BURO YONETIMIi VE MUHASEBESI

1) GIRIS

Hukuk metinlerimizde hak olarak gecen ve korunan
savunma olarak adlandirilabilecek oge tiim canlilarda ig
giidiisel bir davranis bi¢cimidir.

Onceleri var olan dogaya karsi verilen savunma
ugrast zamanla vahsi hayvanlara sonra hemcinsi olan
insanlara kars1 sirmiistiir.Bu wugras zaman icinde
baslangicta yasamak ve soyunu siirdiirmek i¢in verilirken
zamanla diistince ve egemenliklerini baskalarina da kabul
ettirmek olgusuna ve daha sonra cagdas anlamda bu
diistincelerin yarattigr olumsuzluklar1 ortadan kaldirmak
i¢in ¢areler aranmasina kadar gelmistir.

Birlikte yasamin gerceklesmesi hukuk normlarinin
ortaya ¢ikarak yasama hakim olmasi ¢agdas toplumun en
belirgin 6zelligidir.

Ulkelerde , insana verilen haklarin  Onemi
dogrultusunda savunma olgusu da hukukun ayrilmaz bir
parc¢asi olmustur.

Bir kisiy1 , durumu , diisiinceyi ya da tutumu hakli
gostermeye ¢abalayan amaca savunma adi verilir.




Savunma  hak  arama  Ozgiirliigiinin  dogal
sonucudur.Savunma hakki vazgecilemez temel bir haktir.

Bireyin kendi kendini savunmasi insanlhik tarihi
kadar eskide olsa bu savunmada baska bir insaninda
yardimc1 olmaya baslamasi 4.000 yil oncesine kadar
dayanmaktadir.

Mer’it  hukukumuza gOére savunma  hakkinin
kullanilabilmesi i¢in Avukatin yardimi sart degildir.Ancak
18 yasindan kiigiiklere mecburt miidafii atanmasi buna
istisna teskil eder.Hukukumuzda , kisi dava agmakta ya da
acilan davayi1 takip etmekte bir baskasinin yardimini
istiyor 1se bu konuda onu sadece baroya kayitli ve isten
yasaklanmamis avukatlar temsil edebilirler.

2) BURO

Avukatin c¢alistig1 arastirma ve inceleme yaptigi
dosyasmni ve savunma notlarin1 hazirladigr , bilimsel
yapitlar1 ve mahkemelerin ic¢tihatlarini aradigi , 1s sahibini
dinledigi , gorisme ve ogiit verdigi hakemlik yaptigi ,
kavgalilar1 uzlastirdigi yer biirosudur.Avukat mesleki
sirlarini,degerli belge ve bilgileri biirosunda saklar |,
haksizliga ugrayanin feryat ve 1zdirabini burada dinler ve
duyar.Bu nedenle biiro bu anlamda bir is yer1 , bir siginak
, bir mabedtir.



Avukathk kanunu madde 43 geregince ; Avukat
levhaya yazildig: tarihten 3 ay icinde baro bolgesinde bir
bliro kurmak zorundadir.Avukatin ancak bir biirosu
olabilir.Birlikte ¢calisma halinde ve Avukatlik Ortakliginda
da sadece bir biiro edinilebilir. Avukatlar ve Avukatlik
Ortakliklar1 sube acamazlar Keza , birlikte calisan
Avukatlar 1le Avukatlik Ortakliginda ortak olan
Avukatlarin da baska miistakil biirolar1 olamaz .

Biiro gorevin vakarma uygun olmalidir. TBB reklam
yasagl yoOnetmeligine gore mesleki  faaliyetlerin
yuritildiigiic bliro bu amaca elverisli ve meslegin
sayginligina yarasir nitelikte olmalidir.Meskenin bir
odasinin biiro olarak kullanilmasi uygun degildir.

3) BURO YONETIMI

Avukathk Kanununun 45.maddesi gore , biiroda ,
Avukatlik meslegi 1¢in gerekli olan yardimci elemanlar
calistirilabilir.Bu kisiler Avukat , Avukat stajeri , sekreter
, odac1, katip ve simdi yeni yeni temizlik¢i ,yemek pisiren
yardimci gibi kisiler olabilir.

Her ne adla olursa olsun is takipcisi , komisyoncu , is
adami vb. gibi kisilerin biiroda calistirilmasi1 ya da ayni
yerde calismasi uygun degildir.



1) Biiroda oOncelikle bir vekaletname fihristi ve
vekaletname klasorii tutulmahidir.Her bir vekaletnameye
teselsiil eden sira numarasi verilerek dosyalanmasi ve
vekaletname fihristine kaydedilmesi gerekmektedir.Bu
sekilde her bir miivekkile de ayri1 bir numara verilmis
olmaktadir.

2) Bakilan her is ve dava i¢in ayr1 bir dosya
hazirlanmali bu dosyalara da ayr1 ayr1 sira numarasi
verilmesi gerekmektedir.Bu dosyalarin miivekkil adina
gore fihriste kaydedilecektir.

Ornegin ; aym fihriste soyadi sirasma gore
miivekkillerin  vekaletlerinin ve dosya numaralarinin
birlikte kaydedilmesi seklinde tek fihrist tutulmasi daha
kolay olacaktir.

3) Dava ve 1s dosyasmma Oncelikle
vekaletnameden bir fotokopi ile dava ya da isle 1lgili tiim
evrakin tarth ya da onem sirasina gore dosyalanmasi
gerekmektedir.

4) Dosya lizerine silinmeyecek kalin bir kalem 1le
bliro dosya numarasi , miivekkil adi1 , bliroya ait mahkeme
ad1 i1le dosya numaralarinin yazilmasi gerekir.



