MERSIN TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI |
HUKUK iSLERI MUDURLUGU |
ISLEM YONERGESI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1-Bu ydnergenin amaci, Toroslar Belediye Baskanhig Hukuk Isleri Miidiirliigii
faaliyetlerine, hizmet alanlarina, gérev ve yetkilerine iliskin usul ve esaslar belirlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge; Toroslar Belediye Baskanhigi Hukuk Isleri Miidiirligii Kurulus,
Gorev, Yetki Ve Calisma Esaslarina Ilisgkin Yonetmelik hiikiimlerine  dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3- Bu Yonergede gegen;

a)Belediye: Mersin Toroslar Belediyesini,

b)Baskanhk: Mersin Toroslar Belediye Baskanligini,

¢)Birim : Mersin Toroslar Belediye Baskanligi teskilat semasinda yer alan Miidiirltikleri,
¢)Miidiir: Hukuk Isleri Miidiirliigii yonetme, temsil etme gdrev ve yetkisine haiz amiri,
d)Avukatlar: Mudiirliik¢e gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallart ile bagh
olarak savunma, inceleme, danigma ve temsil gorevlerini yiiriiten ve yetkilerini kullanan
meslek mensuplarin,

e)Kalem Sefi: Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin kayit, yazisma ve bilgisayar islemleri, dosya
diizenlenmesi, davalarla ve icra giderleri ile ilgili mutemetlik hizmetleri ve diger tim kalem
islerden sorumlu kisiyi,

f)Kalem Personeli : Midiirlik tarafindan hazirlanan yazilari, ihtarnameleri, davalarla ilgili
tim dilekgeleri kaleme alan , davalarla ilgili ara karar ve karar sonuglarini ilgili dairesine
karar suretiyle birlikte gonderen , yazismalarin bir suretini dava dosyasinda muhafaza eden
ve diger tiim yazigma ve dosyalama islerini yapmakla gorevli tiim personeli,

g)Takip Personeli : Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemleri yiirtiten , Mahkeme
ve Icra Dairelerinde Avukatin yapmasi gereken islemler disinda tiim islemleri yapmakla
gorevli kisiyi,

h)Yénetmelik : Toroslar Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki
ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmeligi,

h)Yénerge: Toroslar Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Islem Y®onergesini, ifade
eder.
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IKINCI BOLUM
Hukuk Isleri Miidiirliigii
Hukuk Isleri Miidiirligii

Madde 4-Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar ve diger personelden olusur. Hukuk Isleri
Miidiirligi dogrudan Toroslar Belediye Baskanina bagl olarak calisir ve Bagkanlik
Makamina karst sorumludur. Miidirliige talimat verme yetkisi teskilat yapisi(semasi)
geregince Belediye Baskanmna aittir. Hukuk Isleri Miidiirii kendi Miidiirliigii biinyesindeki
personele talimat verme yetkisini haizdir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 5 - (1) Toroslar Belediye Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki
ve Calisma Esaslarmna Iliskin Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda
verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Miidiirliikte gorevliler arasinda gorev bdliimi yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli Onlemleri almak,

(3) Personellerin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek, miidiirliigiin ¢calisma konulan ile
ilgili kurulus ve birimlerle isbirligi kurmak,

(4) Mudirliik personellerinin devam/devamsizligini izlemek,

(5) Mudiirlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasim saglamak ve ¢alismalarimi izlemek,
denetlemek,

(6) Calisma verimini arttirma amactyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
(7) Midurliigiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, Baskanligin onayina sunmak,

(8) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

(9) Midirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalart degerlendirmek,

(10)Midiirliige ait birimlerin calismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

(11) Midirligiin tistlendigi gorevleri igin ileriye doniik hedefler géstermek,

(12) Mudirliigiin gorev alanina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkli yollar ve ¢ozlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

(13) Miidiirliikge takibi s6z konusu olan dava, icra takibi ve diger islerin isboliimii esaslarina
gore ilgili avukata tevziini saglamak,

(14) Belediye nezdindeki gérevi son bulan Hukuk Isleri Miidiirii ayrildiklar tarihten itibaren
iki y1l gegmeden Belediye aleyhine dava alamaz ve takipte bulunamaz,

(15) Mudiir, gorev ve calismalan yoniinden Belediye Baskanina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar,
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16) Toroslar Belediyesi Disiplin Amirleri Yonetmeligi uyarinca uhdesinde bulunan disiplin
islerini ytiritiir.

Avukatlarin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 6 — (1) Avukatlar, Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve
idari davalar1 kesinlesinceye, icra takiplerini tahsil veya duruma gore Toroslar Belediye
Baskanligi Hukuk Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki Ve Calisma Esaslarina Iliskin
Yonetmeligin 6.maddesinin 9. fikrasindaki usul uyarinca bor¢ 6demeden aciz belgesi
teminine kadar takip eder. Belediyeyi dava, takip ve basvurularda temsil yetkisi usuliine
uygun olarak diizenlenecek vekaletname ile kazanilr,

(2) Avukatlar, Mudurliigiin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve
¢ikarlarinin korunmasina 6zen gostermek, hukuk ve meslek kurallarinin ongdrdigi tiim
yiktumliiltikleri yerine getirmekle sorumludurlar,

(3) Avukatlar mevzuat hiikiim ve degisiklikleriyle Yiiksek Mahkeme kararlarii takip
ederler,

(4) Istihdam sekilleri fark etmeksizin tiim avukatlar vekaletle Belediyeyi temsil yetkisi
kazandiklari tarihte UY AP sistemine ve kayitli olduklari takdirde bagli bulunduklar1 Baro
Baskanligina “Mersin Toroslar Belediye Baskanligi” bilgisi ile adres kayitlarini derhal
yaptirmak zorundadirlar,

(5) Istihdam sekilleri fark etmeksizin Belediye nezdindeki gdrevi son bulan avukatlar

ayrildiklan tarihten itibaren iki yil ge¢meden Belediye aleyhine dava alamaz ve takipte
bulunamazlar.

Kalem Sefinin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 7 — (1)Kalem sefi; Midiirligiin is ve islemlerinin Mevzuat ve Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ergevesinde, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ile
gorevli ve yetkilidir,

(2)Mudiirliige ait is ve islemlerden miudiire kars1 sorumludur.

Kalem ve Takip Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 8-Miidiirliikkge yapilan/yapilacak gorevlendirme (is bdliimii) ve mevzuat
dogrultusunda is ve islemlerin etkili, ekonomik ve verimli yiirtitilmesini saglamak ile gorevli
ve sorumludurlar.

