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1 Amac

Bu politika, Sirketin is yeri diuzenini ve davranis standartlarini korumak icin uyguladigi disiplin sistemini
belirler: ihlal siniflarini, kademeli yaptirnm sistemini, savunma hakkini, yasal ve kurumsal sireleri, Disiplin
Kurulunun galisma esaslarini ve sikdyet mekanizmasini. Politika, IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi'nin tist
cercevesi altinda ve IK-PL-04 Etik ve Davranis Kurallari ile birlikte, ihlalin sonuglarini 6nceden bilinen, adil ve
ispat edilebilir bir diizene baglar.

Politikanin amaci cezalandirmak degil, davranisi diizeltmek ve diizeni korumaktir; fesih son caredir. Bu amag,
uc guvenceyle korunur: yaptirim yalnizca dnceden teblig edilmis kurala dayanir; higbir yaptinm savunma
alinmadan uygulanmaz; her yaptirim ihlalin agirhgi ve tekrariyla orantilidir ve belgelidir. Bu glivenceler ayni
zamanda Sirketin ise iade ve gecersiz fesih riskini yonetir.

Politika, IK-OD Best Practice Evreni'nin K ailesi altindaki K.01 Disiplin ve sik&yet yonetimi alt strecini
dogrudan dizenler; KN-57 (savunma alinmadan disiplin karari engeli), KN-55 (gelisim plani tamamlanmadan
fesih engeli) ve KN-66 (teblig kaydi) kontrol noktalarini ve KPI-49 ile KPI-50 gdstergelerini isletir. islem ve
form duzeyi IK-PR-15 Disiplin ve Sikayet Prosediri'nde, fesih islemleri IK-PR-16'da diizenlenir. Politika
GENEL sinifindadir ve is yeri disiplin yonetmeligi islevi gorar.

2 Kapsam

Bu politika, deneme siresindekiler dahil is s6zlesmesiyle calisan tim personel, stajyerler ve Sirket adina
hareket eden gegici calisanlar bakimindan baglayicidir; Genel Midiir ve dogrudan Yonetim Kuruluna bagl
Ust yonetim i¢in karar makami Yonetim Kuruludur. Politika, is yerinde ve is yeri disinda Sirketle
iliskilendirilebilen tiim davranislara uygulanir. Politika asagidaki unsurlari kapsar:

+ s s6zlesmesiyle calisan tim personel (deneme siiresi dahil), stajyerler ve Sirket adina hareket eden
gecici calisanlar;

« ihlal siniflari (hafif, orta, agir, cok agir) ve ihlal katalogu;

e Kademeli yaptinm sistemi: s6zli uyarl, yazil ihtar, tcret kesintisi ve yetki kisiti, hakli nedenle fesih;

e Savunma hakki, sorusturma usuli, kanit ve tutanak disiplini;

e Yasal ve kurumsal sureler: fesih i¢in 6 is glnii / 1 yil, savunma siresi, tekrar sayacl;

e Disiplin Kurulunun olusumu, toplanti ve karar esaslari, ¢cekilme kurallart;

» Sikayet mekanizmasi: kanal, kayit, ¢cdziim siresi, itiraz ve misilleme yasagi;

e Kayit, gizlilik, teblig, kontrol noktalari ve gostergeler.
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Kapsam Haritasi

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

is sézlesmesiyle calisan tiim personel (deneme siiresi dahil),
stajyerler ve Sirket adina hareket eden gegici galisanlar

ihlal siniflar (hafif, orta, agir, cok agir) ve ihlal katalogu

Kademeli yaptirim sistemi: s6zlu uyari, yazil ihtar, tcret
kesintisi ve yetki kisiti, hakli nedenle fesih

Savunma hakki, sorusturma usuli, kanit ve tutanak disiplini

Yasal ve kurumsal sureler: fesih igin 6 is giinti / 1 yil, savunma
siresi, tekrar sayaci

Disiplin Kurulunun olusumu, toplanti ve karar esaslari, cekilme
kurallari

Sikayet mekanizmasi: kanal, kayit, coziim stresi, itiraz ve
misilleme yasag!

Kayit, gizlilik, teblig, kontrol noktalari ve gostergeler

Beklenen davranis standartlari, ¢ikar catismasi, hediye,
bildirim kanallari ve etik inceleme akisi

IK-PL-04 Etik ve Davranis Kurallari

Dustik performansin gelisim planiyla yonetilmesi ve performansa
dayali fesih

IK-PL-06 Performans Yonetimi Politikasi - IK-PR-14

Sorusturma, savunma, kurul toplantisi ve teblig adimlarinin
form ve islem duzeyi

IK-PR-15 Disiplin ve Sikayet Proseduri

Fesih islemleri, ihbar ve kidem, ibra, isten ayrilis kontrol
listesi

IK-PR-16 Isten Ayrilis Prosedur

ISG kurallarinin teknik igerigi, KKD standartlar, is izni
sistemi

IK-PL-08 Is Saghig! ve Guvenligi Politikasi

Disiplin ve sikayet kayitlarinin kisisel veri olarak islenmesi
ve saklanmasi

IK-PL-03 Calisan Kisisel Verilerinin Korunmasi Politikas!

