T.C.
. TURHAL BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM :
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Ilkeler

AMAGC:
MADDE 1- Bu y6netmeligin amaci; Turhal Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudiirltiiiniin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu y6netmelik Turhal Belediye Bagkanliginda ¢alisan 657 Sayih DMK'na tabi
memur personel, 4857 sayih I Kanununa tabi is¢i personel, 696 sayilli KHK’ne kapsamindaki
personeli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi 657 DMK 4/B kapsaminda

¢alistirilacak sézlesmeli personel ile aym kanuna gore gegici siireyle gorevlendirilen personeli
kapsar.

DAYANAK:

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ve
18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistur.

TANIMLAR:

MADDE 4- Bu y6netmelikte gecen;

a) Belediye : Turhal Belediye Bagkanhgim,

b) Bagkan : Turhal Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimecis: : Belediye Bagkam tarafindan gérevlendirilen veya atanan Bagkan
Yardimcisini,

d) Birim : Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigiin,

e) Miidiir : Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriini,

f) Uzman : Insan Kaynaklan ve Egitim Uzmanim,

g) Biiro Sorumlusu : Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigtiniin biiro sorumlularini,

h) Insan Kaynaklar: Kalemi : fnsan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin evrak, kayit, yazi ve dosya
islerinin yuirtitiildiigii kisileri;

1) Memur : 657 sayilli DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen asli
ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

i) Is¢i : Gorev ve sorumluluklan isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak ¢alisan isci ile belirli siirelerde ¢aligtirilan gegici isgiler,

J) Sozlesmeli Personel : 5393 sayih Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro
kargilig1 657 DMK /4-B statiistinde belirli siirelerle galistirilacak kariyerli personeli,

k) Is Saglig ve Is Giivenligi: Calisan personelin Is Saghg: ve Is Giivenligini yapan birimdir.

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulug

MADDE 5- Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve
49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147 sayihi Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik esaslan gergevesinde Turhal Belediye Meclisinin 09.07.2006 tarih ve 2007/31

sayili karar ile kurulmus idari yiiriitme organidir. A
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Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirltigli tist yonetici olarak Belediye
Bagkanina veya Belediye Bagkaninin yetki verecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak galisan
bir birimdir.

(2) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigi Idari Teskilati Miidir, Uzman, Biiro Sorumlulan
ve birim personelinden olusur.

(3) Insan Kaynaklar Miidiirliigiine Bagl: olarak;

a ) Memur, Isci Ozliik Biirosu

b) Memur ve Is¢i Maas Biirosu

¢) Is Saghig1 ve Giivenligi Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Unvan ve Nitelikler

MADDE 7-Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
agsagidaki gibidir.

2) Insan Kaynaklar ve Egitim Midiir(1,657 sayilh Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
Ongoriilen ilkeler ve Memurlann Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanir veya bu hiikiimlere uyan nitelikli personele de
657 say1ili yasa geregi vekaleten Bagkanlik oluru ile grevlendirilir.

b) Uzman, 657 sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve
Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik hiikiimleri
dogrultusunda atanir veya Baskanlik onay: alinarak nitelikli is¢i veya memur personele
gorevlendirmesi yapilir.

© Biiro Sorumlusu, Baskanlik Makami onay: alinarak Sef veya nitelikli memur yada igci
personel gorevlendirmesi yapilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

a) Baskanliga kars1; Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigiinii temsil eder,

b) Miidiirltigtin idari islerinden birinci derecede Bagkanliga kars1 sorumludur,

¢) Miidiirlikk emrinde gorev yapan personelin galisma, disiplin ve diizenini saglamak.

d) Birim personelinin ¢aligmalarim denetlemek veya denetletmek.

e) Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin
¢alisanlara iletmek, gérev dagilimlarim yapmak ve ilerin sonuglandirilmasini takip etmek,

f) Mevcut personelin durumuna gére birim i¢i gérevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,

g) Komisyon ve kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek,

h) Is¢i personelle ilgili yapilacak TiS goriigmelerine igveren adina katilmak,

1) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve Hizmet alimi
islerini yiiriitmek,

i) 5018 saylh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirligiin biit¢esini
hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak,

j) Midirliiklerin is giicii (Is¢i) ihtiyaglarim belediye sirketi aracil13; ile talep edip karsilamak
k) 696 sayili yasa kapsaminda Belediye Sirketinde ¢aligan iscilerin 6zliikk haklarimi takip ve
denetimini yapmak

I) Mudiir, bu y6netmelik ile verilen gorev ve yetkileri zamaninda, diizenli ve geregi gibi
yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

Uzman (Sef) Gorev, Yetki ve Sorumluklar
MADDE-9

1) Miidiirliik 6rgiittenme semasinda yer alan biirolarda yapilan tiim i ve iglemlerden Miidiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasiny/yaptirilmasini saglamak.
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2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

3) Miidiirtin verdigi isleri yerine getirmek.