5) Her dava ve isin i¢cin ayrica bir licret
s0zlesmesi de yapilarak miivekkile ait dosyada saklanmasi
yerinde olacaktir.

6) Biiroda bir is ve esas defteri tutulmasi ugun
olacaktir.

7) Yasal olarak tutulmasi zorunlu olan noter
tasdikli serbest meslek defteri , maliye bakanhigi ile
anlasmali matbaaya bastirilan serbest meslek makbuzu da
meslege baslarken hazir edilecektir.

8) Avukatin isminin , adresinin , telefon ve fax
numaralarinin ,vergi numarasinin yazili oldugu bir kase de
yaptirilmalidir.

9)  Teknolojik gelismeler 1s1ginda internet
baglantili bilgisayar , fax ve miimkiinse fotokopi makinasi
da biirodo bulunmalidir.

10) Biiroda devam eden davalar ile sona eren
davalarin ayr1 ayr1 saklanmasi ve biiro numaralarina gore
sirayla diizenli olarak istiflenmesi daha sonra kolayca
bulunabilmeleri i¢in 6nem tasimaktadir.Dosyalarin su ,
bocek ve hasereden korunmasi gereklidir.Isi biten dosya
ve evraklarin Avukatlik kanunu madde 39 geregince en az
3 yil saklanmasi gerekir. Bana gore en az 10 yil
saklanmalidir.



Dosyalamanin giinlik yapilmasi1 diizen ve tertip
acgisinda oldugu kadar basar1 i¢in de onemlidir.

Biiro yonetiminde diizen ve tertibe son derece onem
verilmeli ,bliro her zaman temiz ve dizenli
tutulmalidir.Biiroda calisanlar bir kisiye bagli olmali ve
ona hesap vermelidirler.

Biiroda ¢alisan tiim elemanlarin birbirine karsi saygih
olmalar1 , Avukathigin onuruna aykirnt tutum ve
davranislardan kac¢inmalar1 gereklidir. Avukatlik niteligi
itibar1  1le  agirbashilik  gerektiren  saygin  bir
meslektir.Calisanlarin ~ ve  avukatlarm  buna  golge
diisirmemeleri ve bundan 6diin vermemeler1 asildir.

Biiro giderlerinin tek kisi tarafindan yapilmasi ve
masraflarda asiriya kacilmamasi: gereklidir.Muhasebe
bolimiinde daha ayrintili agiklanacagi tizere harcamalarin
plan ve program dahilinde yapilmasi gereklidir.

Biiro calisanlarinin ise alinirken niteliklerine 6nem
verilmesi , blironun ag¢ilis ve kapanis saatlerinin devamli
ayni olmasi onem tasimaktadir.Keza mesai saatleri icinde
bliro kapali olmamali ve biiroda her zaman bir calisan
bulunmalidir.



Avukathik biirosunun reklama yol a¢gmayacak tarzda
olmast Avukatin reklam yasagimi 1ihlal etmemesi
gerekmektedir.

Avukat ile 13 sahipler1 ya da borglularin
gorismelerinde olabildigi kadar randevu ile goriisme
yapilmasina dikkat edilmelidir.

Tim calisanlar sigortali yapilmalidir.
4) BURO MUHASEBESI
a) Resmi Muhasebe :

Avukatlar diger vergi miikelleflerinin aksine kendi
defter ve belgelerini tutabilir,beyanname imzalayabilir ve
SMMM olmadan vergisel yiikiimliliiklerini  yerine
getirebilirler.Ancak  zorunluluk olmamasina ragmen
dirist ve bilgili bir SMMM yardimi 1ile vergisel
yukiimliliiklerin yerine getirilmesi yararhdir.

Avukatlar serbest meslek defterlerini bir onceki yil
aralik ay1 sonuna kadar notere tasdik ettirmek
zorundadirlar her yapilan is karsiliginda da serbest meslek
makbuzu kesmek miikellefiyeti vardir.

Aylik olarak KDV beyannamesi 1le SSK prim
bildirgesi 4 ayda bir SSK 4 aylik bordro , aylik yada 3



aylik stopaja ait beyanname , 4 ayda bir gecici gelir
vergisi beyannamesi , yillik gelir vergisi beyannamesi
verilmektedir.

Beyanname ve bordrolarin siiresi i¢inde hazirlanarak
vergl dairesi 1le SSK'na verilmesi ve vergi ile primlerin
siresinde yatirilmas1 gerekir . Bu o6demeler SMMM
araciligr ile yapiliyor ise makbuzlarinin ivedi olarak
alinmasi gereklidir.

Ayrica Avukatlar aylik olarak topluluk sigortasi
primini de SSK'na 6demek zorundadir.

b) Biiro I¢ Muhasebesi:

Gayri resmi bi¢cimde biironun gelir ve giderlerinin
giinlik olarak tutulmasi ekonomik anlamda Onem
tasir. Avukat kendi cebi ile biiro kasasini ve miivekkil
paralarim asla karistirmamalidir.

Tutulacak bir kasa defterine giinliik olarak gelir ve
gider 1slenerek bir sonraki giine devir yapilmali ve Avukat
ithtiyaci kadar bir paray1 buradan kullanmalidir.Miivekkil
paralar1 ve masraflar1 ne bu kasaya ne de Avukatin sahsi
hesaplarina dahil edilmemeli ve 6zellikle dava ve islerin
masraflar1 ayni giin yapilmali tahsil edilen paralar da aym
giin sahiplerine ibraname karsiliginda ddenmelidir.



Biiro hesaplar1 i¢in tutulan kasa (gelir, gider) defteri
gizli olmali ve sadece avukatin kendi biirosunun
ckonomik durumu 1le 1lgili oldugundan ona Ozgi
kalmalidir.



