i Pozitif-iz Darnagi

iNSAN KAYNAKLARI YONETIM POLITIKA BELGESI

1.Amag¢

Pozitif-iz Dernedi insan Kaynaklari Yénetim Politika Belgesi, Dernegimizin icinde yer aldigi
sivil sektdrle sinirli kalmamak Uzere, ¢alisma iligkileri ve haklari bakimindan tavrinin agikga
ortaya konulmasini hedeflemekte.

Politika Belgemiz, ayni zamanda, Dernegin Uyeleri, gonullileri ve personelleri igin bir rehber
olma 0Ozelligi tasir ve dernegin vizyonunu gergeklestirecek calismalarin 6zunu teskil eden etik
ilkelerini igermektedir. Bu etik ilkeler gunlik isleyisi ve i¢ iletisimi bakimindan da insan
haklarina saygi gosterme, bu haklari koruma ve bunlari yayginlastirmayi da kendine ilke
edinir.

Dernegimiz, adil, seffaf ve s6z hakki taniyan, calisanlarin potansiyellerini ortaya koyma
firsatlari buldugu, her bir calisanin deger yaratarak dernegin vizyonuna katki sagladigi ve
deger gordugu, yuksek performansli, gelisim odakli, her alanda gigli ve etkili bir liderlik
sergileyen, kolektif kaltira ve baghhgr yiksek, mutlu, verimli, basarili ve saglikh bir isgucu
olusturmayi hedeflemektedir.

2.Kapsam

insan  kaynaklari  Politkasi Belgemiz sadece Dernek ydneticilerimizi ve yetkili
kurullarini degil, Dernegimiz adina hareket eden Uyelerimizi, gonullllerimizi ve birlikte faaliyet
yurattigumuz tim paydaslarimizi kapsamaktadir.

Tum Dernek yoneticilerimiz ve Dernegimiz adina hareket eden taraflar Politika Belgemize
uygun davranirlar, is surecleri ve tum ilgili prosedurler Politika Belgemize uygun olarak
hazirlanir, uygulanir ve denetlenir.

Bununla birlikte, Dernek yoneticileri ve yetkili kurullarr; uygulanacak
politikalardan, Dernegdin ve Uyelerinin hangi politikalara bagli kalacaklarini ve sorumluluklarini
bildiklerinden emin olmak amaci ile:

Dernek Genel Kurul Uyeleri ve Yonetim Kurulu Uyeleri dahil olmak Uzere tim Dernek
gorevlilerini ve galisanlarini,

Dernegin danismanlik, avukatlik, musavirlik, denetim hizmeti gibi destek hizmeti veren kisi ve
kurumlari,

Dernek faaliyetleri kapsaminda herhangi bir menfaat sahibi olanlari,

Hizmet ve mal alimi yapilan tim tedarikgileri, firmalari ve bu kapsamda tim ¢aliganlari,
Dernek adina dogrudan ve dolayli olarak gorev yapan tum kisileri ve kuruluglar
kapsamaktadir.

Politika Belgesi metninde bahsedilen tum uygulamalarin ve kisitlamalarin yukarida
bahsedilen kisi ve kuruluglar icin de gecerli oldugunun anlasiimasi énemlidir. Bu kisi ve
kuruluslarin yasal veya etik olmayan herhangi bir davranigta bulunmalari durumunda
Dernegin de bu durumdan tamamen sorumlu tutulacagr unutulmamalidir.



Bu nedenle yapilacak olan tim faaliyetlerde; genel etik ilkeler, tim politika ve prosedurler ile
bu Politika Belgesi metni dikkate alinarak, tim paydaslarin, calisanlarin, goérevlilerin de bu
kurallar butiinine uygun hareket etmesi saglanmalidir.

