dava dosyalarmi takip memurlari, icra memurlari, dava tevzi
memurlari, kayit memurlar1 ve daktilo memurlar1 gérev yapar. Biiro personeli, Biiro
sorumlusu yonetiminde tiim biiro islerini yapmak, avukatlarin verecegi yazilari hazirlamakla
gorevli olup. Bu yonetmelikte yer almayan oOzliikk isleri konularinda devlet personel
mevzuatina baghdirlar. Yazismalarda genel kurallara uymakla ytikiimliidiirler.

d) Dava Takip Elemanlar

Hukuk islerinde c¢alisan avukatlarin belediye ile ilgili dava ve hukuki islerini takiple
yikiimlidiirler. Alacaklar1 sozlii veya yazili ve Orne§ine uygun is emirlerinin giin
gecirmeksizin yerine getirirler. Hukuki islemlerde siireler ¢ok onemli oldugunda is takip
fisinde gosterilen siire sonunun gegirilmesinden dogacak her tiirlii sorumluluk kendilerine
aittir. Takip elemani ikiden fazla oldugu taktirde Miidiirliikkge aralarinda yapilacak is boliimiin
uygun olarak bir eleman, bas takip elemant olarak gorev yapar ve diger takip elemanlarina is
tevziini diizenler. Hukuksal islemlerin takibi yoniinden avukatlara baglidirlar is talimatlarini
avukatlardan alirlar. Bunun disinda yukarida belirlenen normal personel ¢aligma statiisii
icinde gorev yaparlar, 6zliik isleri ve diger konularda yasalara baglidirlar. Dava takip elemana,
ayr1 bir memur tayin edilmedigi siirece har¢ elemani gorevini de yapar. Hukuk Isleri
Miidiirliigiiniin iglemlerini yiiriitebilmesi i¢in gerekli olan ve belediye biitgesi ile miidiirliige
tahsis edilen oOdeneklerin yasa, tiiziik ve yonetmelikler cercevesinde Hesap Isleri
Miidiirligiiniin sagladigi olanaklar uyarinca temini ile dava takip elemanlarina dagitilmasi
almacak makbuzlarla yapilan islemlerin parasal sonuglarinin alinmasi ve kapatilmasi biiro
sefinin kontrol ve gérevindendir.

e) fcra Memurlan

Dava safhasi sonuglanmis veya ihtiyati tedbir veya icrai islem ve haciz sathasina ve
kararia donistiiriilmiis dosyalarin takibi ile yiikimliidiirler. Ay bir servis kuruluncaya kadar
avukatlar ellerindeki dava dosyalarini ve kendilerine havale edilen islemlerin icrai sathasini
yiiriitmekle gérevlidirler. Icra memurlari, avukatlarin gozetimi altinda icar islemlerini takip ve
sonuclandirma ile gorevlidirler. Tahsil edilen paralarin merciiden alinmasi ve diger mali
konularda Belediyenin Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde ¢alisacaklardir.
Ancak bu calisma sadece mali yondedir. Hukuk Isleri Miidiirliigiine kars1 sorumluluklarimi
ortadan kaldirmaz.



f) Mutemet
Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin ayniyat, kirtasiye islemlerinden sorumludur. Bu isler i¢in
genel olarak takip edilen usullere uygun hareket ederler.

DORDUNCU BOLUM

Hukuk fsleri Miidiirliigiiniin isleyisine Iliskin Esaslar

MADDE 8 -SILIVRI Belediyesi tarafindan dava veya icra takibinin ikame edilmesi
ilgili midirliigiin talebi ve Bagkanlik Makaminin oluru veya Bagkanlik Makaminin dogrudan
emriyle olur. ilgili Miidiirliigiin Baskanlik Makamindan aldig1 dava agilmasina iliskin olurda
talebin ve yapilacak hukuki islerin agik ve secik belirtilmesi zorunludur. Ancak Belediye
menfaatlerinin temini bakimindan Avukat tarafindan gerekli goriilen hallerde bilgi verilmek
suretiyle dava konusunun genisletilmesi, tiiriiniin degistirilmesi yada dava agilmamasi
konusunda talep eden birim yazili olarak uyarilir ve yapilacak isleme esas Baskanlik onayi
alinarak gonderilmesi istenebilir.

Kesinlesen ilamlarin icra takibine konulmasi ve Belediye aleyhine agilmig bulunan
dava ve icra isleminin takibi gerekli goriildiigiinde ilgili Miidiirliikler nezdinde yapilacak
yazigmalar neticesi toplanacak bilgi ve belgeler 1s18inda Baskanlik bakimindan ayrica olur
alinmaksi1zin Miidiirliik¢e yiiriitiiliir.

