iSCi 6ZLUK DOSYALARININ ONEMIi, iCERiGI, AYKIRILIGIN YAPTIRIMI
OZET

Is Kanununa tabi isyerlerinde calisan isciler icin isci 6zlik dosyasinin
diizenlenmesi, idari para cezasina baglanan bir yikimluliktir. Isci 6zlik
dosyalarinda hangi zorunlu ve gerekli belgelerin yer alacadi konusunda belirsizlik
de bulunmaktadir. Isverenlerin, isci 6zlik dosyasi diizenlemesi yaninda bu
dosyada belli bilgileri muhafaza etmesi ve suc¢ sayilabilecek Kkisisel verileri
kaydetmemesi, sanal ortamda tutulmamasi, gerekmektedir.

Anahtar kelimeler: Is Kanunu, isci 6zliik dosyasi, zorunlu ve gerekli belgeler.

I- GIRIS

4857 sayili Is Kanununun 75 inci maddesi geredince isverenler calistirdidi her isci
igin isci 0zlik dosyasi diizenlemek zorundadir. Pek gok isverenin ihmal ettigi bu
hususun yapilmasi yasal olarak zorunlu olup, isci 6zlik dosyas! dlizenlenmemesi
halinde her isci igin 2015 yilinda 1.478.-TL idari para cezasi s6z konusudur.

Ozlik dosyasinda hangi belge ve kayitlarin yer alacagi diizenlemelerde
belirtilmemistir. Ancak, sadece isci 06zlik dosyasinin tutulmasi degdil, 6zlik
dosyasi icinde olmasi gereken belge ve kayitlarin da bulunmasi, s6z konusu
sorumlulugun geregidir.

1I- isgi_ vﬁZLUK DOSYASINDA YER ALMASI GEREKEN BELGE VE
KAYITLAR, DIGER HUSUSLAR

Isci 6zlik dosyasi dizenleme yukumlaligia, 4857 sayill Is Kanununa tabi
isyerlerinde calisan isciler icin bulunmaktadir. Dolayisiyla, Borglar Kanununa,
Basin Is Kanununa vs. tabi olan isyerlerinin boéylesi bir yukimluliga yoktur.

4857 sayili Is Kanununa tabi bir isyeri olsa bile, siireksiz islerde calisan isciler igin
de isci 6zlUk dosyasi diizenleme ylUkimlGligu s6z konusu degdildir.

A- Isci Ozliik Dosyasinda Bulunmasi Gereken Belge ve Kayitlar

Isci 6zlik dosyasi, 1475 sayili énceki Is Kanununda “isci cizelgeleri” bashdi
altinda dlzenlenmisti. Anillan maddede sayma yonetimi ile isci cizelgelerinde
bulunmasi gereken bilgiler tek tek belirtilmisti. Ancak 4857 sayili Is Kanununda
kanun koyucu sayma yonteminden vazgecerek, yukimliligi genel bir ifadeyle
“iscinin kimlik bilgilerinin yaninda, isverenin Is Kanunu ve dider kanunlar
uyarinca dizenlemek zorunda oldugu kayit ve belgeler”i bu dosyada muhafaza
edilecedi seklinde, belirtmistir.

Ozlik dosyasinin kapsaminda nelerin yer alacagi kanunda genel olarak
belirlenmis ve bu belirleme yapilirken kanuna dayali bilgi ve belge &élgltiine yer
verilmis ancak ismen sayllmamistir. Bu nedenle isverenin kanunun koydugu olglt
ve sinirlar disinda bilgi ve belge toplamasinin hem Is Kanununun 75 inci



maddesine hem de Tirk Ceza Kanunu’'nun ilgili hikimlerine 6zellikle 135 inci
maddeye aykirilik olusturacagina ve uygun yaptirimlarla karsilasacagina stphe

yoktur[1].

Isci 6zIlik dosyalarini diizenleyen 75 inci madde, ayni Kanunun 104 {nci
maddesiyle yaptirima baglanan kamu dlizeninden olan ve mutlak buyurucu
nitelige sahiptir. Bu buyruk gercekten mahkemelerin 06zellikle delilleri
degerlendirmede ve ispat kolayhdi acisindan islerini rahatlatacaktirt.

a) Zorunlu Belgeler

Isci 6zIik dosyasinda bulundurulmasi gereken zorunlu belgelerin bazilar asagida
dayanaklari ile belirtilmistir:

- Isciye ait kimlik bilgileri (4857 Kanun md.75),
- Ise giris bildirgesi (5510 Kanun md. 8),
-Yabanci uyruklu isciler igin galisma izni (4817 Kanun md.4),

