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INSAN KAYNAKLARI POLITIKA VE PROSEDUR SETI
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Fazla Calisma ve Denklestirme Prosediirii

Yasal cerceve ve yazili onaylar, fazla calisma talebi ve 6n onayi, PDKS eslesmesi ve
Ucretlendirme, yasal tavan ve gunlik sinir izleme, denklestirme dénemi yonetimi, telafi
calismasi ve serbest zaman

PROSEDUR - v1.0 - DAHILI - TASLAK — IK Ydneticisi onayina sunulacak siiriim

BELGE SAHIBI ONAY MAKAMI KAPSANAN ALT SUREQLER
iK Yéneticisi (IKY) iK Yoneticisi E.02 - E.O3
DOTEKS

Bu belge sirket igi kullanim igindir; tiim yéneticilere, vardiya amirlerine ve IK, Finans ve Muhasebe ¢alisanlarina teblig edilir. Fazla ¢alisma
kayitlari ve Ucret hesaplari kisisel veridir; yalnizca rol-yetki matrisine gére ve bélim bazinda erisilir.
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BELGE SAHIBI HAZIRLAYAN
IK Yéneticisi (IKY) K Uzmani

KAPSANAN ALT SURECLER iLGILI BELGELER EKLER

E.02 - E.03 IK-PL-01 - IK-PL-02 - IK-PL-05 - Sekil 1-26 - IK-FR-23 Fazla Calisma
IK-PL-08 - IK-PR-01 - IK-PR-02 - Talep ve Onay Formu - IK-FR-24
IK-PR-09 - IK-PR-11 - IK-PR-12 - Denklestirme ve Telafi Plani
IK-PR-13

GOZDEN GECIRME DONGUSU

Yillik — her yilin Kasim ayinda yillik fazla ¢calisma analizi ve gelecek yil fazla calisma planiyla birlikte; mevzuat

degisikligi, tavan asimi tespiti, sosyal uyum denetimi bulgusu veya toplu is s6zlesmesi degisikliginde derhal Lol bl e

Sekil 1 Belge kimligi — kod, sdriim, sahiplik ve kapsam

Revizyon Cizgisi

Sirum - tarih - degisiklik 6zeti - hazirlayan — onaylayan

v0.1 v1.0
23.09.2026 [tarih]
ilk taslak — M3c prosedir seti Kalibrasyon onay sonrasi iK Yéneticisi onayina sunulan yiriirlik

surtimi; Genel Muddr bilgilendirilir

— KU - — IKU — IKY IK-PR-10 - v1.0

Sekil 2 Revizyon cizgisi
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1 Amac

Bu prosedur, fazla ¢alismanin ve fazla surelerle galismanin yasal gerceve igcinde yonetimini tanimlar:
¢alisanlarin yazili onaylarinin ve fazla ¢alisma yaptirilamayacak gruplarin yonetimi, isveren vekili kapsaminin
yazili belirlenmesi, fazla calismanin 6nceden gerekgeli talep ve IK Yéneticisi 6n onayiyla yapilmasi,
gerceklesen saatlerin PDKS ile eslestiriimesi ve katsayiyla tcretlendiriimesi veya serbest zaman karsiligi, kisi
basi yillik tavan ile ginlik ve haftalik sinirlarin otomatik izlenmesi, denklestirme déneminin yazili onay ve
planla uygulanip dénem sonunda kapatiimasi ve telafi calismasinin yasal sire ve gunlik sinir iginde
planlanmasi. Amag, fazla ¢calismanin istisnai, gonulli, 6nceden onayli, kayitl ve zamli olmasini; yasal tavanin
ve ginlik sinirlarin asilmamasini; Gcretin yalnizca bordro izerinden édenmesini giivence altina almaktir.

Fazla ¢alisma yonetimi, IK-PR-09'dan ¢alisma duzeni katalogunu ve PDKS verisini, IK-PR-02'den sezon ve
kapasite planini, IK-PL-02'den saatlik Gicret esasini alir; onayli fazla calisma listesini IK-PR-09 puantajina ve
IK-PR-12 bordro veri paketine, édemeyi IK-PR-13'e, yorgunluk ve gece calismasi risklerini IK-PL-08'e
devreder. Onaysiz fazla ¢calisma ve sinir ihlallerinin disiplin sonuglari IK-PL-05'e tabidir; yapisal fazla ¢alisma
norm kadro girdisi olarak IK-PR-02'ye aktarilir.

Proseddr, IK-OD Best Practice Evreni'nin E ailesi altindaki E.02 Fazla ¢alisma ydnetimi ve E.03 Telafi ve
denklestirme alt suireclerini uctan uca kapsar; IL-E02-1, IL-E02-2, IL-E03-1 ve IL-E03-2 ilkelerini, KN-25, KN-
26 ve KN-52 kontrol noktalarini ve KPI-18, KPI-19 ve KPI-20 gdstergelerini isletir; KN-24, KN-35 ve KN-46
bagh kontrol olarak izlenir. Denklestirme dénemi kapanis orani prosedir isletim gostergesi olarak
tanimlanmis ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenmistir. Prosediriin onay makami iK Ydneticisidir; hazirlayan
iK Uzmanidir; yillik fazla calisma plani, denklestirme dénemi ve isveren vekili kapsami Genel Miidir onayina
tabidir.

2 Kapsam

Bu prosedur, Sirketin tum is yerlerinde, isveren vekili kapsam listesi disindaki tim ¢alisanlar (Uretim, ofis,
saha, stajyer ve gegici ¢alisanlar dahil) icin fazla calisma, fazla sirrelerle calisma, hafta tatili ve genel tatil
calismasi, denklestirme, telafi calismasi ve serbest zaman bakimindan baglayicidir; Bolim Ydneticileri,
vardiya amirleri, iK, Finans ve Muhasebe ve bordro hizmet saglayicisi icin gecerlidir. Prosediir asagidaki
unsurlari kapsar:

e Fazla calisma ve fazla surelerle ¢alismanin yasal cercevesi, calisan yazili onaylari, fazla calisma
yaptirilamayacak gruplar ve isveren vekili kapsami;

e Fazla calismanin énceden yazil talep ve onayla yapilmasi; 6n onay, gerekce, kisi listesi ve saat plani
(IK-FR-23, KN-25);

* Gergeklesen saatlerin PDKS ile eslestiriimesi, onaysiz fazla ¢alismanin tespiti ve aciklanmasi, Ucret
veya serbest zaman karsihgi ve bordro girdisi;

e Kisi basi yillik fazla calisma saatinin, gunlik 11 saat, gece 7,5 saat ve haftalik sinirlarin izlenmesi;
tavanin %80'inde uyari (KN-26);

e Denklestirme doneminin calisan yazili onayl ve tanimh dénemle uygulanmasi, plani, izlenmesi ve
donem sonu kapanisi (IK-FR-24, KN-52);

e Telafi calismasinin yasal stre ve gunlik sinir icinde planlanmasi ve kapatiimasi; serbest zaman
kullanimi;

« Kontrol noktalari, géstergeler, kayit ortamlari ve saklama sureleri.
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Kapsam Haritasi

Sol: bu prosediriin diizenledigi alanlar - Sag: kapsam disi konular ve diizenleyen belge

Calisma diizeni katalogu, devam kaydi ve aylik puantaj onayi

IK-PR-09 Calisma Stureleri ve Devam Prosedurii

Fazla calisma ve fazla sirelerle calismanin yasal cercevesi,
calisan yazili onaylari, fazla calisma yaptirilamayacak gruplar ve
isveren vekili kapsami

Fazla calismanin 6nceden yazil talep ve onayla yapilmasi; 6n

onay, gerekge, kisi listesi ve saat plani (IK-FR-23, KN-25) Yillik izin, rapor ve mazeret izinleri

IK-PR-11 1zin Y6netimi Proseduri

Gerceklesen saatlerin PDKS ile eslestirimesi, onaysiz fazla
calismanin tespiti ve aciklanmasi, ticret veya serbest zaman

karsilig: ve bordro girdisi
Bordro veri paketi, hesaplama kontrolii ve yasal bildirgeler

IK-PR-12 Bordro Kullanici Kontrolleri Prosediirii

Kisi basi yillik fazla calisma saatinin, guinlik 11 saat, gece 7,5
saat ve haftalik sinirlarin izlenmesi; tavanin %80'inde uyari
(KN-26)

Fazla ¢alisma ticretinin 6denmesi ve bordro disi 6deme yasagi

IK-PR-13 Ucret Odeme ve Mutabakat Prosediirii

Denklestirme déneminin calisan yazili onayi ve tanimh dénemle
uygulanmasi, plani, izlenmesi ve dénem sonu kapanisi (IK-FR-24,
KN-52)

Ucret yapisi, saatlik iicret esasi ve prim kurallar

IK-PL-02 Ucret ve Yan Haklar Politikasi

Telafi calismasinin yasal siire ve ginlik sinir icinde planlanmasi
ve kapatilmasi; serbest zaman kullanimi

Kontrol noktalari, gostergeler, kayit ortamlari ve saklama

streleri Sezon ve kapasite planlamasi, gegici istihdam karari
@ Organizasyon ve Norm Kadro Prosedri
Gece calismasi saglik gézetimi ve yorgunluk kaynakli iSG
riskleri
IK-PL-08 Is Saghgi ve Guvenligi Politikasi
IK-PR-10 - v1.0 - Kapsam

Sekil 3 Kapsam haritasi — kapsam i¢i alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Kapsam disi birakilan konular ilgili belgelerde diizenlenir; bu prosedir onayli fazla ¢calisma listesini IK-PR-09
puantajina, Ucret hesaplamasini IK-PR-12'ye ve 0Odemeyi IK-PR-13'e devreder. Gegici is iliskisiyle
calisanlarin fazla calismasi 6zel istihdam birosu s6zlesmesi hukiumleri sakl kalmak tizere bu prosedirin
onay, sinir ve kayit kurallarina tabidir; stajyerlere fazla calisma yaptirilamaz; 18 yas alti ¢alisanlar icgin
mevzuattaki 6zel sinirlar uygulanir.

3 Dayanak ve referanslar

Prosedir, is Kanunu'nun fazla calisma ve fazla sirelerle calisma, zam oranlari, serbest zaman karsiligi,
zorunlu neden ve olaganisti hal hikimleri; Fazla Calisma Yonetmeligi'nin yillik tavan, onay, yasak isler ve
kayit kurallari; denklestirme ve telafi calismasina iliskin Kanun ve Calisma Sureleri Yonetmeligi hiikiimleri;
hafta tatili, genel tatil ve gece calismasi kurallari ile isveren vekili, PDKS ispat degeri ve hafta tatili calismasi
konularindaki Yargitay ictihadi Uzerine kurulur. ILO calisma saatleri s6zlesmeleri, misteri sosyal uyum
standartlari ve 1ISO 30414 maliyet gOstergeleri tasarim 6lcisudur.
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Dayanak Siitunlari

Fazla Calisma ve Denklestirme Proseduru

Prosediriin tizerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.41, m.42, m.43

Fazla calisma ve fazla sirelerle ¢alisma;
%50 ve %25 zam; serbest zaman karsilg;
zorunlu nedenle ve olaganiistii hallerde
fazla calisma; calisan onay!

is Kanununa iligkin Fazla Galisma ve
Fazla Strelerle Calisma Yonetmeligi

Yillik 270 saat tavani; fazla calisma

ILO C1 ve C30 — Calisma Saatleri; ILO
C14 — Haftalik Dinlenme

Fazla calismanin istisnai niteligi; azami
saat ve dinlenme kurallari

Miisteri sosyal uyum standartlari (BSCI,
SMETA, WRAP, ETI Base Code)

Fazla calismanin gonillti, nceden onayl,
kayitli ve zamli olmasi; haftalik 60 saat

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklan Politikasi

Ust gerceve; IL-X-02 gorev ayrilig;
IL-X-04 kanit; E ailesi yonetisimi

IK-PL-02 - IK-PL-05 - IK-PL-08 -
IK-PR-09 - IK-PR-12 - IK-PR-13

Saatlik ticret esasi; calisma kurallari;
yorgunluk ve gece riski; puantaj; bordro
girdisi; bordro digi 6deme yasagi

