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1. Amacg ve Kapsam

Bu prosedirin amaci, bu prosedirin kapsamindaki kurumlarda calisan personelin 6zlik islemleri
ve iliskili calismalarin yasal dizenlemeler ve ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirmeleri
amaciyla gerekli genel prensipleri dizenlemektir.

Bu prosediir, ENKA SPOR, EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR KULUBU
DERNEGI — ENKA SPOR KULUBU DERNEGI IKTISADI ISLETMESi’nde (Bu prosediirde ESK
kisaltmasi bu UG¢ kurumu birlikte ifade etmek lzere kullanilacaktir) galisacak tim personel igin
gegerlidir.

Prosediirde gerceklestirilecek degisiklik veya prosediirden sapma yapilabilmesi igin, Mali isler, idari
ve Personel Mudard’nin yazili onayi alinmaldir.

ENKA Okullari bu prosediiriin kapsami digindadir.
2. Sorumluluklar

2.1. Maliisler, idari ve Personel Miidiirii

Prosedurin eksiksiz yerine getirilmesi icin gerekli kaynaklarin saglanmasindan, bu prosedir ve
referans dizenlemeler maddesinde tanimlananlar gergevesinde hareket ederek 6zIUk islemlerini
zamaninda ve hatasiz olarak yerine getirmekten sorumludur

2.2. Personel isleri Uzmani

Bu prosediirde Mali isler, idari ve Personel biriminin sorumlulugunda olan kurallar, maddeler ve
uygulamalarin hayata gegiriimesinden sorumludur.

2.3. ESK Calisanlari

Calisan, is iligkileri geredi 6grenilen sirlari Gglinct sahislara aktarmamak ve bu kapsamdaki her
turlG bilgiyi ticari sir olarak kabul etmekle yukimladir. Ayrica, isten ayrildiktan sonra da higbir
surette bilgileri kullanmayacagini, “ticari sir” olarak adlandirilan gizli bilgileri Kurum Yénetimi'nin
yazili onayl olmadan tglncu kigilere agiklamamayi ve/veya paylasmamayi taahhiit eder.

3. Prosediir

3.1. Referans Diizenlemeler

Bu prosedur, asagida siralanan dizenlemelere uyumlulugu saglamak Utzere ve asagidakilere uygun
olacak sekilde hazirlanir ve guncel tutulur.

e 4857 sayili is Kanunu

e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
e 6331 saylli is Saghg! ve Giivenligi Kanunu

e ENKA Yurtici Personel Ozliik islemleri Prosediirii
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3.2. ENKA Personel Sistemi Yetkilendirmesi

Yurt i¢i ve yurt disinda EPS programini kullanacaklara tanimlanacak yetkilendirmeler kullanicinin
goérev tanimlari formunda belirtiimis olunan goérevler ve yetkiler cergevesinde EPS programinda
tanimli rollerden uygun Mali isler, idari ve Personel Midiirii Departmani tarafindan tanimlanir.

3.3. Seg¢me - Yerlestirme ve Oryantasyon

ESK biinyesinde ise alinacak personel ile ilgili olarak; ENK-KU-01-PRS-02 Personel ise Alim ve
Yerlestirme Proseduri” gegerlidir.

3.4. Sirket Personel Numarasi

ise alinan her personelin 6zlik bilgileri ENKA Personel Sistemi (EPS)'ne kaydedilir. ENKA Kimlik
Numarasi (ENKA ID) sistem tarafindan otomatik olarak atanir.

3.5. Personel Ozliik Dosyasi ve ise Giris Bildirgesi

Yurt icinde calismak lzere ise alimi gerceklesen personele 4857 sayili is Kanunu'na istinaden,
yazili is s6zlesmesi hazirlanir.

is sézlesmesinde; yapilacak igin niteligi, ise baslama tarihi, licreti, 6deme sekli ve zamani, deneme
siiresi, yillik izin, fazla mesai gibi sartlar yazil olarak bildirilir. ilgili is s6zlesmesi taraflarca imzalanir
ve galisana da bir niishas: verilir. Bir niishasi da dosyasinda saklanmak (izere, insan Kaynaklari (iK)
tarafindan 6zlik dosyasinda saklanir.

