KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU GOREV YETKI
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, ilkeler

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Kepez Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudirlugiinin galigma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik;

a) Kepez Belediye Bagkanhginda Calisgan 657 Sayih DMK’ na tabii ‘memur
personel’ 4857 sayil Is Kanununa tabi ‘Is¢i personel © ve 5393 sayih Belediye Kanununun
49 maddesi geregi 657 DMK 4/B kapsaminda calistirilacak ‘sozlesmeli personel’ ile ayni
kanuna gore gegici sireyle gorevlendirilen personelini,

b) Kepez Belediye Bagkanligina bagli Adile NASIT Giindiiz Kres ve Bakimevi, Serpil
KOCOGLU Gundiiz Kres ve Bakimevi, Cenk Devrim ULUSOY Kapali Spor Salonunu,
Atatuirk Futbol Sahast Kompleksini,

Dayanak

MADDE 3- (1) Insan Kaynaklani ve Egitim Mudurlugi 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 48, 49 maddeleri ve 22 Subat 2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve
Standartlarina Dair Yonetmelige dayanarak Kepez Belediye Meclisinin 02.10.2013 tarih ve
2013/232 numarali karari geregince kurulmustur.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye - Kepez Belediyesini,

b) Baskanlik - Kepez Belediye Bagkanligini,

¢) Baskan - Kepez Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi . Kepez Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
d) Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

e) Enclimen - Kepez Belediye Enciimenini,

f) Mudiirlik - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirlagin,
g) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurtin,

g) Personel - Miidurlige bagli galisanlarin tiimiind ifade eder.

h) Memur: 657 sayili DMK geregince; devlet ve diger Kamu Tiizel Kisiliklerince
yuratilen personeli

1) Is¢i: Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili I Kanununa tabii
daimi ve gegici is¢i olarak tanimlanan personeli
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i) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49.maddesi geregi bos kadro
karsiligi 657 sayili DMK/4-b statiistinde belirli surelerle galistirilacak kariyerli personeli

j) Personel: Kepez Belediye Baskanliginda gorevli biitiin personeli belirtir.

fikeler

MADDE 5- (1) insan Kaynaklarinin ve Egitim Mudiirligi’ niin baslica ilkeleri;
a) Baskanlik Makamina kars1 sorumluluk bilincinde olmak,

b) Belediyenin imajinin korunmasi, yikseltilmesi ve kamuoyunda olan giiven
duygusunu gelistirmek,

c) ‘Ben degil Biz’ anlayisi ile galigtirilmasini tesis etmek,

¢) Etkin bir haberlesme agi kurmak. Miduarlik hizmetlerini yiriitirken kurum igi ve
kurum dis1 birimlerle gereken irtibati ve koordinasyonu temin etmek,

d) Hizmet kalitesini iyilestirmek,

e) Hizmet maliyetlerinin digtirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, zamani tasarruf
saglayarak dogru ve etkin kullanmak,

f) Bir isi ilk seferde dogru yapmak anlayis1 ile galistiriimasini saglamak,

g) Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tim imkanlarindan yararlanmak,

h) Mevcut kaynaklar1 en verimli sekilde kullanmak.

IKiINCi BOLUM
Kurulus, Miidiirliigiin Tanimi, Gorevleri ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlugi, Norm Kadro esaslarina gore
ihdas edilmis ve gorevde yikselme ve atanma sartlarina uygun 1 Mudir ve yeteri kadar
personelden olugsmaktadir. Belediye Baskanina ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglh olarak ¢alisan idari bir yiiritme organidir.

Gorevleri ve Sorumluluklan

MADDE 7-(1) Insan Kaynaklari;

a) Genel Isler;

1) Personel planlamasi ile ilgili caligmalar yuriitmek, personel ihtiyaglarim sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda sayi, nitelik yoninden uygun bir bigimde
dagilimin1 saglamak, kadro, sema ve cetvelleri onaylattirmak ve kadrolar saglamak, buna
gore atamalar yapilmasini saglamak,

2) Baskanliga 6zgii meslek ve ihtisas dallari igin, personelin degerlendirilmesinde
yararlanilacak ozel testler hazirlamak ve gelistirmek,

3) Ise alinacak personelin niteliklerini ve sinav yontemlerini tespit etmek, uygulamalar
izlemek,

4) Gorev alamina giren islerin yillik plan ve programlarini yapmak, madirlik biitgesini
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5) Memur, is¢i ve sozlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK,5434 sayili Emekli
Sandi1g1 Kanunu, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu, 4857 sayili I Kanunu, 506 sayili SSK
Kanunu, 2822 sayili T.I.S Grev ve Lokavt Kanunu, 4688 sayili Kamu Gorevlileri
Sendikalari Kanunu, 5620 sayili Gegici Isgiler ile ilgili Kanun ile 5393 sayili Belediye
Kanunu ve bunlara dayanarak ¢ikarilan yonetmelik ve genelgeler gercevesinde ozlik islerini
yuritmek,

