T.C.
KUTAHYA BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU

KURULUS, GOREYV, YETKIi VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler

Amag

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci; Kiitahya Belediye Bagkanhig Insan Kaynaklar:
ve Egitim Miidiirligii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yénetmelik, Kiitahya Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yo6netmelik,

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
D

03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin b bendi,
4734 sayih Kamu ihale Kanunu,

4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme
Kanunu,

4857 sayil is Kanunu,

2002/3975 Sayili Bakanlar Kurulu Karari ile Yarurlige Konulan
Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar
Hakkinda Genel Yonetmelik,

29.06.2009 Tarihli ve 2009/15188 Sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
Yararlige konulan Kamu Kurum Ve Kuruluslarina isci Ainmasinda
Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

6331 sayili is Saghgi ve Glvenligi Kanunu,

6356 sayili Sendikalar ve Toplu is Sdzlesmesi Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

m) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,

n)
0)
p)
Q)

)

s)
t)

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yukselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik,

696 Sayili Kanun HikmUunde Kararname,

ilgili Bakanliklarin Tebli§ ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Tanmimlar

MADDE 4 — Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Kiitahya Belediye Bagkanligini,
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b)

c)
d)

e)
g)
h)
i)
)
k)

)

z)

Bagkanlik : Kiitahya Belediye Bagkanligini,

Baskan : Kiitahya Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan gorevlendirilen veya atanan bagkan yardimcisi
veya yardimcilarini ,

Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Enciimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Sefini,

Personel :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliige ne bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

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

Isci : Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak ¢alisan is¢i ile belirli siirelerde calistirilan gecici is¢ileri

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiligi
657 DMK /4-B statiistinde belirli siirelerle ¢alistirilacak personeli,

Bakanlik: T.C. Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligini,

Kanun: 20.06.2012 tarihli ve 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanununu,

Cahsan: Kendi 6zel kanunlarindaki statiilerine bakilmaksizin kamu veya 06zel isyerlerinde
istihdam edilen gercek kisiyi,

Cahsan Temsilcisi: Is sagligi ve giivenligi ile ilgili calismalara katilma, calismalari izleme,
tedbir alinmasini isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda ¢alisanlar1 temsil etmeye
yetkili caligan,

Destek Elemanmi: Asli gorevinin yaninda is sagligi ve giivenligi ile ilgili 6nleme, koruma,
tahliye, yanginla miicadele, ilk yardim ve benzeri konularda 6zel olarak gorevlendirilmis uygun
donanim ve yeterli egitime sahip kisiyi,

Is Giivenligi Uzmani: Usul ve esaslar1 yonetmelikle belirlenen, is saglhig1 ve giivenligi alaninda
gorev yapmak {lizere Bakanlik¢a yetkilendirilmis, is glivenligi uzmanligi belgesine sahip,
Bakanlik ve ilgili kuruluslarinda ¢alisma hayatini denetleyen miifettisler ile miihendislik veya
mimarlik egitimi veren fakiiltelerin mezunlari ile teknik elemant;

Is Kazasi: Isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, 6liime sebebiyet veren veya
viicut biitlinliiglinii ruhen ya da bedenen 6zre ugratan olay1,

Isveren: Calisan istihdam eden gercek veya tiizel kisi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve
kuruluslari,

Isyeri: Mal veya hizmet iiretmek amaciyla maddi olan ve olmayan unsurlar ile calisanin
birlikte orgiitlendigi, isverenin isyerinde iirettigi mal veya hizmet ile nitelik yoniinden bagliligi
bulunan ve ayni yonetim altinda orgiitlenen isyerine bagh yerler ile dinlenme, ¢ocuk emzirme,
yemek, uyku, yikanma, muayene ve bakim, beden ve mesleki egitim yerleri ve avlu gibi diger
eklentiler ve araglar1 da igeren organizasyonu,

Isyeri Hekimi: Is saghg ve giivenligi alaninda gorev yapmak iizere Bakanlik¢a
yetkilendirilmis, isyeri hekimligi belgesine sahip hekimi,

Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi: Isyerinde is sagh@ ve giivenligi hizmetlerini yiiriitmek
tizere kurulan gerekli donanim ve personele sahip olan birimi,

Is Saghig ve Giivenligi Kurulu: 50 ve daha fazla galisanin bulundugu ve 6 aydan fazla siiren,
stirekli islerin yapildig1 is yerlerinde, is saghgi ve giivenligi ile ilgili ¢alismalarda bulunmak
iizere isveren tarafindan olusturulan kurulu,

Meslek Hastahi@i: Mesleki risklere maruziyet sonucu ortaya ¢ikan hastaligi,

aa) Ortak Saghk ve Giivenlik Birimi: Kamu kurum ve kuruluslari, organize sanayi bolgeleri ile

Tiirk Ticaret Kanununa gore faaliyet gosteren sirketler tarafindan, isyerlerine is sagligi ve
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giivenligi hizmetlerini sunmak iizere kurulan gerekli donanim ve personele sahip olan ve
Bakanlikg¢a yetkilendirilen birimi,

bb) Onleme: Isyerinde yiiriitiilen islerin biitiin safhalarinda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili riskleri
ortadan kaldirmak veya azaltmak i¢in planlanan ve alian tedbirlerin tiimiinii,

cc) Risk: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagka zararli sonu¢ meydana gelme
thtimalini,

dd) Risk Degerlendirmesi: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli ¢calismalari,

ee) Tehlike: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisan1 veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,

ff) Tehlike Simfi: Is saghig ve giivenligi acisindan, yapilan isin 6zelligi, isin her safthasinda
kullanilan veya ortaya ¢ikan maddeler, is ekipmani, iiretim yontem ve sekilleri, ¢calisma ortam
ve sartlari ile ilgili diger hususlar dikkate alinarak igyeri i¢in belirlenen tehlike grubunu,