OzIik dosyasinda, galisanin sirkete vermekle yikimli oldugu belgeler de tutulur.
is sézlesmesinin disinda; sabika kaydi, ikametgah belgesi, kimlik fotokopisi, ise giris saglik raporu,
noter tasdikli diploma fotokopisi, fotograf, varsa egitim sertifikalar, aldigi izinlere ait belgeler,
bakmakla yukimli oldugu kimseleri gosterir beyanname, egitim ve performans degerlendirme ile
ilgili istatistiki evraklar, atama, terfi, yer degisikligi, disiplin ile ilgili gizli yazismalari da igeren tim
belgeler saklanir.Bu belgelerden;

e Sabika kaydi,

e ikametgah belgesi,

e Kimlik fotokopisi,

e ise giris saglik raporu,

o Noter tasdikli diploma fotokopisi ve varsa ¢alismasi boyunca kullanmis oldugu izinlere ait

izin dilekgeleri
e Cikish personele uygulanan performans sicil belgesi

EPS dokiman tarama sekmesine eklenmelidir.

ise baslatilacak aday almis oldugu ise giris saglik raporu beraberinde isyeri hekiminin
muayenesinden gegcirilir. isyeri hekimi saglik raporu incelemesini ve muayene kapsamini adayin
calisacagi lokasyon, Ustleneceg@i gorev ve fiziki glic gerektiren islerin niteligini géz 6niine alarak
olugturur. isyeri hekiminin adayin caligtirilacagi lokasyon ve géreve uygun saglik kosullarini
tasimadigi tespit edilir ise aday ise alinmaz.
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Adayin sabika kaydinda herhangi bir sabika olmasi halinde sugun yiz kizartici su¢ olmasi halinde
adayin ise girigi direkt iptal edilir. Diger hallerde Merkez Hukuk Departmaninin goérisu alinarak
pozisyonun gerektirdigi gorev ve sorumluluklar nezdinde muhakeme edilerek Hukuk Departmaniyla
ortak karar verilir.

Cikish Personel Performans Sicil Belgesine ait veriler EPS performans degerlendirme moduline de
girilmelidir.

is akdi sonlanmis personel icin hazirlanmis ¢ikis dokiimanlari gizlilik nedeniyle EPS Dokiiman
Tarama Sistemine aktarilmamaktadir. Personelin 6zlik dosyasinda muhafaza edilmektedir.

Ayrica galismasi boyunca CGS Departmani tarafindan is Giivenligi Kurallarina ihlal niteliginde teblig
edilmis “intar Mektubu” var ise 6zliik dosyasinda muhafaza edilmeli ve EPS Dokiiman taramaya
eklenmelidir. Bu eklemenin yapilabilmesi icin CGS Birimi Yetkililerinin, diizenli olarak IK Birimini
haberdar tutmasi gerekmektedir.

ise alinan personelin ise giris bildirgesi kanuni siresi iginde Sosyal Giivenlik Kurumu'nun resmi
internet sitesi Gizerinden bildirilir. ise giris bildirgesinde; ise baslanan tarih, calisilacak isyerine ait
bilgiler ve galisanin niifus bilgileri IK Birimi tarafindan belirtilir.

3.6. Deneme Siiresi

ise alinan personel 2 aylik deneme siiresine tabidir (4857/15). Deneme siiresi icinde gerek igveren
ve gerekse ise alinan personel, fesih bildirimi siresine bagli olmaksizin ve herhangi bir sebep
bildirmeksizin is s6zlesmesini feshetme hakkina sahiptir. Bu durumda, c¢alisan ancak calismis
oldugu glinlere ait Gcretini almaya hak kazanir.

3.7. Galisma Siireleri

Tirkiye ‘de calisacak personelin haftalik calisma sireleri 4857 sayili is Kanunu geregince
dizenlenmektedir. ESK, gerekli gérdigu hallerde telafi/denklestirme galismasi yaptirabilir.

3.7.1. Fazla Calisma

ESK, gerektiginde ve calisanin rizasi ile Merkez Ofiste gérevli musterek hizmetler blinyesindeki
personeline yasal hikimler ve sinirlamalar gergevesinde ve haftalik galisma suresinin disindaki
saatlerde fazla surelerle ¢calisma veya fazla ¢alisma yaptirabilir.