- Slresi bir yiIl ve daha fazla olan asgari ve azami muddetli belirsiz sireli is
sOzlesmesi ile calisma var ise bir 6rnegi (4857 Kanun md.8),

- Belirli sireli is s6zlesmesi ile galisma var ise bir érnegi (4857 Kanun md.11),

- Cagri Gzerine galisma var ise sézlesmenin bir érnedi (4857 Kanun md.14),

- Yazih is s6zlesmesi yapilmamis ise ise aldiktan sonra en geg iki ay iginde isgiye
verilmesi zorunlu olan “is kosullarini iceren yazili belgenin” isginin bu belgeyi

aldigini gosteren serhini ve imzasini tasiyan 6rnegi (4857 Kanun md.8),

- Her ay iscgiye verilmesi zorunlu olan “lcret hesap pusulasinin” isginin imzasini
tasiyan ornegi (4857 Kanun md.37),

- Isciden alinan fazla saatlerle calismaya onay belgeleri (4857 Kanun md.41),

- S6zlesmede hikim bulunmayan hallerde isciden alinan Ulusal Bayram ve Genel
Tatil Glnlerinde calismaya onay belgeleri (4857 Kanun md.44),

- Tehlikeli ve cok tehlikeli sinifta yer alan islerde galistirilacaklarin sahip olmasi
gereken belgeleri (6331 Kanun md. 17,30)

- Okula devam eden cocuk ve genc iscilerin 6grenci olduguna dair belge, veli
veya vasisi ile yapilan is sézlesmesi (4857 Kanun md.71),

- Hamile kadinlarin dogumdan o6nce (¢ hafta kalincaya kadar calismasi halinde
gerekli olan doktor onayi (4857 Kanun md.74),

- Dogum oncesi ve sonrasi izinlerin artirilmasi gerektigini gésteren doktor raporu
(4857 Kanun md.74),
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- Emziren calisanlarin, dogum izninin bitiminde ve ise baslamalarindan 6nce,
calismalarina engel durumlari olmadigina dair rapor (6331 Kanun md.30)

- Yilhik UGcretli izinleri gésteren ve iscinin imzasini tasiyan izin kayit belgesi (4857
Kanun md.56),

- Is sézlesmesi sona erdiginde isciye verilmesi zorunlu olan “calisma belgesi”nin
bir 6rnegi ile belgenin isciye verildigini gosteren ve iscinin imzasini tasiyan ispat
belgesi (4857 Kanun md.28),

b) Gerekli belgeler[3]

Burada siralanan belgeler degdinildigi Uzere isverenin yasal ylkimldlikleri ve
borclari ile is sb6zlesmesinden kaynaklanan borglari cercevesinde 6zellikle isin
kanuna uygun; verimli ve dogru ydnetimi, isin kanunlara uygun dizenlenmesi, is
sagligi ve givenligi énlemlerinin uygulanmasi, denetim veya gekisme hallerinde
ispat ya da delil bildirme ylUklnU yerine getirmeye yardimci olmasi gibi amaclarla
toparlanan belgeler niteligindedir. Elbette bu nitelikte belgeler de burada
sayilanlarla sinirli degildir.

- Isci ise alinirken yaptidi is basvurusunun formu, ise alma sirasinda isciyle
yapilan mulakat, gérisme ve test sonuclari,

- Yazili belirsiz sireli is sozlesmesi yapilmis ise iscinin imzasini tasiyan bir 6rnedi,

- Sendika Uyesi isci bakimindan Uyelik belgesi ve lGye olmayanlar bakimindan
dayanisma aidati 6deyerek TIS'nden yararlanma talebini iceren dilekce,

- Iscinin Ucretinde ve sosyal haklarinda ortaya cikan degisiklikleri gosteren
belgeler,

14

- Isci igin uygulanan “performans ve verimlilik dederlendirme sisteminin
periyodik sonuglarini gésteren belgeler,

- Isciye is siirecinde yapilan bildirimler, uyarilar, kurallara gére verilmis cezalar,
isciye yapillmis savunma vermesi cadrilari, isginin vermis oldugu savunmalar,
bildirimleri tebligden kaginan isciye iliskin tutanaklar,

- Serbest zaman kullanmak isteyen iscinin istek dilekgeleri ve serbest zaman
Gizelgesi,

- Denklestirme esasinin uygulandigi glinlerde iscinin periyodik (en fazla iki aylik)
calisma strelerini ve Ucretli bos zamanlarini gosteren cizelgeler,

- Isciye verilen her tirlii izne iliskin talep dilekceleri ve izin kullandirma
cizelgeleri,