IKINCI KISIM
Hukuk Hizmetleri
BIRINCi BOLUM
Hukuk Damismanhgi Hizmetleri
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Hukuki Goriis/Miitalaa Vermek

Madde 9-(1)Belediye Baskani tarafindan dogrudan, Belediye Enciimeni, Belediye Baskan
Yardimcilart ile Daire Midiirleri tarafindan ise Baskanhik Makaminin havalesine istinaden
Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden hukuki goriis istenebilir. Hukuki goriis istenirken istenen
konunun ve yapilacak islemlerin tanimi ile tereddiit edilen nokta aciklanir. Ayni zamanda
hukuki goriis isteyen birimin konuya iliskin kendi goriisii ile birlikte konu ile ilgili tiim bilgi
ve belgeler yaziya eklenir. Hukuki gorilis isteyen birim yasal diizenlemeleri bilmek zorunda
oldugundan, bu diizenlemelerde agikg¢a belirtilen konularda hukuki goriis istenemez. Hukuki
goriis  ancak yasa, tlzik, yonetmelik ve soOzlesmelerde bosluklarin olmasi ya da
diizenlemelerdeki hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi durumlarinda istenebilir.

(2)Hukuki goriis, Hukuk Isleri Miidiirii veya gdrevlendirecegi Avukat/Avukatlar tarafindan
yurirliikteki mevzuat hiikiimleri ve igtihatlar ¢cercevesinde gore olusturulur. Silsile gozetilip
imzalanir ve Baskanlik Makaminin havalesine istinaden ilgili birime gonderilir. Is sahipleri
tarafindan hukuki gériis istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da is sahiplerine bilgi
verilemez. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen hukuki goriisler ihtiyari nitelikte olup
baglayici degildir. Hukuki goris, isteyen birimin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yapilan
aciklama ve yorumlama islemidir.

IKIiNCIi BOLUM
Hukuk Hizmetleri

I) Dava ve icra Takip Islemleri
1-Hukuk Davalarmmin Takibi

Madde 10- (A) Dilek¢e Asamasi:(1)Belediyemiz birimleri tarafindan (Baskanlik Makaminin
havalesine istinaden) dava agilmak iizere gonderilen bilgi ve belgelerin Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan uygun goriilen avukata havale edilmesi iizerine avukat tarafindan; oncelikle dava
ac¢ilmasinda maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadig: incelenir. Maddi ve hukuki
nedenlerle dava agilmasinda yarar bulunmadiginin tespiti halinde, Yonetmeligin 6.maddesi
5.fikras1 geregince avukat tarafindan bu hususta hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin
imzasi ile Baskanliga sunulur ve alinacak talimata gdre hareket edilir. Maddi ve hukuki
nedenlerin mevcut olmasi halinde dava konusu hakkin korunmasi i¢in gecici hukuki koruma
tedbirleri (ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz) hak diisiirlicii ve zamanagimu siireleri, gorev ve yetki,
bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip génderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs.
hususlar degerlendirilir. Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in birimle yazisma yapilir.
Avukat tarafindan hazirlanan dava dilekgesi ve yazili deliller eklenerek UYAP sistemi
lizerinden dava agilir. Har¢ ve gider avansi yine UYAP ilizerinden pesin olarak yatirilir.
Davaya cevap verilmesi halinde, cevaba cevap dilekgesinin hazirlanip verilmesi asamasinda
da ayni usulde islem yapilir. Zaruri hallerde davalar takip personeli araci kilinarak tarafindan
fiziken de agilabilir.

(2)Belediyemizin davali olmasi halinde; gonderilen dava dilekgesi ile birlikte savunmaya esas
olacak bilgi ve belgelerin avukata havale edilmesi iizerine; avukat tarafindan ilk itirazlar, hak
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diisiiriicli ve zamanasimu siireleri, gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip
gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs. hususlar degerlendirilir. Gerektiginde
eksikliklerin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin
imzast ile ilgili birime gonderilir.Birimden gelen cevaba gore avukat tarafindan cevap
dilekgesi hazirlanir ve yazili deliller eklenerek imzalan cevap dilekgesi UYAP tizerinden
gonderilir. Cevaba cevap dilekgelerinde de ayni islemler yapilir.

(B) On inceleme Asamasi:On inceleme asamasinda mahkeme taraflari sulhe davet
edeceginden avukat tarafindan bu konuda gerektiginde ilgili birim yazisma yapilarak hazirlik
yapilir.On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarimizda eksik kalan hususlar varsa
tutanaga gecirilmesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak
imzalanir.

(C)Tahkikat Asamasi:Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da
ongoriilen veya mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik
dinletilmesi ve tanik beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflere
katilinmasi ve bilirkisi raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda
ilgili birimi ile mutlaka yazisma yapilmasi, kararlarin siiresi igerisinde teblige ¢ikarilmasi gibi
usul i1slemlerine dikkat edilir.

(D) Karar Asamasi:Takip edilen davaya iliskin olarak esas hakkinda verilen kararin
dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi lizerine; avukat tarafindan karar incelenir, kararin
kismen ya da tamamen aleyhe olmasi halinde kanun yollarina bagvurulup bagvurulmayacagi
ve Yonetmeligin 6.maddesi 3.fikrast geregince kanun yollarina bagvurmaktan vazgecilip
vazgec¢ilmeyecegi hususunda degerlendirme yapilir.Degerlendirme Oncesinde ilgili birim
goriistine de basvurulur.Karara iliskin kanun yollarina bagvurulmasinda yarar bulundugunun
degerlendirilmesi halinde avukat tarafindan dilekg¢e hazirlanir. Gerekli gorildiigii takdirde ve
sartlar mevcutsa dilek¢ede durusma yapilmasi, icranin geri birakilmasi talebinde bulunulur.
Karsi taraf¢a kanun yollarina bagvurulan kararlara iliskin olarak gerekli goriildiigii takdirde,
avukat tarafindan cevap dilekgesi hazirlanir ve aym1 UYAP iizerinden gonderilir.Ust
mahkemece kaldirma/bozma karar1 verilmesi lizerine ilk derece mahkemesi tarafindan yeni
esas lzerinden tebligat gonderilmesi halinde bu esas iizerinden avukat tarafindan davanin
takibine devam olunur.Ust Mahkemece verilen kararmn aleyhimize olmasi halinde, miimkiin
olmas1 halinde karar diizeltme yoluna gidilip gidilmeyecegi degerlendirilir. Karar diizeltme
yoluna gidilmesinden vazgecilmesinin uygun degerlendirilmesi halinde YO&netmeligin
6.maddesi 3.fikras1 geregince islem yapilir. Karar diizeltme yoluna gidilmesine karar
verilmesi halinde avukat tarafindan hazirlanip imzalanan karar diizeltme dilekcesi UYAP
tizerinden gonderilir.Karar kesinlesmis ise dava sonucundan ilgili birime bilgi
verilir.Dosyada har¢ ve masraf iadesi soz konusu ise islemler avukat tarafindan yerine
getirilerek 1slemi biten dosya sakliya alinir.