Devam, izin ve fazla calisma kurallarinin icerigi

IK-PR-09 IK-PR-10 - IK-PR-11

v1.0 -

GENEL

IK-PL-05 - v1.0 - Kapsam

Sekil 3 Kapsam haritasi — politikanin diizenledigi alanlar ve kapsam disi konularin diizenleyen belgeleri

Dusiik performans bu politikanin konusu degildir: beklentinin altindaki performans IK-PL-06'ya gore gelisim
planiyla yonetilir ve performansa dayall fesih ancak plan tamamlandiktan sonra ve hukuk gorisiyle
mumkundir (KN-55). Bir olayin davranis ihlali mi yoksa performans yetersizligi mi oldugu konusunda tereddiit
halinde iK Yoneticisi Hukuk Miisavirligi goriisiiyle siniflandirir; kasit veya kural ihlali iceren olaylar bu
politikaya tabidir.

3 Dayanak

Politika, Is Kanunu'nun gecerli ve hakli nedenle fesih, savunma alma, siire ve lcret kesintisi hikiimleri,
Borclar Kanunu'nun sadakat ve gozetme borclari ile Yargitay'in orantililik, son ¢are ve savunma hakkina
iliskin yerlesik ictihadi Uzerine kurulur. Uluslararasi referanslar adil usulin tasarim o6l¢usudir; kurumsal
belgeler davranis standartlarini ve uygulama mekanizmasini saglar. Mevzuat ve ictihat her kosulda
onceliklidir; politika hi¢cbir hilkmiyle ¢alisanin kanuni glivencesini daraltmaz.
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Dayanak Siitunlari

Politikanin Gzerine kuruldugu mevzuat, standart ve kurumsal belge tabani

STANDART VE CERCEVE KURUMSAL BELGELER

MEVZUAT

4857 sayili is Kanunu m.18, m.19, m.20,
m.21

Gegerli neden, savunma alma zorunlulugu,
ise iade davasi ve sonuglar

4857 sayili is Kanunu m.25/1, m.26,
m.109

Ahlak ve iyi niyet kurallarina aykirilik
nedeniyle derhal fesih; 6 is gtinii / 1 yil
stresi; yazih bildirim

4857 sayili is Kanunu m.38; is K. m.5

Ucret kesme cezasinin sinirlari (ayda iki
gtindelik) ve esit davranma

6098 sayih Tiirk Borglar Kanunu m.396,
m.417

isginin sadakat ve 6zen borcu; igverenin
isciyi gozetme borcu

Yargitay 9. ve 22. HD ictihatlari; ILO
158 sayil Sozlesme

Savunma alinmadan feshin gegersizligi;
orantililik; son care ilkesi; kademeli
yaptinm

ACAS Code of Practice on Disciplinary
and Grievance Procedures

Adil disiplin ve sikayet usultinin
uluslararasi referansi

1SO 37002:2021 — Bildirim yonetim
sistemi

Sikayet ve bildirimlerin kayit, inceleme
ve koruma esaslar

ILO temel s6zlegmeleri (No. 111, 158,
190)

Ayrimcilik yasag, fesih glivencesi, siddet
Ve tacizin énlenmesi

COS0 2013 - ilke 1, 5

Durustlik ve etik degerlere baghlik;
hesap verebilirligin uygulanmasi

v1.0 -

IK-PL-01 insan Kaynaklari Politikasi

Ust gerceve; IL-KO1 ilkeleri; istisna ve
yaptinm mekanizmasi

IK-PL-04 Etik ve Davranis Kurallari

ihlal tiirlerinin davranis standartlari;
bildirim kanali ve misilleme yasagi

IK-OD Best Practice Evreni v1.2

K.01 alt siireci; IL-K01-1/2; KN-57, KN-55,
KN-66; KPI-49, KPI-50

GENEL

IK-PL-05 - v1.0 - Dayanak

Sekil 4 Dayanak siitunlari — mevzuat ve igtihat, standart ve cerceve, kurumsal belgeler

is Kanunu'nun ilgili hilkiimlerinde veya Yargitay ictihadinda disiplin usuliinii etkileyen bir degisiklik halinde
politika hikiimleri degisikligin yrurlik tarihinden itibaren mevzuata uygun yorumlanir; Hukuk Masavirliginin
yazil gorisi gecici uygulama esasidir ve politika en geg¢ 90 giin iginde revize edilir. Sirket aleyhine kesinlesen
her ise iade karari gozden gecirme tetikleyicisidir.