3.Genel ilkeler

3.1 Pozitif-iz Dernegi, ayrimciligin her bigimine karsidir. Bu nedenle her trli is iliskisinde, is
ve ¢alisma duyurusundan baslayarak, din, renk, irk, cinsiyet, cinsel yonelim, cinsiyet kimligi,
cinsiyet ifadesi, hamilelik, engellilik, yas, toplumsal statl, etnik kimlik, kalici hastalik, fiziksel
durum, medeni hal, siyasi ya da felsefi gorus ve benzeri nedene dayal olarak ayrimciligi
yasaklar.

Pozitif-iz Dernegi, ¢alisanlarinin beceri ve yetkinliklerine iliskin farkli pozisyonlarda farkh
duzeyler belirleyebilir.

3.2 Pozitif-iz Dernegi, ¢alisanlarin kisisel ve mesleki gelisimlerini desteklemeyi temel bir ilke
olarak benimser. 1 haftadan uzun surecek egitimlere katihm yonetim kurulunun karari ile
belirlenir. Egitimlere katilacak kisiden, egitimin c¢iktilarini ve sonuclarini Dernek ile nasil
paylasacagina taahhut istenir.

3.3 Pozitif-iz Dernegi, calisanlarin fiziksel ve zihinsel sagliklari ile guvenliklerini yeterli
duzeyde glvence altina almakla yukimludur.

3.4 Pozitif-iz Dernedi'nde her zaman esit ise esit Ucret ilkesi benimsenir. Kidem nedeniyle
kazanilan haklar gozetilerek, kadin ve erkek c¢alisanlar arasinda Uucrete dayali bir
farkhlastirimaya gidilemez.

3.5 Pozitif-iz Dernegi evrensel insan haklari ve c¢alisan haklari standartlarini uygulamakla
yukUmlidur. Bunun yani sira, Turkiye’deki hukuk sistemi icerisindeki ilgili tim mevzuata tam
olarak uyum saglar.

3.6 Pozitif-iz Derneg@i c¢aligsanlari karsilikli guven ve anlayis, seffaflik, iyi niyet, hakkaniyet,
adalet, yardimlagsma ve dayanisma ilkeleri gergcevesinde iletisim kurar ve bir arada c¢alisir.

4.ise Alm ve isten Ayrilma Siiregleri

4.1 Butun ise alimlar dogru ve etkili bir planlama surecinin sonucunda belirlenecek ihtiyaclara
gore yapllir.

4.2 Is alanlarinda her tirli ayrimciliyi engelleyecek onlemler alinir. isin nitelikleri ve
gereksinimleri konusunda adaylarin en dogru ve eksiksiz bicimde bilgilendiriimeleri esastir.

4.3 Acilan pozisyonlarin niteligine bagli olarak, Pozitif-iz Dernegi yonetimi ig ilanlarini
oncelikle mevcut galisanlara ardindan dernek digina agmayi uygun gorebilir.

4.4 ise alim sireclerinin tamaminda, ise alim gériismelerinde, dederlendirme ve karar alma
sureclerinde her zaman en az iki kisilik bir jurinin kurulmasi esastir. Juride cinsiyet esitligi
vazgecilmez bir unsurdur.

4.5 ise alim goériismelerinin adil ve esit gergeklesmesi icin gerekli tiim onlemler alinir. Bunun
icin dnceden hazirlanmis materyallerin kullaniimasi temel bir gerekliliktir. Ise alim karari
alinirken tim adaylara uygulanan objektif kriterler disinda baska unsurlar gézetilemez.

4.6 Butun is sozlesmeleri uluslararasi ve ulusal ¢alisma standartlari ve mevzuatina uygun
olarak duzenlenir.



4.7 ise alinan galisanlar icin kapsamli ve detayli bir oryantasyon programi olusturulur ve
uygulanir. Bu program cergevesinde calisanlarin sorumluluklari ve ¢alisanlardan beklentiler
dogru ve agik bir bigimde agiklanir.

4.8 Calisanlarin kendi rizalariyla isten ayrilmalari durumunda isten ayrilma mdulakati genel
koordinator tarafindan gergeklestirilir.