6) Personelin igsinde ve ¢evresinde daha verimli, pozitif olmasi i¢in hizmet i¢i egitim
programlarinin belirlenmesi ve bu egitimleri bir program dahilinde vermek,

7) Isinde basanli personelin odiillendirilmesi igin Performans Degerlendirme
Komisyonu’nun kurulmasini Bagkanlik onayina sunmak ve dosyasini tutmak, ig performansi
dusik personele egitim verilerek iyilestirilmesini saglamak,

8) Baskanlhigin personel politikasinin belirlenmesine yararli ¢aligmalar yapmak,
onerilerde bulunmak ve Baskanlik Makamina sunmak,

9) Dis teknik yardim burslarindan yararlanarak dis tlkelere gonderilecek personelin
planlamasini yapmak ve Baskanlik Makaminin onayina sunmak,

10) Yurt disina gonderilecek personelle ilgili iglemleri yiiriitmek,

11) Personel ile ilgili yasalari derlemek, uygulamak, tuziik ve yonetmelik taslaklarini
yasalara gore hazirlamak.

12) Her tiirli personel davalari igin gerekli bilgileri toplamak ve Hukuk Isleri’nin
gorugiine sunmak

13) Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak kurulun raportérliik gorevini
yapmak,

14) Verilecek ceza ve odilleri yasalara uygun olarak uygulamak,

15) Personelin gegici gorevlerine iligkin olurlar almak ve ilgililere duyurmak,

16) Personel Devam Control Sistemi’ nin giiniin kosullarina uygun tesis edilmesi
calismalarina katilmak, sistem verilerini degerlendirerek personel devam takibi yapmak.

17) Sonlart (0) sifir ile ( 5 ) bes’ li yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini

saglamak.

18) Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu, Universite dgrencilerinin staj yapmalari ile
ilgili ig ve iglemlerini ytritmek.

19) Miidurliige bagli olan kresler, kapali spor salonu ve Atatirk Spor Kompleksindeki
is ve islemlerini yuritmek.

b) Memur Personel:

1) Mevcut birimlerde gorevlendirilmek tizere ‘memur personel izin yapilacak islemlerin
657 sayih DMK geregi sinav ile memur alinmasi, adaylik siirelerinin programlanmasi,
asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel igin 6zliikk ve sicil dosyalarinin tutulmasi, gorev
dagilimlarinin  yapilmasi, emekli sandigi ile iliskilendirilerek emekli sicil numarasinin
alinmasi,

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

yapilmasi, /
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3) Memur personelin her yil sicil raporlarinin diizenlenip, sicil amirlerine gonderilerek
doldurulmasinin temin edilmesi ve sonuglarinin sicil defterine islenmesi, bir st 6grenimi
bitirenlerinin intibaklarinin yapilmasi,

4) Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa
performansinin olgiilmesi sonucu Belediye Kanununun 49 maddesinde belirlenen oranlar
gercevesinde tespit edilen personel listesini Odillendirilmek tzere Belediye Bagkaninin
onayina sunmak,

5) Memur personelin gunlik devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin
onaylarinin alinmasini saglamak, mazeret izinleri, Ucretsiz izin, saglik raporlarinin saglik
iznine c¢evrilmesi igin gerekli onayr almak, yurt disina g¢ikacak personelin izinleri igin
Valilikle gerekli yazigmalar1 yapmak,

6) Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak ve dosyalarini
Emekli Sandig1 Genel Miidirlagtine gondermek,

7) Memur personelin pasaport iglemleri igin gerekli yazigmalar: yapmak.
¢) Isci Personel:

1) 4857 sayil Is Kanununa tabi ig¢i personelin Belediye birimlerinde galigtiriimak tizere
ise alinmasi igin gerekli islemleri yuritmek, daimi kadroya alinmasi igin gerekli vizeleri
alarak Is-Kur’a talepte bulunmak,

2) Yeni ise baslatilan ve isten ayrilan isgileri yasal suresi i¢in de Calisma Bakanlhigina
bildirmek ve isgilerin 6zlitkk dosyalarini olusturmak,

3) Is Kanunu ve TIS geregi biitiin isgilerin senelik izin, icretsiz izin ve saglik
raporlarinin iglenmesi ve takip edilmesini saglamak,

4) Tum is¢i personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile igveren adina toplu
is sozlesme goriigmelerini yapmak,2821 ve 2822 sayili Kanunlarin 6ngordigi evraklari
tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler Mudurliigtine bildirmek,

5) Is¢i Disiplin Kurulu Hasar Tespit Komisyonu ve her isyeri i¢in i sagligi ve is
guvenligi kurulunu olusturmak igin Baskanlik onay1 almak,

6) Emekliligi dolan is¢i personelin sigorta kanunu geregi talepleri iizerine emeklilik
islemlerini yuritmek, dosyalarini kapatmak,