- Terfi ve nakil islemlerini gésteren belgeler,

- Esasli degisiklik anlagmalari,
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- Is saghgi ve giivenligi énlemlerine iliskin gerekli bilgilerin, ara¢ ve gereclerin
verildigini gbsteren, arac ve gereclerin listesini iceren, iscinin imzasini tasiyan
belgeler,

- Is sagligi ve givenligine iliskin isyerinde yapilmis ve yapilacak editimleri ve
iscinin bu egitimlere katildigini ve katilacagini gésteren gizelgeler,

- Isyerinde ilan edilen ara dinlenmeleri cercevesinde isciden haftalik yada aylik
alinacak ara dinlenmeleri kullandigina iliskin belge,

- Vizite kagitlarinin érnekleri,
- Istirahat raporlarinin érnekleri,

- Gece calismasi vyaptirilan islerde gece c¢alismalarinin 7,5 saatten fazla
yapilmadigini gosteren ve isginin imzasini tasiyan gece calisma cizelgeleri,

- Iscinin gece ve giindiiz postalarinda ¢alismasi halinde haftalik posta degisikligini
gbsteren bireysel posta gizelgesi,

- Gegici is iliskisi ile devredilecek isciden devir sirasinda alinmis olan yazil riza,

- Kadin isciler bakimindan; codgul gebelik varsa bunu gdsteren doktor raporu,
hamilelik icin periyodik kontrollerin ne zaman yapilacagini gosteren kadin dogum
uzmaninin raporu, sit iznini nasil kullanmak istedigini gosteren iscinin imzasini
tasiyan dilekce, bu istede gore olusturulmus st izni gizelgesi,

- Bunlarin disinda isciyle ilgili departmanlar arasi yazismalar ve gerekli goérilen
diger belgeler,

- Is sézlesmenin feshine veya diger sona erme nedenlerine iliskin belgeler,

- Ve nihayet is s6zlesmesi sona erdiginde isciye yapilmasi zorunlu édemelerinin
yapildigini gésteren isginin imzasini tasiyan édeme makbuzlari ve ibraname.

B- TCK Acisindan Ihlal ve Ozliik Dosyasindaki Bilgilerin Aciklanmamasi

Isverenler, dzlik dosyasini diizenlerken, isci ile ilgili her tiirlii bilgiyi kayit altina
almamalari gerekmektedir. Bu konudaki sinir Turk Ceza Kanununda
goOsterilmistir.

26.09.2004 tarih ve 5237 sayih Turk Ceza Kanununun 135 inci maddesine gore,
“hukuka aykiri olarak kisisel verileri kaydeden kimseye bir yildan (c¢ yila kadar
hapis cezasi verilir”. Ayni maddede kisisel verilerin ne olduguna iliskin aciklama
getirilmistir: “kisilerin siyasi, felsefi veya dini gorislerine, irki kdkenlerine,
hukuka aykiri olarak ahlaki egilimlerine, cinsel yasamlarina, saglik durumlarina
veya sendikal baglantilarina” iliskin bilgilerdir. Bu nedenle, isverenligin higbir
kanuni zorunluluk olmaksizin isgisinin 6rnedin irki kokenine iliskin veriyi 6zllik
dosyasina ya da baska bir yere kayit etmesi, Turk Ceza Kanununa goére sug
olusturacaktir.



4857 sayili Is Kanununun 75 inci maddesinin son paragrafinda “isveren, isci
hakkinda edindigi bilgileri durlstlik kurallari ve hukuka uygun olarak kullanmak
ve gizli kalmasinda isginin hakli ¢gikari bulunan bilgileri aciklamamakla” yakimlu
oldugu ayrica belirtilmistir.