4.9 Calisanlarin isten c¢ikariimasi Dernek i¢in her zaman son secgenektir. Bu c¢ercevede
sadece ekonomik nedenlerle gerceklestirilecek isten ¢ikarmalar icin Yénetim Kurulu Bagkani,
sayman, genel koordinatér calisanlarin kendi aralarindan belirleyecegi bir temsilcinin
olusturacagi kurul tarafindan belirlenecek ilkelere gore gerceklestirilir.

4.10 Butun calisanlarin gecerli bir sézlesmesi olmalidir. Belirli Sureli Sézlesmeler sadece
belirli bir pozisyonun vekaleti, kisa slreli ihtiyaclar ve projeler veya 6zel olarak fonlanan
pozisyonlar icin uygun olan hallerde kullaniimahdir.

4.11 Butun pozisyonlar igin detayli tasarlanmig is tanimlari yaratilmalidir. Calisanlarin islerini
etkili bir bicimde yapabilmesi icin bu tanimlar isin igerigini, sorumluluk derecesini, karar alma
yukimlaliguna kapsamalidir.

4.12 Butun yeni ¢alisanlarin bir ise baglama plani olmalidir ve bu plan hem ydneticide hem
de galisanda bulunmahdir. Calisanin Dernek bunyesindeki roline uyum saglamasi ve tim
gorevlerinin kapsamindan emin olmasi i¢in bu plan birka¢ haftayr kapsamalidir ve devam
eden bir sure¢ olmalidir.

4.13 ise baslama plani yeni bir pozisyona gegen, terfi alan veya uzun bir izinden (hamilelik
veya arastirma-gezme izni) geri ddnen mevcut ¢alisanlar icin de disinulmelidir.

4.14 Yeni baslayan calisanlarin 6rgutin amagclarini  anlamasi ve aidiyet hislerinin
geligtiriimesi igin onlara dernegin vizyonu, degerleri ve hedefleri hakkinda bilgi veriimelidir.

4.15 Galisanlarin performanslarindan beklenenleri ve yaptiklari isin Dernegin hedeflerine
nasil katkida bulundugunu anlamalari igin onlara verilen is tanimi acik ve net olmalidir.

4.16 Kotu performansa dair ufak problemler, ilk kez fark edildiginde deneyim aktarimi
yapilarak, benzer bir sorunun ge¢miste nasil ¢dzuldagine iligskin bilgi verilir. Sorunlarin
muamkin oldugu kadar yazili iletiimesi ve kayit altina alinmasi zaruridir.

4.17 Yeterli arastirma yapilmadan ve bireye zamaninda ve adaletli bir sekilde cevap hakki
verilmeden kigiye dair herhangi bir disiplin karari verilmemelidir.

4.18 Buyuk bir kural cigneme/ihmalkéarlik olmadidi takdirde (6rnegin rusvet, taciz, zimmet,
cocuk istismari, kadina yonelik siddet, ayrimcilik yapma, vb) higbir calisanin kurallari ilk
ihlalinde isine son verilmemelidir. ihmalkarlik ve kural gigneme 6rnekleri tiim galisanlara
verilmelidir.

4.19 Performans yetersizligi sebebiyle calisanin igine son vermek adina resmi adimlar
atilmadan 6nce performansini arttirabilecek butliin mantikli segenekler arastiriimali, uyarilar
ve itiraz hakki verilmelidir. ise son verme siireci ve ilgili 6demeler yerel hukuka uygun ve en
iyi sekilde yoénetilmelidir. Bu siiregte calisanin temsil ve itiraz haklari olmalidir. ise son verme
surecindeki butun adimlarin tamamlandigindan emin olmak igin basit bir kontrol listesi
hazirlanmali ve kullaniimalidir.



4.20 “Insan Kaynaklari Yénetim Politika” belgesi Ozliik dosyalarina eklenir.

I

4.21 OzIik dosyalarina ek olarak, “insan Kaynaklari Yénetim Politika Belgesi”, “satin alma

kurallarr”, “Yolsuzlukla Mucadele Politika Belgesi” eklenir.