DAHILI

yaptirilamayacak isler ve calisanlar;
yazili onay ve onayin geri alinmasi;
serbest zamanin alti ay i¢inde
kullandiriimasi; kayit yakimlalagi

toplam siniri; ardisik alti giinde bir
dinlenme

IK-OD Best Practice Evreni v1.2
E.02, E.O3; IL-E02-1, IL-E02-2, IL-E03-1,
IL-E03-2; KN-25, KN-26, KN-52; KPI-18,
KPI-19, KPI-20; IK-FR-23, IK-FR-24

1SO 30414:2018 — Workforce costs;
Productivity

Fazla galisma maliyeti ve saat
gostergeleri

Denklestirme: iki aylik (toplu is
sozlesmesiyle dort aylik) donemde ortalama
45 saat ve ginliik 11 saat siniri; telafi
calismasi: yasal sire icinde, giinlik t¢
saati asmadan, tatil giinlerinde

yapilmamasi COSO 2013 — ilke 10, ilke 12

On onay kontrolii; kayit ile gergeklesme
eslesmesi; teknoloji kontrolleri (PDKS)

4857 sayili is Kanunu m.46, m.47, m.69

Hafta tatili ve genel tatil calismasinin
ticretlendirilmesi; gece ¢alismasinda fazla
calisma yasagi ve 7,5 saat siniri

Yargitay ictihadi (isveren vekili, PDKS
ispat degeri, hafta tatili calismasi)

Ust diizey yoneticinin fazla galisma Ucreti
kapsami; PDKS ve puantajin ispat gtic;
hafta tatili calismasinda 2,5 yevmiye

4857 sayili is Kanunu m.63, m.64;
Calisma Siireleri Yonetmeligi m.5, m.7

IK-PR-10 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak situnlari — mevzuat, standart ve gerceve, kurumsal belgeler

Fazla calisma tavani, onay usuli, katsayilar, denklestirme veya telafi sureleri ile gece calismasi kurallar
degistiginde onay formlari, IK-FR-23 ve IK-FR-24 sablonlari, sistem &n kontrol parametreleri ve katsayi
tablosu degisikligin yurtrlik tarihinden itibaren en ge¢ 60 gln iginde giincellenir; Hukuk Msavirliginin yazil
gorusi gecici uygulama esasidir. Toplu is s6zlesmesiyle belirlenen daha yiksek katsay! veya daha uzun
denklestirme donemi sdzlesme kapsamindaki ¢alisanlar icin dnceliklidir; misteri standartlarinin mevzuattan
siki sinirlari (haftalik 60 saat) uygulanir.

4 Tanimlar ve kisaltmalar

Bu prosedirde gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar IK-PL-01, IK-PL-02, IK-PR-09, IK-
PR-12 ve IK-OD Best Practice Evreni sozliglyle uyumludur. Kirmizi isaretli terimler fazla calisma
ydnetisiminin tasiyici kavramlaridir. Rol kisaltmalari: GM Genel Miidir - iKY iK Yéneticisi - IKU iK Uzmani -
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BY Bolum Yoneticisi - VA Vardiya Amiri - FM Finans ve Muhasebe - HK Hukuk Misavirligi - HS Bordro Hizmet
Saglayicisi - CLS Calisan - iSG iSG Birimi - FC fazla calisma - TiS toplu is sdzlesmesi.

Terim Kartlari

Tanimlar ve kisaltmalar — prosedirde kullanilan anlamiyla

Fazla calisma

Haftalik 45 saati asan calisma; saat ticreti %50 zamli 6denir veya
calisanin tercihiyle her saat icin 1,5 saat serbest zaman verilir
(Is K. m.41).

Yazili onay

Fazla ¢calisma igin calisanin is sozlesmesinde veya ayri formda
verdigi, dosyada bulunan ve yilda bir teyit edilen yazili onay;
calisan 30 giin 6nceden yazili bildirimle onayini geri alabilir
(IL-E02-1).

Yasal tavan

Kisi bas! yillik fazla ¢alisma suresinin 270 saat siniri; %80'ine
(216 saat) ulasan calisan igin uyari retilir ve tavana ulasan
calisana fazla galisma yaptiriimaz (IL-E02-2).

kendisi belirleyen ust diizey yonetici; fazla ¢alisma ucreti
kapsami disindadir; kapsam listesi yazili ve Hukuk Misavirligi
gorusludr.

Denklestirme donemi kapanisi

Doénem sonunda haftalik ortalamanin hesaplanmasi; 45 saati asan
ortalama ve kapanmayan bakiyenin fazla ¢alisma olarak
tcretlendiriimesi (KN-52).

Serbest zaman

Fazla calisma karsiliginda ¢alisanin yazil tercihiyle ticret
yerine kullandirilan dinlenme stiresi; alti ay icinde, is
glnlerinde ve ticret kesintisi olmaksizin kullandirilir;
kullandiriimayan serbest zaman ucretlendirilir.

Onayli fazla calisma listesi

Donem iginde 6n onayl ve PDKS ile eslesmis fazla calisma
saatlerinin calisan bazinda listesi; puantaja (IK-PR-09) ve bordro
veri paketine (IK-PR-12) girdi olur.

isveren vekili
Isyerinin bituntni sevk ve idare eden ve calisma saatlerini

Fazla surelerle calisma

Haftalik calisma suresi sozlesmeyle 45 saatin altinda belirlenen
calisanlarda 45 saate kadar yapilan calisma; %25 zamli 6denir veya
1,25 saat serbest zaman verilir.

On onay

Fazla ¢calismanin baslamasindan énce Béliim Yoneticisinin gerekee,
kisi listesi ve saat planiyla talep ettidi ve IK Yoneticisinin
onayladigl yazili izin (IK-FR-23, KN-25).

PDKS eslesmesi

Onayli fazla ¢alisma listesindeki saatlerin PDKS giris—Gikis
kayitlariyla karsilastiriimasi; fark onaysiz fazla calisma veya
gerceklesmeyen onay olarak siniflandirilir (KN-25).

Giinlik sinir

Fazla calisma dahil gtinlik calisma stiresinin 11 saati, gece
calismasinin 7,5 saati asamamasi; gece calismasinda fazla calisma
yapilamaz.

Denklestirme

Taraflarin yazili anlasmasiyla haftalik ¢alisma stresinin gtnliik

11 saati asmamak kosuluyla iki aylik (toplu is s6zlesmesiyle dort
aylik) ddnemde ortalama 45 saat olacak bicimde dagitiimasi (Is K.
m.63, IL-E03-1).

Telafi calismasi

Zorunlu nedenlerle isin durmasi, tatil dncesi veya sonrasi

isyerinin tatil edilmesi veya ¢alisanin talebiyle izin verilmesi
hallerinde, calisiimayan siirenin yasal sure i¢inde, gunlik t¢

saati ve 11 saati asmadan ve tatil giinlerinde olmamak tzere telafi
edilmesi; fazla galisma sayilmaz (is K. m.64, IL-E03-2).

IK-PR-10 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlari — tanimlar ve kisaltmalar

5 Roller ve sorumluluklar

Fazla calisma yonetisiminde fazla ¢calismayi dnceden talep eden (Bolim Ydneticisi), 6n onay veren ve tavani
izleyen (IK Yoneticisi), PDKS ile eslestirip listeleyen (IK Uzmani), yiiriten ve gerceklesmeyi kaydeden
(vardiya amiri) ile hesaplayan ve bordro Gizerinden ddeyen (hizmet saglayici, Finans ve Muhasebe) roller
ayridir. Genel Mudur yillik planin, denklestirme doneminin ve isveren vekili kapsaminin onay makamidir;
Hukuk Musavirligi onay hukuku, denklestirme ve telafi uygulamalarinda gorus verir; calisan yazili onayinin,

tercihlerinin ve gonallalaginin sahibidir.

.?o DOTEKS
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Rol Kartlari ve Asgari Gérev Ayriligi

Her roliin sorumluluk alani - altta ayri kisilerde olmasi zorunlu islevler zinciri

@ Genel Mudiir @ iK Yoneticisi

Yillik fazla ¢calisma planinin ve bitgesinin onay makami;
denklestirme dénemi uygulamasini ve toplu telafi calismasini
onaylar; isveren vekili kapsam listesini onaylar; tavan asimi ve
onaysiz fazla calisma tespitlerinden bilgilendirilir.

Prosediiriin sahibi ve onay makami; fazla ¢calisma taleplerini onaylar
(KN-25); tavan ve ginlik sinir iziemesinin sahibi (KN-26);
denklestirme planini hazirlar ve dénem kapanisini imzalar (KN-52);
yazili onay ve yasak grup listelerini yonetir; gostergeleri

raporlar.

@ iK Uzmani
Boliim Yoneticisi
Onayli fazla calisma listesini PDKS ile eslestirir; farklari
raporlar; yillik kimulatif saat raporunu ve uyari listesini tretir; Fazla calismayi gerekge, kisi listesi ve saat planiyla 6nceden
talep eder (IK-FR-23); gonulltlugu teyit eder; onaysiz fazla
calismaya izin vermez ve tespitte aciklar; denklestirme ve telafi
planini béliimi igin hazirlar; tavana yaklasan ¢alisani fazla

calismadan gikarir.

serbest zaman ve telafi kayitlarini tutar; onayli listeyi puantaja
ve bordro veri paketine aktarir; calisan onaylarini dosyalar.

Onayli listedeki calisanlarin fazla ¢alismasini ydritr ve
gerceklesmeyi kaydeder; listede olmayan calisani fazla calismaya
almaz; glinliik 11 saat ve gece 7,5 saat sinirini vardiya diizeyinde
uygular; PDKS istisnalarini bildirir.

@ Finans ve Muhasebe

Yillik fazla ¢alisma biitcesini ve aylik maliyeti izler (KPI-20);
ticret hesabinin katsayi ve saat ticreti uyumunu bordro ¢iktisinda
teyit eder; fazla ¢alisma uicretinin yalnizca bordro {izerinden
o6denmesini giivence altina alir (KN-46).

@ Hukuk Miisavirligi

Yazil onay formu, isveren vekili kapsami, denklestirme ve telafi
uygulamalarinin mevzuata ve toplu is sézlesmesine uygunlugu gorust;
tavan asimi ve sosyal uyum bulgularinda hukuki degerlendirme; onay
geri alma ve ret hallerinde gorus.

e Bordro Hizmet Saglayicisi

Onayli fazla galisma listesini veri paketiyle alir; fazla calisma,
fazla strelerle calisma, hafta tatili ve genel tatil Gicretlerini
katsayilarla hesaplar; hesaplama ciktisini kontrol igin sunar
(IK-PR-12).