gg) Teknik Eleman: Teknik 6gretmen, fizik¢i, kimyager ve biyolog {invanma sahip olanlar ile
tiniversitelerin is saglig1 ve giivenligi programi mezunlarini,

hh) isyeri Diger Saglik Personeli: Is saglig1 ve giivenligi hizmetlerinde gorevlendirilmek iizere
ilgili Bakanlik¢a belgelendirilmis hemsire, saglik memuru, acil tip teknisyeni ve ¢evre sagligi
teknisyeni diplomasina sahip olan kisi ile ilgili Bakanlikca verilen isyeri hemsireligi belgesine
sahip kisiyi,

ii) ISG-KATIP: is saghg ve giivenligi hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin Genel Miidiirliikce
kayit, takip ve izlenmesi amaciyla kullanilan is saghigi ve giivenligi kayit, takip ve izleme
programini,

ji) Onayh Defter: Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmani tarafindan yapilan tespit ve tavsiyeler ile
gerekli goriilen diger hususlarin yazildigi, seri numarali ve sayfalari bir asil iki kopyali sekilde
diizenlenmis her isyeri i¢in tek olan defteri,

kk) Kisisel Koruyucu Donanimlar: Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve giivenligi
etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan veya
tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve cihazlari,

ifade eder.

Temel flkeler

MADDE 5 - Kiitahya Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim
caligmalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
d) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,
h) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler ylizlii olmak,
i) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,
j) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus
MADDE 6 — Kiitahya Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 22/02/2007
tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Kiitahya Belediye
Meclisi’nin 02/03/2007 tarih ve 101 say1li karartyla kurulmustur.

Personel

MADDE 7 — (1) Kiitahya Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde bir
Miidiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

(2) Miidiirliik goérev, yetki ve sorumluluk alanina giren Insan Kaynaklari, memur-isci-
sOzlesmeli personel- Ozlik islemleri, maas ve tahakkuk islemleri, personele yonelik egitimler,
tageron takip, is saglig1 ve giivenligi ve ihtiya¢c duyuldugunda kurulacak diger alt birimleri icerecek
sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayri ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

Baghhk
MADDE 8 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi bagkan yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi
eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumlukluklar1 sunlardir;

9.1) Belediyenin insan giicii planlamasi ve politikast konusunda c¢alismalar yapilmasi, hizmet
iiretim giliciinlin ve hizmet kalitesinin artirilmasi, personelin miidiirliikler arasinda etkinlik ve
verimliligi saglayacak sekilde dagitilmasi,

9.2) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat cergevesinde agiktan atama, goreve baslama, kurumlar
arasi nakil, gérevden ayrilma, kurum igi gérevlendirme, vekalet gorevi, 2.gorevlendirme, gegici
gorevlendirme, yer degistirme, kadro degisikligi, nakil, istifa, memurluktan ¢ikarilma, silah
altina alinma ve terhislerinde goreve donmelerine iliskin islemlerin yapilmasi, talep
dilekgelerinin incelenip sonuglandirilmast,

9.3) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
terfi onaylarinin alinmasi ve maasa etki eden kidem ve hizmet yillarinin tespit edilmesi.

9.4) Memur personelin iicretsiz izin iglemleri (askerlik, dogum sonrasi, mazeret), géreve baslayis
ve gorevden ayrilis islemlerinin yapilmast,

9.5) Aciktan ve naklen atanan memurlarin bilgilerinin sicil ve kiitiik defterlerine iglenerek, kurum
sicil ve kiitiitk numarasi1 verilmesi ve 0zliikk hareketlerinin memur sicil ve kiitiik defterlerine
islenmesi,

9.6) Personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasi ve fiziki
ortamdaki bilgi ve belgelerin muhafazasinin saglanmasi,

9.7) Memur personelin hizmet birlestirme (SSK ve Bag-Kur) islemlerinin yapilmasi, intibak
islemlerinin (6grenim degisikligi) yapilmast ve hizmet bor¢lanma (Askerlik siiresi ve diger
mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi,
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9.8) Aciktan atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (giivenlik sorusturmasi,
saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasmin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi
verilmesine iliskin SGK ile gerekli iglemlerin yapilmasi,

9.9) Memur personelin diizenlenmis olan 6zlilk dosyasinda muhafazasi gereken evraklarinin konu
ve igeriklerine gore ayrilarak, sicil numarasi esasina gore diizenlenerek arsivlenmesi,

9.10) Belediyemizden naklen giden ve belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin (saglik dosyasi, gizli sicil dosyasi) gittikleri kuruma devren gonderilmesi,
gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi,

9.11) Mahkeme ve durugma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerinin ilgili
kurumlara gonderilmesi,

9.12) Memurlarin Mal Bildirim Formlarinin (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay
icerisinde, sonu 0 ve 5’li yillarin Subat ayinin son giinline kadar) diizenlenmesi ve muhafaza
edilmesi. Elektronik ortamda verilerin saklanmasi,

9.13) Memur ve isci personelden emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak
isteyenlerin emeklilik iglemlerinin yapilmasi,

9.14) Memur Personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin, istenilen
belgeler diizenlenerek cevaplandiriimasi,

9.15) Memurlara personel kimlik kart1 ve personel giris kart1 verilmesi,

9.16) Miidiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, {icretli izin ve
ticretsiz izinlerinin; izin c¢izelgelerine islenmesi ve izin onaylarinin ilgili 6zliik dosyalarinda
muhafaza edilmesi. Calisanlarin izin, rapor veya iicretsiz izin taleplerinin elektronik ortamda
degerlendirilmesi, takibinin yapilmasi,

9.17)Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarm yurtdisma cikisi ile ilgili Valilik
Makamina bilgi verilmesi,