4 Tanimlar

Bu politikada gecen terimler asagidaki anlamlariyla kullanilir; tanimlar is Kanunu terminolojisiyle, IK-OD Best
Practice Evreni sozliguyle ve IK-PL-04 ile uyumludur. Kirmizi isaretli terimler disiplin sisteminin tasiyici
kavramlaridir.

.?o DOTEKS
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Terim Kartlari

Tanimlar — politikada ve alt kademe belgelerde ayni anlamla

Disiplin ihlal

is sézlesmesine, is yeri kurallarina, bu politikaya veya
IK-PL-04'e aykiri eylem veya ihmal; sinifi agirhgina gére
belirlenir.

is yeri diizenini, giivenligini ve davranis standartlarini koruyan;
ihlali 6nleyen, diizelten ve gerektiginde yaptirnma baglayan
kurallar butind.

ihlal sinifi Kademeli yaptirm

Hafif, orta, agir ve cok agir olmak tzere ihlalin dogurdugu zarar,
kast ve tekrarina gore belirlenen kademe; yaptirimin baslangic
noktasini belirler.

SozIU uyaridan hakli nedenle feshe uzanan, ihlalin sinifi ve
tekrartyla agirlasan yaptirim sirasi.

Savunma

Sorusturma Calisanin, isnat edilen ihlale iliskin yazili veya tutanakla
Ihlal iddiasinin kanit, tanik ve belge tizerinden tarafsizca kayith sozli aciklamasi; yaptirim 6ncesinde alinmasi zorunludur.

incelenmesi; iK Yéneticisi yriitiir, Hukuk Misavirligi géris verir.

Tutanak

Bir olayin tarih, yer, tanik ve olgu bilgisiyle kayit altina
alindigi, duzenleyen ve taniklarca imzalanan belge.

| Hakl nedenle fesih

olusan; agir ve ¢ok agir ihlallerde karar veren kurul.

Gegerlinedenle fesih is Kanunu m.25/11 kapsaminda, ahlak ve iyi niyet kurallarina

Is Kanunu m.18 kapsaminda, calisanin davranislarindan veya aykirilik nedeniyle bildirim siresi veriimeksizin yapilan fesih.
yeterliliginden kaynaklanan, bildirim stireli ve savunma alinmis

fesih.

Alti is glinii kurali

Hakli nedenle fesih hakkinin, fiili isleyeni 6grenmeden itibaren
alti is guinti ve her halde fiilden itibaren bir yil icinde
kullanilmasi zorunlulugu (Is K. m.26).

Tekrar sayaci

Ayni siniftaki ihlallerin on iki ay icinde tekrarini izleyen
kayit; tekrar, yaptirimi bir kademe agirlastirir.

Ucret kesintisi
Sikayet

Calisanin calisma kosullari, yonetici davranisi veya is iliskisine
dair haksizlik iddiasini tanimli kanaldan iletmesi.

Is Kanunu m.38 sinirlari icinde, 6nceden teblig edilmis kurala
dayanan ve bir ayda iki gtindelikten fazla olamayan yaptirim.

Misilleme

Ne:bis in'idem Sikayette bulunan, taniklik eden veya sorusturmaya katilan kisiye

Aynt fiil icin birden fazla yaptirim uygulanmamasi ilkesi. karsi aleyhe her turlti davranis; agir ihlaldir.

Disiplin Kurulu
Genel Midiir bagkanliginda iK Yéneticisi ve Hukuk Miisavirinden

IK-PL-05 - v1.0 - Tanimlar

Sekil 5 Terim kartlarr — tanimlar

5 ilkeler

Politikanin ilkeleri iki katmandan olusur. Birinci katman, her disiplin isleminde baglayici olan on disiplin
ilkesidir (D-01...D-10); bu ilkeler adil usuliin asgari standardidir ve hicbir makam bunlardan istisna veremez.
ikinci katman, politikanin dogrudan diizenledigi K.01 alt siirecine ve sinir alt siireg olan 1.05 diisiik performans
yonetimine 6zgi ilkelerdir. Her ilke bir hikiim, bir gerekce ve bir kaynak tasir. IK-PL-01'in on kesisen ilkesi bu
politikada da aynen gegerlidir.

20 DOTEKS Sayfa 8 / 28 IK-PL-05 - v1.0 - GENEL
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5.1 Disiplin ilkeleri

Disiplin ilkeleri |

Hukum - gerekge - kaynak — her disiplin isleminde baglayici; istisna verilmez

Yasallik ve 6nceden teblig is K. m.109 - IL-K01-1

HUKUM GEREKGE
Yaptirim yalnizca 6nceden yazil olarak teblig edilmis bir Bilinmeyen kural baglamaz; teblig§, yaptinmin hukuki gegerliliginin
kurala dayanir; teblig edilmemis kural veya sonradan konulan ve adalet algisinin 6n kosuludur.

kural icin yaptinm uygulanmaz.

m Savunma hakki is K. m.19 - KN-57

HUKUM GEREKGE

Hicbir yaptirm, calisanin isnat edilen ihlale iliskin Savunma alinmadan yapilan fesih Kanun geregi gecersizdir; savunma,
savunmasi alinmadan uygulanmaz; savunma i¢in en az ¢ is ginu kararin olguya dayanmasini saglar.

verilir ve savunma vermeme hakki da tutanakla kaydedilir.