@ Calisan

Yazili onayini verir veya 30 giin 6nceden geri alir; onayl fazla
calismaya katilir ve PDKS kaydini yapar; ticret veya serbest zaman
tercihini yazil bildirir; denklestirme ve telafi planini yazili

olarak kabul eder; kendi kiimulatif saatini self-servisten izler.

| ° Vardiya Amiri

ASGARI GOREV AYRILIGI — AYRI KiSILER

Fazla calismayi énceden talep ¢ On onay verir, tavani izler ¢ PDKS ile eslestirir ve ¢ Hesaplar ve bordro {izerinden
eder listeler oder

IK-PR-10 - v1.0 - Roller

Sekil 6 Rol kartlari ve asgari gérev ayriligi zinciri

KURAL
Gorev ayriligr asgari kurali: Fazla calismayi talep eden (BY) # 6n onay veren (iKY) # PDKS ile eslestiren
(IKU); Bolim Yoneticisi kendi fazla calismasini talep ve onaylayamaz (bir Uist yonetici talep eder); vardiya
amiri onayl liste disina ¢cikamaz; fazla calisma Ucretini hesaplayan (HS) # katsayiyi teyit eden (FM) # listeyi
onaylayan (iKY). isveren vekili listesine alinma karari Hukuk Musavirligi goriisii olmadan verilemez; hicbir
yonetici kendi kapsam kararini veremez.
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RACI Matrisi

Ahesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A - tiim satirlarda hesap veren iK Yéneticisidir; fazla calisma talebinin sorumlusu

Boliim Yéneticisi, 6n onayin makami iK Yéneticisidir
Yasal cerceve, yazili onaylar ve isveren vekili
kapsami
Fazla calisma talebi ve 6n onayi (KN-25)
i i i isi n n C ﬂ c ﬂ
PDKS eslesmesi, licretlendirme ve bordro girdisi
Yasal tavan ve giinliik sinir izleme (KN-26) n n n n
Denklestirme dénemi plani ve kapanigi (KN-52)
Telafi calismasi ve serbest zaman

Fazla calisma analizi ve raporlama
n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen

Sekil 7 RACI matrisi — ¢ergeve ve onaylar, talep ve 6n onay, eslesme ve (cret, tavan izleme, denklestirme, telafi ve serbest
zaman, raporlama

(@) — —

IK-PR-10 - v1.0 - RACI

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Yasal gerceve ve isveren vekili kapsaminda
hesap veren Genel Miidir, sorumlu iK Yéneticisi ve IK Uzmanidir; talep ve én onay, eslesme, tavan izleme,
denklestirme, telafi ve raporlama satirlarinda hesap veren iK Yéneticisidir; talepte Bélum Yéneticisi,
eslesmede iK Uzmani, vardiya amiri ve hizmet saglayici, tavan izlemede iK Uzmani ve Boliim Yéneticisi
sorumludur. Finans ve Muhasebe Ucret ve bitge satirlarinda danisilir; Genel Miduir denklestirme déneminde
danisilir ve onaylar. Bu matris yonetisim diizeyinde baglayicidir; islem bazindaki onay kademeleri IK-PR-01
matrisinde yazihidir.

6 Sirec akisi

Fazla calisma yonetimi alti asamada isler: yasal ¢cerceve, yazili onaylar ve kapsam; fazla calisma talebi ve 6n
onayl; PDKS eslesmesi, lcretlendirme ve bordro girdisi; yasal tavan ve ginliuk sinir izleme; denklestirme
dénemi yonetimi; telafi calismasi ve serbest zaman. ilk asama yillik, ikinci ve (iglincii asamalar talep ve bordro
dongisine bagl, dordincii asama otomatik aylik, besinci ve altinci asamalar dénem bazl isler. Her
asamanin adimlari, sorumlusu, girdi ve ¢iktisi, stresi ve bagli kontrol noktasi adim seritlerinde tanimlanmistir;
asamalar arasi gecisler kulvarli akis semalarinda gosterilir. Fazla calisma Ucreti hesabi ve calisma tirl
katalogu bu bélimin cerceve semalaridir.
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Fazla Calisma Ucreti Hesabi
Saat bagina - onayli ve PDKS ile eslesen saat esas alinir - katsayi calisma tiiriine gore - calisanin yazili tercihiyle icret yerine serbest zaman (1,5 / 1,25 saat) -
hesaplama bordro hizmet saglayicisinda, kontrol IK ve FM'de

SAAT UCRETI KATSAYI SAAT
Saatlik briit Gicret Zam katsayisi Onayl ve eslesen saat
Aylik briit icret + 225 saat Fazla galisma 1,5 - fazla On onayl liste ile PDKS Fazla calisma lcreti
(ayhk 30 giin x 7,5 saat); X strelerle calisma 1,25 - hafta X kaydinin kesisimi; onaysiz saat — (briit)
parca basi veya yiizde usuliinde tatili galismasi 2,5 yevmiye - Boliim Yoneticisi agiklamasiyla -
son bir yillik ortalama; genel tatil calismasi +1 onaylanmadan 6denmez,
sozlesmede farkl haftalik stire yevmiye - gece calismasinda gerceklesmeyen onayll saat
varsa oransal fazla calisma yapilamaz odenmez; gunlik 11 saat ve

yillik 270 saat sinir

HS hesaplar - IKU ve FM kontrol —
bordro (IK-PR-12)

Serbest zaman tercihi: ¢alisan yazili talep ederse fazla calisma ticreti yerine her saat icin 1,5 saat (fazla strelerle calismada 1,25 saat)
serbest zaman alti ay icinde, is glinlerinde ve licret kesintisi olmaksizin kullandirilir; kullandirnimayan serbest zaman ucretlendirilir.

.

Hafta tatili calismasi: hafta tatilinde ¢alisan isciye o giin icin hafta tatili ticreti (1 yevmiye) ile birlikte calisma karsiligi %50 zamli iicret
(1,5 yevmiye) 6denir; toplam 2,5 yevmiye; hafta tatili galismasi yillik tavana dahildir.

.

Genel tatil calismasi: ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde calisiimazsa bir giinliik tcret, calisilirsa ayrica her giin igin bir gtinlik ticret
6denir (is K. m.47); genel tatil calismasi calisanin yazili onayina tabidir.

Denklestirme ve telafi: denklestirme doneminde haftalik 45 saati asan ¢alisma ortalama 45 saatte kaldigi stirece zamsizdir; donem sonunda ortalama
45'i asan kisim fazla ¢alisma olarak 6denir; telafi calismasi fazla ¢alisma sayllmaz ve zamsizdir.

IK-PR-10 - v1.0 - Fazla ¢alisma Ucreti

Sekil 8 Fazla calisma licreti hesabi — saat (icreti, katsay! ve onayll saat

6.1 Yasal cerceve, yazili onaylar ve kapsam (E.02)

Calisanlarin fazla calisma ve genel tatil calismasi yazili onaylari dosyada tutulur, yilda bir teyit edilir ve 30 glin
onceden yazili bildirimle geri alinabilir; fazla ¢alisma yaptirilamayacak gruplar (18 yas alti, saglk kisiti, hamile
ve emziren, kismi siireli, gece postasi) sistemde isaretlenir. isveren vekili kapsam listesi Hukuk Musavirligi
gorusu ve Genel Mudur onayiyla belirlenir; yillik fazla ¢alisma plani ve butcesi sezon planina gore hazirlanir;
toplu is sdzlesmesi ve musteri sosyal uyum sinirlari prosedir sinirlarina islenir; calisanlar ve yoneticiler
kurallar hakkinda bilgilendirilir.
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6.1 Yasal cerceve, yazili onaylar ve kapsam (E.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

KURAL

Calisan yazili onaylarini yonetir: fazla calisma ve genel tatil calismasi onayi is sozlesmesinde veya ayri onay formunda; onay

dosyada bulunur ve Ocak ayinda yilda bir teyit edilir; ¢alisan onayini 30 giin énceden yazil bildirimle geri alabilir; onay:
bulunmayan veya geri alan calisan fazla calisma listesine alinamaz.

Girdi: Is sozlesmeleri; onay formu sablonu — Cikti / kayit: Onay envanteri (¢aligan bazl)

Fazla galisma yaptirilamayacak gruplari listeler: 18 yas alti, saglk raporuyla fazla calismaya uygun olmayanlar, hamile ve
emziren calisanlar, kismi sireli calisanlar, gece postasi calisanlari; liste IK bilgi sisteminde isaretlenir ve 6n onayda
otomatik kontrol edilir.

Girdi: Ozluk ve saglik gozetimi kayitlar (IK-PL-08) — Cikti / kayit: Yasak grup listesi (sistem isareti)

v1.0 - DAHILI

Yillik (Ocak); ise giriste

Aylik giincelleme

@ QOO Yillik; organizasyon degisikliginde

isveren vekili kapsam listesini belirler: isyerinin butiintinii sevk ve idare eden ve calisma saatlerini kendisi belirleyen tist
duizey yoneticiler Hukuk Musavirligi gérusiyle listelenir; liste Genel Mudur onayhdir ve kademe mimarisiyle (IK-PR-02)
uyumludur; liste digindaki tum calisanlar fazla ¢alisma ucreti kapsamindadir.

Girdi: Organizasyon semasl; kademe katalogu — Cikti / kayit: Onayl isveren vekili listesi

OO

Yillik fazla calisma planini ve bitcesini hazirlar: sezon plani (IK-PR-02) ve siparis projeksiyonuna gore bélim bazinda
ongorilen saat, maliyet (KPI-20 hedefi < %5) ve alternatifler (gecici istihdam, ek vardiya, denklestirme); plan Finans ve
Muhasebe teyidiyle Genel Mudir onayina sunulur.

Girdi: Sezon plani; bitge; gegmis yil verisi — Cikti / kayit: Onayli yillik fazla ¢alisma plani

Toplu is s6zlesmesi ve musteri standartlarini uyarlar: s6zlesme hukumleri (denklestirme dénemi, katsayilar) ve musteri sosyal
uyum sinirlari (haftalik toplam 60 saat, ardisik alti giinde dinlenme) prosedur sinirlarina isaretlenir; mevzuattan siki sinir
esas alinir.

Girdi: TIS; musteri gereklilikleri — Cikti / kayit: Uyarlanmis sinir tablosu

Calisanlari ve yoneticileri bilgilendirir: fazla ¢alisma kurallari, onay ve geri alma hakki, serbest zaman tercihi, sinirlar

ve kayit yukumlultgi teblig paketinde (IK-PR-06) ve yillik bilgilendirmede yer alir; Bolum Yoneticileri ve vardiya amirleri 6n
onay disiplininde egitilir (B6lim 12).

Girdi: Teblig paketi; egitim plani — Cikti / kayit: Teblig ve egitim kayitlari

Fazla calisma 6nceden yazil talep ve onayla yapilir; ¢alisanin yazili onay1 dosyada bulunur; saat kaydi PDKS ile eslesir (IL-E02-1).
Yazili onay! bulunmayan, onayini geri alan veya yasak grupta yer alan ¢alisana fazla ¢alisma yaptirilamaz; isveren vekili listesi
disindaki higbir calisan fazla calisma ticretinden muaf tutulamaz.

Sekil 9 6.1 Yasal cerceve, yazili onaylar ve kapsam — adim seridi

6.2 Fazla calisma talebi ve 6n onayi (E.02)

Aralik

Yillik; degisiklikte

ise giriste; yillik

IK-PR-10 - v1.0 - 6.1

Fazla calisma ihtiyaci 6nce alternatiflerle (vardiya dizeni, is dagihmi, denklestirme, gegici istihdam)
karsilastinlir; Bolim Yoneticisi gerekce, tarih ve saat araligi, kisi listesi ve tirle IK-FR-23'l fazla ¢calismadan
en geg bir is giini 6nce iletir ve gonulliligu teyit eder. Sistem 6n kontroli yasak grup, kiimulatif saat, gtinlik
ve haftalik sinirlar ile biitge kalanini denetler; iK Yéneticisi 6n onay! kisi, tarih ve saat bazinda verir veya
gerekgeyle reddeder (KN-25); vardiya amiri fazla ¢alismayi yalnizca onayli listeyle yurutir ve gergeklesme
PDKS ile kaydedilir.
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6.2 Fazla calisma talebi ve 6n onayi (E.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢ikti - zaman - kontrol noktasi

@ Fazla calismadan 6nce

Fazla ¢alisma ihtiyacini belirler: siparis teslimi, sezon yogunlugu, makine arizasi sonrasi telafi, acil is; ihtiyag 6nce
vardiya diizeni, is dagilmi, denklestirme veya gegici istihdam alternatifleriyle karsilastirilir; fazla calisma istisnai ve
gerekeeli olarak talep edilir.

Girdi: Uretim plani; kapasite; alternatif analizi — Cikti / kayit: Gerekgeli ihtiyac

@ Fazla calisma - 1 is glini @

Talebi IK-FR-23 ile yapar: gerekge, tarih ve saat araligi, kisi listesi (isim ve sicil), tahmini saat, tir (fazla calisma,
hafta tatili, genel tatil), licret veya serbest zaman; talep fazla ¢alismadan en geg bir is giinii 6nce IK'ya iletilir; toplu
talepler haftalik plan olarak verilebilir.

Girdi: IK-FR-23; ihtiyag — Cikti / kayit: IK-FR-23 (talep bolumi)

@ m @ Fazla calisma - 1 is guini

Gonullulugu teyit eder: listedeki her galisanin yazili onayi dosyada ve geri alinmamis; calisan o gunku fazla galismaya
katiimay! mazeretle reddedebilir (saglik, aile, ulagim); ret disiplin gerekgesi olamaz; katilim listesi vardiya amiri
tarafindan calisanlara duyurulur.