2-Ceza Davalarimin Takibi

Madde 11- Su¢ Duyurusu, Kamu Davasma Katilma ve Takip islemleri:Hukuk Isleri
Midirliigiine Belediyemiz birimlerinden su¢ duyurusu yapilmak ilizere gonderilen bilgi ve
belgeler degerlendirme yapilarak uygun goriilen avukata havale edilir. Gonderilen bilgi ve
belgelerin su¢ duyurusu i¢in yeterli  olup olmadig1 avukat tarafindan ilgili mevzuat ve
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ictihatlar ¢ergevesinde incelenir. Maddi ve hukuki nedenlerle su¢ duyurusunda
bulunulmasinda yarar bulunmadiginin tespiti halinde, Yonetmeligin 6.maddesi 5.fikrasi
geregince avukat tarafindan bu hususta hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzas1 ile
Baskanliga sunulur ve alinacak talimata gore hareket edilir. Maddi ve hukuki nedenlerin
mevcut olmast halinde, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi
degerlendirilir. Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in birimle yazigma yapilir. Avukat
tarafindan hazirlanan sikayet dilekgesi ve yazili deliller eklenerek UYAP sistemi {izerinden
Cumbhuriyet Saveiligina gonderilir. Sikayet dilekgesi avukat tarafindan savcilik kaleminden
izlenir ve kamu davasi acilmasi halinde, katilma talebinde bulunulur.Takipsizlik karari
verilmesi halinde  avukat tarafindan takipsizlik kararina itiraz dilek¢esi hazirlanip
imzalanarak gonderilir.Davanin takibine iliskin biitiin hukuki islemler (katilma dilekgesi,
beyan dilekgesi, istinaf ,temyiz vs. islemler) avukat tarafindan yapilir. Dava takibi
sonu¢landiginda karar ornegi ilgili birime gonderilir. Davanin takibi neticesinde hukuken
yapilacak islemi bulunmayan dosya, Hukuk Isleri Miidiiriiniin onayin1 miiteakip
sakliya(arsive) alinir.

3-icra islerinin Takibi

Madde 12-Belediyemizin Alacaklarina (ilamh-ilamsiz) iliskin Yapilacak islemler:
(Dilamh alacaklar yéniinden; Dava dosyasimi takiple gorevli avukat tarafindan ilgili
mevzuat ve ictihatlar cergevesinde bilgi ve belgeler incelenerek 0demeye davet mektubu
hazirlanir. Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasim miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek bor¢luya ve
vekiline gonderilir. Siiresi icerisinde ddeme yapilmamasi halinde alacak tahsil edilmek iizere
gorevlendirilen avukat tarafindan icra takibine baglanir. Tahsilat gerceklesmis ise ilgili birime
bilgi verilmesini miiteakip Hukuk Isleri Miidiiriiniin onay1 ile dosya sakliya alir. Icra
takipleri tahsil sonucu elde edilinceye kadar devam ettirilir ve kanuni siirelere uygun haciz,
muhafaza, satis gibi gerekli tiim taleplerde bulunulur. Mahcuz malin takyidat durumuna gore
satisin Belediyenin yararina olmadigi anlagildiginda  haczin disiirilmemesine 6zen
gosterilir.Haciz diismiis ise haciz yeniden uygulanir. 1IK’da zikredilen sartlar dogdugunda
bor¢ ddemeden aciz belgesi alinmasi yoluna Baskanlik Makaminin oluru ile bagvurulabilir.
Takibin aciz vesikasina baglanmasi durumunda aciz vesikasina 2004 sayili 1IK’da baglanan
sonuglar degerlendirilir ve borglunun tahsili kabili mal varligina sahip oldugu tespit edildigi
takdirde takip ihya olunur.lcra takibinin devam ettirilmesi yararsiz goriildiigi takdirde
Yonetmeligin  6.maddesi S.fikrasi geregince avukat tarafindan bu hususta hazirlanan yazi
Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzas1 ile Baskanhiga sunulur ve alinacak talimata gore hareket
edilir.

(2)ilamsiz alacaklar yoniinden (Kira alacaklar1 vs.);idarelerin borgluya sulh/6deme
davetleri esas oldugundan Oncelikle ilgili birim tarafindan hazirlanan sulh/6deme davet
mektubu evrak ¢ikis kaydi verilerek borcluya gonderilir. Siiresi icerisinde 6deme yapilmamasi
halinde alacak tahsil edilmek iizere Baskanlik Makamindan havale islemi yaptirilarak Hukuk
Isleri Miidiirliigiine intikal ettirilir ve gorevli avukat tarafindan icra takibine baslanir. Tahsilat
gerceklesmis ise ilgili birime bilgi verilmesini miiteakip Hukuk Isleri Miidiiriiniin onay1 ile
dosya sakliya almir. Icra takipleri tahsil sonucu elde edilinceye kadar devam ettirilir ve kanuni
stirelere uygun haciz, muhafaza, satis gibi gerekli tiim taleplerde bulunulur. Mahcuz malin
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takyidat durumuna gore satisin Belediyenin yararina olmadigt anlasildiginda  haczin
diisiirilmemesine ozen gosterilir.Haciz diismiis ise haciz yeniden uygulanir. 1IK’da
zikredilen sartlar dogdugunda bor¢ O6demeden aciz belgesi alinmasi yoluna Bagkanlik
Makaminin oluru ile basvurulabilir. Takibin aciz vesikasina baglanmasi durumunda aciz
vesikasina 2004 sayili 1IK’da baglanan sonuglar degerlendirilir ve bor¢lunun tahsili kabili
mal varligina sahip oldugu tespit edildigi takdirde takip ihya olunur.lcra takibinin devam
ettirilmesi yararsiz goriildiigl takdirde Yonetmeligin 6.maddesi 5.fikras1 geregince avukat
tarafindan bu hususta hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzas1 ile Baskanhiga sunulur
ve alinacak talimata gore hareket edilir.