4) 5018 sayih Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin gergeklestirme
gorevlisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

S5) Mudiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is béliimii ve dagilimi yapmak.

6) Sef, gorev yetkileri ile ilgili yaptig: faaliyetlerden dolay1 Miidiire, Bagkan yardimcisina ve
Bagkana ytirtirliikkteki mevzuat gére sorumludur.

Memur Ozliik Biiro Sorumlusu

MADDE-10

Gorevleri :

a) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefine ve Miidiiriine karg1
sorumludur,

b) Belediyemizde ilk defa atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

¢) Memur personelle ilgili kurum i¢i ve kurumlar aras: gorevlendirme, nakil, emeklilik ve
istifa ile ilgili iglemleri yapmak.

d) Memur personele her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi,
kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik terfilerinin yapilmasi,

e) Disiplin Kurulu olusturmak, memur disiplin is ve islemlerini, yapmak

f) Emekli, istifa, nakil gelen ve giden, agiktan vekil, agiktan atama ve s6zlesmeli personel
atamalarini yapmak.

g) Memur personelin ise girig-¢ikis bildirgelerini diizenlemek.

h) Memur personelin hizmet birlestirilmesi ve intibak islemlerini yapmak,

1) Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

i) Memur personelle ilgili arsivleri olugturmak ve diizenli takip etmek,

i) Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda yiiklemek ve arsivlemek,

k) Personel 6zliik dosyalartnin takibini yapmak.

1) Sendika ile ilgili islemleri yiiriitmek.

m) Memurlarin yilhk izin onaylarim hazirlamak, ticretsiz izin, istifa kayit kapatma iglemlerini
yapmak.

n) Calisanlarla ilgili I, Iige Idare Kurullarinin ve Danistay, Sayistay kararlarim ilgililere veya
daire amirlerine teblig etmek ve tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

0) Calisan personelle ilgili mahkeme agamalarim izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

0) Memur personelin sildhaltina alinmalari ve terhisleri sonunda géreve baglamalan ile ilgili
isleri yapmak,

p) Memurlarin bes yilda bir mal beyam ve degisiklik halinde ek mal beyam almak.

r) Hastalik raporlar1 yilda 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna
doniistiirtilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

s) 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesine gére Kurumumuzda gérev yapan personelle
ilgili is ve iglemleri yapmak.

§) Miidiirliik taginirlan ile ilgili i ve islemleri yapmak.

t) Goreve son verme, gekilme, gorevden uzaklagtirma ve vekalet gorevi ile ilgili igleri
yapmak,

u) Memurlarin talepleri iizerine kanun geregi 1.2.3.derece kadrolarda olanlara yesil pasaport
islemlerini yapmak.

i) Memurlarin hizmet belgelerinin ve personel 6zlikk bilgilerinin HITAP(Hizmet Takip
Programina) islenmesi ve giincellenmesi.

v) Izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen personele gerekli islemleri yapmak.

y) Kadrolarla ilgili diizenlemeleri meclise sunmak.
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Is¢i Ozliik Biiro Sorumlusu:
MADDE-11
Gorevleri :

a) Belediyemize ilk defa is¢i olarak almacaklarin ilgili kanun, tiizikk, ySnetmelik ve

genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Isci Bulma

Kurumundan is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlara gerekli islemleri yapmak.

b) Verilen gérevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefine ve Miidiiriine kars1

sorumludur,

9 Is¢i personelle ilgili biitiin yazigmalari yasalar gergevesinde yerine getirmek,

d) Iscilerin ise alinmasi, nakil ve kayit kapama ilerine ait biitiin islemleri ilgili kuruluslarla
koordinasyon kurarak yiiriitmek,

