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1. AMAÇ

Bu yönetmeliğin amacı, BİMSER çalışanlarının her türlü izin kullanımında uymaları gereken kurallar ile uygulama ve kontrol sorumlularını belirleyerek, BİMSER izin kullanım standartlarının açıklamaktır. 

2. KAPSAM 

BİMSER çalışanlarının kullanabileceği her türlü yasal ve idari izinleri kapsar. 

3. TANIM
Bimser: Bimser Çözüm Yazılım Tic. A.Ş

İK: İnsan Kaynakları Departmanı
YÜİ: Yıllık Ücretli İzin

4. SORUMLULUK VE YETKİLER
Bimser çalışanlarının tamamı bu prosedürün uygulanmasından sorumludur.
5. REFERANS DÖKÜMANLAR 

4857 Sayılı İş kanunu hükümler.
6. UYGULAMA

6.1. Yıllık Ücretli İzin

Çalışanın Yıllık Ücretli İzin’e hak kazanabilmesi için, fiilen işe başladığı tarih itibari ile en az 1 (bir) yıl çalışmış olması şarttır. Personele verilecek izin süreleri 4857 sayılı İş Kanunu madde. 53 uyarınca düzenlenmiştir.

· 1 yıldan 5 yıla kadar ( 5. Yıl dahil olacak şekilde) 14 iş günü

· 5 yıldan fazla 15 yıla kadar 20 iş günü

· 15 yıl ve daha üstü çalışanlara 26 iş günü

·  50 yaş ve üzerinde olan çalışanların Yıllık Ücretli İzinleri en az 20 iş günü 

Olarak işleme alınacaktır. Yıllık izine denk gelen Resmi tatiller ve Ulusal Bayramlar Yıllık Ücretli izinden sayılmaz.

Yıllık Ücretli İzinler, bölüm Yöneticisi ile beraber kararlaştırıldıktan sonra CSP Synergy’de Yıllık İzin formu doldurularak onay sürecine başlar. CSP Synergy’de onay süreci tamamlandıktan sonra İK’ya gidilir ve ‘Yıllık İzin Defterine’ ıslak imza atılarak süreç tamamlanır.

Yıllık izinler kullanılmadığı takdirde bir sonraki yıla devreder. Yıllık İzin süreleri ücret olarak ödenmez. 

İşten ayrılma veya İşten çıkarılma durumunda kalan yıllık izinler hesaplanarak ücreti ödenir.

Yıllık izin sürelerinin hesaplanması: Cuma günleri alınan YÜİ’lerde Cumartesi çalışma gününden sayıldığı için 2 günlük izin hakkı gider. Bu durumda Pazartesi-Salı-Çarşamba-Perşembe-Cuma günleri için alınan YÜİ için toplamda 6 gün YÜİ hakkı düşer. Diğer bir örnekle, Perşembe-Cuma günleri için alınacak YÜİ’lerde 3 gün YÜİ hakkı düşer.
6.2. Doğum İzni 

Çalışan erkek personellerin çocuğu olması durumunda doğum zamanı göz önüne alınarak 5 iş günü Doğum izni verilir. Bu izin günleri bölünemez. İzin formu CSP Synergy’den doldurularak izne çıkılır.

Doğum yapacak Kadın personeller için doğum izin süreleri 4857 nolu iş kanunda belirtilen şekilde işleme alınacaktır.
Evlat edinen Personeller için Analık ve Babalık izni 4857 nolu iş kanunda belirtilen şekilde işleme alınacaktır.
6.3. Ölüm İzni
Çalışanın; anne, baba, kardeş, eş ve çocuklarından birinin vefatı dolayısı ile ölüm izin hakkı 3 iş günüdür. Vefatın başka bir şehirde gerçekleşmesi durumunda 2 gün yol izni verilir. 