Madde 13-Belediyemizin  Bor¢lu Oldugu Hallerde Hukuk Isleri Miidiirliigiine
Gonderilen Odeme Emrine Kars1 Yapilacak Islemler:(1)Belediyemize teblig edilen ddeme
emri ve eki belgelerin havale makami tarafindan avukata havale edilmesi lizerine, avukat
tarafindan hazirlanan itirazi gerektiren bir hususun bulunup bulunmadiginin itiraz stiresi
icerisinde bildirilmesi igerikli yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasin1 miiteakip evrak ¢ikis
kaydi verilerek, ekinde ddeme emri ve eki diger belgeler olmak tizere ilgili birime gonderilir.
(2)Odeme emrine itiraz edilmesi gerektiginin bildirilmesi halinde, avukat tarafindan 6deme
emrine itiraz UYAP lizerinden edilir ve sonucu birime bildirilir.S6z konusu ddeme emrine
kars1 itiraz edilmemesinin bildirilmesi veya yasal siiresi igerisinde herhangi bir bildirimde
bulunulmamasi halinde 7 giinliik yasal siiresi igerisinde takip kesinleseceginden, takip konusu
borcun ddenmesi hususu gerekmesi halinde ilgili birime bildirilir. Odeme belgelerinin ilgili
birimce Hukuk Isleri Midiirliigiine ivedilikle iletilmesini miiteakiben dosya sakliya alinir.

Madde 14- Belediyemizin Bor¢lu Oldugu Hallerde Hukuk Isleri Miidiirliigiine
Gonderilen icra Emrine Karsi Yapilacak Islemler;

(Dicranin Geri Birakilmasi Kararmin Alinmasma iliskin Islemler: Hukuk Isleri
Midiirligi tarafindan takibi yapilip icranin geri birakilmasi talepli(veya yiiriitmenin
durdurulmasi talepli) istinaf/temyiz edilen dosyalara iliskin olarak, alacakli tarafg¢a icra
emrinin gonderilmesi lizerine icra takibinin yapildigi mahallin icra takip dosyasindan mehil
vesikast alinmasi  hususunda hazirlanan dilekge avukat tarafindan  sunulur.lcra
miidirliklerinden ilamin niteligine gore teminatli ya da teminatsiz alinan mehil vesikasi
eklenerek Icra Hukuk Mahkemesinden icranin geri birakilmasi talebinde bulunulur.Karar
sonucu Icra Miidiirliigii ile Belediyemiz ilgili birimine ilgili avukat tarafindan bildirilir.
(2)icra Emrine iliskin Yapilabilecek Diger Islemler:Asil olan Belediyemiz aleyhine
gonderilen icra emitlerine iliskin olarak Icra Hukuk Mahkemesinden icranin geri birakilmasi
karar1 almak olmakla birlikte; takibe dayanak ilamdaki alacagin nitelik ve niceligi,
istinaf/temyiz edilen dosyanin durumu, dosyanin kesinlesmesine kadar gececek siiregte
isletilecek faiz vs. hususlar yoniinden dosyay: takip eden avukat tarafindan degerlendirme
yapilarak, (Belediyemizin lehine olabilecegi degerlendiriliyor ise) Odemenin yapilmasi i¢in
avukatin hazirladigi yazi ve 6demeye dayanak belgeler Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan
imzalanarak ilgili birime ve bilgi olarak da Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilir.ilgili
birim, Baskanlik Makamindan alacagi édeme Oluruna ve hazirladigi tahakkuka istinaden
icra dosyasina 6deme islemlerini Mali Hizmetler Miidiirliigii kanali ile gerceklestirir. [lgili
birim; 6édeme yapilmis ise ddeme emri belgesi 6rnegi ve Odeme dekont érnegini ,0deme

| W—



MERSIN TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI ‘
HUKUK ISLERI MUDURLUGU |
ISLEM YONERGESI

vapilmamis ise gerekcesini Hukuk Isleri Midiirligiine ivedilikle bildirir.Takibe dayanak
1lamin kaldirilmasi/bozulmasi halinde icranin eski haline iadesi dosyayi takiple gorevli avukat
tarafindan saglanir.

Madde 15- Belediyemize Gonderilen Ugiincii Sahis Haciz ihbarnameleri ve Haciz
Miizekkerelerine Karsi Yapilacak islemler:Belediyemize gonderilen iiciincii sahis haciz
ihbarnameleri veya haciz miizekkereleri geregi yapilmak {izere ilgili birime havale edilir ve
ilgili birim tarafindan cevaplandirilir. Ancak ilgili birimce li¢lincli sahis haciz ihbarnameleri
ve haciz miizekkerelerinin usule ve yasaya aykirt oldugundan bahisle  sikayet yoluna
gidilmesi isteniyorsa dayanak belgeleri ile birlikte dosya Hukuk Isleri birimine intikal ettirilir.
flgili avukat tarafindan gereginin yapilmasi iizerine birime bilgi verilerek islemi kalmayan
dosya Hukuk Isleri Miidiiriiniin onayim1 miiteakip sakliya alinir.

Madde 16- Belediyemize Gonderilen Gayrimenkul Kiymet Takdiri ve Satis Ilam
Tebliglerine Karsi Yapilacak Islemler:Uciincii sahislara ait hacizli gayrimenkullerin kiymet
takdiri ya da satis ilanina iliskin olarak icra dairelerinden Belediyemize gonderilen tebligatin
Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan uygun goriilen avukata havalesi {izerine, kiymet takdirine
kars1 itiraz edilip edilmeyecegi ya da satisa ilanina diyecekleri olup olmadigi avukat
tarafindan hazirlanan yazi ile ilgili birim/birimlerden sorulur.Verilecek cevaba gore yasal
islemler devam ettirilir.

Madde 17- Belediyemize Gonderilen iflas ilanlari Hakkinda Yapilacak islemler:icra ve
iflas Kanunun 166. maddesi uyarinca Belediyemize teblig edilen iflas miizekkerelerinin,
Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan avukata havale edilmesi iizerine, ilgili tiim birimlere hitaben
(iflas miizekkeresi de gonderilmek suretiyle) yazi hazirlanarak, yazida iflas eden sirketten
alacaklarin bulunmasi halinde miktarinin ve dayanak belgelerinin alacak kaydi yaptirilmak
iizere bildirilmesi istenilir. Hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasin1 miiteakip evrak
¢ikis kaydi verilerek gonderilir. Verilecek cevaba gore yasal islemler devam ettirilir.