Girdi: Onay envanteri; IK-FR-23 - Cikti / kayit: Teyitli kisi listesi

@ Fazla calisma - 1 is glini @

Sistem 6n kontroluinil yapar: yasak grup isareti, yillik kimulatif saat (tavanin %80 ve usti uyari, tavanda ret), giinliik 11 saat
ve gece 7,5 saat siniri, ardisik alti giinde dinlenme, haftalik toplam 60 saat (musteri standardi), bitce kalani; uyari Ureten
kisi listeden ¢ikarilir veya gerekgeyle IK Yoneticisine sunulur.

Girdi: IK-FR-23; kimulatif saat raporu; yasak grup listesi — Cikti / kayit: On kontrol sonucu

@ Fazla galisma 6ncesi @

On onay! verir: IK Yoneticisi gerekge, alternatif degerlendirmesi, 6n kontrol sonucu ve biitge uyumuna gére IK-FR-23'U onaylar
veya gerekceyle reddeder; onay kisi, tarih ve saat araliyi bazindadir; aylik toplam saatin yillik planin %120'sini agmasi
Genel Muddr bilgisine sunulur.

Girdi: IK-FR-23; 6n kontrol — Cikti / kayit: Onayh IK-FR-23

o® concgmacins (D)

Onayl listeyi vardiya amirine iletir ve fazla calismay yuratr: yalnizca listedeki calisanlar, onayl saat araliginda;

listede olmayan calisan fazla calismaya alinmaz; fiili baslangic ve bitis PDKS ile kaydedilir; onayli stirenin asilmasi ayni
gun vardiya amirince gerekgeyle bildirilir.

Girdi: Onayli IK-FR-23 — Cikti / kayit: Gergeklesme kaydi (PDKS)

KURAL

On onaysiz fazla calisma yaptirilamaz ve yaptirildiginda Bélim Yéneticisinin sorumlulugundadir; tespit edilen onaysiz saat galisana
odenir (ispat yuku isverendedir) ancak KPI-18'e islenir ve tekrarinda IK-PL-05 kapsaminda degerlendirilir. Acil 6n onay yalnizca Bolum
11.2'deki kuralla verilir.

IK-PR-10 - v1.0 - 6.2

Sekil 10 6.2 Fazla ¢alisma talebi ve 6n onayi — adim seridi

6.3 PDKS eslesmesi, licretlendirme ve bordro girdisi (E.02)

Gerceklesen saatler PDKS'den alinir ve onayll saatle eslestirilir; eslesen saat 6demeye esastir, onaysiz
gerceklesen saat Bolim Yoneticisi aciklamasi ve IK Yoneticisi kararlyla sonuglandirilir ve KPI-18'e islenir.
Calisma tirl ve katsay! kataloga gore atanir, serbest zaman tercihi varsa saat havuza yazilir; onayh fazla
calisma listesi puantaj onayinin parcasi olarak onaylanir ve kilitli puantajla bordro veri paketine girer. Hizmet
saglayici hesabi drneklemle ve katsayi teyidiyle kontrol edilir; fazla ¢alisma Ucreti yalnizca bordro izerinden
ve hesap pusulasinda ayri gosterilerek édenir (KN-46).

>° DOTEKS Sayfa 13/ 29 IK-PR-10 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-10 - Fazla Calisma ve Denklestirme Prosediirii v1.0 - DAHILI

6.3 PDKS eslesmesi, licretlendirme ve bordro girdisi (E.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ Haftalik; T+1

Gergeklesen saatleri PDKS'den alir: onayli listedeki her calisan i¢in normal calisma bitisinden sonraki fiili stire; ara
dinlenme dusulur; gnlik ve haftalik toplamlar hesaplanir; PDKS istisnalar (IK-PR-09) referansli olarak dahil edilir.

Girdi: PDKS; onayli IK-FR-23'ler — Cikti / kayit: Gergeklesen saat listesi

Lo Yo Y ) ranom CED

Onayli saat ile gergeklesen saati eslestirir: eslesen saat 6demeye esas; onayli olup gerceklesmeyen saat 6denmez; gerceklesip
onaysiz saat 'fark’ olarak listelenir ve Bolum Yoneticisi agiklamasi istenir ({i¢ is guinl); agiklama ve IK Yoneticisi karariyla
onaylanan fark demeye alinir, timi KPI-18'e islenir.

Girdi: Gergeklesen liste; onayli liste — Cikti / kayit: Eslesme ve fark raporu

@ T+2 is giinii

Calisma turtinii ve katsayiyi belirler (Sekil: Calisma Turl ve Katsayi Katalogu): fazla ¢alisma 1,5, fazla sirelerle calisma
1,25, hafta tatili 2,5 yevmiye, genel tatil +1 yevmiye; calisanin serbest zaman tercihi varsa saat ticret yerine serbest zaman
havuzuna yazilir.

Girdi: Eslesme raporu; ¢alisma diizeni; tercih formlari — Cikti / kayit: Tir ve katsayi atanmig liste

OOd ranom  CED

Onayl fazla calisma listesini olusturur ve puantaja aktarir: calisan bazinda tir, saat ve katsayi; liste Bolum Yoneticisi
puantaj onayinin (IK-FR-21, KN-24) parcasi olarak onaylanir; kilitli puantajla birlikte bordro veri paketine (IK-PR-12) girer.

Girdi: TUr ve katsay! atanmis liste — Cikti / kayit: Onayli fazla ¢alisma listesi; puantaj girdisi

@ @ @ IK-PR-12 cikti kontrolii

Hesaplamay kontrol eder: hizmet saglayici ¢iktisinda fazla calisma ticretinin saat x saat tcreti x katsayi formuliine (Sekil:
Fazla Calisma Ucreti Hesabi) uygunlugu érneklemle IK Uzmani, katsayi ve toplam maliyet Finans ve Muhasebe tarafindan teyit
edilir; fark IK-PR-12 hata kaydina islenir.

Girdi: Bordro ciktisi; onayli liste — Cikti / kayit: Hesaplama kontrol kaydi

Q0 e o (D)

Odeme ve bildirim kuralini uygular: fazla ¢alisma iicreti yalnizca bordro iizerinden ve ilgili ay bordrosunda 6denir; elden,
avans veya bordro disi 6deme yapilamaz (KN-46); tcret hesap pusulasinda fazla ¢alisma saati ve tutari ayri gosterilir; SGK ve
vergi matrahina dahil edilir.

Girdi: Bordro; 6deme dosyasi (IK-PR-13) — Cikti / kayit: Bordro satiri; hesap pusulasi

KURAL

Fazla ¢alisma saati kaydi PDKS ile eslesir (IL-E02-1); eslesmeyen saat agiklanmadan ne 6denir ne de silinir. Fazla ¢calisma ucreti
bordro disinda 6denemez; tcret niteligindeki bordro disi 6deme sifirdir (IK-PR-13 KN-46).

IK-PR-10 - v1.0 - 6.3

Sekil 11 6.3 PDKS eslesmesi, licretlendirme ve bordro girdisi — adim seridi

¢ DOTEKS Sayfa 14 / 29 IK-PR-10 - v1.0 - DAHILI



IK-PR-10 - Fazla Calisma ve Denklestirme Prosediirii v1.0 - DAHILI

Calisma Tiirii ve Katsayi Katalogu

Sekiz calisma turti - ZAMLI turler katsayiyla ticretlendirilir, ZAMSIZ turler yasal kosullar icinde zam dogurmaz, YASAK tiirde fazla calisma yaptirilamaz, SERBEST tir
tcret yerine dinlenme karsiligidir - her tir igin yazili onay, kayit ve sinir kurali gegerlidir

e Fazla calisma (haftalik 45 saat Uistii) @ iKY

Katsay!: 1,5 - Onay: yazili calisan onay! + 6n onay (IK-FR-23) - Sinir: yillik 270 saat, giinlik 11 saat
Haftalik 45 saati asan her saat; 6n onaysiz yapilamaz; PDKS ile eslesen saat 6denir; calisan tercihiyle 1,5 saat serbest zaman; tavanin
%80'inde uyari, tavanda durdurma.

@ Fazla surelerle ¢calisma (40-45 saat arasi) @ iKY

Katsay!: 1,25 - Onay: yazili calisan onay! + 6n onay - Sinir: haftalik 45 saate kadar
Sozlesmesinde haftalik ¢alisma siresi 45 saatin altinda belirlenen calisanlarda (ofis, kismi sureli) 45 saate kadar yapilan calisma; 1,25
saat serbest zaman secenegi; 45 saati asan kisim T1'e doner.

a Hafta tatili calismasi

Katsay!: 2,5 yevmiye (1 tatil Gcreti + 1,5 ¢calisma) - Onay: 6n onay ve gondllilik - Sinir: ardisik alti giinde bir dinlenme

Yedi guinltik donemde 24 saatlik kesintisiz dinlenmenin calisiimasi; yalnizca siparis teslimi veya zorunlu neden gerekgesiyle ve 6n onayla;
ertesi hafta i¢inde dinlenme guini planlanir; yillik tavana dahildir.

Katsay!: +1 yevmiye (toplam 2) - Onay: calisanin yazili onayi (s6zlesme veya ayr) - Sinir: gnliik 11 saat

Genel tatil gtinlerinde calisma yalnizca calisanin yazili onayi ve 6n onayla; ¢alisilan her giin igin bir gtinlik ilave tcret; tatil guint
calismasi fazla calisma tavanina dahil degildir ancak guinliik sinira tabidir.

G Gece calismasi YASAK m@

Katsayi: — - Sinir: 7,5 saat, fazla calisma yapilamaz - Rotasyon: en fazla iki hafta

20.00-06.00 arasi calisma; gece postasinda fazla ¢alisma yaptirilamaz (Yonetmelik m.7); saglik gozetimi zorunlu (IK-PL-08); 18 yas alti,
hamile ve emziren calisan gece ¢alistirilamaz.

Denklestirme donemi calismasi @ m Q

Katsayi: — (ortalama 45 iginde) - Onay: calisan yazili onayi + IK-FR-24 plani - Sinir: giinlik 11 saat; donem 2 ay (TIS ile 4 ay)

Yogun haftalarda 45 saat Usti, hafif haftalarda alti calisma; dénem ortalamasi 45 saat; dénem sonunda ortalamay! asan saat fazla calisma
olarak 6denir; kapanmayan bakiye tcretlendirilir (KN-52).

e Telafi calismasi @ @

Katsay! (fazla calisma sayilmaz) - Onay: GM karari ve tebli§ - Sinir: yasal siire iginde, giinlik 3 saat, toplam 11 saat, tatil giinii yasak

Zorunlu nedenle durma, tatil 6ncesi/sonrasi isyerinin tatili veya calisanin talebiyle izin; ¢alisiimayan stire IK-FR-24 telafi planiyla
kapatilir; telafi stiresi ve giinlik sinir asilamaz; kapanmayan telafi ticretten kesilemez.