HUKUM GEREKCE

Yaptirim ihlalin agirhgi, dogurdugu zarar, kast ve tekrariyla Orantisiz yaptinm hem gegersizdir hem de giiveni bozar; kademelilik
orantilidir; kural olarak en hafif kademeden baslanir, agir ve diizeltme firsati verir.
cok agir ihlallerde kademe atlanabilir.

@ Esitlik ve tutarlilik is K. m.5 - ILO 111

HUKUM GEREKGE

Ayni nitelikteki ihlale, ayni kosullarda ayni yaptirim Tutarsiz yaptinm ayrimcilik iddiasi dogurur; emsal kaydi
uygulanir; emsal kararlar kayit altindadir ve Disiplin Kurulu tutarlih@ denetlenebilir kilar.

emsale aykiri kararini gerekcelendirir.

@ Belgelilik is K. m.20 - IL-X-04

HUKUM GEREKGE

Her ihlal tutanakla, her sorusturma kanitla, her karar Belge yoksa ispat yoktur; ise iade davasinda ispat yuk
gerekceyle belgelenir; belgelenmeyen olay yaptirima dayanak isverendedir.

olamaz.

‘ €D orantiliik ve kademelilik Yargtay igtihad - ILO 158

IK-PL-05 - v1.0 - llkeler |

Sekil 6 Disiplin ilkeleri | — D-01...D-05: hiuikiim, gerekce ve kaynak
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Disiplin ilkeleri Il

Hukim - gerekge - kaynak — her disiplin isleminde baglayici; istisna verilmez

€D sire disiplini

HUKUM

Hakli nedenle fesih hakki fiili isleyeni 6grenmeden itibaren
alti is ginii ve her halde fiilden itibaren bir yil icinde
kullanilir; sorusturma suresi bu streyi durdurmaz; sikayetler
on bes is giinu icinde sonuclandirilir.

Masumiyet ve gizlilik

HUKUM

Sorusturma sonuglanana kadar calisan ihlal etmis sayilmaz;

sorusturma ve karar bilgisi yalnizca gorev geregi erisimle
sinirh tutulur.

Bir fiil icin yalnizca bir yaptirim uygulanir; sézlii uyari
verilen fiil icin sonradan ihtar verilmez; ancak tekrar, yeni
bir fiildir.

@ Sikayet hakki ve misilleme yasagi

HUKUM
Her calisan haksizlik iddiasini sikayet kanaliyla iletebilir ve
disiplin kararina itiraz edebilir; sikayet veya taniklik
nedeniyle aleyhe islem yapilamaz.

@ Diizeltme onceligi

HUKUM

Disiplin sisteminin amaci cezalandirmak degil davranisi
duzeltmek ve dizeni korumaktir; hafif ve orta ihlallerde
egitim, uyari ve izleme 6ncelikli araclardir; fesih son
caredir.

Ayni fiile tek yaptinm
HUKUM

v1.0 -

is K. m.26 - KPI-49

GEREKGE
Stire gegtikten sonra kullanilan fesih hakki gegersizdir; siirelerin
yonetilmesi hukuki riskin yonetilmesidir.

TBK m.417 - IK-PL-03

GEREKGE

Sonuclanmamis sorusturmanin ifsasi hem kisilik hakkini hem de ispat
siirecini zedeler.

Ne bis in idem - lyi uygulama

GEREKCE

Cifte yaptinm hukuka aykiridir ve keyfilik algisi yaratir; tekrar
sayacl kademeyi mesru yoldan agirlastirir.

IL-K01-2 - ISO 37002

GEREKCE
Sikayet kanali olmadan disiplin sistemi tek yonliidir; misilleme
yasag! kanalin giivencesidir.

Yargitay - Son care ilkesi

GEREKCE

Son care ilkesi hem igtihadin hem de iyi yonetimin geregidir;
diizeltilen davranis ise iade riskini ve kadro kaybini 6nler.

GENEL

IK-PL-05 - v1.0 - llkeler Il

Sekil 7 Disiplin ilkeleri Il — D-06...D-10: hiikiim, gerekce ve kaynak

D-01 Yasallik ve 6nceden teblig

Hikim. Yaptinm yalnizca énceden yazili olarak teblig edilmis bir kurala dayanir; teblig edilmemis kural veya
sonradan konulan kural i¢in yaptirim uygulanmaz.