4.22 Projelerde goérevlendiren calisanlar bu karar yonetim kurulu karari ile bildirilir ve 6zlik
dosyasina eklenir.

4.23 Maliyet paylasimi sz konusu olan projelerde fon veren kurumlarinin bilgilendirilmesine,
maliyet paylasimi insan kaynagi s6z konusu oldugunda ydnetim kurulu karari ile kayit altina
alinmasina ve maliyet paylasimina katki saglayan butin kurumlarinin  katkilarinin
ayrintilandiriimis butce Uzerinden gorinur olacak sekilde hazirlanmasina ve yénetim kurulu
karar ile onaylanmasina ve proje denetimi ve/veya Dernek denetimi sirasinda maliyet
paylasimin proje denetim raporuna yansitilir.

5.Maaglar ve Diger Odemeler

5.1 Pozitif-iz Dernegi tim calisanlari igin SSK primlerini ve vergileri tam éder. Tam zamanli
calisanlarin maasglari ayin ilk yedi is guinu igerisinde 6denir.

5.2 Dernekte maaglar hi¢bir zaman asgari yasam standartlarini karsilayamayacak bir dizeye
cekilemez. Kurumun finansal durumundan kaynaklanan olasi zorluklar ve bundan dolayi
zamlara uygulanan olagantustu kisitlamalar durumunda calisanlar arasindaki esitlik ve en
diUsuk Ucretlilerinin gegim durumu ézenle gozetilir.

5.3 Dernekte calisacak personellerin maasi aylik periyotlarla Ulkedeki ekonomik kosullara
gore galisanin muktesep haklarini iptal etmeyecek sekilde yeniden duzenlenebilir.

6.Genel Galisma Kurallan ve ilkeleri
6.1 Calisma Zamanini Kaydetme Sistemi

Calisma zamanini kaydetme sistemi konusunda uygulanacak yontemler; Dernek yonetim
kurulu bagkani tarafindan belirlenerek ydnetim kuruluna da bildiriimek kaydiyla her sene
Ocak ayinda ve yeni baslayanlara duyurulur. Herhangi bir degisiklik yapiilmamasi halinde
Ocak ayinda duyuru yapilmasina gerek yoktur.

Batln faaliyetler ve izinler kesinlestikleri gin iginde idari koordinatdre bildirilmelidir.

Hafta sonu fazla mesai: Hafta sonlari veya bayram, resmi tatil guinlerinde yapilan mesailer
burada kayit altina alinir. Yapilan fazla mesailer kisilere Ucret olarak degil, harcanan saat
Uzerinden izin kullanimi olarak verilir.

Off kullanimi: Fazla mesai sebebi ile kullanilan off gunleri bu faaliyet ile giinde 8 saati
asmayacak sekilde kayit altina alinir.

Seyahat: sehir disi calismalar sebebi ile yolda gecen zamanin baslangi¢c ve bitis saatleri
burada kayit altina alinacaktir. Seyahat icin yolda gegen zaman mesai suresinin icinde
sayilir.

Seyahate bagh kalis: Sehir disinda galigilan gunlerde galisma ve yolda gegen zaman harici
harcanan zaman bu faaliyet altina girilebilir. Bu faaliyetin girilmesi zorunlu degildir; ¢Unku
mesai saati olarak hesaplanmaz.



Calisma Siiresi: Normal calisma suresi glinde 8 (sekiz) saat, Cumartesi ve Pazar haric
olmak Uzere haftada 5 (bes) gun, toplam 40 (kirk) saattir. (gUnlik ¢alisma suresine 1 saatlik
yemek ve dinlenme slresi dahildir.) Calisanlar en ge¢ 10:00’da c¢alismaya baslamakla
sorumludur. Calisma saati esas yetismeyen konularda haftalik 45 saati gecen calismalar
Ucretli izin olarak kullantlir.

Ulkede meydana gelebilecek olaganiisti kosullarda, galisma saatleri ve calisma yontemi
yonetim kurulu tarafindan yeniden dizenlenebilir.