9.18) Memur disiplin kurullarmin olusturulmasi, disiplin kurulu toplanti ¢agrilarinin yapilmas,
sonuclarinin uygulanmasi,

9.19) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar aile fertleri ile ilgili es durumlarinda (evlilik
clizdan1 fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi) ve diger aile fertlerinin
faydalanma taleplerinde Sosyal Giivenlik Kurumlarinda belge temini yapilmasi suretiyle
personele Tedavi Yardimi Beyannamesinin doldurularak Genel Saglik Sigortasi Kapsaminda
SGK-Emekli sandigina bilgisayar ortaminda bildirilmesi,

9.20) Miidiirlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin,
arag ve gerecin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satin alma talebinin yapilmasi,

9.21) Miidiirliiklerin Onerileri iizerine adaylikta bir yildan az, iki yildan fazla olmamak {izere
basarili olan memur adaylarin siirecinde yetistirilmesi asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan
adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapilmast,

9.22) Personel konusunda, Resmi kurumlar ve miidiirliikler arasinda bilgilendirme yazigmalarimin
yapilarak; 6zliik haklarinin belirlenmesi hususunda koordineli ¢aligma yiiriitiilmesi,

9.23) Personel konusunda miidiirliikler arasi bilgilendirme yazigmalarmin yapilmas: ve o6zlik
haklarinin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli ¢alisma
yuriitiilmesi,

9.24) Memurlarin Ozliik haklarina iliskin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigmalarla cevap verilmesi,

9.25)Ozliik dosyalarmin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi,

9.26) Memur personelin Hizmet sendikalarindan istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin
uygulanmasi,

9.27)1.2. ve 3. dereceli kadrolardaki memurlarin ve aile fertlerinin istekleri dogrultusunda hususi
pasaport (yesil pasaport) islemlerinin yapilmasi,
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9.28) 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. Maddesine istinaden 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili
Resmi Gazete'de yaymmlanarak yiiriirliige giren Icisleri Bakanhigi'min "Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik"
hiikiimleri cercevesinde Belediyemizin teskilat yapisina uygun olarak Kadro Ihdas, Kadro Iptal
ve Kadro Derece Unvan degisikliklerini hazirlayarak, teklifi Belediye Baskanligi araciligr ile
Belediye Meclisi'ne sunulmasi,

9.29) Personel hareketleri (kadro dolu-bos durumu) ile ilgili olarak 3 ayda bir Valilik Makamina
istatistik bilgilerinin diizenlenerek sunulmasi,

9.30) Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, biitgenin hazirlanmast ve
performans programinda yer alan faaliyetleri gerceklestirirken birim biit¢esinin en ekonomik
sekilde kullanilmasi, performans programinda yer alan faaliyetlerinin ger¢eklesme raporlarinin
faaliyet raporlarinda sunulmasi,

9.31)Belediye personelinin miidiirliikkleri ile birlikte hizmet i¢i egitim ihtiyacinin tespit edilmesi,
egitim plani ve programlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi,

9.32)3308 Sayili Kanun geregince Belediyemiz Miidiirlikklerinde mesleki egitimi yapacak, meslek
lisesi stajyer oOgrencilerin kontenjan tespitinin yapilmasi, Baskanlik Makami’'ndan onay
alinmasi, s6zlesmelerinin diizenlenmesi,

9.33) Universite 6grencilerinin yarry1l dénemi ve yaz dénemi staj taleplerinin degerlendirilmesi,
islemlerinin yapilmasi, staj dosyalarinin diizenlenmesi ve staj sonuglarinin okullarina
gonderilmesi,

9.34) Memur personelin basart durumuna gore 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesinde
belirlenen oranlar ¢ercevesinde ikramiye 6denmesi islemlerinin yapilmast,

9.35)Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi,

9.36) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak memur ve isgilerin yasal
cergevede alim islemlerinin gergeklestirilmesi,

9.37) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan memur ve is¢i personelin SGK' ya ise
girig ve ¢ikis bildirimlerinin génderilmesi,

9.38)Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna aylik isgiicii cizelgesi gonderilmesi, Toplum
Yararina Calisma Programi kapsaminda alinan gecici is¢ilerin islemlerinin yapilmasi.

9.39) Toplu-Is Sozlesmesi siirecinin diizenlenmesi, gériisme tutanaklarinin hazirlanmasi, sézlesme
miizakerelerinin sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

9.40) Isci Disiplin Kurulunun olusturulmasi, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerinin takip
edilmesi, disiplin kararlarinin yazilip, onaylatilmasi ve disiplin defterine islenmesi. Yasa ve
yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmast,

9.41) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregi kadro karsiligi tam zamanl siirelerle
yapilan sozlesmeler ile istihdam edilen s6zlesmeli personelin bagvurularinin alinmast,

9.42) S6zlesmeli olarak istihdam edilecek personelin iicretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine
yazi yazilmasi ve Meclis Kararinin alinmast,

9.43) S6zlesmeli personelin Hizmet S6zlesmesinin imza altina alinmasi,

9.44) Sozlesmeli Personelin sigorta girisinin yapilarak, SGK' ya gonderilmesi ve ilgili birimde is
bas1 yaptirilmast,

9.45)Sozlesme 6rnedi, Meclis Karari, Ogrenim Durum Belgesi ve Mevcut Kadro Cetvellerinin
Icisleri Bakanligina génderilmesi,

9.46) Yiirirlikte olan veya yeni yirlrliige giren kanun, kanun hiilkmiinde kararname, tiizik,
yonetmelik, genelge hiikiimlerine gore ihtiyaglar dogrultusunda personel istihdaminin
yapilmasi,