4-idari Davalarin Takibi

Madde 18- (A)Dilekce Asamasi :(1)idareler tarafindan dava acilmasinin talep edilmesi
halinde;ilgili birimden Baskanlik Makaminin havalesi iizerine gelen dava dilekgesi taslagi ve
eklerinin, Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan uygun goriilen avukata havale edilmesi iizerine;
avukat tarafindan mevzuat ve ictihatlar ¢ergevesinde yapilan hukuki inceleme sonunda maddi
ve hukuki nedenlerle dava agilmasinda idare yararinin bulunmadiginin tespiti halinde
Yonetmeligin  6.maddesi 5.fikras1 geregince avukat tarafindan bu hususta hazirlanan yazi
Hukuk Isleri Miidiiriniin imzasi ile Baskanliga sunulur ve almacak talimata gore hareket
edilir. Maddi ve hukuki nedenlerin mevcut olmasi halinde dava konusu hakkin korunmasi
yuriitmeyi durdurma tedbirleri, hak diisiiriicii ve zamanasimu siireleri, gérev ve yetki, bilgi ve
belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs.
hususlar degerlendirilir. Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in birimle yazisma
yapilir.Avukat tarafindan hazirlanan dava dilekgesi ve yazili deliller eklenerek UY AP sistemi
tizerinden dava acilir.Har¢ ve gider avansi yine UYAP ilizerinden pesin olarak yatirilir.
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Davaya cevap verilmesi halinde, savunmaya cevap dilekgesinin hazirlanip verilmesi
asamasinda da ayni usulde islem yapilir.Zaruri hallerde davalar takip personeli araci kilinarak
tarafindan fiziken de agilabilir.

(2)Belediyemizin davali olmasi halinde; gonderilen dava dilekgesi ile birlikte savunmaya
esas olacak bilgi ve belgelerin avukata havale edilmesi iizerine; avukat tarafindan itirazlar,
hak diistirlici ve zamanagsimu siireleri, gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz génderilip
gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs. hususlar degerlendirilir. Gerektiginde
eksikliklerin giderilmesi icin avukat tarafindan hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin
imzasi ile ilgili birime gonderilir.Birimden gelen cevaba gore avukat tarafindan cevap
dilekgesi hazirlanir ve yazili deliller eklenerek imzalan cevap dilek¢esi UYAP {lizerinden
gonderilir. Ikinci savunma dilekgelerinde de ayni islemler yapilir.

(B) Yiiriitmenin Durdurulmasi ve Yargilama Asamasi:Yiiritmeyi durdurma talepli olarak
acilan davalarda bu hususta Mahkemece verilen kararin evrak kayit memuru tarafindan
dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi lizerine; karar idare lehine ise bilgilendirme
amactyla ilgili birim/idaresine avukat tarafindan yazi hazirlanarak Hukuk Isleri Miidiiriiniin
imzasini miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime gonderilir. Karar idare aleyhine ise,
yapilacak itiraza esas gorlis istenmesine iliskin yazi avukat tarafindan hazirlanarak Hukuk
Isleri Miidiiriiniin imzasin1 miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime gonderilir. Tlgili
birimden idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak dogrultusunda itiraz dilekgesi
avukat tarafindan hazirlamir, imzalanir. Imzalanan dilekge evrak cikis kaydi verilmek ve ilgili
mahkemeye gonderilir.

(C )Karar ve Istinaf/Temyiz/Karar Diizeltme Asamasi:Mahkemeden gelen esasa iliskin
kararin evrak kayit memuru tarafindan dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi lizerine;
Karar lehe verilmis ve karsi tarafca istinaf/temyiz edilmis ise, istinafa/temyize cevap
dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili
birime gonderilecek yazi avukat tarafindan hazirlanir. Hazirlanan yazi Hukuk Isleri
Midiiriiniin imzasin1 miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime gonderilir. Gelen bilgi
ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek avukat tarafindan istinafa/temyize cevap
dilekcesi hazirlanir, imzalanir ve mahkemeye gonderilir.Verilen karar kismen ya da
tamamen aleyhe ise, istinaf/temyiz dilek¢esine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin
temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi igin ilgili birime génderilmek
lizere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasini
miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime gdnderilir.ilgili birim tarafindan kararin
Istinaf/ temyiz edilmesine iliskin goriis, bilgi ve belgenin gelmesi halinde avukat tarafindan
istinaf/temyiz dilekgesi ( yirlitmeyi durdurma talepli) hazirlanir, imzalanir ve mahkemesine
gonderilir. Ilgili birim tarafindan kararin istinafindan/temyizinden vazgegilmesi yoniinde
degerlendirme yapilmis ise, YOnetmeligin 6.maddesi 3.fikrast geregince kanun yollarina
basvurmaktan vazgecilip vazgecilmeyecegi hususunda yapilan degerlendirme geregince
avukat tarafindan bu hususta hazirlanan yazi Hukuk Isleri Miidiiriniin imzas1 ile Baskanhga
sunulur ve alinacak talimata gore hareket edilir. Karar diizeltme agamasinda da ayni1 islemler
uygulanir. Kesinlesen dosya bilgisi Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasinm miiteakip evrak ¢ikis
kaydi verilerek ilgili birime gonderilir,har¢ ve masraf iadesi soz konusu islemler avukat
tarafindan yerine getirilerek islemi biten dosya sakliya alinir.
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IT)Mahkeme ve Saveilik Miizekkereleri ve Mahkeme Ara Kararlari

Madde 19 —(1)Mahkeme ve savcilik miizekkereleri kural olarak ilgili birimine havale edilir ,
ilgili birimce dogrudan cevaplandirilir ve verilen cevabin bir sureti Hukuk Isleri Miidiirliigiine
gonderilir. Ancak birden fazla birimi ilgilendiren ve koordinasyon gerektiren mahkeme ve
saveilik miizekkereleri Hukuk Isleri Miidiirliigiine de havale edilir.Hukuk Isleri Miidiirliigiine
havale edilen miizekkere Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan dosyay1 takip eden avukata verilir
ve avukat tarafindan hazirlanan istem yazisi lizerine ilgili birimler gerekli bilgi ve belgeleri
ivedilikle hazirlayarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderir.Dosyay1 takip eden avukat
tarafindan hazirlanan cevabi yazi Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanarak Mahkemesine
gonderilir.

(2)Birden fazla birimi ilgilendirmeyen ve koordinasyon gerektirmeyen bir miizekkere Hukuk
Isleri Miidiirliigiine havale edilmis ise ilgili avukat tarafindan hazirlanan ve miidiir tarafindan
imzalanan yazida miizekkerenin birimce dogrudan cevaplandirilmasi ve cevabi yazinin
suretinin gonderilmesi istenilebilir.