Bir dava veya icra takibine iliskin olarak kanunlarda 6ngdriilen biitiin kanun yollariin
tiikketilmesi esastir.

Bir davanin agilmasinin veya icra takibinin yapilmasinin faydasiz goriilmesi halinde
durum gerekgeleriyle birlikte Baskanlik Makamina arz edilir. Bagkanlik oluru dogrultusunda
islem yapilir.

Yargi merciilerine intikal etmis olsun veya olmasin bir hukuki ihtilafin sulh yoluyla
coziimlenmesinde 5393 sayili Yasa hiikiimleri uygulanir.

Avukatlar kendilerine verilen isleri ara vermeden konulariyla ilgili yasalarda belirtilen
stireler icerisinde bizzat yapip bitirirler.

Avukatlara verilen iglerin devredilmemesi asildir. Hukuki miitalaa talepleri Miidiirliige
Bagkanlik Makaminca dogrudan, diger birimlerce ise Baskanlik makaminin oluru ile intikal
ettirilir.

Miitalaa taleplerinde hukuki problemlerin iliskin oldugu olay ve hukuki problem acik
ve anlasilir bir sekilde agiklanir, meseleye iliskin biitiin evraklar talep yazisina eklenir, ve
gorlis isteyen daire kendi goriisiinii de acgiklar.

Bir kamu gorevlisinin gorevi geregi bilmesi gerekli olan veya mevzuatin agik oldugu
hususta miitalaa talebinde bulunulamaz. Ancak mevzuatta farkli hiikiimlerin bulunmasi
halinde miitalaa talebin de bulunabilirler.

Miidiirlilkce dermeyan edilecek miitalaa acik olmali ve anlasilir bigimde izah
edilmelidir.

Bu hukuki goriisler baglayici nitelikte degildir. ilgililer belirtilen hukuki goriisleri
degerlendirerek geregini ifa ederler. Miitalaa talebinde bulunan birim tarafinda benzer
konularda daha 6nceden miitalaa alinmis olmasi halinde ayni konuda miitalaa istenilemez,
Miidiirliikge bu talep geri gevrilebilir

Yonetmelik Hiikiimlerine Gore Hukuk isleri Biirosunun Calisma Diizeni

MADDE 9-.Gelen tiim evrak hemen tarihlenir. Gelen evrak defterine kaydolunduktan
sonra, derhal (ayni giin igersinde) Hukuk Isleri Miidiirliine teslim edilir. Evraklar Miidiir
havalesi alindiktan sonra dava veya miitalaa defterine veya fihristte kaydolunur. Dosyalanir.
Ilgili Avukata zimmet defteri ile teslim edilir.



Daha 6nce kayda gecmis bir evrakla ilgili bir evrak gelmesi halinde kayittan sonra
ilgili Avukatin da ismi yazilarak havale i¢in Miidiirii verilir.

Mahkemeler fihrist defterleri, mahkeme ismi ve no su esas alinmak iizere hazirlanan
defterdir. Ayn1 sekilde Asliye, Sulh, idare Mahkemeleri ve Danistay seklinde tasnif edilerek
hazirlanir. Isim fihrist defteri davali ve davaci, soyadi esas alinmak suretiyle hazirlanir, yanina
sifat belirtilir.(Davaci,davali,miidahil gibi) Ayrica Hukuk Isleri numarasi ve mahkeme isim ve
numarasi yazilir.

Dava defteri yeni acilmis davalarin kaydedildigi defterdir. Yukarida belirlenen genel
islemden gecen dava evraki bu deftere kaydedilir. Y1l esasina gore numaralanir ve her yil
yeniden ve 1 no’ dan baslar. Hukuk Isleri biriminde islem géren davalarm aranmasinda
Hukuk Isleri numarasi 6nem tasir. Defter, mahkemesi, konusu, hangi Avukata verildigi drnegi
gore yazilir. Isi biten dosyalar ilgili Avukata ve Miidiiriin imzas: ile terkin edilir ve arsive
kaldirilir. Arsiv numarasi verilir, arsiv defterine kaydedilerek hifzedilir.

Icraya verilmesi gereken dosyalar Hukuk Isleri biriminde icra servisi varsa havale
edilmek ve kayitlarina gegmek suretiyle icra servisi Avukatlarina verilir. Yoksa davaya takip
eden veya bu isle gorevlendirilmis olan Avukata tevdi edilir,gerekli kayitlar yapilir.

Icra Defteri ;Yukarida belirtildigi sekilde icra safhasi baslayan dosya sirasi ile icra
defteri, icra fihristleri kaydedildikten sonra Miidiir dosya sirasi ile icra defteri, icra
Avukatlarina veya bu isi takiple yiikiimli Avukata tevdi edilir.