9.47)Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine
istinaden agilan Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlar ile ilgili islemlerin
yapilmasi,
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9.48) Mevzuat cercevesinde gerektiginde personeli yurt iginde ve yurt disinda diizenlenen
egitimlere gonderilmesi ve bununla ilgili i ve islemlerin yiriitiilmesi,

9.49) Kurum personeline verilecek disiplin cezalar1 ile her bir disiplin cezasini gerektiren fiil ve
hallerde memur personele 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri, is¢i
personele 4857 sayili Is Kanununa ve T.1.S. geregince islem yapilmasi. Yasa ve yonetmeliklerce
verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmast,

9.50) Gelen — giden evraklarin elektronik ortamda kayit edilmesi ve takibinin yapilmasi,

9.51) Miidiirliiglimiize verilen is bagvuru dilekcelerinin incelenmesi ve yasal siireler icerisinde
cevap verilmesi,

9.52) Calisanlarin mesai saatlerine uyup, uymadiklarinin takip edilmesi ve uymayanlar hakkinda
disiplin iglemi yapilmasi,

9.53) Iscilerin kidem ve ihbar tazminatinin hesaplanmasi ve Belediye Enciimenine sunulmast.

9.54) Gegici iscilerin (5 ay 29 giin) Belediye Meclisinden ¢alisma vizesi almmasi, Is- kur il
Miidiirliigii ile yazigmalarin yapilmasi, ise baslama bildirgelerinin tanzim edilmesi, is akitlerinin
imzalanmasi ve askiya alinmasi islemlerinin yapilmasi,

9.55) 14.04.2012 tarih ve 28264 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren, 5510 Sayili
Kanunun 4’ncii Maddesinin Birinci Fikrasinin (C) Bendi Kapsaminda Sigortali Sayilanlarin
Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama Aktarilmasi Hakkindaki Teblig uyarinca; Hizmet Takip
Programina veri aktariminin devam ettirilmesi,

9.56) Kamu Kurum Ve Kuruluglarinda Personel Calistirilmasina Dayali Hizmet Alim1 S6zlesmeleri
Kapsamimda Calistirlmakta Olan Iscilerin Siirekli Is¢i Kadrolarma Veya Mahalli Idare
Sirketlerinde Isci Statiisiine Gegirilmesine Iliskin 375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
Gegici 23 Ve Gegici 24 Uncii Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul Ve Esaslar ¢er¢evesinde
Belediyemizde Hizmet Almi ydntemiyle calistirilan taseron iscilerinin Mahalli Idare
Sirketlerinde Isci Statiisiine Gegirilmesine siireci ve sonraki islemlerin yiiriitiilmesi,

9.57)Ozliik dosyalarmin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek arsiv mevzuati hiikkiimlerine gére muhafaza edilmesi,

9.58) Baskanin verecegi talimat ile belediye yOnetim organizasyonun olusturulmasi veya
degistirilmesi, duyurusunun yapilarak uygulamaya gecirilmesi,

9.59) Personelin emeklilik veya diger nedenlerle kurum ile ilisiginin kesilmesi, gorevden el
cektirilmesi veya yeni gorevlendirme ve atamalarda; ilgili kullanicinin durumu, Miidiirliigiimiiz
tarafindan Bilgi Islem Miidiirliigii'ne yazili olarak bildirilmesi, Bilgi Islem Miidiirliigii’nde
gorevli personel tarafindan EBYS iizerindeki tiim yetkileri kaldirilmasi ayrica kullanicinin
kurumsal e-posta adresi kapatilmasi,

9.60) Birim Miidiirlerinin izin, rapor, gérevden gegici ayrilmalarda, birimleri tarafindan gerekli is
ve islemler yapildiktan sonra, gérevden ayrilmadan Once belge siirecinin aksamamasi igin,
Belediye Baskanligi imza ve Yetki Devri Yonergesine uygun olarak, ayrilanlarm yerlerine imza
yetkisi kullanacak gorevliyi, vekaletin kapsamini ve siiresini belediye baskaninin onayiyla
yazili olarak Bilgi Islem Miidiirliigii ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne bildirilir,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince sistem iizerinden tanimlanir,

9.61)Belediye bagkan yardimcilarinin izin, rapor, gorevden gecici ayrilmalarda; gorevden
ayrilmadan &nce Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan yazilh olarak Bilgi Islem Miidiirliigii ile
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi'ne bildirilir, ~ Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’nce sistem iizerinden tanimlamanin yapilmasi. Belediye Baskanligi imza ve Yetki
Devri Yonergesine uygun olarak, ayrilanlarin yerlerine imza yetkisi kullanacak gorevliyi,
Belediye Baskaninin onayiyla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tarafindan sistem
tizerinden tanimlanuir,

9.62) Her yil Aralik ayinda performans formlarinin doldurulmasinin saglanarak, personelin
performans degerlendirilmesinin yapilmasi,

9.63) Belediyede yiiriitiilen Is Saghg ve Giivenligi Kurulu kararlar1 kapsaminda gerekli destegin
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verilerek, kararlarin uygulamaya gegirilmesini saglanmast,

9.64) Personelin 6zliikk haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Baskanligi’ndan
goriis alinmasi ve bu dogrultuda islem yiiriitilmesi,

9.65)Ozliik dosyalarmin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi,

9.66) 5393 Sayil1 Belediye Kanununun 48. Maddesine istinaden 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi Gazete' de yaymmlanarak yiiriirliige giren Igisleri Bakanhigl' nin “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik”
hiikiimleri cergevesinde Belediyemiz teskilat yapisina uygun olarak gerekli calismalarin
yapilmasi,

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,

mevzuat ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla personelin

gorev pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler asagidaki belirtilen gorevleri ifa
ederler:

10.1) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii

10.1.1)  Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil etmek.