(3) idare ve Vergi Mahkemelerinde tarafi bulundugumuz dosyalarda, mahkemece gonderilen
ara kararlarina iligkin olarak istem yazisi lizerine ilgili birimler gerekli bilgi ve belgeleri
ivedilikle hazirlar, Hukuk Isleri Miidiirliigiine gdnderir. Dosyay1 takip eden avukat tarafindan
hazirlanan cevabi yazi Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan imzalanarak Mahkemesine gonderilir.
Diger mahkemelerce gonderilen ara kararlarda ise Hukuk Isleri Midiirliigiiniin
degerlendirmesine gdre hareket edilir.

III)ihtarnameler

Madde 20-(1) Belediye tilizel kisiligine gonderilen ihtarnameler ilgili birime havale edilir.
Ihtarnameye cevap verilmesi gerektigi degerlendiriliyorsa , agiklayict bir 6n yazi ekinde
bilgi ve belgeler derhal ve gecikmeksizin Hukuk Isleri Miidiirliigiine ilgili birim tarafindan
gonderilir. Hukuk Isleri Miidiirii gerekli goriiyor ise  Ihtarnameye cevap Hukuk Isleri
Midiirliigiince dogrudan , boyle bir lizum goriilmezse Hukuk Isleri  Miidiiriiniin
koordinasyonunda ilgili Midiirliik¢e cevap verilir.

(2) Belediye adina keside edilecek ihtarnameler (bir isin yerine getirilmesine veya
getirilmemesine iligkin islemlere esas olmak lizere ) Dava ve Icra takiplerine iliskin ise ,
Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilir.

IV) Odeme Talebini iceren idari Basvurularda Yapilacak Odemeler

Madde 21-Yargilamada mahkemece parasal ddemeye iliskin karar verdigi takdirde, karsi
tarafca yapilan idari 6deme basvurusu dosyay1 takip eden avukat tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirmede ilamdaki alacagin nitelik ve niceligi,ilamin icraya konulmasit durumunda
odemeye ilave olunacak icra har¢ ve masraflart ile vekalet Ucreti, istinaf/temyiz
edilen/edilecek dosyanin durumu, dosyanin kesinlesmesine kadar gegecek siirecte isletilecek
faiz vs. hususlar dikkate alinir.Belediyemizin lehine olabilecegi degerlendiriliyor ise
6demenin yapilmasi i¢in avukatin hazirladigi yazi ve ddemeye dayanak belgeler Hukuk Isleri
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Miidiirii tarafindan imzalanarak ilgili birime ve bilgi olarak da Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilir. {lgili birim, siiresi icerisinde (alacagn icra takibine konulabilecegini de gozeterek)
Baskanlik Makamindan aldig1 6deme Oluru ile birlikte tahakkuku diizenleyip 6denmek iizere
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Ilgili birim; édeme yapilmis ise édeme emri belgesi
ornegi ve oddeme dekont Ornegini ,0deme yapimamis ise gerekgesini Hukuk Isleri
Midiirligine ivedilikle bildirir.

V) Dava veya Icra Takibini Miiracaata Birakma islemleri

Madde 22-Hukuk Isleri Miidiirii, avukatin teklifi iizerine bir davanin veya icra takibinin
acilmasint veya acilmis bir davanin veya icra takibinin devam ettirilmesini yararsiz gérdigi
takdirde durumu Baskanlia sunarak alacagi talimata gore hareket eder ve Belediye
Baskaninca onay verilmesi kosuluyla acilmis bir davayr veya icra takibini miiracaata
birakabilir.

VI) Dava veya icra Takiplerinde Sulh, Kabul Ve Feragat islemleri

Madde 23-Vergi, resim ve harclar disinda kalan ve miktar itibariyle 5393 sayili Belediye
Kanununun 18.maddesinin (h) bendi [Belediye Meclisi; h)Vergi, resim ve har¢lar disinda
kalan ve miktar1 besbin YTL'den fazla dava konusu olan belediye uyusmazliklarini sulh ile
tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.] ve 34. maddesinin (f) bendi [ Belediye Enclimeni ;
f) Vergi, resim ve harg¢lar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlagsma
ile tasfiyesine karar vermek.] maddelerinde belirtilen uyusmazliklarda feragat, sulh ve kabul
yolu ile davalarin sonuglandirilmasi islemleri avukatin teklifi, Hukuk Isleri Miidiiriiniin
uygun goriisii ve Belediye Baskaninin Onay1 dogrultusunda ilgisine gore Belediye Enciimeni
veya Belediye Meclisinin tesis edecegi karar lizerine yiiriitiliir.

VII) Kanun yollarina basvurmaktan vazgecme

Madde 24-Kanun yollarina bagvurmaktan vazgegilmesi islemleri dosyayr takip eden
Avukatin teklifi, Hukuk Isleri Miidiiriiniin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin Onayi
dogrultusunda yapilir.

VII)Taksitlendirme

Madde 25-Hukuk Isleri Miidiirliigiintin takibinde olan dosyalarda taksitle 6deme istemleri
Avukatin teklifi, Hukuk Isleri Miidiiriiniin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin Onay1
dogrultusunda yapilir.

UCUNCU KISIM
Idari Hizmetler
BiRINCi BOLUM
Personel
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Personelin Calismasina iliskin Esaslar

Madde 26-Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli; tetkik islemlerini, gdreve gidecekleri
yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina ag¢iklamada bulunamazlar. Fark gozetmeksizin her vatandasa esit davranirlar.
Mesai bitiminde masa {izerindeki evrakini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
kilitlerler. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki  devretmedikce goOrevinden ayrilamaz. Miidurliigi ilgilendiren ¢esitli
hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiritiilmesi, personel arasindaki ahengin saglanmasi igin
herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta
gerekli 6nlemleri alir.

Yillik izin islemleri

Madde 27- Yillik izin talebinde bulunan personelin, yillik izin kullanacag: tarihleri belirterek
yillik izin formu diizenlenmesi iizerine , izin durumu kontrol edilir. Yillik izin formu izin
talep eden personel Memur ise Hukuk Isleri Miidiirii, Insan Kaynaklar1 Miidiirii ve Belediye
Baskani ,Biiro Personeli ise Hukuk Isleri Miidiirii, ve Belediye Personel Sirket Yetkilisi
tarafindan imzalanarak kayitlara islenir. Yillik iznin yurt disinda kullanilmasinin talep
edilmesi halinde, izin talebinde bulunan kisi tarafindan yurt dis1 izin talep dilekgesi diizenlenir
ve yurt dist izin onayl hazirlanir. Izin doniisii ilgili personel hakkinda baslama yazisi
hazirlanarak ilgili birime gonderilir.