¢ Isci personelin izin igleri, SGK ile ilgili tiim muameleleri ve arsivieme islemlerini yiiriitmek,

f) TIS’e esas olacak 6n ¢alismalan yiiriitmek,

9 Isci personelin 6zlitk dosyalarim olugturmak ve tiim bilgileri bilgisayar ortamina girmek ve

arsivlemek.

h) Isci personelle ilgili kurulmas: gereken kurul ve komisyonun kurulmas igin (Isgi Disiplin

Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu, Is Saghgi ve Giivenligi Kurulu vb.) gerekli yazigmalari

yapmak ve sonuglarim dosyalayarak muhafaza etmek,

1) Isgilerin silah altimna alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya alinmasi ve gbreve

baglamalar ile ilgili islemleri yapmak,

) Disiplin Kurulu olusturmak, ilgili is ve iglemleri yapmak.

) Gorevin geregi kisiye ozel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler diginda kimseye
vermemek,

K Emeklilik ve istifa eden personelle ilgili islemleri yapmak.

D Kidem tazminatlarinin tahakkuklarin: yapmak.

m) Isci personelle ilgi kadro icmallerini diizenlemek.

n) Yillik izinleri takip edip, izin kullanimim saglamak

Egitim Biiro Sorumlusu

MADDE-12

Gérevleri:

a) Personelin Belediyede yaptigi veya ileride yapacag! isin gereklerine (kariyer planlarina) ve
Belediye’nin personel politikasina uygun olarak dénemsel bazda hizmet i¢i egitim
programlari hazirlamak,

b)  Egitimlerin programlandig1 sekilde yapilmasim saglamak, etkinliginin takibini
koordine etmek ve hizmet ici egitim kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

¢) Calisanlan, yapmakta olacaklari islerde belirli bir davramisa ve organizasyondaki rollerini
dogru gelistirmek i¢in oryantasyon (uyum- aligtirma) egitimlerinin verilmesini organize
etmek,

¢)Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siireg i¢indeki etkinligini
arttirmak igin gelistirme ve yetistirme programlarin: organize etmek,

d) Staj ve stajyerler ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

€) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir,

f) Calisma ve Is Kurumu aracil ile Toplum Yararina Program: kapsaminda ¢aligmas: icin
gonderilen kursiyerlerin egitim ve $zliik evraklarini takip etmek.

Maas Biiro Sorumlusu

MADDE-13

Gorevleri :
a) Personelin mali haklar ile ilgili islemleri yiiriitmek.
b) Kurum kadrolarinda gérevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastahk, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas: gibi konulara iligkin 6deme
islerine ait tahakkuklar yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesindg ve zamaninda yapmak.
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¢) Odeme emri belgelerini 6denmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak.

d) Memur personelin emekli keseneklerini, ig¢i personelin sigorta primlerini aylk
elektronik ortamdan génderilmesini saglamak.

€) Memur personelin yan 6deme, 6zel hizmet tazminatlari cetvellerini her yil hazirlayarak
ilgili yerlere géndermek.

f) Stajyer personelin maag bordrolarim hazirlamak ve 8deme emirlerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine géndermek.

g)Meclis ve enclimen iiyelerinin huzur hakk: ficretlerini hesaplayarak 6denmesi Mali
Hizmetler Midiirliigiine génderilmesini saglamak.

h) Icra kesintilerini takip edip tahakkuklarini diizenleyip Mali Hizmetler Miidiirliigiine
sunmak

i) 6245 sayih yasaya gore harcirah &demesi yapilacak  (Yolluk giderleri) islerin
tahakkuklarinin yapilmasi

) T.Y.P personellinin S.G.K giris-¢ikis iicret bordolarinin yapilmasi saglamak ve ilgili
birimlere ulagtirmak

Is Saghi Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE-14

27.11.2010 tarih ve 27768 sayili resmi gazetede yaymnlanan is yeri hekimi gérev yetki ve
sorumluluklar: hakkindaki y6netmelik kapsamindaki uygulamalar1 yapmak.

Isyeri hekimlerinin gorevleri:

Isyeri hekimleri, is saglig1 ve giivenligi hizmetleri kapsaminda asagidaki gorevleri yapmakla

yukiimliidiir:

1) Is saghip ve givenligi hizmetleri kapsaminda ¢alisanlarin saglik gozetimi ve ¢alisma
ortamimn gézetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak.

