T.C.
SILiVRi BELEDIiYE BASKANLIGI
) HUKUK ISLERi MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV, YETKI VE CALISMA ESASLARINA ILiSKiN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Dayanak

Amacg

MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci Silivri Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin
teskilati, gérev ve yetkileriyle calisma usul ve esaslarini, hizmetlerin planl programli, etkin
ve uyum i¢inde yiiriitiilmesini saglayacak sekilde diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu ydnetmelik hiikiimleri Silivri Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiinde
uygulanir.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 03.07.2005 tarih ve 5393
sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili
Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ile 2005/9809 sayili1 Bakanlar Kurulu Kararina dayanarak hazirlanmigtir.

Tamimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte;
1. Bagkan : Silivri Belediye Baskanini,
2. Belediye : Silivri Belediye Baskanligini,
3. Meclis : Silivri Belediye Meclisini,
4. Enclimen : Silivri Belediyesi Enciimenini,
5. Miidiirlik  : Hukuk Isleri Miidiirliigiinii,
6. Miidiir : Hukuk Isleri Miidiiriind,
7. Sef : Hukuk Isleri idari isler Sefini,
8. Personel : Hukuk Isleri idari Isler Personelini ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Semasi
Teskilat Semasi
MADDE 5-

1. Hukuk sleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Miidiir : Miidiirliigli yonetme ve temsil etme gorev ve yetkisine sahip, Avukat
statiisiine haiz ve en az bes yillik mesleki tecriibesi bulunan birimin amiridir

b) Avukatlar : Miidiirlikk¢e gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek
kurallar1 ile bagli olarak savunma, inceleme, danisma ve temsil gorevlerini yiirliten ve
yetkilerini kullanan meslek mensuplaridir.

Miidiir ve Avukatlar,avukatlik mesleginin disinda bir gorevde calistirilamazlar

c) Idari Isler Sefi : Miidiirliigiin kay1t, yazisma ve bilgisayar islemleri, dosya
diizenlenmesi, davalarla ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetleri ve diger tiim idari
isler servisinin i ve islemlerinden sorumlu ve yiirtitiilmesini saglar.

d) Diger Personel : Miidiirliik Idari Isler Servisinin yiikiimliiliigiindeki is ve



islemlerin, Servis sefinin gézetiminde diizenli bir sekilde yiirtitiilmesinden sorumludurlar.
2. Mudiirligiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Avukatlar
¢) Idari Isler Servisi
aa. Evrak Kayit Biirosu
bb. Personel ve Tasimir Kayit Biirosu
cc. Arsiv Biirosu
dd. Dava Takip Biirosu
ee. Icra Takip Biirosu
3. Hukuk Isleri Miidiirliigii calismalarmin degisen kosullarda daha etkin ve
zamaninda yapilmasini temin etmek icin Hukuk Isleri Miidiiriiniin teklifi ve Bagkanligin onay1
ile yeni seflikler kurulabilir.

Baghhk
MADDE 6- Hukuk Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hukuk fsleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 7-

1. Belediye Baskani, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan Yardimcilar ile Birim
Miidiirleri tarafindan istenen konularda hukuki goriis bildirmek,

2. Belediye leh ve aleyhine adli ve idari yargida agilan ve acgilacak olan davalar ile
icra takip islerini izleme, sonu¢landirma gorevlerini yiiriitmek,

3. Temyiz ve karar diizeltmeden vazgecilmesi; feragat, sulh ve kabul yolu ile
davalarin sonuglandirilmasi, davadan vazgecilmesi, icra takibinden feragat edilmesi islerinin
Belediye Baskaninin yazili talimati olmasi kosulu ile ytiriitmek,

4. Avukat bir davanin veya icra takibinin agilmasini veya acilmis bir davanin veya
icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gordiigii takdirde durumu Bagkanlifa sunarak
alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye Baskaninca onay verilmesi kosuluyla agilmis
bir davay1 veya icra takibini miiracaata birakabilir.