Serbest zaman kullanimi SERBEST @

Karsilik: 1,5 saat (T1) / 1,25 saat (T2) - Onay: ¢alisanin yazili tercihi - Sinir: alti ay iginde, is gtinlerinde

Calisanin fazla calisma Uicreti yerine dinlenme tercihi; kullanim tarihi Bélim Yoneticisiyle planlanir; ticret kesintisi yapilmaz; alti ay
icinde kullandinimayan serbest zaman Ucretlendirilir; ayrilista kalan bakiye 6denir (IK-PR-16).

| @ Ulusal bayram ve genel tatil calismasi

Sekil 12 Calisma tiir(i ve katsayi katalogu — sekiz tiir, katsayi, onay ve sinir kurali

6.4 Yasal tavan ve ginliik sinir izleme (E.02)

IK-PR-10 - v1.0 - Calisma trli katalogu

Kisi bazh yilik kimalatif saat raporu otomatik Uretilir ve calisana self-servisten aciktir; 216 saatte (tavanin
%80'i) uyarl, 243 saatte ikinci uyari ve 270 saatte sistem kilidi uygulanir (KN-26, KPI-19). Gunlik 11 saat,
gece 7,5 saat, haftalik toplam ve dinlenme ihlalleri haftalik listelenir ve Bolum Ydneticisi aciklamasiyla
kapatilir; tavana yaklasan calisan icin alternatif plan sunulur, tavan asimi hicbir gerekceyle onaylanamaz;
asim tespitinde diizeltici aksiyon alinir ve yillik dagilim analizi yapisal fazla ¢calismayi norm kadro girdisine

donastardr.
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6.4 Yasal tavan ve gunlik sinir izleme (E.02)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

KURAL

@ @ Aylik (otomatik)

Kisi bazli yillik kumiilatif saat raporunu dretir: takvim yili basindan itibaren fazla calisma ve hafta tatili calismasi
saatleri (genel tatil calismasi ayri izlenir); rapor IK bilgi sisteminde otomatik gtincellenir ve self-servisten calisana
aciktir.

Girdi: Onayli fazla calisma listeleri — Cikti / kayit: Kimdalatif saat raporu

@ @ @ Aylik; esik asiminda anhk

Uyari listesini olusturur: yillik 216 saate (tavanin %80') ulasan calisanlar uyari listesine alinir ve Boliim Yéneticisine
bildirilir; 243 saatte (%90) ikinci uyari ve IK Yoneticisi bilgisi; 270 saate ulasan galisan sistemde kilitlenir ve 6n onay
listesine alinamaz (KPI-19).

Girdi: Kimulatif saat raporu Cikti / kayit: Uyar listesi; kilit kaydi

@ @ Haftalik

Gunluk ve haftalik sinirlari izler: gunliik 11 saat, gece 7,5 saat, haftalik toplam (musteri standardi 60 saat), ardisik alti
guinde bir dinlenme, postalar arasi 11 saat; PDKS'den ihlal listesi haftalik dretilir; ihlal Bolum Yoneticisi aciklamasiyla
kapatilir ve tekrarinda Genel Midiire raporlanir.

Girdi: PDKS; puantaj — Cikti / kayit: Haftalik sinir ihlal listesi

v1.0 - DAHILI

@ m Uyar + 10 is giini

Tavana yaklasan calisan icin alternatif planlar: is dagilimi, vardiya diizeni degisikligi, denklestirme, gecici istihdam
(IK-PR-05 C.07) veya ek kadro (IK-PR-02); Boélim Yéneticisi alternatif plani iK Yéneticisine sunar; tavan asimi higbir
gerekceyle onaylanamaz.

Girdi: Uyar! listesi; kapasite verisi — Cikti / kayit: Alternatif plan

m @ @ Tespit + 5 is guinii

Tavan asimi tespitinde duizeltici aksiyon alir: asim nedeni (onaysiz fazla ¢alisma, kayit hatasi, plan disi yogunluk)
belirlenir; asan saat ddenir; olay istisna kaydina ve Genel Muddre raporlanir; Hukuk Musavirligi idari yaptirim riskini
degerlendirir; sorumlu yénetici IK-PL-05 kapsaminda degerlendirilir.

Girdi: Kimulatif rapor; PDKS — Cikti / kayit: Asim olay kaydi ve aksiyon

Yillik dagilimi analiz eder: bélim, vardiya ve dénem bazinda fazla ¢alisma yogunlugu, tavana yaklasan ¢alisan sayisi trendi,
maliyet payi (KPI-20); yapisal fazla calisma (tic ay ust tiste ayni bélimde plan tstii) norm kadro girdisi olarak IK-PR-02'ye
devredilir.

Girdi: Yillik veriler — Cikti / kayit: Yillik fazla calisma analizi

Kisi basi yillik fazla calisma saati izlenir; yasal tavanin %80'ine ulasan calisan icin uyari tretilir; isveren vekili kapsami
yazilidir (IL-E02-2). Tavan izlemesi otomatik ve kisi bazlidir; manuel tablo tavan izlemesinin yerine gecmez.

Kasim

IK-PR-10 - v1.0 - 6.4

Sekil 13 6.4 Yasal tavan ve glnliik sinir izleme — adim seridi

6.5 Denklestirme dénemi yénetimi (E.03)

Sezon yogunlugu veya planh durus 6ngorusinde iki aylik (toplu is s6zlesmesiyle dort aylik) denklestirme
doénemi Genel Mudur onayiyla tanimlanir ve kapsamdaki her ¢alisandan yazili onay alinir; onay vermeyen
calisan normal dizende calisir. Haftalik saat dagilimini, giinlik 11 saat sinirini ve dinlenme kurallarini iceren
IK-FR-24 plani bir hafta 6nce teblig edilir ve haftalik izlenir; ddnem sonunda haftalik ortalama hesaplanir, 45
saati asan kisim ve kapanmayan bakiye fazla calisma olarak ticretlendirilir ve kapanis tablosu IK Yoneticisi
imzasiyla bordro paketine girer (KN-52).
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6.5 Denklestirme donemi yénetimi (E.03)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ @ @ Doénem - 15 is glinii

Denklestirme ihtiyacini ve dénemi belirler: sezon yogunlugu, siparis dalgalanmasi veya planli durus 6ngorastnde iki aylk
(toplu is sozlesmesiyle dort aylik) donem tanimlanir; dénem baslangig ve bitis tarihleri, kapsam (bolum, vardiya) ve gerekce
yazilir; uygulama Genel Mudir onayiyla baslar.

Girdi: Sezon plani; siparis projeksiyonu — Cikti / kayit: Denklestirme donemi karari

@ @ Doénem - 10 is giinii

Calisan yazili onayini alir: denklestirme uygulamasi icin kapsamdaki her calisandan yazili onay (is sézlesmesi hiikmi veya
IK-FR-24 onay béliimi); onay vermeyen galisan denklestirmeye dahil edilmez ve normal diizende calisir; onaylar dosyalanir.

Girdi: IK-FR-24; sozlesmeler — Cikti / kayit: Onay kayitlari

o0

Denklestirme planini (IK-FR-24) hazirlar: donem icindeki her hafta icin planlanan calisma saati (yogun haftalarda en fazla
gunlik 11 saat, hafif haftalarda azaltiimig), donem ortalamasi 45 saat, hafta tatili ve dinlenme kurallari; plan calisanlara
en az bir hafta once teblig edilir ve PDKS duizenine islenir.

Girdi: Donem karari; onaylar — Cikti / kayit: Onayli IK-FR-24 plani; teblig kaydi

OO

Donemi izler: haftalik gerceklesen saat plan ile karsilastinilir; gnliik 11 saat ve dinlenme ihlalleri (6.4.3) kapatilir; plan
sapmasi (siparis degisikligi) Bolim Yoneticisi talebi ve IK Yoneticisi onayiyla plan revizyonu olarak teblig edilir; donem
icinde fazla calisma tcreti tahakkuk ettirilmez.

Girdi: PDKS; IK-FR-24 - Cikti / kayit: Haftalik izleme kaydi

Lico Y i Yo sonemsons+ it (D)

Donem sonu kapanisini yapar: calisan bazinda dénem toplam saati ve haftalik ortalama hesaplanir; ortalama 45 saati asan kisim
fazla calisma (T1) olarak tcretlendirilir; kapanmayan denklestirme bakiyesi bir sonraki déneme devredilemez ve
ucretlendirilir; kapanis tablosu IK Yéneticisi imzasiyla puantaja ve bordro paketine girer.

Girdi: PDKS; IK-FR-24; puantaj — Cikti / kayit: Imzali donem kapanis tablosu; bordro girdisi

@ @ @ Doénem sonu + 15 is giinii

Uygulamayi degerlendirir: donem hedefine (fazla ¢alisma ucreti tasarrufu, kapasite uyumu) ulasilip ulasiimadig, calisan geri
bildirimi, ihlal sayisi; sonug yillik analize ve bir sonraki dénem kararina girdi olur; ardisik denklestirme dénemleri
arasinda Hukuk Musavirligi gorust alinir.

Girdi: Kapanis tablolari; geri bildirim — Cikti / kayit: Donem degerlendirme notu

KURAL

Denklestirme calisanin yazili onayi ve tanimli donemle uygulanir; donem sonunda kapanmayan bakiye fazla ¢alisma olarak tcretlendirilir
(IL-E03-1, KN-52). Denklestirme, gunliik 11 saat ve dinlenme kurallarini askiya almaz; onay vermeyen calisan icin normal diizen
gegerlidir.

IK-PR-10 - v1.0 - 6.5

Sekil 14 6.5 Denklestirme dénemi yénetimi — adim seridi

6.6 Telafi calismasi ve serbest zaman (E.03)

Zorunlu nedenle durma, tatil 6ncesi veya sonrasi isyerinin tatili ya da calisanin talebiyle verilen izin hallerinde
telafi karari Genel Mudur onayi ve Hukuk Misavirligi gériasuyle alinir; telafi plani yasal stire icinde, gunlik en
fazla Uc¢ saat ve tatil giinleri disinda hazirlanip teblig edilir, telafi saatleri fazla calisma sayilmaz ve kapanis
kaydi tutulur. Calisanin serbest zaman tercihi yazili alinir ve 1,5 (fazla sirelerle 1,25) katsayisiyla havuza
yazilir; serbest zaman alti ay iginde, is gunlerinde ve ucret kesintisi olmaksizin kullandirilir; kullandiriimayan
bakiye ve ayrilista kalan tim bakiyeler tcretlendirilir.
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6.6 Telafi calismasi ve serbest zaman (E.03)

Adim - sorumlu - girdi — ¢iktl - zaman - kontrol noktasi

@ @ @ @ Durus + 5 is glinii

Telafi nedenini ve siresini belirler: zorunlu nedenle (ariza, enerji kesintisi, hammadde gecikmesi) isin durmasi, tatil 6ncesi
veya sonrasi isyerinin tatil edilmesi, ¢calisanin talebiyle verilen izin; calisilmayan sure calisan bazinda hesaplanir; telafi
karari Genel Mudur onayiyla ve Hukuk Musavirligi gortsiyle alinir.

Girdi: Durus kaydi; tatil karari; caligan talepleri — Cikti / kayit: Telafi karari ve siire hesabi

@ @ Karar + 5 is giinii

Telafi planini (IK-FR-24 telafi bélimu) hazirlar: telafi ginleri ve ginlik telafi saati (en fazla 3 saat; toplam gunliik 11
saati agsmaz), yasal sire icinde (calisiimayan strenin ardindan iki ay; yasal uzatma halinde dort ay), tatil gtinlerinde telafi
yapilmaz; plan ¢alisanlara yazih teblig edilir.

Girdi: Telafi karari; calisma diizeni — Cikti / kayit: Onayli telafi plani; teblig

@ @ @ Yasal siire sonu + 3 is giini

Telafi calismasini kaydeder ve kapatir: telafi saatleri PDKS'de telafi koduyla isaretlenir, fazla calisma sayiimaz ve
zamsizdir; yasal sure i¢inde kapatilamayan telafi bakiyesi ticretten kesilemez ve duser; kapanis kaydi IK Yoneticisi imzasiyla
dosyalanir.

Girdi: PDKS; telafi plani — Cikti / kayit: Telafi kapanis kaydi

@ m Fazla calisma dénemi

Serbest zaman tercihini alir: calisan fazla calisma ticreti yerine serbest zaman tercihini yazili bildirir (d6nem basinda veya
her fazla calismada); tercih IK bilgi sisteminde isaretlenir; tercih edilen saatler 1,5 (fazla surelerle 1,25) katsayisiyla
serbest zaman havuzuna yazilir.

Girdi: Tercih formu; onayh FC listesi — Cikti / kayit: Serbest zaman havuzu kaydi

@ @ @ Alt1 ay icinde

Serbest zamani kullandirir: calisan kullanim tarihini Bolum Yéneticisiyle planlar; alti ay icinde, is gunlerinde, ticret
kesintisi olmaksizin; kullanim puantajda serbest zaman koduyla gériiniir; havuz bakiyesi self-servisten izlenir; alti ay sonunda
kullaniimayan bakiye tcretlendirilir ve bordro paketine girer.