Asagida belirtilen sureler, fiilen ¢alisiimamis dahi olsa, ¢alisiimis gibi is stresinden sayilir.

a)isyerinde ya da Dernekge isyeri disinda gérevlendirildigi durumlarda Dernekten is
beklemekle gecen sureler,

b)Calisanin Dernek tarafindan isyerlerinden bagka bir yerde c¢alistirilmak Gzere génderilmesi
halinde yolda gecen sureler,

6.2 Galisilmis Gibi Sayilan Durumlar:
Asagida belirtilen sureler, yillik Gcretli izin hesabinda ve isyerindeki kidem tazminati suresi
bakimindan ¢alisiimis gibi sayilir:

Calisanin ugradigi kaza ya da gecirdigi saghk durumundan 6tird (3 gunl asan hastalik
izinlerinde doktor raporu getirilmesi zorunludur) isine gelemedigi gunler,

Calismakta oldugu isyerlerinde gecici nedenlerden dolayi isin tatil edilmesinden kaynaklanan
calismadan gecirdigi sureler,

6.3 Ofis Diginda Caligma:

Ofis disinda calisma istisnai bir durumdur. Dernek tarafindan yapilan gorevilendirmeler, igin
geregdi olan rutin toplanti ve gérusmeler haricinde, ofis diginda ¢alismanin gergeklesmemesi
icin tm c¢alisanlar azami sorumluluk Ustlenir ve ¢aba gosterir.

7.0fis Kurallar ve Sirdurulebilirligi

Dernek surekli agik kalmasi igin c¢alisanlarin izin kullanimlarini uygun bir bigimde
dizenlemeleri esastir. Santral telefonuna ve kapisina cevap verilmesi, ¢alisanlarinin ortak
sorumlulugudur. Bu sorumluluk gunlik olarak ¢alisanlar arasinda paylasilir.

Dernegin danisma hattina cevap veriimesi Danisma Hatti Sorumlusu’nun, bu calisan
bulunmadigr durumlarda genel sekreterin sorumlulugudur. Dernege iliskin butin mali ve idari
isleri Mali ve Idari Isler Sorumlusu/Mali sayman ve Hukuk Sorumlusu/Dernek avukati
dizenler.

Kurum i¢i yazilimlarin, kurumsal e-posta adreslerinin, e-posta gruplarinin ve sosyal medya
hesaplarinin ydnetimi ile ilgili talepler iletisim Sorumlusuna bildirilir. Konuya iligkin ihtiyaclar
bilgilendirmesi ve egitimlerin organizasyonundan iletisim Sorumlusu miikelleftir. ihtiyac teknik
destek vel/ya satin almaya iliskin ise konuyu mali saymana aktarir.

Ofis personeli, ofiste tim ekipmanlarin c¢alisir durumda olmasinin takibini yapmakla
sorumludur. Personel, anlagmali kurumlar arayarak bozulan ekipmanin tamirini saglar.
Ofisteki islerin sorunsuz bir sekilde yurutilmesi igin gerekli olan donanimin satin alinmasini
ve bakim anlagmalarinin yapilmasini Mali Sayman ile birlikte gerceklestirir.

Gondlluler ve personel igin degerli esyalarin kullanimina iligkin kurallar sunlardir:



Esyadan sorumluluk Ustlenmis kisi, esyanin kirilmamasi veya ¢alinmamasi i¢in gerekli tim
makul dnlemleri alir.

Esyanin kirildig1 ya da c¢alindigi durumda, esyadan sorumlu calisan veya gonulli (gerekli
oldugu durumlarda) polis raporunun temin edilmesi ve sigorta sartlarinin veya dernek
muhasebesinin gerektirdigi bilgilerin yazili ve imzali bir rapor olarak verilmesinden
sorumludur.

Yukaridaki sartlar makul bir bicimde yerine getirildigi ve esyanin degerine oranla acgik
tedbirsizlik ya da yolsuzluk bulunmadi§i durumlarda, kaybedilen esyanin maliyeti génalli ya
da personel tarafindan degil, dernek tarafindan karsilanir.