Gerekge ve uygulama sonucu. Bilinmeyen kural baglamaz; teblig, yaptirimin hukuki gecerliliginin ve adalet
algisinin én kosuludur. Bu ilke is K. m.109 - IL-K01-1 referansina dayanir; B6lim 7'deki uygulama esaslarinda
usul kural, sure veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yruttlen disiplin islemi gecersizdir;
islemi yuraten icin Bélim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-02 Savunma hakki

Hukdm. Hicbir yaptinnm, calisanin isnat edilen ihlale iliskin savunmasi alinmadan uygulanmaz; savunma icin
en az ¢ is guna verilir ve savunma vermeme hakki da tutanakla kaydedilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Savunma alinmadan yapilan fesih Kanun geregi gecersizdir; savunma,
kararin olguya dayanmasini saglar. Bu ilke is K. m.19 - KN-57 referansina dayanir; B6lim 7'deki uygulama
esaslarinda usul kurali, stire veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yiratilen disiplin islemi
gecersizdir; islemi yaruten icin Bolim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.
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D-03 Orantililik ve kademelilik

Hukim. Yaptirim ihlalin agirhidi, dogurdugu zarar, kast ve tekrariyla orantilidir; kural olarak en hafif
kademeden baslanir, agir ve ¢cok agir ihlallerde kademe atlanabilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Orantisiz yaptirim hem gecersizdir hem de giiveni bozar; kademelilik diizeltme
firsati verir. Bu ilke Yargitay ictihadi - ILO 158 referansina dayanir; Bolium 7'deki uygulama esaslarinda usul
kurall, sure veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yuritulen disiplin islemi gegersizdir; islemi
yurdten icin Bolim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-04 Esitlik ve tutarhihk

Hukim. Ayni nitelikteki ihlale, ayni kosullarda ayni yaptirim uygulanir; emsal kararlar kayit altindadir ve
Disiplin Kurulu emsale aykiri kararini gerekgelendirir.

Gerekgce ve uygulama sonucu. Tutarsiz yaptinm ayrimcilik iddiasi dogurur; emsal kaydi tutarlilig
denetlenebilir kilar. Bu ilke is K. m.5 - ILO 111 referansina dayanir; Bélim 7'deki uygulama esaslarinda usul
kurall, sure veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yuritulen disiplin islemi gegersizdir; islemi
ylraten icin Bolim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-05 Belgelilik

Hukim. Her ihlal tutanakla, her sorusturma kanitla, her karar gerekgeyle belgelenir; belgelenmeyen olay
yaptirima dayanak olamaz.

Gerekce ve uygulama sonucu. Belge yoksa ispat yoktur; ise iade davasinda ispat yiikii isverendedir. Bu ilke is
K. m.20 - IL-X-04 referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama esaslarinda usul kurali, siire veya kontrol
noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yuratilen disiplin islemi gecersizdir; islemi yuraten icin Bolum 9
anlaminda ihlal olusturabilir.

D-06 Sire disiplini

Hukum. Hakh nedenle fesih hakki fiili isleyeni 6grenmeden itibaren alti is glinii ve her halde fiilden itibaren bir
yil icinde kullanilir; sorusturma suresi bu sireyi durdurmaz; sikayetler on bes is giini icinde sonuclandirilir.

Gerekce ve uygulama sonucu. Sire gectikten sonra kullanilan fesih hakki gecersizdir; sirelerin yonetilmesi
hukuki riskin yonetilmesidir. Bu ilke Is K. m.26 - KPI-49 referansina dayanir; Bolum 7'deki uygulama
esaslarinda usul kurali, siire veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yirtttlen disiplin islemi
gecersizdir; islemi yaruten icin Bolim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-07 Masumiyet ve gizlilik
Hukim. Sorusturma sonuglanana kadar calisan ihlal etmis sayllmaz; sorusturma ve karar bilgisi yalnizca
gorev geregi erisimle sinirh tutulur.

Gerekce ve uygulama sonucu. Sonug¢lanmamis sorusturmanin ifsasi hem kisilik hakkini hem de ispat siirecini
zedeler. Bu ilkke TBK m.417 - IK-PL-03 referansina dayanir; Bolim 7'deki uygulama esaslarinda usul kurall,
sure veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yuratilen disiplin islemi gecersizdir; islemi ylruten
icin B6lim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-08 Ayni fiile tek yaptirim

Hukdm. Bir fiil icin yalnizca bir yaptirnm uygulanir; sézli uyar verilen fiil icin sonradan ihtar verilmez; ancak
tekrar, yeni bir fiildir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Cifte yaptirim hukuka aykiridir ve keyfilik algisi yaratir; tekrar sayaci kademeyi
mesru yoldan agirlastirir. Bu ilke Ne bis in idem - iyi uygulama referansina dayanir; Bélum 7'deki uygulama
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esaslarinda usul kurali, siire veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yirtttlen disiplin iglemi
gecersizdir; islemi ylruten icin Bolim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-09 Sikayet hakki ve misilleme yasagi

Hukim. Her calisan haksizlik iddiasini sikayet kanaliyla iletebilir ve disiplin kararina itiraz edebilir; sikayet
veya taniklik nedeniyle aleyhe islem yapilamaz.