Tarkiye'de goérevli misterek hizmetler blinyesindeki personele her yilin Ocak ayinda fazla ¢alisma
yapabileceklerine dair bir belge imzalatilarak 6zlik dosyalarinda saklanir. Fazla ¢alisma saatleri
kayit altina alinarak ilgili ayin tahakkukunda ek kazang olarak 6denir.

ilgili ayda yapilan fazla ¢alisma saatleri departman yéneticisi tarafindan Mali isler, idari ve Personel
Muduari’'ne ilgili ay icerisinde liste olarak gonderilir. Fazla calisma saatleri ilgili ayin Ucret
bordrosunda is Kanunu’nda belirtilen katsayiya gére hesaplanarak gésterilir.

3.7.2. Ulusal Bayram ve Genel Tatiller

Yasalarda yer alan ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde calisiimamasi esastir. ENKA SPOR,
EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR KULUBU DERNEGI — ENKA SPOR KULUBU
DERNEGI IKTISADI ISLETMESI (ESK) Mali isler, idari ve Personel Midiirligii, gerekli gorildigi
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durumlarda personelin resmi tatil ginlerinde c¢alismasi halinde, ilgili gunlere ait fazla mesai
hakedisleri, yasada belirlenen katsayilar ile ¢arpilarak bulur ve tcret bordrosuna ilave eder.

3.8. izinler ve is géremezlik Halleri

Beyaz Yakali Personel, izin dilekgesini “hr.enka.com” internet sayfasi Uzerinden Ust yoneticisinin
onayini alarak doldurur. ilgili personel, onaylanmis izin dilekgesini imzalayarak insan Kaynaklari
Departmanr’na iletir.

Mavi Yakal Personel ise matbu olarak diizenlenmis olunan izin dilekgesi formunu doldurup, amirinin
onayini alarak insan Kaynaklari Departmanina teslim eder.

Personelin dilekgesinin orijinali 6zlik dosyasinda suresiz olarak saklanir, ilgili tarihler ise EPS
Uzerinde iglenerek ilgili aya ait Gcret bordrosuna yansitilir.

3.8.1. Yillik Ucretli izin

Caliganlarin yillik Gcretli izin hakedigleri 4857 Sayh is Kanunu’nun 53. Maddesinde belirtilen hizmet
siirelerine gére belirlenir ve uygulanir. isyerinde ise baslanan giinden itibaren, 2aylik deneme siiresi
de icinde olmak uzere, en az 1 (bir) yil calismig personel yillik tcretli izin hak eder.

Calisanlarin izin kidemi hesabinda ENKA insaat sirketlerinde daha énceden calismasi bulunan
personelin ¢alisma gun sayilari da yeni calismasina eklenerek hesaplanir.

is sdzlesmesinin, herhangi bir nedenle sona ermesi halinde isginin hak kazanip da kullanmadig
yillik izin surelerine ait tcreti, s6zlesmenin sona erdidi tarihteki tcreti Uzerinden kendisine veya hak
sahiplerine 6denir. Bu Ucrete iliskin zamanasimi is s6zlesmesinin sona erdigi tarihten itibaren baslar.

3.8.2. Sosyal Mazeret izni

4857 sayil is Kanunu’nda mazeret izni olarak kabul edilen hallerde kanunda belirtilen giin sayilari
kadar mazeret izni verilir. Calisan, yOnetici onayina bagl olarak, kanunda belirtilen hallerdeki
mazeret izinlerine ek olarak bir takvim yili icerisinde 3 gine kadar Ucretli sosyal mazeret izni
kullanabilir.

Sosyal mazeret izni ancak zorunlu bir sebep ortaya ¢cikmasi halinde verilebilir. Zorunlu hallere érnek
olarak mesai saatleri icinde kamu daireleri veya konsolosluk gibi sahsi basvuru gerektiren isler,
cocugunun hastalik raporlu olmasi, doktor randevusu, ev tagsima vb. hususlar sayilabilir. Babalik,
evlilik, sit, vefat izinleri is Kanunu’nda belirtilen glin sayilari kadar verilir.

Calisan, EGHR sistemi tGzerinden sosyal mazeret izni formu doldurarak yoneticisine onay igin iletir.

Gun iginde saatlik olarak alinan mazeret izinlerinde EDMS’den bulunan ENK-KU-02-FR16 Enka Vakfi
Mazeretizin Formu doldurularak boliim amiri ve Mali isler, idari ve Personel Midiiriinden imza
alinarak izin formu Personel mudurltgune teslim edilir.