Dernegin gunlik temizlik, cay-kahve yapimi, mutfak temizligi ve malzeme temini gibi
konularda 6zel olarak sorumlu bir ¢calisani bulunmamaktadir. Bu sebeple, tim calisanlar bu
goérevlerde ortak sorumluluk Ustlenmeli; bu iglerin sadece belli c¢alisanlar tarafindan
gerceklestirilerek fazladan is ylkine doénidsmesine engel olmak icin elinden geleni
yapmalidir. Bu konulardaki is bélimU hakkaniyetli ve makul olmalidir.

Batln calisanlar basta kullandiklari masalar ve g¢evresi olmak tzere tUm bireysel ve/ya ortak
kullanim alanlarini temiz ve dizenli tutmalidir. Her calisan gin iginde kullandigi mutfak
esyasini bulasik makinesine yerlestirmeli, kahve ve c¢ay yapiminin ortak sorumlulugu
oldugunu gozetmeli, tuvaletlerdeki malzeme eksikligini fark ettiginde ilgili kisiyi bilgilendirerek,
gerekiyorsa onun yonlendirmesi/gézetiminde malzemenin temininde gérev almalidir.

Arsivden ve envanter tutulmasindan genel olarak genel sekreter mukelleftir, ancak her
¢alisan kendi ¢alisma alani ile ilgili malzemelerden birinci derecede sorumludur.

Dernege gelen tim posta;, ofis personeli tarafindan alinir, ilgili kisi veya kisilere iletilir. Tim
calisanlar kendilerine gelen kurumsal icerikli, resmi e-postalari “gelen evrak” konu basligi ile
genel sekretere gonderir. Sorumlu, bunlarin c¢iktisini alarak gelen evrak defterine kaydeder.
8.Genel Resmi islemler

Pozitif-iz Dernegi, derneklerle ilgili mevzuati tam olarak uygulamakla yukimlidar.

Tdm c¢alisanlar, dizenledikleri her tirlG etkinlik ile ilgili zaman, yer, icerik ve yapilan
harcamalarin kapsamina dair bilgiyi ve butceyi mali saymana ve ilgili proje koordinatoriine e-
posta ile gondermekle yukumluduir. Bu bilgiler Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasinda ve
diger idari igslemler igcin dnemlidir.

Tum galisanlar basili brosur, kitap, bilten vb. tim yayinlarin 10’ar kopyasini genel sekretere
teslim etmekle yukumludir. Senelik verilen dernekler beyannamelerinde bu kopyalarin
sunulmasi yasal zorunluluktur.

9. Dernek igi iletisim ve Dernek Toplantilari

9.1 Dernek igi iletigim

9.1.1 Dernek bunyesinde ¢alisanlar isyerinde seffaf ve akici bir iletisim akisinin olugsmasi igin
gerekli tim &zveriyi gosterir ve sorumluluk Ustlenir.

9.1.2 iletisimin aksamadan yiriimesi igin herkesin sorumlu ve duyarli davranmasi ve bagka
¢alisanlarin is yukana arttirmayacak dizen ve hizda iletisim kurmasi esastir.

9.1.3 Pozitif-iz Dernegi, ¢alisanlar ve stajyer/gonulliler arasinda haberlesmeyi desteklemek
icin whatsapp ve mail gruplari olusturur. Genel duyurular, toplanti raporlarinin paylasiimasi,



izin vb. bildirimi i¢cin kullanilan mail gruplarina c¢alisanlar kurumsal e-posta adresleri ile
eklenir. Mail ve whatsapp gruplarinin kurulus amaglari dahilinde kullanimi esastir.

Dernek insan Kaynaklari Yénetme Politika Belgesi, kurallari ve strdirilebilirligi konusunda
uygulanacak yoéntemler; yonetim kurulu tarafindan belirlenerek yénetim kuruluna ve Uye
dernek baskanlarina da bildirilmek kaydiyla her sene Ocak ayinda yeni baglayanlara
duyurulur. Herhangi bir degisiklik yapiimamasi halinde Ocak ayinda duyuru yapilmasina
gerek yoktur.