Gerekge ve uygulama sonucu. Sikayet kanali olmadan disiplin sistemi tek yonlidir; misilleme yasagi kanalin
guvencesidir. Bu ilke IL-K01-2 - ISO 37002 referansina dayanir; Bolum 7'deki uygulama esaslarinda usul
kurali, stire veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yuritilen disiplin islemi gegersizdir; islemi
yurlten icin Bélim 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

D-10 Duzeltme dnceligi
Hikim. Disiplin sisteminin amaci cezalandirmak degil davranisi diizeltmek ve diizeni korumaktir; hafif ve orta
ihlallerde egitim, uyari ve izleme dncelikli araclardir; fesih son ¢aredir.

Gerekge ve uygulama sonucu. Son care ilkesi hem ictihadin hem de iyi yonetimin geredidir; dizeltilen
davranis ise iade riskini ve kadro kaybini dnler. Bu ilke Yargitay - Son care ilkesi referansina dayanir; Bolim
7'deki uygulama esaslarinda usul kurali, stre veya kontrol noktasi olarak somutlasir ve ilkeye aykiri yurttilen
disiplin iglemi gecersizdir; islemi yuraten icin Bolum 9 anlaminda ihlal olusturabilir.

5.2 Alt siirec ilkeleri

Asagidaki ilkeler K.01 alt siirecine ve sinir alt stireg 1.05'e 6zgldiir; Evren'in IL-KO1 ve IL-105 ilke envanteriyle
birebirdir ve ilgili kontrol noktalariyla izlenir.

Yonetisim ilkeleri

Bu politikanin diizenledigi alt stirece ve sinir alt surece (dusuik performans) 6zgu ilkeler

@ Disiplin ve sikayet yonetimi

Disiplin yénetmeligi ihlal turlerini, kademeli yaptinmlari ve Sikayet kanali tanimlidir; her sikayet kayit altina alinir, tanimh
savunma hakkini tanimlar; ise giriste teblig edilir. stirede sonuglandirilir ve misilleme yasaguyla korunur.
@ Sinir: diisiik performans yonetimi (IK-PL-06)
Is K. m.18-19 Is K. m.19 - Yargitay
Dustuk performans yazili gelisim planiyla yonetilir; plan hedef, Performansa dayall fesih karari plan tamamlanmadan, ara kontroller
destek, stire (en az 60 giin) ve élcit icerir ve imzalanir. kayda gecmeden ve hukuk goriisi alinmadan veriimez.

IK-PL-05 - v1.0 - Yonetisim ilkeleri

Sekil 8 Alt siireg ilkeleri— K.01 ve sinir sdreg 1.05, dért ilke

Disiplin yonetmeligi niteligindeki bu politika ise giriste ve her yil teblig edilir; sikayet kanal tanimhdir ve her
sikayet kayitl, sureli ve korumahdir. Dustk performans bu politikanin degil gelisim planinin konusudur;
performansa dayal fesih plan tamamlanmadan ve hukuk gorist alinmadan verilmez.

6 Roller ve sorumluluklar

Disiplin yonetisimi IK-PL-01'deki tu¢ katmanli yapiy! izler ve bir organ ekler: Disiplin Kurulu. Kurul, Genel
Miidiir baskanliginda iK Yéneticisi ve Hukuk Musavirinden olusur; agir ve cok agir ihlallerde karar verir; ilgili
Bolum Yoneticisi oy hakki olmaksizin dinlenir; sikdyet edilen veya olayin tarafi olan Uye c¢ekilir ve yerine
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Yonetim Kurulunun belirledigi yonetici katilir. Tespit asa§ida, karar yukarida verilir: hafif ihlalde Bolim
Yéneticisi, orta ihlalde iK Yéneticisi, agir ve cok agir ihlalde Disiplin Kurulu karar makamidir.

Yonetisim Haritasi

Ug katman - dokuz rol - Disiplin Kurulu (DK) = Genel Miidiir, IK Yéneticisi, Hukuk Miisaviri - tespit asagida, karar yukarida

KARAR VE ONAY A
° Yonetim Kurulu @ Genel Miidiir
Politikay onaylar; Genel Midiir ve dogrudan bagh tst yonetime Disiplin Kurulu baskani; hakli nedenle fesih ve tcret
iliskin disiplin kararlarinin makami; yillik disiplin ve kesintisi kararlarinin onay makami; sikayet itirazlarinin son
sikayet raporunu gortsar. mercii; kendisini ilgilendiren konularda cekilir.