Girdi: Serbest zaman havuzu; puantaj — Cikti / kayit: Kullanim kaydi; ticretlendirme girdisi

@ @ Ayrilis bordrosu

Ayrilista bakiyeleri kapatir: kalan serbest zaman, kapanmamis denklestirme ve 6denmemis fazla calisma bakiyesi son bordroda
tcretlendirilir; hesap IK-PR-16 ayrilis kontrol listesinde ve kidem-ihbar hesabinda (KN-50) yer alir; telafi bakiyesi kesinti
konusu yapilamaz.

Girdi: Havuz ve donem kayitlari; ayrilis bildirimi — Cikti / kayit: Ayrilis bakiye hesabi

KURAL

Telafi calismasi yasal siire icinde ve giinlik sinir asmadan planlanir; plan ve kapanis kayd tutulur (IL-E03-2). Serbest zaman alti ay
icinde kullandirilir; kullandiriimayan serbest zaman ve kapanmayan bakiyeler tcretlendirilir; hicbir bakiye ¢alisan aleyhine silinemez.

IK-PR-10 - v1.0 - 6.6

Sekil 15 6.6 Telafi calismasi ve serbest zaman — adim seridi
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Kulvarli Akis — Bolim A

Kulvar = rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gegis

v1.0 - DAHILI

6.1 Cerceve ve onaylar 6.2 Talep ve 6n onay 6.3 Eslesme ve licret

CLS

Calisan

Yazili onay - geri alma hakki ’

Gondullilik teyidi

VA

Vardiya Amiri

BY

Bolim Yoneticisi

g Onayli listeyle yuriitme - PDKS -

25

Fark aciklamasi

iKU

IK Uzmani

L

iKY

IK Yoneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe \

HK

Hukuk
Musavirligi L

isveren vekili kapsami goriisi

Bordro Hizmet
Saglayicisi

GM

Genel Midiir

D Adim O Onay / karar [:] Dis taraf

Plan ve kapsam onay! j

- N Gerekgeli talep (IK-FR-23)
Onay envanteri ve yasak grup » Sistem 6n kontroll (tavan, yasak
listesi grup, sinirlar)
Yillik FG plani ve biitge a & On onay
. J/
( ~
Butce teyidi

m Kontrol noktasi

- PDKS eslesmesi ve fark raporu

[ Fark karari - onayli liste

\_/

B

Katsay teyidi - bordro
tizerinden 6deme

2

Hesaplama (saat x Uicret x
katsayr)

IK-PR-10 - v1.0 - Akis A

Sekil 16 Kulvarl akis semasi, Bélim A — 6.1 cerceve ve onaylar, 6.2 talep ve én onay, 6.3 eslesme ve licret
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Fazla Calisma ve Denklestirme Proseduru

Kulvarli Akis — Boéliim B

Kulvar = rol - siitun = agsama - kirmizi rozet = kontrol noktasi - kesikli ok = asamalar arasi gegis

6.4 Tavan izleme 6.5 Denklestirme 6.6 Telafi ve serbest zaman

CLS

Calisan

BY

Boliim Yoneticisi

iKU

IK Uzmani

iKY

IK Yoneticisi

FM

Finans ve
Muhasebe

HK

Hukuk
Miisavirligi

HS

Bordro Hizmet
Saglayicisi

GM

Genel Mudiir

Alternatif plan (tavana
yaklasan)

T

Kumdlatif saat raporu ve uyari

Yazili denklestirme onayi

v1.0 - DAHILI

Serbest zaman tercihi ve
kullanimi

I

Doénem ihtiyaci ve haftalik plan

Telafi plani (< 3 saat/glin) i

IK-FR-24 tebligi ve haftalik

Telafi ve serbest zaman kapanis

y

Kapanis bakiyesi bordro girdisi

Asim ve ihlal bilgilendirmesi

Denklestirme dénemi onay!i

[:] Adim O Onay / karar

D Dis taraf

m Kontrol noktasi

listesi izleme kayitlari
> Kilit - asim olay kaydi Donem kapanis tablosu imzasi

Ayrilista bakiye Ucretlendirmesi

Telafi karari goriisu

IK-PR-10 - v1.0 - Akis B

Sekil 17 Kulvarli akis semasi, Bélim B — 6.4 tavan izleme, 6.5 denklestirme, 6.6 telafi ve serbest zaman
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Yilhk Takvim

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - aylik 6n onay, PDKS eslesme ve tavan izleme déngiisu her ay tekrar eder; takvimde yillik ve dénemsel olaylar gosterilir

Sub

May

Tem

Eyl

Calisan yazili onaylarinin yillik teyidi; yasak grup listesinin giincellenmesi; kiimulatif saat
sayacinin yil basi sifilanmasi; isveren vekili listesinin teyidi

Yillik fazla ¢alisma planinin bélimlere tebligi; 6n onay disiplini egitimi (yeni yoneticiler ve
vardiya amirleri); TIS ve misteri sinirlarinin uyarlanmasi

ilkbahar—yaz sezonu denklestirme dénemi karari ve calisan onaylari (IK-PR-02 sezon plani); IK-FR-24

planlarinin tebligi

Birinci ceyrek fazla ¢alisma analizi (KPI-18, 19, 20); tavana yaklasan calisan listesi ve alternatif
planlar; sosyal uyum denetim dosyasi giincellemesi

Birinci denklestirme dénemi kapanisi (KN-52); kapanis bakiyelerinin bordro paketine aktarimi; serbest

zaman havuzu bakiye kontrolu

Yariyil tavan izleme raporu (Genel Mudiir); onaysiz fazla calisma kok neden analizi; i¢ kontrol 6z
degerlendirme

Yaz tatili 6ncesi telafi calismasi planlamasi (gerekiyorsa); ikinci ceyrek analizi; serbest zaman
kullanim plani (alti aylik stire kontroli)

Sonbahar—kis sezonu denklestirme donemi karari; genel tatil alismasi onaylarinin kontrol; biitce
kalani ve maliyet projeksiyonu

Tavana yaklasan calisan listesinin (216 saat) boltimlerle gdzden gecirilmesi; yil sonu kapasite
alternatifleri (gegici istihdam, vardiya)

Ugtincii geyrek analizi; ikinci denklestirme dénemi kapanisi (KN-52); yapisal fazla calismanin norm
kadro girdisi olarak devri (IK-PR-02)

Yillik fazla calisma analizi ve prosedir gézden gegirmesi; gelecek yil fazla ¢alisma plani ve
bitcesi; kontrol kaniti 6rneklemi i¢ denetime

Yillik plan Genel Midiir onayt; iK Yéneticisi onayi ve teblig; yil sonu tavan raporu ve kullaniimayan
serbest zaman cretlendirmesi

Sekil 18 Yillik takvim — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular

7 Kontrol noktalan kaydi

IKU -

iKY -

BY-i

iKY -

iKU -

iKY -

BY-i

iKY -

iKU -

iKY -

iKY -

iKY -

iKY -

BY

BY -

iKY -

GM

FM-

BY-i

FM-

HK -

GM -

v1.0 - DAHILI

HK

- GM

FM

FM

GM

BY

iKU

IK-PR-10 - v1.0 - Takvim

Bu prosediiriin dogrudan kontrol noktalari KN-25 fazla ¢alisma 6n onayi ve PDKS eslesmesi (6nleyici, yari
otomatik, aylik), KN-26 yillik fazla ¢calisma tavani izleme (tespit edici, otomatik, aylik) ve KN-52 denklestirme
doénemi kapanis kontroludir (tespit edici, ddnem sonu). Aylik puantaj onayi (KN-24), veri paketi kontroli (KN-
35) ve bordro disi 6deme yasagi (KN-46) bu prosediiriin ¢iktisini tasiyan bagh kontrollerdir ve IK-PR-09, IK-
PR-12 ve IK-PR-13 kapsaminda raporlanir. Kanit Gretmeyen kontrol isletilmis sayilmaz; kontroller IK-OD
Evreni 04_KONTROLLER sekmesindeki kodlarla izlenir.
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Kontrol Noktasi Haritasi

Ug dogrudan kontrol (KN-25 - KN-26 - KN-52) - ii¢ bagh kontrol (KN-24 - KN-35 - KN-46) - tiir - siklik - kanit - % gorev ayrihigi

KN-25 % c» [z KN-52
6.2-6.3- E.02 6.4 E.02 6.5 E.03
Fazla calisma 6n onayi ve PDKS Yillik fazla calisma tavani izleme Denklestirme donemi kapanis kontrolii
eslesmesi
Siklik: Aylik (otomatik) Siklik: Donem sonu
Ayl |

Siklik: Aylik (talep bazl) KANIT KANIT
KANIT Kisi bazl kiimiilatif saat raporu; uyart Onayli IK-FR-24; calisan onaylari; imzali
Onayl IK-FR-23; eslesme ve fark raporu; listesi (%80, %90); kilit kayd; haftalik donem kapanis tablosu; ticretlendirilen
Boliim Yéneticisi agiklamalari; onayl fazla sinirihlal listesi bakiye kayd!
calisma listesi
KN-24 KN-35 a |«

6.3 E.O1 6.3- G.02 6.3 H.03
Aylik puantaj yonetici onayi Veri paketi ikinci kisi kontrolii ve Bordro disi 6deme yasagi kontrolii
(IK-PR-09'a devir) kilidi (IK-PR-12'ye devir) (IK-PR-13'e devir)
Siklik: Aylik Siklik: Aylik Siklik: Aylik
KANIT KANIT KANIT
Onayl fazla calisma listesinin IK-FR-21 Onayli fazla ¢alisma listesinin veri Fazla calisma dicretinin bordro satirinda ve
icinde onay! paketinde kontrolii hesap pusulasinda gosterimi; bordro digi

o6deme sifir

IK-PR-10 - v1.0 - Kontroller

Sekil 19 Kontrol noktasi haritasi — dogrudan ve bagli kontroller; ttir, siklik ve kanit

Kontrollerin isletiimesi her bordro déneminde onayli IK-FR-23'ler, eslesme ve fark raporu, kimdlatif saat
raporu ve uyar listesi, dsnem sonlarinda imzal kapanis tablosuyla ve aylik iK raporunda iK Yéneticisinin
imzasiyla teyit edilir; onaysiz veya eslesmemis saat iceren fazla calisma listesi bordro paketine giremez.
Kontrol kanitlarinin varh@i ve yeterliligi ic Denetim tarafindan yillik érneklemle bagimsiz test edilebilir; tavan
asimi, gunluk sinir ihlali ve bordro digi fazla ¢calisma 6demesi tespiti ayni ay Genel Mudire raporlanir.