5. Dava ve icra iglerinin yiiriitilmesi sirasinda Avukat dava dilekgesi ile varsa
eklerini inceleyip yapilacak savunmaya dayanak olacak bilgi ve belgeleri ilgili daireden
isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili daire gorevlileri ile temas kurarak tamamlayaci
bilgileri almakta yetkili ve gorevlidirler.

6. Sav ve savunmalar, ilgili birimler tarafindan verilen bilgi ve belgelere
dayandirilir. {lgili birimlerin yanlis veya eksik bilgi vermesi ile gegerli delil gdstermemesi
durumlarinda Avukat sorumlu tutulamaz. Dava ve icra isleri ile ilgili yazigsmalar biitiin
islerden onceliklidir.

7. Avukat; adli ve idari davalar ile isleri sonuna kadar izlemek, Miidiirliigiin gorev
alanina giren tiim islerde Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlarinin korunmasina 6zen gdstermek,
meslek kurallarinin gosterdigi 6zen ve sadakat yiikiimliiliigiinii yerine getirmekle yiikiimlii ve
sorumludur.

8. Herhangi bir dava yada izleme isinde yasal gereklere veya siirelere uyulmamasi
yada ilgili birimlerce gonderilen bilgi ve belgelerin incelenmemesi gibi nedenlerle
Belediyenin zarara ugratilmasindan dogrudan dogruya o isi izleyen Avukat sorumludur.



9. Delil tespitleri ivedi konulardir. Ugiincii sahislar, Resmi Daireler veya Kurumlar
tarafindan Belediye Baskanlig1 aleyhine veya Belediye Baskanlig: tarafindan bunlar aleyhine
delil tespiti yaptirildign ve teblig ettirildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Hukuk Isleri
Midiirligii tarafindan bekletilmeden ilgili birimlere gonderilir.

10. Tlgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde itiraz nedenlerini ilgili bilgi
ve belge ile birlikte acik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine génderir. Bu raporlarda
itiraz siireleri genellikle ¢ok kisa oldugundan ilgili birim en kisa zamanda incelemesini
bitirerek savunmanin yapilabilmesi i¢in siirenin bitimine en az ii¢ gilin kala goriigiinii Hukuk
Isleri Miidiirliigiine vermek zorundadir.

11. Silivri Belediye Bagkanlig: tiizel kisiligi adina gonderilen ihtarnameler ilgili
birime havale edilir. Ilgili birim ihtarnameye yanitin1 kendisi verir, ancak gerek goriildiigii
taktirde Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisiinii alabilir.

12. Dava ve takiplere, bir isin yerine getirilmesine veya getirilmemesine iliskin
islemlere esas olmak iizere Belediye Baskanligi tarafindan keside edilecek ihtarnameler
Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan yerine getirilir.

13. Belediye birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis istenebilir.
Goriis istenirken istenen konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen
nokta agiklanir. Goriis isteyen birimin konuya iligkin diisiincesi ile konuyla ilgili bilgi ve
belgeler yaziya eklenir. Goriis isteyen birim gorevleri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek
zorunda olduklarindan bu diizenlemelerde agikc¢a belirtilen konularda goriis istenemez.
Hukuki goriis ancak yasa, tliziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi yada
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlagilamaz olmasi durumlarinda istenebilir. Goris,
Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan Avukat tarafindan havale edilen konu hakkindaki
yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore incelenir ve ilgili birime génderilir. Is sahipleri
tarafindan hukuki goriis istenemeyecegi gibi, verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi
verilemez. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen goriisler baglayic1 degildir. Goriis isteyen
birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan hizmet acgiklama ve yorumlama
hizmetidir.

14. Yargilama sonucunda mahkeme parasal 6demeye iligkin karar verdigi takdirde
veya icra takiplerinde, Midiirlik yapilmasi gereken 6demenin dogrulugu hakkinda ilgili
birime bilgi ve gerekli oldugunda belge verir.