Gelen evrakin her giin toplu olarak miidiire verilmesi asil olmakla beraber, acele kaydi
ile gelen evraka Oncelik verilerek yukarida agiklanan islemler siiratle yapilir ve Miidiire
verilir.

Gelen evrakin normal islemi giiniin aksam saatine kadar tamamlanmis ve Miidiire
verilmis olmasi1 gerekir. Miidiirlin havalesinden sonra, yetigirse ayni giin, yetismezse ertesi
giin sabah avukatlara zimmetlenmis olmalidir. Bu suretle adliyede ¢ok 6nemli olan siire
konusuna da 6zen gostermis ve hak kaybina ve tabiatiyla idare zararina sebebiyet verilmemis
olur.

MADDE 10 — Hukuk fsleri Miidiirliigii eliyle yiiriitiilen hizmetlerde Y®&netmelik
hiikimlerine gore tutulmasi gereken defterler sunlardir;
Gelen Giden Evrak :Hukuk Isleri Midiirligiine gelen tiim yazi tebligatlarin islendigi
defterdir.

Giden Evrak :Hukuk Isleri Miidiirliigiinden diger daire ve birimlerine giden tiim yaz1
ve belgelerin islendigi defterdir.

Dava Defteri ‘Belediye aleyhine ve Belediye tarafindan agilan davalarin kaydedildigi
defterdir.

Fihristler :Soyadi, mahkemesi ve “Esas No’ su “ esasina gore tutulan fihristlerdir.
Icra Defteri :Mahkeme Defterlerindeki usule uygun tutulan icra islemlerinin

kayitlarinin bulundugu defterlerdir.



Vekalet Ucreti

MADDE 11 -Belediye biinyesinde aylik veya {icretle calisan avukatlarin takip
ettikleri dava ve icra takipleri sonucunda tarifeye dayali olarak kars: tarafa yiikletilen vekalet
iicretleri nakten veya hesaben tahsili miiteakip emanet hesabina aktarilir. Bu sekilde emanet
hesabinda toplanan vekalet iicretinin % 90’1 Hukuk Isleri Miidiirii ve avukatlar arasinda ,
bakiye % 10’u Miudiirliik biinyesindeki memurlar arasinda esit olarak bordro tanzimi suretiyle
dagitilir.

Miidiirliikte ¢alismaya baslayan Hukuk Isyeri Miidiirii de dahil tiim Avukatlar ve biiro
personeli caligmaya basladiklar: tarihten itibaren 3(li¢) ay ge¢medikge vekalet iicretlerinden
pay alamazlar.Vekalet {icretine hak kazanabilmek i¢in vekalet iicreti alacaginin ise giris
tarihinden sonra dogmasi sarttir. Vekalet iicretlerinden miidiirliikk biinyesinde fiili olarak
calisan memurlar yararlanir. Vekalet ticretleri,tahsil edildikleri ayin son giinii 6denecektir.

Cahisma Saatleri ve Izinlerin Kullanim

MADDE 12 -.Avukatlarin izinleri genellikle adli tatil i¢inde kullandirilir. Diger
personelin de adli tatil i¢inde ve glinliikk ¢alismalar1 aksatmadan izinlerini kullanmalari
gerekir.

Avukatlar ve is takip elemanlar1 gorevleri geregi mesai saatleri iginde Mahkemelerde,
daire ve miiesseseler gorev yapmak dava durusmalarina girmek. Mahkeme kesiflerine istirak
etmek, Yargitay murafaalarinda bulunmak ve mahkemelerde dava dosyalarini bizzat tetkik
etmek zorunlulugunda olduklarindan devamli dairede bulunmayabilirler. Ancak bu
caligmalarin normal c¢alisma siiresini agmamasina Ozen gostermek ve Miidiirligiin ve
Bagkanligin dikkatini ¢ekecek ortam yaratmamasma 6zen gostermek mecburiyetindedir.
Istanbul dis1 mahkeme durusmalarinda ve Yargitay murafaalarinda bulunmak, davay: takip
eden avukatlarin inisiyatifine birakilmistir. Bundan dogabilecek idari sorumluluk kendilerine
ait olacaktir. Istanbul i¢inde yarim giinii asacak daire dis1 calismalarmda Miidiirliigiin
haberdar edilmesi zorunludur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 13-.Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile birlikte daha 6nce yiiriirliikte olan
Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 14-.Is bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 15-.Bu Yénetmelik hiikiimleri, SILIVRI Belediye Meclisinin kararmin
kesinlesmesi ve yayimi ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16-. Bu Yénetmelik hiikiimlerini SILIVRI Belediye Baskan yiiriitiir.

Ozcan ISIKLAR Melih YILDIZ Bora BALCIOGLU
BELEDIYE BASKANI DIVAN KATIBI DIVAN KATIBI