8 Sistem ve kayit ortamlari

Fazla calisma talep, onay, eslesme, tavan izleme ve dénem yonetimi kayitlarinin kayit sahibi ortami iK bilgi
sistemi fazla calisma ve dénem modulleridir; gerceklesen saatlerin kaynagi PDKS'dir (IK-PR-09) ve modil
PDKS ile baglantili ¢alisir (IL-X-01). Onayh fazla ¢alisma listesi puantaj moduliinde ve bordro veri paketinde
kopya olarak yer alir; calisan onaylari ve tercih formlarinin imzali asillari 6zlik dosyasinda, denklestirme ve
telafi kapanis tablolarinin imzali asillar iK giivenli dosya alaninda tutulur.
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Kayit Sahibi Ortam Haritasi

Kayit — kayit sahibi ortam — kopya/arsiv - erisim rozetleri

e Sl m

Calisan yazili onaylari, tercih iK bilgi sistemi — onay — 2] &
formlari ve geri alma bildirimleri envanteri; imzall asil 6zIuk (yazma)
dosyasinda BY (kendi ekibi okuma)
Yasak grup listesi ve isveren vekili iK bilgi sistemi — galisan — T —
kapsam listesi isaretleri; belge ana listesi (saret)
(kapsam listesi) GM
Fazla calisma talep ve onay formlari iK bilgi sistemi — fazla calisma Bolum kopyas! (vardiya .
(IK-FR-23) modiilii (elektronik onay) amir listesi) LT Icvi(onay)
iKu VA (onayl liste)
Gercgeklesen saatler, eslesme ve fark iK bilgi sistemi — fazla calisma PDKS (kaynak) i
raporlari modiilii (PDKS baglantili) (yazma)
BY (agiklama) iKY
Onayl fazla calisma listesi ve iK bilgi sistemi — puantaj Bordro veri paketi 0 i
puantaj girdisi modilii (IK-PR-09) (IK-PR-12); HS kopyas! (G
iKY (Kilit); HS
Kiimilatif saat raporu, uyari listeleri iK bilgi sistemi — fazla calisma Bolum Yoneticisi S =
ve ihlal listeleri moddlil (otomatik) bildirimleri (kopya)
BY (kendi ekibi); calisan (kendi kay
Denklestirme ve telafi planlari iK bilgi sistemi — donem Bordro veri paketi - o
(IK-FR-24), onaylar ve kapanis yonetimi; imzali asil IK giivenli (kapanis bakiyesi) {pian)
tablolar dosya alani iKY (imza) EM  HK
Serbest zaman havuzu ve kullanim iK bilgi sistemi — izin ve Puantaj (kullanim kodu) R =5
kayitlari serbest zaman modiilii yazms)

calisan (kendi bakiyesi)

IK-PR-10 - v1.0 - Kayit ortamlari

Sekil 20 Kayit sahibi ortam haritasi — kayit, ortam, kopya ve erisim

Fazla ¢alisma verisi rol-yetki matrisine gore bolim bazinda erisilir; Bolim Yoneticisi ve vardiya amiri yalnizca
kendi ekibini gorir; kisisel e-posta, mesaj uygulamalari ve kontrolsiiz elektronik tablolar fazla ¢calisma talebi
veya kaydi igin kayit ortami olamaz — acil onay yazismasi (11.2) yalnizca kurumsal e-postayla yapilir ve
ertesi is guni modiile islenir. Kimulatif saat sayaci ve uyari esikleri sistem parametresidir ve yalnizca iK
Yoneticisi ve BT ortak onayiyla degistirilir.

9 Performans gostergeleri

Asagidaki gostergeler aylik iK raporunda sabit blokta yer alir. KP1-18, KPI-19 ve KPI-20 tanim ve formiilleriyle
IK-OD Evreni 05_KPI sekmesinden degistiriimeden alinir; denklestirme dénemi kapanis orani (PR10-G1)
Evren setinde karsiligi bulunmayan prosedur isletim gostergesidir ve 'Evren setine ek’ olarak isaretlenir.
Boélim ve vardiya bazinda fazla ¢calisma saati dagihmi, acil onay sayisi ve serbest zaman kullanim orani yillik
analizde ek gosterge olarak sunulur.
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Ug Evren gostergesi (KPI-18 - KPI-19 - KPI-20) - bir prosediir isletim gostergesi (PR10-G1, Evren setine ek) - aylik iK raporunda sabit blok

KPI-18 Aylik KPI-19 Aylik KPI-20 Aylik
Onaysiz fazla calisma Yasal tavana yaklasan Fazla ¢calisma maliyeti /

saati orani calisan sayisi toplam iicret

On onaysiz FC saati / toplam FG Yillk FC = tavanin %80'i olan FC ddemesi / toplam brit tcret

saati calisan sayisi

HEDEF HEDEF HEDEF

0 0 < %5

1 dustk iyi 1 dustk iyi 1 dustk iyi

Sekil 21 Goésterge kartlarr — hedef ve yon

PR10-G1 Donem bazh
Denklestirme donemi
kapanis orani

Dénem sonu + 3 is giini iginde
imzali kapanis tablosuyla
kapatilan donem / agilan dénem;
proseddr isletim gostergesi

HEDEF

%100

1 yuksek iyi

IK-PR-10 - v1.0 - Gostergeler

Hedef disi kalan her gosterge i¢in aylik raporda kok neden ve aksiyon belirtilir; onaysiz fazla ¢calisma oraninin
iki ay Ust uste sifirdan farkli olmasi, tavana yaklasan c¢alisan sayisinin sifirdan farkli olmasi, fazla ¢alisma
maliyetinin iki ay Ust Uste %5'i asmasi ve kapanmayan denklestirme donemi gézden gecirme tetikleyicisidir.

Tavana ulasan c¢alisan tespiti tek olayda dahi Genel Mudure raporlanir.

10 Kayitlar ve saklama siireleri

Saklama Siiresi Cizelgesi

Her kayit icin yasal / kurumsal saklama suresi - imha IK-PR-08 ile

(=)

S5yl

Calisan yazili onaylari ve tercih formlari
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKU

isveren vekili kapsam listesi ve yasak grup
kayitlar
Elektronik - sorumlu iKY

Fazla calisma talep ve onay formlan
(IK-FR-23)

Elektronik (elektronik onay) - sorumlu IKU

Eslesme ve fark raporlari, Boliim Yoneticisi
aciklamalan
Elektronik - sorumlu iKU

Onayl fazla calisma listeleri (puantaj eki)
Elektronik + imzall - sorumlu iKY

Kiimilatif saat raporlari, uyan ve ihlal
listeleri
Elektronik - sorumlu IKU

Denklestirme ve telafi planlari, onaylar ve
kapanis tablolari
Elektronik + imzali asil - sorumlu IKY

Serbest zaman havuzu ve kullanim kayitlari
Elektronik - sorumlu IKU

Ayrilis + 10
10 yil

Ayrilis + 10 yil

10 yil

0yl

10yl

oyl

10 yil

0wl

Ayrilis + 10 yil

IK-PR-10 - v1.0 - Saklama

Sekil 22 Saklama siiresi ¢izelgesi — kayit bazinda sdre ve sorumlu
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Saklama sureleri, ilgili mevzuatta daha uzun sire 6ngérilmesi halinde o sureye gore uygulanir; fazla ¢alisma
talep, onay, eslesme ve liste kayitlari Ucret alacagi zamanasimi ve ispat yuku dikkate alinarak bordro
kayitlariyla ayni sureye (10 yil) tabidir; calisan onaylari ve serbest zaman kayitlari 6zlik dosyasi suresine
tabidir. Sire sonunda imha IK-PR-08'e gore tutanakla yapilir; devam eden fazla calisma Ucreti davasi, kurum
incelemesi veya denetim bulunan kayitlar siire¢ sonuclanana kadar imha edilmez.

11 istisna, sapma ve acil durum yénetimi

Bu bolim, proseduriin isletilemedidi veya sapma gerektiren bes durumu ve her biri icin uygulanacak kurali
tanimlar. Her sapma istisna kaydina islenir; yazili onaysiz calisana fazla ¢alisma yaptiriimasi, tavan veya
gunluk sinir asimi, gece postasinda fazla ¢alisma, eslesmeyen saatin agiklamasiz 6denmesi veya silinmesi
ve bordro digi fazla calisma édemesi higbir durumda istisna konusu yapilamaz.

istisna, Sapma ve Acil Durum Kurallari

Durum - uygulanacak kural - her sapma istisna kaydina islenir ve onay makamina tabidir

(kKN istisna kaydi
Bu prosediirden her sapma, nedeni, siiresi ve telafi edici kontroliiyle iK Yoneticisi tarafindan istisna kaydina islenir; onay kademesini
ilgilendiren sapmalar IK-FR-01 ile IK-PR-01'e gére Genel Mudir onayina tabidir. Yazili onay! bulunmayan calisana fazla ¢alisma yaptiriimasi,

yasal tavanin veya ginlik sinirin asilmasi, gece postasinda fazla ¢calisma, PDKS ile eslesmeyen saatin 6denmesi veya silinmesi ve fazla
calisma Ucretinin bordro disinda 6denmesi istisna konusu yapilamaz; tespit halinde i¢ denetim bulgusu ve IK-PL-05 anlaminda ihlaldir.

Ll Acil fazla calisma ve sonradan onay
Ariza, sevkiyat aksamasi veya miisteri talebi gibi 6ngériilemeyen ihtiyacta Bolim Yoneticisi iK Yéneticisinden e-posta veya mesajla ayni gin 6n
onay alir; IK-FR-23 en geg ertesi is giinii tamamlanir; sistem 6n kontrolii (tavan, yasak grup, giinliik sinir) sonradan onayda da atlanamaz; IK

Yoneticisine ulasilamazsa vekili (IK-PR-01) onaylar; acil onay sayisi aylik raporlanir ve ayda ticti asan bolum icin planlama gézden gegirilir;
sonradan onayll saat KPI-18'e 'acil onayli' olarak ayri islenir.

Ariza, makine bakimi veya isin normal yiiriitiilmesini engelleyen zorunlu nedenlerle (is K. m.42) ya da seferberlik ve olaganiistii hallerde
(m.43) yapilan fazla calismada calisan onayl aranmaz ancak fazla calisma yalnizca isyerinin normal calismasini saglayacak sureyle sinirlidir,
tcretlendirilir ve kaydedilir; giinliik sinirlar ve dinlenme kurallari uygulanir; zorunlu neden karari Genel Mudir onay ve Hukuk Misavirligi
gorusuyle belgelenir ve olay istisna kaydina islenir.

@ PDKS kesintisi ve manuel fazla ¢alisma kaydi
PDKS kesintisinde fazla calisma saatleri vardiya amirinin imzali manuel listesi ve Blim Yoneticisi onayiyla kaydedilir (IK-PR-09 11.2);

manuel kayit IK Yoneticisi onayiyla sisteme girilir ve 'kesinti kaydi' koduyla isaretlenir; kesinti donemi saatleri 5deme 6ncesi calisanla
teyit edilir; kesinti kaynakl fark KPI-18 hesabinda ayri gosterilir; 24 saati asan kesinti Genel Miidure raporlanir.

(EB3) Onayin geri alinmasi, ret ve kapasite yetersizligi
Calisanin onayini 30 giin 6nceden yazil geri aimasi halinde geri alma tarihinden itibaren fazla calisma listesine alinmaz ve bu nedenle
aleyhine islem yapilamaz; onayi olan calisanin belirli bir fazla calismay! mazeretle reddi disiplin gerekcesi olamaz; onay geri alma ve ret

nedeniyle kapasite yetersizligi olusursa Boliim Yéneticisi alternatif (vardiya, denklestirme, gegici istihdam) planini iK Yéneticisine sunar;
yaygin geri alma (b6limde %20 ve uzeri) bagllik gostergesi olarak Genel Miidire raporlanir ve nedenleri incelenir.