15. Hukuk Isleri Miidiirliigiinde gérevli Avukat ve memurlar yargi organlaridaki
durusma, kesif ve dosya incelemeleri ile bu gorevlerin yerine getirilmesinde faydalanacaklar
inceleme, goriisme, danigsma gorevleri diginda kalan calisma saatlerinde goérev yerindeki
biirosunda bulunur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 8-
1. Hukuk Isleri Miidiirii;

a) Bu yonetmelikte belirtilen midiirliik hizmetlerinin zamaninda,verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliikte gorevliler arasinda goérev bolimi yapmak; izin, hastalik ve ¢ekilme
gibi nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak,

c¢) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; Miidiirliigiin ¢alisma
konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Miidiirliik personelinin devam / devamsizligini izlemek,

e) Miidiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde c¢alismalarinin
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve
caligmalarini izlemek, denetlemek,



f) Calisma verimini arttirmak amaciyla; kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yaymlart satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

g) Midiirligiin ¢aligmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
caligma programini ve yillik biitge program Onerilerinin hazirlanmak,

h) Harcama Yetkilisi olarak ¢alisma programinin gergeklestirilmesi i¢in gereken
malzemeyi belirlemek ve temin etmek,

1) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

j) Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

k) Midiirligiin tiim yazismalarinda SDP uygunlugunu denetlemek, dosyalama ve
arsivleme islemlerinde de bu plana bagli kalinmasini saglamak,

1) Midiirliglin gorev alanlarmma giren konularda kesin kararlar vermek, gesitli
konulara iliskin farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmalk,

m) Belediye aleyhine en fazla dava veya icra takibi iiretilmesine sebep olan is ve
islemler i¢in mevzuat caligmasi yaparak, ilgili birim personeline egitim verilmesini koordine
etmek veya vermek,

n) Gorev alani igerisinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar
hazirlamak; planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa
diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

o) Belediyenin amagclari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda hedefleri ve
stratejileri belirleme ¢alismalarina katilmak,

p) Belirlenen strateji ve politikalar dogrultusunda boliim faaliyetlerini planlamak
ve organize etmek,

r) YGG toplant1 glindem maddelerine gore 6n hazirligi yaparak toplantiya katilmak
ve alinan kararlar1 uygulamak,

s) Bolimii ile ilgili kalite yonetim sistem dokiimantasyonunun olusturulmas,
uygulanmasi, stirekliligin saglanmas1 ve etkinliginin siirekli 1yilestirilmesi ile ilgili
faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

t) Yiritilmesinden sorumlu oldugu kalite yonetim siireglerinin etkinligini ve
verimliligini gozden ge¢irmek ve planlanan sonuclara ulagilamadigi durumlarda gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak,

u) Kurulus ici kalite denetim sonuglarina gore gerekli diizeltici faaliyetleri
belirleyerek uygulanmasini saglamak,

v) Kendine bagh boliimlere gelen sikayet ve uygunsuzluklara yonelik gerekli
diizeltici faaliyetleri belirleyerek uygulanmasini saglamak,

y) Yonetmeligin 8.madde 2.fikrasinda belirtilen Avukatin Yetki, Gorev ve
Sorumluluklarinda siralanan is ve islemleri de yapmak,

z) Miidiir, gérev ve ¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

2. Avukat;

a) Miidirliige intikal eden hukuki konu ve alanlarda Avukatlik meslegi ilkelerine
bagli olarak adli ve idari yargida Belediyeyi savunmak; danigma, inceleme, goriis bildirme,
adli ve idari yargida temsil gorevlerini yliriitmek,

b) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirma,

¢) Gorevin yapilisinda ve sonuglandirilmasinda kendi iist yoneticisi veya ilgili ve
yetkililere bilgi vermek,