3.8.3. Gebelik ve Analik izni Sebebiyle is Géremezlik Hali

Gebelik ve analik halinde is Kanunu’na gére islem yapilir. Kadin personelin dogumundan énce ve
dogumundan sonra c¢alisamayacagi slreler Kanun'da belirtilen glinlere istinaden dizenlenir ve
personel dogum nedeniyle istirahatli olarak Ucretsiz izne gonderilir. Personelin, gebelikten dolayi
calisamayacag sirenin saglk raporunu Mali isler, idari ve Personel Midirligiine iletmesi gerektigi
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bilgisi yine Personel Isleri Uzmani tarafindan verilmelidir. Mali isler, idari ve Personel MidurlGgi,
belirtilen sireleri SGK’nin internet sitesi lizerinden bildirir, boylece ¢alisanin ¢alisamadigi ginlerin
Ucretini SGK Uzerinden almasini saglar.

istegi halinde kadin personele, dogum sebebiyle yasal istirahat siiresinin tamamlanmasindan sonra,
4857 sayili is Kanununda belirtilen siire kadar Ucretsiz izin verilir. Bu stire, yillik Gcretli izin hakkinin
hesabinda ¢alisiimis olan haller olarak dikkate alinmaz.

istegi halinde dogum yapan kadin personel veya kanunda belirtilen sartlari saglamasi halinde esi
dogum yapmis olan erkek personel; 4857 sayil is Kanunu ilgili maddelerinde belirtilen siirelerde yari
zamanli calisma ve/veya kismi siireli galisma talebinde bulunabilir.

Kadin personele bir yasindan klguk gocuklarini emzirmeleri igin glinde toplam bir buguk saat Ucretli
sut izni verilir.

Mali isler, idari ve Personel Mudirliigii Departmani olarak gebelik ve analik hallerinde ilgili
personele tim yasal slreglerinde yonlendirici yardimda bulunarak olasi magduriyetlerinin éniine
gecilmesi, bu sireclerinde kendilerine destek olunmasi gerekmektedir.

3.8.4. Hastalik Sebebiyle is Goremezlik Hali

Hastalanan ve isine gelemeyecek personel en ge¢ 24 saat igerisinde yoneticisine durumunu
bildirmekle yakimludar.

iki giinli agan hastalik hallerinde Sosyal Giivenlik Kurumu’na ait rapor personelden istenir. 2 giini
asan istirahatli ginlerin Gcret 6demesi kesilir.

Hastalik halinde ilgili istirahatli rapor gunleri, gegici is goremezlik belgesi karsihdinda Sosyal
Guvenlik Kurumu tarafindan édenir.

Hastaligin devami halinde, is sézlesmesinin ENKA SPOR, EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI —
ENKA SPOR KULUBU DERNEGI — ENKA SPOR KULUBU DERNEGI IKTISADI ISLETMESI (ESK)
tarafindan fesih hakki, hesaplanacak kideme bagl 4857 sayili is Kanunu 25. Maddesi geregince
bildirim éneli Gzerinden 6 haftanin gegmesi ile dogar.

Mali isler, idari ve Personel Midiirligii Departmani olarak calisanin hastalik sebebiyle is géremezlik
raporlu olmasi halinde; ilgili personele tim yasal siireglerinde yonlendirici yardimda bulunarak olasi
magduriyetlerinin éntine gecilmesi, bu sureclerinde kendilerine destek olunmasi gerekmektedir.

3.8.5. Is Kazasi Nedeniyle is Géremezlik Hali

is kazasina ugrayan personelin kaza raporu is saghgi ve giivenligi uzman tarafindan diizenlenir.
Kaza, SGK’ya internet Uzerinden kazadan sonraki 3 gun iginde bildirilir. Kaza ile ilgili dosyalar
hazirlanir ve evraklar 6zlik dosyasinda muhafaza edilir.

3.8.6. Evden Calisma izni

ESK'da calisan personeller EGHR izin talepleri bélimiinden izin tipini Evden Calisma izni
secerek izin talebinde bulunmasi gerekmektedir. izin talepleri yoneticileri tarafindan
onaylanmasi halinde ilgili personel evden calisabilir.
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3.9. Gegici Gorev ve Gegici Is iliskisi

ESK icinde onay formu alinarak kendi niteliklerine uygun bir iste gegcici olarak goérevlendirilebilir.
ESK, yasal sartlara uygun olarak personeli 6 ayi gegmemek lzere Topluluk sirketleri icinde bagka
bir sirkete gegici is iliskisi ile devredebilir. Gegici is iliskisi en fazla iki defa yenilenebilir. Bu durumda
personele Ucreti, gegici is iliskisi s6zlesmesindeki hikimlere goére 6denir.