SAHIPLIK VE YURUTME

@ iK Yéneticisi @ Disiplin Kurulu e Boliim Yoneticisi

z z
= »
g Siire¢ sahibi; sorusturmay yirdtir, Genel Midir, K Yéneticisi ve Hukuk ihlali tespit eder ve 24 saat icinde :
- savunmayi alir, emsal kaydini ve tekrar Miisavirinden olusur; agir ve cok agir tutanak diizenler; sézli uyari makami; <
f‘_‘ sayacini tutar; yazili intar makami; ihlallerde karar verir; ilgili Bolim birim diizeyinde diizeltme ve izlemeden g
w Disiplin Kurulu tyesi ve raportori. Yoneticisi oy hakki olmaksizin sorumlu; ekibinde kurallarin tebligine =
o dinlenir. katilir. m
DESTEK VE DANISMA
s is Saghg: ve i

@ Hukuk Miisavirligi @ Givenligi IK Uzmani Calisan

Sorusturma ve karar ISG kurallarina aykirilik Teblig kayitlari, 6zluk Kurallara uyar; savunma

asamasinda hukuki goris; iddialarinda teknik dosyasi islemleri, savunma hakkini kullanir; sikayet

fesih kararlarinda zorunlu degerlendirme; kaza ve yazismalarinin kaydi ve kanalini kullanir;

yazili goriis; Disiplin ramak kala kayitlariyla stire takibi. sorusturmada is birligi

Kurulu tyesi. baglanti. yapar; taniklik nedeniyle

korunur.

IK-PL-05 - v1.0 - Yonetisim

Sekil 9 Ybnetisim haritasi — Ui¢ katman, dokuz rol ve Disiplin Kurulu

Yonetim Kurulu politikay! onaylar; Genel Midur ve dogrudan bagl tst yonetime iliskin disiplin kararlarinin
makamidir; yillik disiplin ve sikayet raporunu (olay, sinif, yaptirim, sikayet, itiraz, sire uyumu ve ise iade
sonuglarr) gorusur. Genel Mudur Disiplin Kurulu baskanidir; hakli nedenle fesih ve (cret kesintisi kararlarini
onaylar; sikayet itirazlarinin son merciidir; kendisini ilgilendiren konularda cekilir.

IK Y6neticisi suireg sahibidir: sorusturmayi yiiriitiir, savunmayi alir, inlal sinifini énerir, emsal kaydini ve tekrar
sayacini tutar, yazili intar makamidir, Disiplin Kurulu tiyesi ve raportoridir. Bolim Yoneticisi ihlali tespit eder
ve yirmi dort saat icinde tutanak duzenler; s6zli uyari makamidir; birim dizeyinde dizeltme ve izlemeden
sorumludur. Hukuk Muisavirligi sorusturma ve karar asamasinda goris verir; fesih kararlarinda yazih gorisi
zorunludur; Disiplin Kurulu tyesidir.

is Saghgr ve Guvenligi, ISG kurallarina aykirilik iddialarinda teknik degerlendirme yapar ve kaza kayitlariyla
baglanti kurar. iK Uzmani tebli§ kayitlarini, savunma yazismalarini, 6zlilk dosyasi islemlerini ve sire takibini
yuritir. Calisan kurallara uyar, savunma hakkini kullanir, sikdyet kanalini kullanir, sorusturmada is birligi
yapar ve taniklik nedeniyle korunur.
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RACI Matrisi

A hesap veren - R sorumlu - C danisilan - | bilgilendirilen — her satirda tek A

Olay tespiti ve tutanak (24 saat)

Sorusturma ve savunma alinmasi

Sozlii uyan - yazih ihtar n n n

Ucret kesintisi - yetki kisiti (Disiplin Kurulu) n n n
i : A ﬂ B ¢ :

Hakl nedenle fesih

Sikayet kaydi, ¢oziimii ve itiraz n n

U i il i isipli u n c C

Ust yonetime iligkin disiplin

n Hesap veren n Sorumlu c Danisilan 1 Bilgilendirilen
IK-PL-05 - v1.0 - RACI

(g}

(¢]
(¢]

(¢]
()

Sekil 10 RACI matrisi — tespit, sorusturma, yaptirim kademeleri, sikdyet ve (st yénetim

RACI matrisinde her satirda tek bir hesap veren (A) bulunur. Ucret kesintisi ve fesihte hesap veren Genel
Midiirdir; Disiplin Kurulu ve iK Yéneticisi birlikte sorumludur (R). Ust yénetime iliskin disiplinde hesap veren
Yonetim Kuruludur. Adim diizeyindeki ayrinti IK-PR-15'te yer alir; bu politikadaki matris yonetisim diizeyinde
baglayicidir.