d) Degerlendirme esnasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek veya ¢6ziim Onerilerini
iist yoneticiye sunmak,



e) Gorev ile ilgili olarak yasalarin ¢alisma ilke ve kosullarinin sinirlar iginde
kalmak, avukatlik mesleginin yasal ve etik kurallarina uymak,

f) Kurum hizmet ve destek birimlerinin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde
karsilagilan hukuki sorunlarda goriis bildirmek,

g) Kurumun her tiirlii islem ve islerinde gerek goriildiigiinde hukuksal yardimda
bulunmak,

h) Hukuk Isleri Miidiirii, bagli olunan Baskan Yardimcisi ve Baskana,
sorumlulugundaki dosya, is ve islemlerle ilgili istenildiginde bilgi vermek,

1) Sorumlulugunda bulunan dava ve is dosyalarmi en iyi sekilde muhafaza
edilmesi, diizenli tasnif ve arsivlenmesini kontrol etmek,

j) Kurumun taraf oldugu davalara kars1 ilgili birimlerden de destek alarak iyi bir
arastirma evresinden sonra gerekli cevaplari vermek, durugmalarina devam etmek ve kurum
lehine sonuglanmasi igin gerekli 6zeni gostermek,

k) Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarin1 ve hizmet kalitesini
arttirmaya yonelik caligmalar yapmak ve bu konuda {istlerine 6nerilerde bulunmak,

3. Idari Isler Sefi;

a) Hukuk Isleri Miidiiriine bagli olarak, bu ydnetmelikte belirtilen listelerdeki
kayitlar1 diizenlemek ve iglemleri yliriitmek ile gelen tebligatlar1 kabul etmek, geregini
yapmak ve yaptirmak,

b) Gergeklestirme yetkilisi olarak Miidiirliik harcamalarinin belgelerini hazirlamak
ve Harcama Yetkilisinin onayina sunmak,

c¢) Idari isler Servisinin vyiiriitmekle yiikiimlii oldugu is ve islemleri dogru,
zamaninda ve ahenkle yapilmasini saglamak i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak; aksakliklari
belirleyerek Birim Amirinin onay1 ile gerekli diizeltmeleri yapmak,

d) Idari Isler Servisindeki Dava Takip Biirosu, icra Takip Biirosu, Evrak Kayit
Biirosu, Personel ve Tasmir Kayit Biirosu ve Arsiv Biirosunun sorumluluk alanlarini
belirlemek, birbirleri ile koordinasyonu saglamak ve isboliimiinii ger¢eklestirmek,

e) Miidiirliiglin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan ve Belediye Biitcesi
ile Midiirliige tahsis edilen 6deneklerin yasa, tiizilk ve yonetmelikler ¢ergevesinde, Mali
Hizmetler Midiirliigliniin sagladig1 olanaklar uyarinca temini ile, dava ve icra takip
memurlarma dagitilmasi, alinacak makbuzlarla yapilan islemlerin parasal sonuglarinin
alinmasi ve kapatilmasi,

f) Stratejik planlarin gergeklestirilmesi ve planlanan hedeflerin tutturulmasinin
oOlgiilmesi i¢in gerekli olan raporlarin hazirlanmasi, Birim Miidiiriiniin onay: ile ilgili birimlere
gonderilmesi,

g) Idari Isler Servisinde tutulan tiim kayitlarin ve yazismalarm Standart Dosya
Planina ve yazigma genel kurallarina uygun, saglikli ve giincel olmasini denetlemek,

h) Kuruma gelen vatandaslara gerekli bilgilendirmeleri yapmak ve ilgili personele
yonlendirmek,

1) Diger birimlerden gelen su¢ duyurularini ilgili avukatin gozetiminde sug
duyurusu haline getirmek,

j) Kuruma yapilan icra takiplerini Mali Hizmetler Mudiirligii ile koordineli ve
ilgili avukatin gézetiminde cevaplandirmak ve sonu¢landirmak,

k) Kurum tarafindan yapilan icra takiplerini ilgili avukatin gézetiminde hazirlamak
ve ilgili birim ile koordineli olarak 6demelerini takip etmek,

1) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin e-postasma veya Iletisim Merkezine gelen
basvurular1 gorevli avukatin gozetiminde ve ilgili birimlerden destek alarak cevaplamak veya
cevaplandirilmasini ve gereginin yapilmasini saglamak,

m) Kurum hizmet ve destek birimlerinin dava veya ¢esitli is dosyalarindan istedigi
belgeleri Birim Miidiiriiniin bilgisi ve onayi ile hazirlamak ve sevk etmek,



n) Mahkeme, icra daireleri ve diger dis kurumlarin istedigi bilgi veya belgeleri
Birim Miidiiriiniin bilgisi ve onayi ile zamaninda cevaplamak veya cevaplanmasini saglamak,

o) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde ve
hizlandirilmasinda iizerine diisen yardimci olma yiikiimliiliigiinii yerine getirmek,

p) Birim Kalite Sistem Sorumlusu olarak kalite sistem dokiimantasyonunun
olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi ile
ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini Birim Amirinin gdzetiminde saglamak,

r) Kalite Yonetim Siireclerinin etkinligini ve verimliligini gozden geg¢irmek ve
planlanan sonugclara ulasilamadigi durumlarda gerekli 6nlemlerin alinmasi i¢in Birim Amirine
onerilerde bulunmak,

s) Birim i¢i kalite denetim sonuglarmma gore gerekli diizeltici faaliyetleri
belirleyerek uygulanmasi yoniinde Birim Amirinin onayina sunmak,

t) Birim Miidiirtiniin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

4.

1.Dava Takip Memuru; Hukuk Islerinde ¢alisan avukatlarm Belediye ile ilgili
dava ve hukuki islerini takiple yiikiimliidiirler. Alacaklar1 so6zli is emirlerini giin
gecirmeksizin yerine getirirler. Hukuki islemlerde stireler ¢ok onemli oldugundan is takip
emrinde belirtilen siire sonunun gegirilmesinden dogacak her tiirlii sorumluluk kendilerine
aittir. Takip elemani ikiden fazla oldugu taktirde servis sefince aralarinda yapilacak
isboliimiine uygun olarak bir takip memuru bas takip memuru olarak gérev yapar ve diger
takip personellerine is dagitimini diizenler. Bunun disinda yukarida belirlenen normal
personel caligma statiisii i¢inde gorev yapar, Ozlik isleri ve diger konularda yasalara
baghdirlar. Dava takip memuru, ayri bir memur tayin edilmedigi siirece har¢ memuru
gorevini de yapar.

2.Icra Takip Memuru; Dava sathasi sonuglanmis veya ihtiyati tedbir veya icrai
islem ve haciz safhasina veya kararina doniistiiriilmiis dosyalarin takibi ile yiikiimliidiirler.
fcra Takip Memuru, avukatlarin gdzetimi altinda icra 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 ¢alisma sadece
mali yondedir, Idari Isler Sefi ve dolayisi ile Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumluluklarini
ortadan kaldirmaz.

3.Evrak Kayit Memuru; Midiirliige i¢ havale yolu ile gelen evragin kabul
edilmesinden, Miidiir havalesinden sonra sisteme islenmesinden, ilgili avukatlara i¢ zimmet
ile tevdiinden, posta yolu ile gelen evragin Miidiir havalesinden sonra Yazi Isleri
Miidiirliigiine iletilmesinden, avukatlardan gelen cevabi yazilarin sistemden diisiilmesinden ve
gidecek evragi dava takip memuru veya icra takip memuruna verilmesinden sorumludur.
Giden evragin bir niishasinin sekli kontrol sonrasi ilgili dosya veya klasore konulmasi
gorevleri arasindadir. Bunun disinda yukarida belirlenen normal personel ¢alisma statiisii
icinde gorev yapar, ozliik isleri ve diger konularda yasalara baghdirlar.