Hukuka uygun kullanimin yasada belirlenmis iki hali yetkili memurlara belgelerin
gosterilmesi ile mahkeme veya hakim karariyla belgelerin sunulmasidir. Bunlarin
disinda isveren, isci 6zluk dosyas! icindeki belge ve kayitlari genel hukukun
belirledigi sinirlar iginde ve duristlik kurallarina uygun olarak kullanmak
yetkisine sahiptir. Isveren bu yetkisini hakli yarari bulunan hallerde kullanabilir.
Isverenin 6zliik dosyasini kullanma yetkisinin en énemli siniri “gizli kalmasinda
iscinin hakli gikari bulunan bilgileri agiklamamak ytukimltligudur”. Bunu isverene
yasa vyoluyla getiriimis sir saklama yuUkimliglu olarak adlandirmak da
mumkindir. Isverenin acgiklamama yikimliliginin devreye girebilmesi igin
aciklamaya konu yapilacak bilginin; agiklanmasi halinde isginin hakli gikarinin
zarar gormesi veya iscGi yonlinden zarar tehlikesi yaratmasi ya da isginin kisiligi
bakimindan olumsuz izlenim olusturma olasiliginin bulunmasi gibi iscinin hakl
cikarini ihlal sayilabilecek herhangi bir durumun olmasi gerekir. Baska bir
anlatimla iscinin agiklamama yoénilindeki istegi tek basina bilginin gizli tutulmasi
icin yeterli olmaz. Objektif olarak da bilginin agiklanmamasi icin bir neden
olmaldir. Acgiklamama yukimlaliguni ortadan kaldiran tek hal mahkeme veya
hakim karariyla istenen bilgilerdir. Bu durumda da kararin belirledigi sinirlar
disina cikan veya kararin gosterdigi yerlerden baska yerlere sunulan bilgiler
aciklamama yukdmlalagundn ihlalini olusturur.

Sir saklama yukimldligine aykiri olarak isci hakkindaki gizli kalmasi gereken
bilgilerin aciklanmasi isverenin hukuki sorumlulugunu dogurur. Iscinin Kisilik
haklarinin ihlal edilmesi ve hakli gikarinin zedelenmesi sonuglarini doguran bilgi
aciklama hallerinde isGi genel hikimlere gore isverene karsi maddi ve manevi
tazminat davalari agabilecegi gibi, ihlalin 6nlenmesine yonelik tedbirler alinmasini
da hakimden talep edebilir. Iscinin bu yénden dayanabilecedi kanun hiikiimleri
MK. 24 ve 25. maddeler ile BK. nun 41 ve 49.maddeleridir. Ancak isverenin bu
baglamdaki sorumlulugunun temeli so6zlesmeye aykiriliktir. Bu nedenle
zamanasimi ve sorumlulugun kusur, zarar ve miktar bakimindan kapsaminin
tayininde haksiz fiil hikimlerine goére degil akde aykirilik hikimlerine gore
hareket edilir. Son olarak belirtelim ki isverenin 6zlik dosya bilgilerini hukuka
aykir agiklamasi, isciye is sdézlesmesini hakli nedenle fesih hakki da verir[4].

C- Saklama Yikiimliiliigu Siiresi

Isci 6zlik dosyasindaki belge ve bilgilerin isverence saklanmasi yikiminin ne
kadar sireyle devam edecedi yasada sessiz gecilmistir. 1Is iliskisinin
baslangicindan sona ermesine kadar olan slrede bunun varligi tartisma
gotirmez. Fakat is iliskisi sona erdikten sonrasinda ebediyen saklama
yUkimunin varliindan s6z etmek de anlamsizdir. Bizce bu noktada Borglar
Kanunu 125’ten kiyasla 10 yillik bir siire makul gérilebilir,

Kimi yazarlar ise Is Saghgi ve Guvenligi Hizmetleri Yénetmelidinin 7 nci
maddesindeki “isveren, isyerinde yirutllen is saghg: ve givenligi faaliyetlerine
iliskin her tarld kaydi ve isten ayrilma tarihinden itibaren en az 15 yil slreyle
calisanlarin kisisel saglk dosyalarini, saklar” hikminden kiyasen 15 vyil
saklanmasi geregini belirtmislerdir.
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Kanaatimizce herhangi bir kayit ve belgenin saklanma sliresi konusunda
mevzuatta 6zel bir dlizenleme yok ise, isverenlerden isci 6zlik dosyalarinda yer
alan belge ve kayitlari hak ve menfaatlerini ispatlayabilmek icin 10 yil saklamasi
yerinde olacaktir.

D- isci Ozliikk Dosyasinin Digital Ortamda Tutulmasi

Ozlik dosyalarinin sanal ortamda baska deyisle bilgisayar belleginde yer alacak
bir dosya olarak tutulup tutulamayacadi 6gretide tartisma konusu yapilmistir.
Yasada bu konuda bir ayrim yapilmadigi icin, gerekli glvenlik 6nlemlerinin
alinmasi kosuluyla 6zlik dosyalarinin bilgisayar ortaminda tutulmasinin, maliyet
azalticl etkisi de gozetilerek mimkun olmasi gerektigi ileri strdlmustir.