2) Isyerinde yapilan ¢aligmalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin tasarimu,
kullamlan maddeler de dahil olmak tizere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi,
kisisel koruyucu donanmimlarin se¢imi konulartnin is saghig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel
is saglig1 kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak igin isverene dnerilerde
bulunmak.

3) Isyerinde ¢alisanlarin saghigimn gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler konusunda igverene
tavsiyelerde bulunmak.

4) Is saglig ve glivenligi alaminda yapilacak arasgtirmalara katilmak, ayrica igin yiiriitimiinde
ergonomik ve psikososyal riskler agisindan ¢alisanlarin fiziksel ve zihinsel kapasitelerini
dikkate alarak isile ¢aliganin  uyumunun saglanmasi ve ¢alisma ortanmndaki  stres
faktorlerinden korunmalari igin aragtirmalar yapmak ve bu aragtirma sonuglarim rehberlik
faaliyetlerinde dikkate almak.

5) Isyerinde meydana gelen is kazas1 ve meslek hastaliklarimn nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamasi i¢in alinacak énlemler konusunda calismalar yaparak isverene onerilerde
bulunmak.

6) Is saghg ve giivenligiyle ilgili alinmas gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek.

7) Risk degerlendirmesi ¢alismalarina katilmak énerilerde bulunmak.

8) Saglik gozetimi yapmak ve kayitlarini tutmak.

9) Egitim, bilgilendirme ¢aligmalarim yapmak ve kayitlarim tutmak.



Is Giivenligi Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE-15

Is Giivenligi Uzmanlarmm Gérevleri

29.12.2012 tarih ve 28512 sayili resmi gazetede yayinlanan i giivenligi uzmanimn gorev,
yetki, sorumluluklarin ve egitimleri hakkindaki yonetmeligi uygulamak.

Is glivenligi uzmanlar, asagida belirtilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir:

a) Rehberlik;
1) Isyerinde yapilan galismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine ve
diger teghizatin durumu, bakimi, segimi ve kullanilan maddeler de d4hil olmak tizere igin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularimn, is saglign ve glivenligi
mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in
isverene 6nerilerde bulunmak.
2) Is saghgs ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri igverene yazili olarak
bildirmek.

b) Risk Degerlendirmesi;
Is yerinde bulunan Is saglig ve giivenligi yoniinden tehlikeleri belirleyip, risk analizi
raporu hazirilar ve is verinin onayina sunar.

¢) Cahsma Ortam Gozetimi;
Caligma ortaminin gézetiminin yapilmasi, isyerinde is saglig1 ve giivenligi mevzuat: geregi
yapilmas: gereken periyodik bakim, kontrol ve &lgiimleri planlamak ve uygulamalarim
kontrol eder.

d) Egitim, Bilgilendirme ve Kayit;
1) Caliganlarin is saghg ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak
planlanmasi konusunda galigma yaparak igverenin onayma sunmak, personellere is saglig
glivenligi egitimi vermek.
2) Bakanlik¢a belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri,
ISG KATIP’e bildirmek.

e) d) ilgili Birimlerle isbirligi;
1) Isyeri hekimiyle birlikte is kazalari ve meslek hastaliklartyla ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamas: igin inceleme ve arastirma yaparak gerekli
onleyici faaliyet planlarim hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak.
2) Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢aligmalarina destek saglamak ve bu kigilerle
igbirligi yapmak.

DORDUNCU BOLUM

DAYANAKLAR

1-T.C.Anayasasi

2-657 S.DMK.

3-4857 Sayili Is Kanunu

4-Memur ve Is¢i mevzuatina gére hazirlanan Disiplin Y6netmelikleri.

5-5393 Sayili Belediye Kanunu

6-5434 Sayil1 T.C.Emekli Sandig1 Kanunu

7-5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu

8-506 ve 4447 Sayih S.S.K.Kanunu

9-2822 Sayili TIS. Grev ve Lokavt Kanunu

10-4734 Sayih Kamu Thale Kanunu

11-5018 Sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

12-696 Sayili K.H.K
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YURURLUKTEN KALDIRMA ]
MADDE:16- Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirlikkte olan Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigtiniin Caliyma Y6netmeligi yiiriirliikten kaldirlmistir.

YURUTME

MADDE: 17- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra
yiiriirliige girer.

MADDE:18-Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Turhal Belediye Bagkanlig: yiiriitiir.