Hastahk izni islemleri

Madde 28-(1)Personelin resmi ya da &zel saglik kurumlarindan istirahat raporu almast
halinde; Kamu hizmetlerinde aksamaya yol a¢ilmamasi ve yasal diizenlemelere uygunlugunun
tespit edilebilmesi igin, hastalik raporlarinin ashinin veya bir Orneginin en ge¢ raporun
diizenlendigi giinii takip eden giiniin mesai saati bitimine kadar, elektronik ortamda veya
uygun yollarla baglh olunan disiplin amirine (Hukuk Isleri Miidiiriine) intikal ettirilmesi
zorunludur. Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan yazi ekli rapor ile birlikte ilgili
birime gonderilir.

(2)Rapor siiresi sonunda raporun aslinin Hukuk Isleri Miidiirliigiine teslim edilmesi
zorunludur. Rapor doniisii goreve baslayan personel hakkinda rapor doniis yazist yazilir ve
rapor asli_eklenerek Hukuk Isleri Miidiiriiniin imzasini miiteakip ilgili birime génderilir.

Ayhiksiz izin islemleri

Madde 29- Ayliksiz izne iliskin talepler dilekge ile yapilir. Ayliksiz izin talep dilekgesi ve
ekleri Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan paraflanarak gorevli personele havale edilir. Ayliksiz
izin talebinde bulunan personelin mazeretinin 657 sayili Kanunun 108. Maddesi hiikiimleri
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cercevesinde incelenir. Takdire dayali ayliksiz izin taleplerinin Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan uygun degerlendirmesi halinde kisinin talebi ve konu ile ilgili belgeler ilgili birime
gonderilir. Takdire dayali olmayan ayliksiz izin taleplerinde, kisinin talebi ve konu ile ilgili
belgeler dogrudan ilgili birime gonderilir. Personel ayliksiz izni kullanip gorevine
basladiginda ilgili birime goreve baslama vazisi yazilir.

IKINCi BOLUM
Avans

Avans Alma ve Harcama Islemleri

Madde 30-Belediyemiz sistemi lizerinden hazirlanan avans istemine iligkin belge, harcama
yetkilisinin imzasina sunulur ve imzalanmasinit miiteakip Mali Hizmetler birimine verilir.
Avans Vakifbank Toroslar/Mersin_Subesinde bulunan Hukuk isleri Miidiirliigii hesabina
vatirihr. Hukuk Isleri Miidiirliigii hesabinda tanimli avukatlar mahkeme ve icra dosyalarina
iliskin har¢ ve masraflar1 UYAP iizerinden 6derler. Bu kalemler disinda baskaca 6deme
yapamazlar.(Ornegin dosya borcunu ddeyemezler.)Avukatlar harcama yaptiklar1 dosyalara
iliskin Sayman Mutemedi Alindis1 ve 6deme makbuzlarin1 avansin kapatilmasi islemleri i¢in
hazirda bulundururlar.

Avansin Kapatilmasi Islemleri

Madde 31-(1)Avans vatinildigi giinden itibaren bir ayin sonunda (avansin bir aylik siire
dolmadan tamamen harcanmis olmasi halinde ve her yilin son giiniinde bir aylik siire
beklenmeksizin) kapatilir. Avukatlarin harcamalarina iligkin belgeler Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yo6netmeliginin 28. Maddesine gore incelenir. Uygun olmadig1 tespit
edilen makbuz ve dekontlar avukatlara iade edilerek yasal zeminde usuliine uygun hale
getirililir. Mevzuata uygun oldugu tespit edilen makbuz ve dekontlar i¢in; mahkeme adi, esas
numarasi veya icra midirliginiin adi, takip numarast ve masraf tutarini belirten bir liste
hazirlanir. Toplam masraf miktart ile teslim tutanagindaki makbuz ve dekontlar kontrol
edilerek karsilastirilir. Liste harcamasi bulunan tiim avukatlarca ve akabinde hazirlanan
Odeme emri belgesi harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Saymanlik 6deme emri belgesi
teslim listesi ekinde 6deme emri belgesi, avans onayi, makbuz ve dekontlarla birlikte
muhasebe birimine teslim edilir. Ayrica teslim edilen 6deme emri belgesi elektronik ortamda
muhasebe birimine gdnderilir. Odeme emri belgesi ve hazirlanan liste érnekleri dosyasinda
saklanir.

(2)Hukuk Isleri Miidiirliigiine verilen avans tamamen harcanmamissa geriye kalan miktar
Mali Hizmetler birimi hesabina yatirilir. Alinan makbuz dosyasinda saklanir.

UCUNCU BOLUM
Tahakkuk/Tahsilat-Ozliik Odemeleri

Hukuk isleri Miidiirliigii ile Ilgili Belediyemiz Hesaplarina Yatirllan Paralarin Tasnif
Islemleri
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—
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Madde 32- Dosyay1 takip eden avukat Mahkeme-icra veznelerine yatan paralar ile satis
sonrasi paylastirilacak bedelleri ivedilikle Belediye hesaplarina intikal ettirir ve tasnifini
yapar. Ayni sekilde Belediye hesaplarina intikal eden Hukuk Isleri Miidiirliigii ile ilgili
paralara ait dekontlar da ivedilikle Mali Hizmetler birimi tarafindan Midiirliige bildirilir.
Borg¢lu idare ile kisiler tarafindan icra ve mahkeme vezneleri, belediyemiz banka hesaplarina
yatirilan paralara ait dekont/makbuz/kararlar incelenir.Dekont/ makbuz/ kararin incelenmesini
miteakiben dosyayr takip eden  avukat tarafindan yatirilan tutarin hangi kaleme
verilecegi(masraf, faiz, asil alacak,vekalet iicreti vs. kalemler) tespit edilir.Hukuk Isleri
Miidiiriiniin onayini miiteakiben Mali Hizmetler birimine bilgi verilir.

Avukat ve Hukuk Miisavirlerine Yol Tazminati(Kesif-Fiili Haciz) islemleri

Madde 33-Memurlara iligkin diizenlenen toplu sdzlesmelerde yer aldigi halde Belediyemizde
gorevli Avukat ve Hukuk Miisavirlerine yol tazminati &denir. Insan Kaynaklari
Miidiirliigiince bu hususta biitce kalemi ayrilir ve sunulan belgelerin dogrulugu Hukuk Isleri
Miidiirliigi tarafindan kontrol edilerek ilgili birime ddenmek {izere aktarilir.