Ozlik dosya iceriginin sanal ortamda tutulmasinin cesitli yararlari olabilecegi
tartismasizdir. Islak imza tasiyan belgelerin tarama yodntemiyle sanal ortama
aktarilabildigi giinimuz kosullarinda tim 6zlik dosya iceriginin bilgisayar dosyasi
olarak saklanmasi olanaklidir. Ancak gergek 6zlik dosyasinin tim islevlerini sanal
0zlUk dosyasinin yerine getirecedini ileri sirmek mimkin degildir. Cinkl tarama
yoluyla bilgisayar ortamina aktirilan belgelerin c¢iktilari fotokopi niteliginde
oldugundan, gerek denetim makamlarinin islemlerinde gerekse isgi-isveren
arasinda ortaya cikacak cekismelerde, itiraza ugradiginda hi¢ bir hukuki dedgeri
olmayan Dbelgelere doénilsltr. Fotokopi Uzerinden imza incelemesi de
yapilamayacad igin belgenin aslinin saklanmasi zorunlu hale gelir. Ozliikk dosya
iceriginde yer alan belgelerin her halde tamamina yakini islak imza gerektiren
tirde belgeler oldugundan sanal ortama aktarilan 6zlik dosyasinin bir de gercek
ortamda tutulmasi zorunlu hale gelir. Bu durumda isci 6zlik dosyasinin sanal
ortamda tutulmasinin tek vyarari gergek dosya igeriklerinin kolay ve hizh
goérilmesi, izlenmesi ve denetimi olur. Bununla birlikte glvenli elektronik imza
uygulamasi yapilabilen yerlerde sanal 6zlik dosyasi igerigi, iscinin glvenli
elektronik imzasiyla teyit edilirse o zaman sanal dosyanin gercek dosya islevini
baylk o6lclide yerine getirecedine sliphe yoktur. Gergekten de 5070 sayili
Elektronik Imza Kanununun 5 inci maddesine gére givenli elektronik imza, elle
atilan imzanin hukuki sonuglarini dogurur. Ancak bu halde dahi resmi sekil ve
0zel merasim gerektiren hukuki islemler ile teminat sdzlesmeleri guvenli
elektronik imza ile yapillamayacaktir. Bu kapsamda yer almasi olasi hukuki islem
belgelerinin drnegin cezai sart ve tazminat yaptirimi igeren is sdzlesmelerinin
veya isciden vyaptigi isin niteligi geregi teminat taahhlidi alan islemlerin
bilgisayar ciktilarinin isginin gldvenli elektronik imza ile teyidi olsa bile itiraz
halinde gecerli olmayacadini eklemek gerekir[6].

E- idari Para Cezasi

Idari para cezasi isci 6zliik dosyalarinin diizenlenmemesine ydneltilmistir. Bu
nedenledir ki, saklanmamasi veya aciklanmamasi idari para cezasini gerektirmez.
Dosyanin dizenlenmemesi halindeyse bunun “dosyasi dizenlenmeyen her bir
isci” icin mi yoksa isci sayisi ne olursa olsun “tek bir ceza” mi olacadi yasada
sessiz gegilmistir[7].

Ozlik dosyasi diizenleme yiUkimluligu her isci icin bireysel ve ba§imsiz bir
ylkUmlulik olarak isverene getirilmis oldugu igin tutulmayan her 6zlik dosyasi
icin ayri ayri ceza uygulanmalidir. Bu ceza 6zlik dosyasinin dizenlenmemesine
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yonelik oldugundan, dosyanin eksik ve yetersiz dizenlenmis olmasi idari para
cezasina konu edilmemelidir.

III- SONUC

Is Kanununun 75 inci maddesinde isverenlere 6zliik dosyasi diizenleme ve isciler
hakkinda edindikleri bilgiler konusunda sir saklama yukimlaligu getirilmistir[8].

Madde dogrultusunda, isverenler isgi 6zlik dosyalarinda iscginin kimlik bilgileri
yaninda, Is Kanunu ve dider kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her
tarla belge ve kayitlari saklamak zorundadir.

Ozlik dosyasinda yer alan bilgilerin yetkili memur ve merciler disinda
paylasilmasi, yine bu dosyalarda isciye ait her tlrlG bilginin muhafaza edilmesi
konusunda dikkatli olunmahdir. Zira, Tirk Ceza Kanununa gére, hukuka aykiri
olarak kisisel verileri kaydeden kimse sug islemis olacagi gibi, isverenlerin isgi
hakkinda edindigi bilgileri diristlik kurallarina ve hukuka uygun olarak kullanma
ve gizli kalmasinda isginin hakh c¢ikari bulunan bilgilerini agiklamama
yUkUmluligi de bulunmaktadir.

2015 Yilinda 6zluk dosyasi diizenleme ylikiumlliga yerine getirilmediginde, 6zltk
dosyasi dlizenlenmeyen her isci icin 1.478 TL idari para cezasi uygulanmaktadir.
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