4.Personel ve Tasmir Kayit Memuru; Personel 6zlik is ve islemleri ile
Miidiirliik tasinir kayitlarinin tutulmasi ve diizenli saklanmasi ile korunmasindan sorumludur.
Bunun diginda yukarida belirlenen normal personel ¢alisma statiisii i¢inde gorev yapar, 6zliik
isleri ve diger konularda yasalara baglidirlar.



5.Arsiv Memuru; Dava dosyalar1 ve islem klasorlerinin diizenli arsivlenmesi ve
kolayca wulasilabilir sekilde saklanmasindan sorumludur. Dava dosyalari ve islem
klasorlerindeki eksiklerin giderilmesi yoniinde idari Isler Sefini bilgilendirir. Bunun disinda
yukarida belirlenen normal personel ¢alisma statiisii i¢inde gorev yapar, 6zliik isleri ve diger
konularda yasalara baghdirlar.

6.Mutemet; Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin ayniyat, kirtasiye islemlerinden
sorumludur. Bu isler i¢in genel olarak takip edilen usullere uygun olarak hareket ederler. Ayri
bir memur gorevlendirilmedigi hallerde Idari Isler Sefi ayn1 zamanda mutemet olarak gorev

yapar.

DORDUNCU BOLUM
Isleyis Esaslan

Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin Isleyisine iliskin Esaslar

MADDE 8- Silivri Belediyesi tarafindan dava veya icra takibinin ikame edilmesi,
ilgili Miidiirliigiin talebi ve Bagkanlik Makaminin veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisinin
oluru veyahut da Baskanlik Makamnin dogrudan emriyle olur. Ilgili Miidiirliigiin Baskanlik
Makami veya yetkilendirdigi Baskan Yardimcisindan 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
sureti ile, dava konusunun genisletilmesi, tiirliniin degistirilmesi ya da dava agilmamasi
konusunda talep eden Midiirlik yazili olarak uyarilir ve yapilacak isleme esas Baskanlik
onay1 aliarak gonderilmesi istenebilir.

Kesinlesen ilamlarin icra takibine konulmasi ve Belediye aleyhine a¢ilmis bulunan
dava ve icra islemlerinin takibi gerekli goriildiigiinde, ilgili Midirliikler nezdinde yapilacak
yazigmalar neticesi toplanacak bilgi ve belgeler 1s18inda Bagkanlik Makamindan ayrica olur
alimmaksizin Miidiirliikge yiiritiiliir.

Bir dava veya icra takibine iliskin olarak kanunlarda 6ngoriilen biitiin kanun yollarinin
tilketilmesi esastir.

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

Yargi mercilerine intikal etmis olsun veya olmasin bir hukuki ihtilafin sulh yoluyla
¢cozlimlenmesinde 5393 sayili Kanun hiikiimleri uygulanir.

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

Avukatlara verilen islerin devredilmemesi asildir. Hukuki miitalaa talepleri Miidiirliige
Bagkanlik Makaminca dogrudan, diger birimlerce ise Baskanlik Makaminin veya
yetkilendirdigi Bagkan Yardimcisinin oluru ile intikal ettirilir.

Miitalaa taleplerinde, hukuki problemlerin iliskin oldugu olay a¢ik ve anlasilir bir
sekilde aciklanir, meseleye iliskin biitiin evraklar talep yazisina eklenir ve gorilis isteyen
Miidiirliik kendi goriisiinii de agiklar.

Bir kamu gorevlisinin gorevi geregi bilmesi gerekli olan veya mevzuatin agik oldugu
hususta miitalaa talebinde bulunulamaz. Ancak mevzuatta farkli hiikiimlerin bulunmasi veya
hiikmiin agiklanmasinin gerekli oldugu hallerde miitalaa talebinde bulunulabilir.