10.1.2)  Midiirliigiin idaresinden 1. derece sorumlu olmak.

10.1.3)  Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin 1. derece disiplin amirligini yapmak.

10.1.4)  Personelin performans raporlarini doldurmak.

10.1.5)  Miidiirlik personelinin verimli ¢aligmasini, aralarindaki isbirligini ve koordinasyonu
saglamak.

10.1.6) Belediye baskanindan veya belediye baskan yardimcisindan alacagi emirleri,
mahiyetindeki sorumlulara veya memurlara iletmek gorev dagilimlarini yapmak ve islerin
sonuclanmasini takip etmek.

10.1.7)  Isci personeli kapsayan yilda veya iki yilda bir yapilan Toplu Is Sozlesmesi
gorlismelerine katilmak.

10.1.8) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Miidiirliigiin biitgesini
olusturmak harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

10.1.9) Belediye Bagkanina ve Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisina karst sorumlu
olmak.

10.1.10) Gorevini yerine getirirken kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler cercevesinde sorumlu olmak.

10.2) insan Kaynaklar ve Egitim Sefi

10.2.1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii izinli, raporlu ve gérevli oldugu hallerde, Miidiirliigii
temsil etmek.

10.2.2) Miidiirliigiin idaresinden 2. derece sorumlu olmak.

10.2.3) Miidiir tarafindan verilen isleri yapmak, kendisine bagli biiro personeli arasinda is
iligkilerini koordine etmek, biiro isleri ile ilgili diger goérevleri zamaninda ve tam olarak
yliriitmek.

10.2.4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumlu olmak.

10.2.5) Gorevini yerine getirirken, kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler ¢er¢evesinde sorumlu olmak.

10.3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Personeli

10.3.1) Devlet Memurlar1 Kanunu, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik ve yoOnetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimli
ve gorevlerini 1yi ve dogru yliriitiilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.
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10.3.2) Amirin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldig1 talimatin mevzuata ve
diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmas1 durumunda bu aykirihigi emir
veren amirine bildirmek, amir talimatinda 1srar eder ve yazili olarak tekrarlarsa talimati yerine
getirerek durumu bir tist makama bildirmek.

10.3.3) Konusu suc¢ teskil eden emir, higbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.

10.3.4) Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarimin kararlarin1 ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalar1 bilmek, onlara uymak ve geregi gibi uygulamak.

10.3.5) Gorevli oldugu birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi ve glivenlik ve gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan 6nlemlere titizlikle uymak.

10.3.6) Amirleri, is arkadaslar1 ve {igiincii sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gostermek.

10.3.7) Personele verilecek egitimlerin yillik planlarini olusturmak ve bu plan dogrultusunda bu
egitimlerin verilmesini yiirlitmek.

10.3.8) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alim1
islerini yiiriitmek.

Is Saghg ve Giivenligi Birimi

Is Saghg ve Giivenligi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Is saglig1 ve giivenligi birimi, en az bir isyeri hekimi ile isyerinin tehlike smifina uygun belgeye
sahip en az bir is giivenligi uzmaninin goérevlendirilmesi ile olusturulur. Bu birimde diger saglik
personeli de gorevlendirebilir.

Is Saghg ve Giivenligi Birimi, isyerinde saglikli ve giivenli bir ¢calisma ortam1 olusturulmasina

katkida bulunmas1 amaciyla;

1. lsyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitillecek her tiirlii koruyucu, &nleyici ve
diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢aligma ortam1 gézetimi konusunda igverene rehberlik
yapilmasindan ve Oneriler hazirlayarak onayina sunulmasindan,

2. Calisanlarin sagligint korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gdzetiminin
uygulanmasindan,

3. Calisanlarin is sagligi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama
yapilarak igverenin onayina sunulmasindan,

4. Isyerinde kaza, yangm, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planmin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan
yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla
isbirligi yapilmasindan,

5. Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin gozetimi, ¢alisanlarin
saglik gdzetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine iliskin bilgilerin ve
caligma sonuglarinin kayit altina alinmasindan,

6. Calisanlarin yiriittigl isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari ve maruziyet
bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuclari, i kazalari ile meslek
hastaliklar1 kayitlarinin, isyerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak
saklanmasindan,

7. lIsyeri Hekimi Ve Diger Saglik Personelinin Gérev, Yetki, Sorumluluk Ve Egitimleri Ile ilgili
Yonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarmin Gérev, Yetki Sorumluluk Ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gorevlerin yerine getirilip
getirilmediginin izlenmesinden sorumludurlar.

Is Giivenligi Uzmanin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Is giivenligi uzmanlari, asagida belirtilen gérevleri yerine getirmekle yiikiimliidiirler.
a) Rehberlik;
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1.

Isyerinde yapilan caligmalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine ve
diger techizatin durumu, bakimi, se¢imi ve kullanilan maddeler de dahil olmak {izere isin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularinin, is saghgi ve gilivenligi
mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak igin
isverene onerilerde bulunmak.

Is saghig1 ve giivenligiyle ilgili alinmas1 gereken tedbirleri isverene yazil olarak bildirmek.
Isyerinde meydana gelen is kazas1 ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamasi i¢in alinacak onlemler konusunda c¢alismalar yaparak igverene Onerilerde
bulunmak.

Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan, ancak calisana,
ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmasi
konusunda ¢alisma yapmak ve igverene onerilerde bulunmak.

b) Risk degerlendirmesi;

1.

Is saghgi ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili galismalara ve
uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve
giivenlik 6nlemleri konusunda igverene onerilerde bulunmak ve takibini yapmak.

¢) Calisma ortami1 gozetimi;

1.

Calisma ortaminin gézetiminin yapilmasi, igyerinde is sagligi ve giivenligi mevzuatt geregi
yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve Olgiimleri planlamak ve uygulamalarini
kontrol etmek.

Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi icin yapilan ¢alismalara katilmak, bu
konuda igverene Onerilerde bulunmak, uygulamalari takip etmek; dogal afet, kaza, yangin
veya patlama gibi durumlar i¢in acil durum planlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak,
bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin yapilmasini ve acil durum plani
dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

1.

Calisanlarin is sagligi ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda caligma yaparak igverenin onayma sunmak ve uygulamalarini yapmak veya
kontrol etmek.

Calisma ortamiyla ilgili is saghigi ve giivenligi calismalari ve ¢alisma ortami goézetim
sonuclarinin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu isyeri hekimi ile isbirligi halinde
mevzuattaki 0rnegine uygun olarak hazirlamak.

Calisanlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini diizenleyerek igverenin onayina sunmak ve
uygulamasini kontrol etmek.

Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlar ile galisma izin
prosediirlerini hazirlayarak isverenin onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.
Bakanlik¢a belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri, ISG
KATIP e bildirmek.

d) Tlgili birimlerle isbirligi;

1.

Isyeri hekimiyle birlikte ig kazalar1 ve meslek hastaliklariyla ilgili degerlendirme yapmak,
tehlikeli olayin tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak gerekli dnleyici faaliyet
planlarint hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak.

Bir sonraki yilda gerceklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik ¢aligma planini igyeri hekimiyle birlikte hazirlamak.

Bulunmasi halinde tiyesi oldugu is sagligi ve giivenligi kuruluyla isbirligi i¢inde caligmak,
Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢aligmalarma destek saglamak ve bu kisilerle
igbirligi yapmak.
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Is giivenligi uzmanlarinn yetkileri
Is giivenligi uzmanmin yetkileri asagida belirtilmistir:

1.

2.

3.

Isyerinde belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve onlenemez olmasi ve bu hususun acil
miidahale gerektirmesi halinde isin durdurulmasi i¢in igverene bagvurmak.

Gorevi geregi igyerinin biitiin boliimlerinde is saglig1 ve giivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve calisanlarla goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla

isyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.
Is giivenligi uzmanlarmmn yiikiimliiliikleri

1.

3.

Is giivenligi uzmanlari, gorevlerini yaparken, isin normal akisini miimkiin oldugu kadar
aksatmamak ve verimli bir ¢galigma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak, igverenin ve
isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar ile ilgili bilgileri gizli tutmakla
yikiimlidiirler.

Is giivenligi uzmanlar, is sagh@g ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesindeki
thmallerinden dolay1, hizmet sunduklari isverene karsi sorumludur.

Is giivenligi uzmani, gorevlendirildigi isyerinde yapilan calismalara iliskin tespit ve
tavsiyeleri ve gerekli gordiigii diger hususlari onayli deftere yazar.

Isyeri hekimlerinin gorevleri

Isyeri hekimi, isyerinde bulunmasi halinde diger saglik personeli ile birlikte ¢alisir.

Isyeri hekimleri, is sagligi ve giivenligi hizmetleri kapsaminda asagidaki gorevleri yapmakla
yikiimlidiir:

a) Rehberlik;

1.

Is sagligi ve giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglk gozetimi ve ¢alisma
ortaminin gdézetimi ile ilgili isverene rehberlik yapmak.

Isyerinde yapilan calismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin tasarimi,
kullanilan maddeler de dahil olmak {iizere igin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi,
kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi konularmin is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve
genel is saglig kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak icin igverene Onerilerde
bulunmak.

Isyerinde calisanlarin saghigmnin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler konusunda
igsverene tavsiyelerde bulunmak.

Is saglhg1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin yiiriitiimiinde
ergonomik ve psikososyal riskler acisindan ¢alisanlarin fiziksel ve zihinsel kapasitelerini
dikkate alarak is ile calisanin uyumunun saglanmasi ve ¢alisma ortamindaki stres
faktorlerinden korunmalar i¢in arastirmalar yapmak ve bu arastirma sonuclarini rehberlik
faaliyetlerinde dikkate almak.

Kantin, yemekhane, yatakhane, kres ve emzirme odalar1 ile soyunma odalari, dus ve
tuvaletler dahil olmak {iizere isyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarmi siirekli
izleyip denetleyerek, caligsanlara yiiriitiilen igin gerektirdigi beslenme ihtiyacinin ve uygun
icme suyunun saglanmasi konularinda tavsiyelerde bulunmak.

Isyerinde meydana gelen is kazas1 ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamasi i¢in alinacak onlemler konusunda c¢alismalar yaparak igverene Onerilerde
bulunmak.

Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig1 halde ¢alisana,
ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmasi
konusunda ¢alisma yapmak ve igverene dnerilerde bulunmak.

Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek.

b) Risk degerlendirmesi;
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1.

Is saghgi ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili galismalara ve
uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve
giivenlik 6nlemleri konusunda igverene onerilerde bulunmak ve takibini yapmak.

Gebe veya emziren kadimlar, 18 yasindan kiiciikler, meslek hastalig1 tanis1 veya on tanisi
olanlar, kronik hastaligi olanlar, yashlar, malul ve engelliler, alkol, ilag ve uyusturucu
bagimlilig1 olanlar, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi 6zel politika gerektiren
gruplart yakin takip ve koruma altina almak, bilgilendirmek ve yapilacak risk
degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate almak.

¢) Saghk gozetimi;

1.

10.

Saglik gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve tetkikler ile ilgili
olarak ¢aliganlar1 bilgilendirmek ve onlarin rizasini almak.

Gece postalar1 da dahil olmak tizere ¢alisanlarin saglik gézetimini yapmak.