6.4. Mazeret İzni
Bimser Çalışanlarına 1 takvim yılı içerisinde 45 saat mazeret izin hakkı verilir. Bu izinler 1 takvim yılı içinde 1 Ocak – 31 Aralık tarihleri arasını kapsar. Mazeret izini bir sonraki yıla devretmez. Kullanılmayan izinlerin karşılığı ücrete çevrilemez.

Mazeret İzni Kullanım Esasları; 

· Mazeret izini hafta tatili, resmi ve ulusal tatillerle en fazla yarım günlük izin ile birleştirilebilirler. 1 tam günlük mazeret izni ile birleştirilemezler.

· Cuma günü sadece yarım günlük izin alınabilir. Cuma günleri tam gün izin istenmesi durumunda, öncelikle yıllık İzin prosedürü uygulanır. Yıllık izinin uygun olmaması durumunda Ücretsiz izin prosedürü uygulanır.

· Mazeret izinleri iki gün üst üste kullanılamazlar. 

· Mazeret izinlerinin bitmesi durumunda kullanılan mazeret izinleri varsa yıllık izin olarak hesaplanır. Yıllık iznin olmaması durumunda ücretsiz izin olarak hesaplanır.
6.5. Hastalık İzni
Sağlık nedeniyle alınan istirahat raporlarında izlenecek usuller;

· Aynı ay içerisinde alınan ilk istirahat raporunun ilk 2 günü Bimser tarafından ödenir. 2 gün ve daha fazla istirahat alınan durumlarda Bimser  maaş kesintisi yapmaz ve personel SGK tarafından ödenen istirahat ücretini Bimser’in banka hesabına gönderir. 

· İstirahat ücretlerinin personele yatmasının ardından aynı ay içerisinde Bimser’e yatırılmaması durumunda istirahat gün hesabı yapılarak, takip eden ayın maaş ödemesinden kesilecektir.

· Aynı ay içerisinde alınan 2 ve daha fazla ayrı rapor durumunda (devam eden raporlarda bu dikkate alınmayacaktır), sadece ilk raporun ilk 2 gün ödemesi yapılır.

· Örnek 1:  Personelin Mart ayında istirahatleri ; 

03.03.2020 - 06.03.2020 ( işe başlama tarihi 7 Mart)

Personel 4 gün istirahatlidir.  İlk 2 gün Bimser tarafından telafi ediliyor. Son 2 gün SGK tarafından ödeniyor. Maaş kesintisi yapılmadan maaş tam alınıyor. SGK tarafından personele ödenen ücret Bimser banka hesabına, personel tarafından yatırılıyor.

· Örnek 2: Personelin Mart ayında istirahatleri ; 

03.03.2020 istirahatli.  Ardından 10.03.2020 – 15.03.2020 (16 Mart iş başı tarihi)

1. istirahat raporunda olan 1 günlük istirahat ücreti Bimser tarafındna karşılanır. 

2. istirahat raporunda ilk 2 gün maaştan kesilir, kalan 3 gün SGK tarafından personelin hesabına yatar. Personel bu ücreti Bimser hesabına yatırır. 

6.6. Doğum Günü izni
Her çalışan, doğum günü olduğu ay ve takip eden ay içinde 1 iş günü ücretli izin kullanma hakkına sahiptir. Bu izin diğer tüm ücretli/ücretsiz izinlerle birleştirilebilir. Bu izin karşılığı paraya çevrilemez.
İzin kulllanımı için CSP Synerygy platformundan “Doğum günü İzni”  seçilerek talep yapılır ve izin onay süreci başlatılarak oluşturulur.

6.7. İzin Takibi
6.7.1. İnsan Kaynakları Bölümü, bu prosedüre uygun olarak çalışanlara izin belgelerinin tamamlattırılmasında yardımcı olur ve teslim alınan belgelerin çalışanların özlük dosyalarına yerleştirir. 

6.7.2. İzin süreçleri ile ilgili süreçlerin tamamlanmaması halinde, durum İnsan Kaynakları Bölümü tarafından ilgili Yöneticilere e-posta ile bildirilir ve disiplin süreci uygulanır.
Kurum içi
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