Miidiirlikce dermeyan edilecek miitalaa agik olmali ve anlasilir, yoruma ihtiyag
birakmayacak bi¢imdi izah edilmelidir.



Bu hukuki goriisler baglayici nitelikte degildir. Ilgililer belirtilen hukuki goriisleri
degerlendirerek geregini ifa ederler. Miitalaa talebinde bulunan Miidiirliik tarafindan benzer
konularda daha 6nceden miitalaa alinmis olmasi halinde ayni konuda miitalaa istenilemez,
Miidiirliikce bu talep geri ¢evrilebilir.

Yonetmelik Hiikiimlerine Gore Idari isler Servisinin Calisma Esaslar

MADDE 9- Gelen tiim evrak hemen tarihlenir. Gelen evrak sistemine kaydolunduktan
sonra, derhal (aym giin icerisinde) Hukuk Isleri Miidiiriine teslim edilir. Evraklar, Miidiir
havalesi alindiktan sonra, dava veya icra takip sistemine islenir ve dosyalanir. Ilgili avukata i¢
zimmet ile teslim edilir.

Daha 6nce kayda alinmis dosyayla ilgili bir evrak gelmesi halinde, kayittan sonra ilgili
avukatin da ismi yazilarak havale i¢in Miidiire verilir.

Dava Takip Sistemi, mahkeme ismi ve nosu esas alinmak iizere hazirlanan bir
sistemdir. Sistem davali ve davaci ayn siitunlarda kaydedilmek sureti ile hazirlanir. Ayrica
Miidiirliik dosya numarast da verilmek sureti ile, tasnif edilmesi ve izlenmesi saglanir. Y1l
esasina gore numaralanir ve her yil yeniden ve 1 no’ dan baslar. Hukuk isleri biriminde islem
goren davalarm aranmasinda Hukuk Isleri numaras1 énem tasir. Davaci ve davali isimleri,
Mahkemesi, esas nosu, konusu, parsel bilgisi sirasi ile yazilir. Davanin 6nemli asamalari
sirasiyla tarihi ile birlikte ilgili siitunlara kaydedilir (durugsma ve kesif giin ve saati, yiiriitmeyi
durdurma, karar, temyiz, karar diizeltme gibi). Isi biten dosyalar ilgili avukatin Onerisi,
Miidiirtin onay1 ile terkin edilir ve arsive aktarilir. Arsiv numarasi verilir ve arsiv takip
sistemine kaydedilir.

Icraya verilmesi gereken dosyalar Hukuk Isleri Biriminde ayr1 bir icra servisi varsa
oraya havale edilmek ve kayitlarina gecirmek sureti ile icra servisi avukatlarina verilir. Yoksa
davayi takip eden veya Miidiirce bu is i¢in gorevlendirilmis olan Avukata tevdii edilir, gerekli
kayitlar yapulir.

Icra takipleri icra takip sistemine kayit edilir ve bir sira numarasi verilir. Bu sistemde
icra takipleri ile ilgili dnemli unsurlar yazilir ve takip edilir (icra masraflari, yapilan 6deme ve
icranin gelmis oldugu asama gibi).

Gelen evrakin her giin toplu olarak Miidiire verilmesi asil olmakla birlikte, acele kaydi
ile gelen evraka oncelik verilerek yukarida aciklanan iglemler siiratle yapilir ve Miidiire
verilir.

Gelen evrakin normal islemi giiniin aksam saatine kadar tamamlanmis ve Miidiire
verilmig olmas1 gerekir. Miidiiriin havalesinden sonra, yetigirse ayni giin, yetismezse ertesi
glin sabah avukatlara zimmetlenmis olmalidir. Bu suretle adliyede ¢ok O6nemli olan siire
konusuna da Ozen gosterilmis ve hak kaybma ve tabiatiyla idare zararina sebebiyet
verilmemis olur.