3.10. ihtar ve is Akdi Sonlandirma Siireci

Calisanlarin ESK is Yiriitme Kurallarini, ESK is Giivenligi Prosediirlerini veya 6331 sayili Tirkiye is
Guvenligi ve Saghgi Kanununu ihlal edecek davranis ve eylemlerde bulunmasi halinde davranis ve
eylemin niteligine bagll olarak 4857 sayili Tirkiye is Kanunu maddeleri gercevesinde Hukuk
sorumlusu ile koordineli hareket edilerek ihtarname teblig edilir. isverence hakl fesih veya gecerli
fesih sartlari olusmus ise ¢alisanin ilgili departman ydneticisinin gérisu alinarak is akdi sonlandirma
karari alinabilir. is akdi sonlandirma siireci 4857 sayili Tirkiye is Kanunu ve 5510 sayili Tiirkiye
Sosyal Givenlik Kanunu ile Tirkiye’de isci isveren iligkilerini dizenleyen tim kanunlar,
yonetmelikler ve genelgelere uyum saglayarak sekilde gerektiginde Hukuk Danismani/Sorumlusu ile
koordineli olarak yuratalar.

3.11. Ek Kazang ve Kesintiler

Personelin bagh oldugu en Ust yoneticisi ve Muhasebe ve Hukuk Danismani/Sorumlusu tarafindan
yazili olarak gelen ek kazang (prim, ikramiye, Ucret artisi, vb.) ve kesintiler (maas avansi, maas
haczi, Ucretsiz izin kesintisi, vb.) gibi tutarlar EPS’ye girilir ve personelin Ucret bordrosu hazirlanirken
Mali igler, idari ve Personel Mudiirligi tarafindan dikkate alinir.

3.12. Puantaj

istanbul Merkez Ofiste kismi siireli olarak calisan personel saat (icreti ile calisir. Saat Ucretli calisan
personel yoneticisinin onayi dahilinde ay igindeki galismalarini galisma saatleri / gin olarak EPS
Uzerinden doldurmakla yukumladdar.

3.13. Bordronun Tahakkuklagsmasi

Fazla mesai, izin girigleri, ek kazang, kesinti, puantaj kayitlari sisteme iglendikten sonra Ucret
bordrolari gahstirihr. Aylik Ucretin 6deme zamani ve sekli; hakedilen Ucret miteakip ayin son
calisma guniinde banka kanaliyla personelin hesabina ddenir. Personel, “hr.enka.com” izerinden ay
sonunda, bankaya yatmadan énceki glinden itibaren, bordrosunu kontrol edebilir. E postasi olmayan
¢alisanlarin bordrolari fiziki olarak basilir ve personelin kendisine verilir.

Bordro detayinda yasal bordro parametreleri belirtiimektedir. Ad-Soyad, Ucret, aylik calisma saatleri,
ek kazang ve kesintileri, aylik galisma gun, brit Gcret, vergi oranlari, asgari gegim indirimi, bordro
net ve ddenecek tutar detayli bicimde belirtilir.

3.14. Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri

Calisanlarin SGK ise girig bildirgesi, isten c¢ikis bildirgesi, is géremezlik raporu onayi, aylik prim
bildirgesinin verilmesi islemleri SGK’nin resmi internet sitesi Gzerinden 5510 sayili Sosyal Guvenlik
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerine uygun olarak yurataltr
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3.15. Aylik Elektronik Bildirge Diizenlenmesi

Calisanlara ait aylik sigorta prim belgeleri (¢calisan personel, prim tutari, ¢alisma gunleri, eksik
glnleri, devreden prim tutari, devamsizlik nedeni) internet Gzerinden bir sonraki ayin 23’'line kadar
Sosyal Guvenlik Kurumu’na verilir ve igyerinin ilgili aydaki tahakkuk bedellerinin de 6denmesi igin
elektronik formlar olusturulur. llgili tahakkuk formlari édeme islemleri icin Mali Isler, idari ve
Personel Mudurligi Departmani bildirilir.
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