‘ i3  Zorunlu neden ve olaganiistii hal fazla calismasi

IK-PR-10 - v1.0 - Istisnalar

Sekil 23 istisna, sapma ve acil durum kurallarr — bes durum ve uygulanacak kural

KURAL

Acil 6n onay ayni giin kurumsal e-postayla verilir ve IK-FR-23 ertesi is giinii tamamlanir; zorunlu neden
fazla ¢alismasi Genel Midir onayi ve Hukuk Misavirligi géristyle belgelenir; PDKS kesintisinde manuel
liste ve IK Yoneticisi onayi esastir; onayin geri alinmasi ve ret ¢alisan aleyhine islem gerekgesi olamaz.
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12 Egitim ve yetkinlik gereksinimleri

Yetkinlik ve Egitim Yolu

Rol bazinda gerekli yetkinlik - kanit - yenileme sikhgi

@ iK Yéneticisi

YETKINLIK

Fazla calisma,
denklestirme ve telafi
mevzuati; onay ve geri
alma hukuku; tavan ve
sinir izleme; katsay!
ve hesaplama esaslari;
isveren vekili

ictihadi; sosyal uyum
sinirlar

@ K Uzmani

YETKINLIiK

Fazla calisma moduili;
PDKS eslesmesi ve fark
analizi; kimulatif

saat raporu ve uyari
listesi; IK-FR-24 plan
ve kapanis hesabi;
serbest zaman havuzu;
bordro girdisi

° Bolim
Yoneticisi

YETKINLIiK

On onay disiplini ve
gerekgelendirme;
alternatif planlama;
gondllalik ve ret
hakki; tavan ve ginliik
sinir sorumlulugu;
denklestirme ve telafi
planlama; onaysiz
fazla calisgmanin

° Vardiya Amiri

YETKINLIiK

Onayli liste dist
calistirmama; ginlik
11 saat ve gece 7,5
saat siniri;
gerceklesme kaydi ve
asim bildirimi; manuel
kayit kurallari

@ Finans ve
Muhasebe

YETKINLIiK

Saat Uicreti ve katsay!
esaslari; fazla

calisma maliyet izleme
(KPI1-20); bordro disi
odeme yasag; biitce ve
plan teyidi

KANIT

sonuglari KANIT Prosediir egitimi;
Bt AT 7 Vardiya amiri IK-PR-12 ve IK-PR-13
Prosediir egitimi; IK RRIT bilgilendirmesi (2 ile ortak egitim

Prosediir egitimi
kaydi; yilik mevzuat
tazelemesi

bilgi sistemi fazla
calisma ve donem
modiili egitimi

Yilik

Yonetici temel
programi (Z8) calisma
sireleri moduli;
IK-FR-23 ve IK-FR-24
uygulama egitimi

Atamada; yillik

saat); yillik tazeleme

Atamada; yilhik

IK-PR-10 - v1.0 - Egitim

Sekil 24 Yetkinlik ve egitim yolu — rol bazinda gereksinim, kanit ve yenileme

Prosedurin yirarlige girmesini izleyen 30 gin icinde tim roller egitim alir; egitim kaydi IK-PL-07 kapsaminda
tutulur. Fazla calisma talep yetkisi, calisma sureleri moduli egitimi tamamlanmadan Bolim Yoneticisine
verilmez; vardiya amirleri onayl liste ve ginlik sinir kurallari hakkinda atamada bilgilendirilir. Hizmet
saglayici personeli s6zlesme baslangicinda katsay! tablosu, liste formati ve hesaplama kontrol beklentileri
hakkinda bilgilendirilir (IK-PR-03).
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13 Gozden gecirme ve revizyon
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DAHILI

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisii

Kasim: yillik fazla galisma analizi ve gelecek yil planiyla gézden gegirme - Aralik: iKY onayi, GM bilgi - alti tetikleyici

onay + teblig Oca

Ara Sub

gozden gegirme

'®

Eki Kasim: onaysiz FC orani,
tavana yaklasanlar, FC
maliyeti, denklestirme

YILLIK

Mar

Mevzuat degisikligi: fazla calisma ve fazla surelerle calisma, yillik tavan, onay
usulii, denklestirme ve telafi sireleri, gece calismasi, hafta tatili ve genel tatil
ticreti kurallarinda degisiklik; toplu is s6zlesmesi hiikimleri

Yasal tavan veya gunliik sinir agimi tespiti; is mufettisi bulgusu veya idari para
cezasl; fazla ¢alisma Ucreti alacag! davasi

Gosterge sapmasi: onaysiz fazla ¢alisma oraninin iki ay tst tste sifirdan farkl
olmasi; tavana yaklasan galisan sayisinin sifirdan farkl olmasi; fazla calisma
maliyetinin iki ay Ust Uste %5'i asmasi; kapanmayan denklestirme dénemi

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

kapaniglari, PDKS farklari,
denetim bulgulari - Aralik:
IKY onayi, GM

bilgilendirmesi, teblig L

Denetim bulgusu: ic denetim, musteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP) veya
bagimsiz denetim bulgusu (fazla ¢calisma kayitlari, génallultk, sinirlar,

~ ucretlendirme)
Adu Haz

Tem

Sistem degisikligi: PDKS, iK bilgi sistemi fazla ¢alisma modiilii veya bordro hizmet
saglayicisi degisikligi; katsay! hesaplama parametrelerinin degismesi

Organizasyon veya kapasite degisikligi: vardiya sayisi, sezon plani, yapisal fazla
calisma tespiti (norm kadro girdisi), yeni tesis veya isveren vekili kapsaminin
degismesi

Revizyon: yeni suriim (yapisal v2.0 / kiigik v1.x) — HK, FM ve BY temsilcisi kontrolii — IK
Yoneticisi onay! — Genel Mudur bilgilendirmesi — 30 giin icinde teblig — eski strtim arsive

IK-PR-10 - v1.0 - Gozden gegirme

Sekil 25 Gdézden gecirme ve revizyon dénglisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Prosedir her yil Kasim ayinda yillik fazla calisma analizi ve gelecek yil planiyla birlikte iK Uzmani tarafindan
hazirlanan dosya (zerinden iK Yéneticisi tarafindan gézden gegirilir; onaysiz fazla calisma orani, tavana
yaklasan ve ulasan calisan sayisi, maliyet payl, denklestirme kapanislari, PDKS fark analizleri, acil onay
sayisl, ¢alisan geri bildirimi ve denetim bulgulari gézden gecirmenin girdisidir; Hukuk Misavirligi mevzuat ve
ictihadi, Finans ve Muhasebe maliyet ve bitce kurallarini, Bolium Ydneticileri temsilcisi uygulanabilirligi
degerlendirir; revizyon IK Yéneticisi onayiyla yirurlige girer ve Genel Mudiir bilgilendirilir. Gézden gegirme,
degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda geger. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri plansiz gdzden
gecirme bagslatir:

M>o DOTEKS

Mevzuat degisikligi: fazla calisma ve fazla sirelerle ¢alisma, yillik tavan, onay usulll, denklestirme ve
telafi sureleri, gece ¢alismasi, hafta tatili ve genel tatil icreti kurallarinda degisiklik; toplu is s6zlesmesi
hikimleri;

Yasal tavan veya gunlik sinir asimi tespiti; is mufettisi bulgusu veya idari para cezasi; fazla calisma
Ucreti alacag davasi;

Gosterge sapmasi: onaysiz fazla calisma oraninin iki ay Ust dste sifirdan farkli olmasi; tavana yaklasan
calisan sayisinin sifirdan farkli olmasi; fazla calisma maliyetinin iki ay Gst Uste %5'i asmasi;
kapanmayan denklestirme dénemi;

Denetim bulgusu: i¢ denetim, misteri sosyal uyum denetimi (BSCI, SMETA, WRAP) veya bagimsiz
denetim bulgusu (fazla ¢calisma kayitlari, gonallaluk, sinirlar, Gceretlendirme);

Sistem degisikligi: PDKS, iK bilgi sistemi fazla calisma modilli veya bordro hizmet saglayicisi
degisikligi; katsayl hesaplama parametrelerinin degismesi;

Organizasyon veya kapasite degisikligi: vardiya sayisi, sezon plani, yapisal fazla ¢calisma tespiti (norm
kadro girdisi), yeni tesis veya isveren vekili kapsaminin degismesi.
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Yilhk fazla calisma planinin, igveren vekili listesinin, yasak grup listesinin ve katsayl tablosunun
glncellenmesi prosedir revizyonu degildir; bunlar eklerin kendi surim duzeniyle ve tanimli onay
makamlariyla kayda gecer. On onay kuralinin, eslesme yonteminin, uyari esiklerinin, denklestirme kapanis
kuralinin veya onay makamlarinin degismesi yapisal revizyondur (v2.0); metin diizeltmesi ve adim eklemesi
kuguk revizyondur (v1.x). Her revizyon IK-PL-01 B6lim 7.2'deki yasam dongusiinden gecer ve 30 gin iginde
teblig edilir.

14 Ekler

Ek Haritasi

Formlar, kayitlar ve semalar — hangi adimda kullanildig:

EK 1

Fazla Calisma Talep ve Onay Formu — bélim,
gerekge, alternatif degerlendirmesi, tarih

ve saat aralifi, calisma tiirdl, kisi listesi

(isim, sicil, yazili onay durumu, kiimlatif
saat), tahmini saat, licret / serbest zaman,

BY talebi, sistem 6n kontrol sonucu, iKY
onay!, gerceklesme ve fark bolimi

Adim: 6.2.2 - 6.2.6; 6.3.2; 11.2

EK 4

isveren vekili kapsam listesi (GM onayl);
fazla calisma yaptirilamayacak gruplar
listesi; yillik fazla ¢alisma plani ve

biitge sablonu

Adim: 6.1.2 - 6.1.4

EK 2

Denklestirme ve Telafi Plani — dénem tanimi
ve gerekgesi, kapsam, haftalik planlanan
saat dagilimi, gtinltik sinir kontrold,

calisan yazili onay bélimi, tebli§ kaydi,
haftalik gerceklesme, dénem kapanis tablosu
(ortalama, asan saat, tcretlendirilen

bakiye), telafi bolimii (neden, stire, giinlik
saat, yasal siire, kapanis), imzalar (BY -

iKY - GM)

Adim: 6.5.2 - 6.5.5; 6.6.1 - 6.6.3

EK 5

Calisma tiirli ve katsay katalogu (Sekil);
fazla calisma ucreti hesap formali (Sekil);
kumulatif saat raporu ve uyari listesi
sablonu; haftalik sinir ihlal listesi

sablonu

Adim: 6.3.3; 6.3.5; 6.4.1 - 6.4.3

EK 3

Calisan fazla calisma ve genel tatil
calismasi yazili onay formu ve geri aima
bildirimi sablonu; serbest zaman tercih
formu (Hukuk Musavirligi gérusli)

Adim: 6.1.1; 6.6.4

EK 6

Fazla calisma Uicreti hesabi (Sekil),
calisma turt katalogu (Sekil), kulvarh
akis A-B (Sekil), kontrol noktasi haritasi
(Sekil)

Adim: 6; 7

— IK-PR-10 - v1.0 - Ekler

Sekil 26 Ek haritasi — formlar ve sablonlar ile kullanildiklari adimlar

IK-FR-23 ve IK-FR-24 M4 Form Kutuphanesi moduliinde ayri dosyalar olarak uretilir ve bu prosedirtn ekleri
olarak ayni sirim numarasiyla yayimlanir. Calisan yazili onay ve geri alma formu ile serbest zaman tercih
formu Hukuk Musavirligi gorustyle, isveren vekili kapsam listesi ve yillik fazla ¢alisma plani Genel Mudir
onaylyla, yasak grup listesi, katsayi katalogu, kiimiilatif saat raporu ve ihlal listesi sablonlari IK Yéneticisinin
sahipliginde bu prosedurle birlikte sirimlenir ve belge ana listesinde ayri satirlarda izlenir.
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HAZIRLAYAN - KONTROL EDEN - ONAYLAYAN

Bu belge, asagidaki imzalarin tamamlanmasiyla yirirlige girer. imzal asil niisha iK belge yénetim alaninda saklanir;

yurirlikten kalkan sturiim arsivlenir.

Hazirlayan

Kontrol eden
Kontrol eden
Kontrol eden

Onaylayan

?0 DOTEKS

iK Uzmani

Hukuk Musaviri

Finans ve Muhasebe Yoneticisi

Uretim Yoneticisi (Boliim
Yoneticileri adina)

iK Yoneticisi

Sayfa 29 / 29 IK-PR-10 - v1.0 - DAHILI



	BELGE KONTROL BİLGİLERİ
	İÇİNDEKİLER
	1 Amaç
	2 Kapsam
	3 Dayanak ve referanslar
	4 Tanımlar ve kısaltmalar
	5 Roller ve sorumluluklar
	6 Süreç akışı
	6.1 Yasal çerçeve, yazılı onaylar ve kapsam (E.02)
	6.2 Fazla çalışma talebi ve ön onayı (E.02)
	6.3 PDKS eşleşmesi, ücretlendirme ve bordro girdisi (E.02)
	6.4 Yasal tavan ve günlük sınır izleme (E.02)
	6.5 Denkleştirme dönemi yönetimi (E.03)
	6.6 Telafi çalışması ve serbest zaman (E.03)

	7 Kontrol noktaları kaydı
	8 Sistem ve kayıt ortamları
	9 Performans göstergeleri
	10 Kayıtlar ve saklama süreleri
	11 İstisna, sapma ve acil durum yönetimi
	12 Eğitim ve yetkinlik gereksinimleri
	13 Gözden geçirme ve revizyon
	14 Ekler
	HAZIRLAYAN · KONTROL EDEN · ONAYLAYAN