MADDE 10- Hukuk Isleri Miidiirliigii eliyle yiiriitilen hizmetlerde Y®netmelik
hiikiimlerine gore tutulmas1 gereken kayitlar sunlardir;

Gelen Gider Evrak; Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazi ve tebligatlarin
islendigi sistemdir.

Giden Evrak; Hukuk Isleri Miidiirliigiinden diger daire ve birimlere giden tiim yaz1
ve belgelerin islendigi sistemdir.

Dava Takip Sistemi; Belediye aleyhine ve Belediye tarafindan agilan davalarin
kaydedildigi sistemdir.

Arsiv Takip Sistemi; Arsive kaldirilan kesinlesmis dosyalarin takip edildigi
sistemdir.

fcra Takip Sistemi; Yapilan icra takiplerinin kayit altia alindigi ve takip edildigi
sistemdir.



Avukat Is Takip Sistemi; Avukatlara Miidiir tarafindan tevdii edilen islerin son
cevap verme siireleri de eklenerek takip edildigi sistemdir.

Vekalet Ucreti

MADDE 11- Belediye biinyesinde aylik veya iicretle ¢alisan avukatlarin takip ettikleri
dava ve icra takipleri sonucunda tarifeye dayali olarak kars: tarafa yiikletilen vekalet ticretleri
nakten veya hesaben tahsili miiteakip emanet hesabina aktarilir. Bu sekilde emanet hesabinda
toplanan vekalet iicretleri ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirlenen {ist sinir1 agsmayacak
sekilde avukatlara bordro tanzimi suretiyle 6denir.

Miidiirliikte ¢alismaya baslayan Hukuk Isleri Miidiirii de dahil tiim avukatlar
caligmaya basladiklar tarihten itibaren {i¢ ay gecmedikge vekalet {icretlerinden pay alamazlar.
Vekalet iicretine hak kazanabilmek icin vekalet {icreti alacaginin ige giris tarihinden sonra
dogmasi sarttir. Vekalet iicretleri tahsil edildikleri aym son gilinii 6denecektir.

Calisma Saatleri ve Izinlerin Kullanim

MADDE 12- Avukatlarin izinleri genellikle adli tatil i¢inde kullandirilir. Diger
personelin de adli tatil icinde ve giinliik calismalar1 aksatmadan izinlerini kullanmalari
gerekir.

Avukatlar ve diger idari isler personeli gorevleri geregi mesai saatleri iginde
Mahkemelerde, daire ve miiesseselerde gorev yapmak, dava durusmalarina girmek, Mahkeme
kesiflerine istirak etmek, Yargitay murafaalarinda bulunmak ve Mahkemelerde dava
dosyalarin1  bizzat tetkik etmek zorunlulugunda olduklarindan devamli dairede
bulunmayabilirler. Ancak bu calismalarin normal caligma siiresini agmamasina Ozen
gostermek ve Midirliigiin ve Bagkanligin dikkatini ¢ekecek ortam yaratmamasina 6zen
gostermek mecburiyetindedirler. Istanbul dist Mahkeme durusmalarinda ve Yargitay
murafaalarinda bulunmak, davayi takip eden avukatlarin inisiyatifine birakilmigtir. Bundan
dogabilecek idari sorumluluk kendilerine ait olacaktir. Istanbul icinde yarim giinii asacak
daire dis1 ¢alismalarinda Miidiirliigiin haberdar edilmesi zorunludur.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 13- Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile birlikte daha dnce yiiriirliikte olan
Hukuk Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi yiiriirliikkten kaldirilmustir.

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

Yiiriirlik
MADDE 15- Bu yonetmelik hiikiimleri, Silivri Belediye Meclisinin kararmin
kesinlesmesi ve yayimi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- Bu yonetmelik hiikiimlerini Silivri Belediye Baskani yiirtitiir.