9.2 Dernek igi Toplantilar

Toplantilar

Basta tematik ag temsilcileri olmak Uzere danisanlarla dogrudan iletisime gecen ve
basvurular yapan kigiler tarafindan talep edilebilen “Toplantilari’nin amaci ¢alisanlarin esitler
arasi 6grenme yoluyla bilgi ve deneyimlerini ihtiyac duyan calisma arkadasi ile paylagsmasi
ve onu desteklemesidir. Bu toplantiya kisinin badisi ve/ya konu hakkinda destek olabilecek
batin galisanlar katilabilir. Katihm zorunlu degildir.

Paylasim Toplantilari

Paylasim toplantilari, tim ¢alisanlarin o ay igindeki kendi ¢alismalarina dair olgu ve deneyim
aktarimlarinda bulunmalarini ve is sureclerine dair olumlu/olumsuz olaylari/fikirleri/duygulari
paylasmalarini hedefler. Bu toplantilarda is sureclerinin yonetimine dair oy birligi ile karar
alinabilmekle birlikte, konularin Yénetim Kurulu toplantilarina gindem olarak tagsinmasina
karar verilebilir.

Ayda bir gerceklestirilen paylasim toplantilarina Aylik is Takip Raporlarini hazirlayarak
katiimak, tim c¢alisanlarin sorumlulugudur. Paylagim toplantisi raporlari déntsumli olarak
tutulur. Toplanti raporlari Yonetim Kurulu ve tim calisanlarla paylasilir.

Yonetim Kurulu Toplantilar
Her ay gergeklesen YoOnetim Kurulu toplantilari, yonetim kurulu UGyeleri arasinda
gerceklestirilir. Ihtiya¢c duyulmasi halinde ¢aliganlarin da katihmina acgik olacaktir.

Toplanti 6ncesinde mail yoluyla katiimcilarin gindem Onerileri toplanir. Toplantilarda,
mevcut gundemler her yonuyle tartigildiktan sonra karar asamasina gegilir. Karar
asamasinda oy birligi temel hedeftir. Oybirliginin saglanamadidi durumlarda Yonetim Kurulu
ilgili taraflarin hassasiyet ve 6nceliklerini de hesaba katarak inisiyatif almakla sorumludur. Bu
gibi durumlarda, kurum i¢i given ve huzurlu ¢aligma ortamini korumak ydnetim kurulunun
gorevidir. Bu amag dogrultusunda, konunun farkli bir bigcimde daha sonra tekrar tartismaya
acillmasi veya karar aliminin ertelenmesi gibi segenekler Yénetim Kurulu tarafindan tercih
edilebilir.

Bunun disinda, risk ve sorumluluk agisindan Yoénetim Kurulu’nu dogrudan ilgilendiren finans,
istihdam, etik ve yasal baglam gibi durumlari iceren konularla ilgili olarak Ydénetim Kurulu,
sadece kurul Uyelerine acik olan toplantilar araciligiyla karar alabilir. Bu toplantilar rutin
yonetim kurulu toplantilarinin disinda gergeklestirilir.

10.Goniillii ve Stajyer Alimi
Pozitif-iz Dernegi her yil belli araliklara bakmaksizin basvuruya agik bir sekilde gonulli ahmi
yapar. Bagvurular internet Gzerinden alinir ve surecin takibi ve ilgili gérismeleri yonetim

kurulu adina yetkilendirilmis dernek sorumlusuna aittir.

Stajyer alimi Dernegin ihtiyaci dogrultusunda, internet sitesinde duyurulur.
Basvurulara dair bilgiler Dernedin kurumsal internet sitesinde yayinlanir.



Uygun kriterlere sahip Stajyer ve Gondllliler ile oryantasyon toplantisi yapilir ve kurumun
isleyis ve ilkelerine dair bilgi verilir.