Calisanin kisisel ozellikleri, igyerinin tehlike smifi ve isin niteligi Oncelikli olarak goz
onlinde bulundurularak uluslararasi standartlar ile isyerinde yapilan risk degerlendirmesi
sonuclar1 dogrultusunda; az tehlikeli siniftaki islerde en gec bes yilda bir, tehlikeli siniftaki
islerde en ge¢ ii¢ yilda bir, cok tehlikeli siniftaki islerde en ge¢ yilda bir, 6zel politika
gerektiren grupta yer alanlardan ¢ocuk, geng ve gebe c¢aligsanlar i¢in en geg alt1 ayda bir defa
olmak iizere periyodik muayene tekrarlanir. Ancak isyeri hekiminin gerek gérmesi halinde
bu stireler kisaltilir.

Calisanlarin yapacaklar1 ise uygun olduklarmi belirten ise giris ve periyodik saglik
muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarini mevzuatta verilen Ornege uygun olarak
diizenlemek ve isyerinde muhafaza etmek.

Ozel politika gerektiren gruplar, meslek hastalig1 tanis1 veya 6n tamisi alanlar, kronik
hastalig1, madde bagimliligi, birden fazla is kazas1 gecirmis olanlar gibi ¢alisanlarin, uygun
ise yerlestirilmeleri i¢in gerekli saglik muayenelerini yaparak rapor diizenlemek, meslek
hastalig1 tanis1 veya on tanisi almis ¢alisanin olmasi durumunda kisinin ¢alisti§i ortamdaki
diger calisanlarin saglik muayenelerini tekrarlamak.

Saglik sorunlar1 nedeniyle ise devamsizlik durumlar1 ile isyerinde olabilecek saglik
tehlikeleri arasinda bir iligskinin olup olmadigini tespit etmek, gerektiginde ¢alisma ortami ile
ilgili 6l¢iimler yapilmasini planlayarak isverenin onaymma sunmak ve alinan sonuglarin
calisanlarin saglig1 yoniinden degerlendirmesini yapmak.

Calisanlarin saglik nedeniyle tekrarlanan isten uzaklasmalarindan sonra ise doniislerinde
talep etmeleri halinde ise donlis muayenesi yaparak eski gorevinde caligsmasi sakincali
bulunanlara mevcut saglik durumlarina uygun bir goérev verilmesini tavsiye ederek isverenin
onayima sunmak.

Bulasici hastaliklarin kontrolii i¢in yayilmay1 6nleme ve bagisiklama ¢alismalarinin yani sira
gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin yapilmasini saglamak.
Isyerindeki saglik gdzetimi ile ilgili calismalar1 kaydetmek, is giivenligi uzman ile isbirligi
yaparak is kazalar1 ve meslek hastaliklari ile ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin
tekrarlanmamasi i¢in inceleme ve arastirma yaparak gerekli Onleyici faaliyet planlarim
hazirlamak ve bu konular1 da igerecek sekilde yillik ¢alisma planini hazirlayarak igverenin
onayina sunmak, uygulamalarin takibini yapmak ve mevzuatta belirtilen 6rnegine uygun
yillik degerlendirme raporunu hazirlamak.

Bir bagka isverenden is gdrmek igin isyerine gegici olarak gonderilen calisanlar ile alt
igveren calisanlarinin yapacaklari ise uygun oldugunu gosteren saglik raporlarmin siiresinin
dolup dolmadigini kontrol etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

1.

Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda caligma yaparak igverenin onayma sunmak ve uygulamalarini yapmak veya
kontrol etmek.
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6.

Isyerinde ilkyardim ve acil miidahale hizmetlerinin organizasyonu ve personelin egitiminin
saglanmasi ¢aligmalarini ilgili mevzuat dogrultusunda ytiriitmek.

Yoneticilere, bulunmasi halinde is saglig1 ve giivenligi kurulu {iyelerine ve ¢alisanlara genel
saglik, is saghigi ve giivenligi, hijyen, bagimlilik yapan maddelerin kullaniminin zararlari,
kisisel koruyucu donanimlar ve toplu korunma yontemleri konularinda egitim vermek,
egitimin siirekliligini saglamak.

Calisanlart isyerindeki riskler, saglik gbzetimi, yapilan ise giris ve periyodik muayeneler
konusunda bilgilendirmek.

Is saghgi ve giivenligi calismalart ve saglik gozetimi sonuglarmin kaydedildigi yillik
degerlendirme raporunu is giivenligi uzmani ile igbirligi halinde mevzuattaki Grnegine
uygun olarak hazirlamak.

Bakanlik¢a belirlenecek is saghg ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri 1SG-
KATIP sistemi iizerinden Genel Miidiirliige bildirmek.

d) Tlgili birimlerle isbirligi;

1.

9.

Saglik gozetimi sonuglarina gore, is giivenligi uzmani ile igbirligi i¢inde ¢aligma ortaminin
gbzetimi kapsaminda gerekli Ol¢limlerin yapilmasini  6nermek, Ol¢ciim sonuglarin
degerlendirmek.

Bulunmasi halinde iiyesi oldugu is saglig1 ve giivenligi kuruluyla igbirligi i¢inde ¢aligmak.
Isyerinde is saghg1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi icin ilgili taraflarla
isbirligi yapmak.

Is kazalar1 ve meslek hastaliklarmin analizi, is uygulamalarinin iyilestirilmesine yonelik
programlar ile yeni teknoloji ve donanimin saglik agisindan degerlendirilmesi ve test
edilmesi gibi mevcut uygulamalarin iyilestirilmesine yonelik programlarin gelistirilmesi
calismalarina katilmak.

Calisma Gilicii ve Meslekte Kazanma Giicli Kayb1 Orani Yonetmeligine gore meslek
hastaligi ile ilgili saglik kurulu raporlarin1 diizenlemeye yetkili hastaneler ile isbirligi i¢inde
calismak, i3 kazasina ugrayan veya meslek hastaligina yakalanan ¢alisanlarin
rehabilitasyonu konusunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak.

Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlar ile galisma izin
prosediirlerinin hazirlanmasinda is giivenligi uzmanina katki vermek.

Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldig:
yillik caligma planini is giivenligi uzmaniyla birlikte hazirlamak.

Isyerinde gorevli galisan temsilcisi ve destek elemanlarmnin calismalarma destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak.

Isyeri hekiminin yetkileri

1.

3.

Isyeri hekiminin yetkileri asagida belirtilmistir:

Isyerinde belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve Onlenemez olmasi ve bu hususun acil
miidahale gerektirmesi halinde isin durdurulmasi i¢in igverene bagvurmak.

Gorevi geregi igyerinin biitliin boliimlerinde is saglhigi ve giivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve calisanlarla goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda igverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla
isyerinin i¢ dlizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak.

Isyeri hekiminin yiikiimliiliikleri

1.

Isyeri hekimleri, gorevlerini yaparken, isin normal akisini miimkiin oldugu kadar
aksatmamak ve verimli bir ¢caligma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak, isverenin ve
isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 hakkindaki bilgiler ile ¢alisanin kigisel
saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla yiikiimliidiirler.

Isyeri hekimleri, is saghgi ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitilmesindeki ihmallerinden
dolay1, hizmet sunduklar1 isverene karsi sorumludur.
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3. Isyeri hekimi, gérevlendirildigi isyerinde yapilan galigmalara iliskin tespit ve is giivenligi
uzmani ile birlikte yapilan caligmalar1 ve gerekli gordiigii diger hususlar1 onayli deftere
yazar.

4. Isyeri hekimi, meslek hastaligi &n tanisi koydugu vakalari, Sosyal Giivenlik Kurumu
tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti sunucularina sevk eder.

Diger saghk personelinin gorevleri
Diger saglik personeli igyeri hekimi ile birlikte calisir.
Diger saglik personelinin gorevleri asagida belirtilmistir:

1. Is saghg ve giivenligi hizmetlerinin planlanmasi, degerlendirilmesi, izlenmesi ve
yonlendirilmesinde igyeri hekimi ile birlikte calismak, veri toplamak ve gerekli kayitlari
tutmak.

2. Calisanlarin saglik ve calisma Oykiilerini ise giris/periyodik muayene formuna yazmak ve
igyeri hekimi tarafindan yapilan muayene sirasinda hekime yardimci olmak.

3. Ozel politika gerektiren gruplarm takip edilmesi ve gerekli saglik muayenelerinin
yaptirtlmasini saglamak.

4. 1lk yardim hizmetlerinin organizasyonu ve yiiriitiimiinde isyeri hekimi ile birlikte ¢aligmak.

5. Calisanlarin saglik egitiminde gorev almak.

6. Isyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarmin siirekli izlenip denetlemesinde isyeri
hekimiyle birlikte calismak.

7. Isyeri hekimince verilecek is saghig1 ve giivenligi ile ilgili diger gdrevleri yiiriitmek.

8. Isyerinde gorevli calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarma destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak.

Diger saghk personelinin yetkileri
Isyerinde gorevli diger saglik personelinin yetkileri asagida belirtilmistir:

1. Gorevi geregi igyerinin biitiin boliimlerinde is saglig1 ve giivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve calisanlarla goriismek.

2. Gorevinin gerektirdigi konularda igveren ve igyeri hekiminin bilgisi dahilinde ilgili kurum
ve kuruluslarla igyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Diger saghk personelinin yiikiimliiliikleri

1. lsyerinde gorevli diger saglik personeli, gdrevlerini yaparken, isin normal akigmni miimkiin
oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak,
isverenin ve isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 hakkindaki bilgiler ile
calisanin kisisel saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla ylikiimliidiirler.

2. Isyerinde gorevli diger saghk personeli, is saghg ve giivenligi hizmetlerinin
yiriitiilmesindeki ihmallerinden dolayi, hizmet sunduklari igverene karsi sorumludur.

3. Diger saglik personeli, gorevlendirildigi isyerinde is saglig1 ve giivenligine iliskin tespit ve
tavsiyelerini igyeri hekimine iletmekle ylkiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Genel Sorumluluklar

MADDE 11 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

11.1) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
yirtirlikkteki mevzuata riayet eder,

11.2) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

11.3)  Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranur,

11.4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacla etkinliklere istekli olarak
katilir,

11.5)  Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli ¢cabayi ortaya koyar,
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11.6) s boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

11.7)  Verilen isi dngoriilen biit¢e sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

11.8) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

11.9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali goérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

11.10) Verilen direktife uygun is ve iglemleri gerceklestirir,

11.11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

11.12) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz,

11.13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla ytikiimli
oldugu evrak, malzeme ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

11.14) Mudirliigii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 12 — Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore

eletronik ortamda kayda alinarak ilgili personele elektronik ortamda havale edilir. Personel,

yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv mevzuatina gore
muhafaza edilir. Yazismalar Kiitahya Belediye Baskanlig1 Imza ve Yetki Devri Yonergesi 'ne uygun
olarak ytiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 13 — Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18- 05.01.2010 tarih ve 2 sayili meclis karar ile yiiriirliige giren ¢aligma yonetmeligi
yirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 14 - Bu yonetmelik hiikiimleri; Kiitahya Belediye Meclisinin kararina miiteakip ilin
Miilki Amirine gonderilmesi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisimizin 03/01/2019 tarih ve 4 sayili karari ile kabul edilmistir.

Kamil SARACOGLU Pmar AKBULUT Omer Faruk DURMAZ
Meclis Bagkani Katip Katip
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