7) 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen isgilerin kidem
ve ihbar tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Mudurlugiine bildirilmesi
ve her isci igin isten ayrilma bildirgesinin doldurularak Is-Kur Sube Miidiirliigiine bildirmek,
yurutmek,

¢) Sozlesmeli Personel: (1) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregince
kadro karsiligi belirli strelerle yagllan sozlesmeler ile g¢alisan personelin biitin i§ ve
islemlerinin yuritilmesi,
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d) Vekaleten Gorevlendirmeler:(1) 657 sayili DMK ° nin 86.maddesi geregince
belirlenen gorevlere kurum ig¢i ve kurum dis1 gorev yapacak personellerin ayni kanunda
belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve iglemlerinin ytritilmest,

e) Gegici Siire Ile Gorevlendirmeler:(1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49.maddesi
geregince Kamu Kurum ve Kuruluslarinda istihdam edilen memurlarin Belediye Bagkaninin
talebi ve kisinin kurumunun muvafakati ile Belediyelerde gorevlendirilen memur personelin
is ve islemlerinin yurttilmesi,

(2) Egitim;
a) Personele Verilecek Egitimlerin Diizenlenmesi:
1) Her yilin baginda butiin mudirluklere yazi yazilarak egitim ihtiyaglarini belirlemek,

2) Performans degerlendirmeleri sonucunda puani diigik olanlarin seviyelerini
iyilestirmek, yiiksek ¢ikanlara ise yiiksek verim alinmasi amaciyla gereken egitimlerin
verilmesi,

3) Vatandaslardan gelen sikdyetlerden dogrultusunda gorulen eksikliklerin hangi
egitimler ile iyilestirilecegini tespit etmek ve egitim programlari uygulamak,

4) Yapilan denetimler sonucunda eksikligi gorilen konular ile ilgili egitimler
duzenlemek,

5) Kanunlar cercevesinde personeli yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitimlere
gondermek ve bununla ilgili is ve islemlerini ytrtitmek,

6) Bilgi — Islem tarafindan temin edilen program ve yazilimlarla ilgili egitimler
duzenlemek,

7) Kurumun personel egitim programinin a, b, ¢, d, e bendinde belirtilen gerekgeler
dogrultusunda hazirlanmasi ve program dahilinde personele kurum iginde ve diginda egitim
verilmesi, bu egitimler sonucunda verilen sertifika ve belgelerin ilgililere teblig edilmesi ve
dosyalarina kaldirilmasi,

8) Yeni ¢ikan kanun ve yonetmeliklerin dogru anlasilip, uygulanmas igin egitimler
diizenlemek.

MADDE 8- (1) Insan Gucii Planlama ve Yetistirme; Insan Kaynaklari politikasinin
hedefi, Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini
saglayacak personelin segilmesi, egitilmesi, uluslararasi normlara uygun olarak yetistirilmesi
ve hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir.
Belediyenin insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Yiurutilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi
tespit etmek ve gelistirmek,

b) Personelin, hizmet litgsini yikseltecek egitim programlari hazirlamak,
T

L



c) Personelin etkinligini  ve verimliligini  arttirabilecek, gorevi igerisinde
yukselebilmesine imkan saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin
uygulanmasinda adil ve esit imkanlar saglamak,

d) Yduratilen hizmetin niteligine uygun g¢alisma kosullari saglayarak, basariy1r ve
uretkenligi tegvik edecek sistemini gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak.

e) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla, sosyal ve kiltirel
ihtiyaglarin1 kargilayarak, Belediyeye olan bagliligini pekistirecek ve calismayr 6zendirici
hale getirecek ‘Kurum Kiilttrii ve Bilincinin ‘ olugsmasini saglamak,

f) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt igi ve yurt dig1 egitim
imkanlarini saglamak,

g) Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gdzetmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 9- (1) Is bu yonetmelikte hitkkiim bulunmayan hallerde yurirlikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Bu yonetmelik hiikimleri, Kepez Belediye Meclisinin kararinin
kesinlegsmesi ve yayimu ile yurtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu yonetmelik hiikkiimlerini Kepez Belediye Baskan yurttur.

DORDUNCU BOLUM
Genel Gerekce

Genel Gerekce

MADDE 12- (1) 5393 sayili Belediye Kanununun 15 maddesi (b) bendi uyarinca
Belediyeler yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir. Bu sebeple Belediyemizin
organizasyon yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin kaldirilmasi veya yeni
kurulmas1 ya da statiilerin degismesi, gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum
saglamasi ve bu yonde yapilan yeni mevduat degisikliklerine gore iglem yapilmasi nedeniyle
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligi Gorev Yetki ve Caligma yonetmeliginin yiirirlige
konulmasina ihtiyag duyulmustur.

—
Birol ARSLAN Burgin SOYSAL Sevim OZTURK AYGOREN
Belediye Bagkani Meclis Katibi Meclis Katibi
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