Gonulll/Stajyerin galisma zamani ve alanina iligkin karsilikl onaylama gergeklestirilir.
Dernek, Gonulluluk/Stajyerlik Sozlesmesinin  ve eklerinin  imzalanmasinin  ardindan
stajyer/gonallilik sireci baslamis olur.

Tam stajyer ve gondlliler Pozitif-iz Dernedi’'nin politika belgelerini okumak ve ilgili
kapsamlarda uymakla yaktumladdar.

11.Caligsanlarin Finansal Sorumluluklar

Proje  koordinatéri  belirtlen sire ve butce kapsaminda proje uygulamasinin
gerceklestiriimesinden sorumludur. Proje koordinatériinden yaptigi harcamalarin usule uygun
olarak gerceklestiriimesi ve 6demelerin zamaninda yapilmasindan mali sayman sorumludur.
Mali sayman batgenin tim kalemlerine ait harcamalari periyodik olarak proje koordinatériine,
fon verenlere ve gerekli durumlarda yoénetim kurulu ve denetim kuruluna raporlamakla
gorevlidir. Diger calisanlar da kendi calisma alanlari ile ilgili butceyi takip etmek,
harcamalarini bu bitce c¢ercevesinde yapmak, bitce asimlari vb. konularinda dikkat
goOstermek, ek fon planlari ve gerceklesen ek fonu mali saymana bildirmekle yukamltdurler.

Calisanlar, Yolsuzlukla Mucadele Politikas’na uymakla yukumla, Satin Alma Kurallar
belgesindeki prosedurlerin uygulanmasindan sorumludurlar. S6z konusu kurallar geregi
alinacak teklifler ve doldurulacak talep formlari ve bu belgelerin yetkili kisilere ulastiriimasi,
Odemelerin yapilmasinin saglanmasindan proje koordinatorleri ve diger c¢alisanlar
sorumludurlar. Ayrica onaylanmig tim belgeler ve faturalar, hafta i¢ci mesai saatleri iginde
yapilmasi gereken odemelerin belgeleri, ilgili ¢calisan tarafindan dosyalanmak Uzere mali
saymana teslim edilir.

12.Caliganlarin Saglik ve Guvenligi

Pozitif-iz Dernegi ¢alisanlarin ve stajyerlerin/gonullilerin calisma sureleri icinde saglk ve
glvenliklerinin korunmasindan sorumludur. Bu g¢ercevede gerekli her tirli énlemi almak igin
dizenli olarak calismada bulunulmasi gerekir. Bu konuya 06zel ve gerekli gizlilige haiz
politikalarin olusturulmasina dair goris ve oneriler ¢alisanlar tarafindan Ydénetim Kurulu ile
yazili olarak e- posta yoluyla paylasilir. Yonetim Kurulu iletilen goris ve Onerilerle ilgili
kararini ve -varsa- eylem planini (gérev dagilimi ile birlikte) 30 is guni icerisinde ¢alisanlarla
yazil olarak e-posta yoluyla paylagmalidir.

Dernek galisma ortamlarinin gerekli asgari hijyen ve temizlik kurallarina uygunlugu, herkesin
kisisel sorumlulugunun yani sira, Dernek ofis g¢alisaninin sorumlulugu igerisindedir.
Calisanlarinin tacizden ve her turld baskici davranistan (mobbing) korunmasi, Pozitif-iz
Derneg@i’nin sorumlulugudur.

insan Kaynaklari Yénetme Politika Belgesine aykirilik durumunda etik kurulunun goris,
yonetim kurulunun onayi ile ilgili kisilerin gorevlerine son verilir. Yasal boyutlarinin denetimi
icin yargl mercilerine gonderilmesi gereken bilgi ve belgeler derhal iletilir.

Yonetim Kurulu Kabul Tarihi: 20 Mayis 2025 tarihli ve 2027/7 Sayili Yonetim Kurulu
toplantisinda onaylandi.