Avukat ve Hukuk Miisavirlerine Odenecek Vekalet Ucreti

Madde 34-(1) 5393 sayili Belediye Kanununun 82 nci maddesi Belediye lehine
Mahkemeler ve Icra Miidiirliikleri ile Icra Hakimlerince karar altina alinan ve tahsil edilen
vekalet iicretleri kadroya bagl olarak c¢alisan Avukatlara ve Hukuk Isleri Miidiiriine
08/07/2012 tarih ve 28347 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2012/3327 sayili Vekalet
Ucretlerinin Dagitimina Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Y®&netmelik uygulanmak suretiyle
dagitima tabi tutulur,

(2) Vekalet iicreti alacaginin tahsilinde Oncelikle bor¢luya 6deme hususunda muhtira
gonderilir. Belirtilen siirede 6deme yapilmamasi halinde gerekli icra takibine baglanir.

DORDUNCU BOLUM
¢ Kontrol ve Koordinasyon

i¢ Kontrol ve Koordinasyon Islemleri

Madde 35- I¢ kontrol ile ilgili olarak yapilacak calismalarda kullamilmak iizere ilgili
birimlerden gelen bilgi ve belgelerin evrak giris kaydi yapilarak Hukuk Isleri Miidiirii
tarafindan I¢ Kontrol gérevlisine havale edilir. Gonderilen bilgi ve belgeler incelenir.Yapilan
kontrollerde bir eksiklik bulunmadigi takdirde istenilen formatta ¢alisma tamamlanir ve
Hukuk Isleri Miidiiriiniin onayma sunulur.Hukuk Isleri Miidiirligii faaliyetleri ile ilgili
olarak, duyurular yapilan eylemler siirekli gézden gegirilerek gerekli degisiklikler yapilir ve
bilgilerin dogru ve giincel tutulmasi saglanir.

BESINCI BOLUM
Bilgi Islem
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Isletim islemleri

Madde 36- Personellerden gelen ariza bildirimleri Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan
degerlendirerek talebin yapilabilirligine karar verilir. Uygun olmayan talepler reddedilir.
Arizanin niteligine gére donanimsal malzemeler ya da yazilim yiliklenmesi gerekiyorsa gerekli
programlar Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan yerine getirilir.

ALTINCI BOLUM
Istatistik
Raporlamalar

MADDE 37 - Hukuk Isleri Miidiirliigii ancak Toroslar Belediye Baskaninin talimati iizerine
Baskanlik Makamina calismalan ile ilgili bilgi, belge ve rapor vermekle yiikiimlidir.Bu
kapsamda dosya bilgileri giincel ve saglikli tutulur.

YEDINCI BOLUM
Gelen —Giden Evrak islemleri

Gelen-Giden Evraka Yapilacak islemler

Madde 38- Miudirlige gelen EBYS iizerinden gelen evraklar yetkili tarafindan ilgili
personellere havale edilir. Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen evraklarin EBYS de kaydi
yoksa mutlaka kaydi yapilir.Personel, evrak konusunda yapilmas: gerekli is ve islemleri
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.Giden evraklarda da ayni usul uygulanir.

SEKizZiNCi BOLUM
Arsiv Islemleri

Dosyalarin Arsivden Cikartilmasi ve Arsivlenmesi Islemleri

Madde 39- Avukatlar tarafindan islemleri tamamlanan dava ve icra dosyalar1 saklama kagidi
diizenlenerek (dosyayr takip eden avukat tarafindan imzalanarak) Hukuk Isleri Miidiirii
onayina sunulur.Onaylanan saklama kagidi dosyasi ile birlikte arsiv gorevlisine teslim edilir.
Dosya argiv gorevlisi tarafindan arsivdeki klasoriine kaldirilir ve kaldirildign bilgisayar
kaydina islenir.Arsivden ¢ikartilan dosyalarda da bilgisayar kaydi tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim
Denetim Islemleri :

Madde 40 — (1)Hukuk Isleri Midiirii, Hukuk Isleri Miidiirliigiine bagh olarak ¢alisan Kalem
Sefi ile Kalem ve Takip Personellerinin her tiirlii is ve islemlerini denetler. Aksayan bir yon
var ise diizeltmeye gayret gosterir , diizeltilemeyen yonleri Bagkanlik Makamina sunar.

(2)Hukuk Isleri Miidiirliigii is ve islemlerine iliskin olarak Midiirlikte gorevli Avukatlar
idari ve mali yonlerden Hukuk Isleri Miidiiriince, Baskanlik Makaminca ve/veya Baskanlik

]
15|

oo,



|

HUKUK ISLERI MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI

: . . i
MERSIN TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI

Makammin uygun gordiigii konusunda uzman denetim elemaninca  denetlenebilir.
(3)Miidirlikte gorevli Avukatlar mesleki yonlerden ise ancak Avukat/Hukuk Miisaviri
tinvanina sahip Hukuk Isleri Miidiiriince veya Baskanlik Makaminca gorevlendirilen Avukat/
Hukuk Miisaviri sifatini haiz sair yetkililerce denetlenebilir.

ONBIRINCIi BOLUM
Yazismalar

Yapilacak Olan Yaziymalar

Madde 41 —(1) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Hukuk [sleri Midiiriiniin imzas1 ile
yuritilir.

(2)Belediye birimleri disinda ise ; a) Adli ve idari davalara iliskin olarak, bir islem veya
dosyanin tamamlanmasina yonelik bilgi isteme, bilgi verme ve evrak noksanliklarinin ikmali
gibi hususlara iligskin olarak diger kurumlar ile yapilacak olan yazismalar,

b)Belediyemizin taraf oldugu davalarda hak kazanilan vekalet {icretlerinin tahsiline iliskin
tim yazismalar ,

c)Mevzuat ve YoOnetmelik kapsaminda avukatlara taninan yetkilere iliskin olarak Adliye
Birimleri ,Mahkemeler ve Icra Daireleri ile yapilacak olan tiim yazigmalar,

d)Belediyemiz aleyhine  islenen fiillerde Cumhuriyet Savciligina su¢ duyurusunda
bulunulmasina iliskin is ve islemler ile yazigmalar,

¢) Belediye Baskani tarafindan tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesine iligkin
is ve islemler, Hukuk Isleri Miidiiriiniin Imzas: ile yiiriitiiliir.

(3) 41/2 numarali fikra haricindeki ,Belediye birimleri disinda yapilacak diger yazismalar
Baskan ya da yazisma konusuyla ilgili Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitilir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli Hiikiimler

Madde 42- Is bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtrliikteki ilgili Mevzuat ve Toroslar
Belediye Baskanligit Hukuk Isleri Mudirligi Kurulus, Goérev, Yetki Ve Calisma Esaslarina
Iliskin Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlilk Madde 43- Bu Yonerge hiikiimleri, Belediye Bagkaninin onay1yla yiiriirliige girer.

Yiiriitme Madde 44- Bu Yonerge, Belediye Baskani tarafindan ytiritiilir.

ONAY
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