7 Uygulama esaslari

Uygulama esaslari sekiz alt bélimde diizenlenir: ihlal siniflari, ihlal katalogu, yaptirim matrisi, disiplin stireci,
sure cizelgesi, Disiplin Kurulunun calisma esaslari, sikyet mekanizmasi ile yillik takvim, kontrol noktalari ve
gostergeler. Esaslar, adil usullin her olayda ayni bicimde uygulanmasini saglar.
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7.1 ihlal siniflari

ihlal Siniflar

v1.0 -

Dort sinif - en dar tepe cok agir ihlal - sinif yiikseldikge yaptirim agirlasir, karar makami yukselir

COK AGIR
Fesih kademesi

AGIR
Kurul kademesi

ORTA
intar kademesi

HAFIF
Uyari kademesi

SINIF - KARAR MAKAMI
Hakli nedenle fesih — Disiplin Kurulu karari, GM onayi, HK goriisii

KURAL

Hirsizlik, sahtecilik, riigvet, taciz, siddet, kasith zarar, agir giivenlik ihlali; 6 is
gindi / 1 yil kurali; tekrar aranmaz

SINIF - KARAR MAKAMI
Ucret kesintisi, yetki kisiti veya son yazili ihtar — Disiplin Kurulu

KURAL

Kontrol ve kayit disiplinini bozan ihlaller, tekrarlanan orta ihlal, ISG talimatina
aykirilik; tekrarinda fesih degerlendirilir

SINIF - KARAR MAKAMI
Yazili ihtar — iK Yoneticisi; savunma zorunlu

KURAL

Talimata uymama, tekrarlanan devamsizlik, saygisiz davranis, ihmalle zarar; 12 ay icinde
tekrarinda bir Ust kademe

SINIF - KARAR MAKAMI
Sozli uyari (kayith) — Boliim Yoneticisi

KURAL

Geg kalma, kilik-kiyafet, diizen ve temizlik, kiiglik usul ihmalleri; 12 ay icinde
tekrarinda yazil ihtar

GENEL

IK-PL-05 - v1.0 - Ihlal siniflari

Sekil 11 ihlal siniflarr — dért sinif, karar makami ve kural

inlaller dogurdugu zarar, kast ve tekrarina gore dort sinifta degerlendirilir: hafif (diizen ve usul ihmalleri), orta
(talimata uymama, tekrarlanan devamsizlik, saygisiz davranis), agir (kontrol ve kayit disiplinini bozan ihlaller,
ISG talimatina aykirilik, gizlilik ihlali) ve gok agir (hirsizlik, sahtecilik, riisvet, taciz, siddet, kasitl zarar, agir
guvenlik inlali). Sinif, yaptirimin baslangi¢ kademesini ve karar makamini belirler; on iki ay icinde ayni sinifta
tekrar bir Ust kademeye gegcirir. Cok agir ihlalde tekrar aranmaz ve dogrudan fesih kademesi degerlendirilir.
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7.2 ihlal katalogu

ihlal Katalogu

Sekiz ihlal alani - drnek fiiller - varsayilan sinif — sinif, zarar, kast ve tekrara gére Disiplin Kurulu tarafindan bir kademe yukari veya asagi uyarlanabilir

Devam, siire ve izin ihlalleri @ ORTA

Varsayilan sinif: HAFIF — ORTA (tekrar) - Dayanak: Is K. m.25/Il-g
Mazeretsiz ge¢ kalma, erken ayrilma, izinsiz devamsizlik; ardisik iki is glinii veya ayda (¢ is glinii devamsizlik cok agir sinifa girer.

e is disiplini ve talimatlara uymama ORTA

Varsaylilan sinif: ORTA - Dayanak: Is K. m.25/11-h
Gorevi yapmama veya eksik yapma, yazil talimata aykirilik, is akisini bozma, vardiya diizenine uymama; israr halinde agir.

e iSG kurallarina aykirilik @

Varsayilan sinif: AGIR - Dayanak: Is K. m.25/1l-1 - 6331 m.19
KKD kullanmama, koruyucu devre disi birakma, kilit-etiket ihlali, is izni olmadan tehlikeli is; kaza doguran veya kasitli ihlal cok agir.

o Kayit, belge ve kontrol ihlalleri @

Varsayilan sinif: AGIR - Dayanak: IK-PL-01 - IK-PL-02
Kontrol atlatma, yetkisiz onay, strimii kalkmis belgeyle bilingli islem, kayit ihmali; tahrifat ve sahtecilik cok agir.

Varsayilan sinif: ORTA —. GOK AGIR - Dayanak: is K. m.25/Il-b, ¢, d - IK-PL-04
Saygisiz sdylem ve ayrimci davranis orta; cinsel taciz, psikolojik taciz, tehdit ve fiziksel siddet cok agir; sifir tolerans.

e Sirket varliklarina zarar ve amagc disi kullanim ORTA @

Varsayllan sinif: ORTA - AGIR - Dayanak: i K. m.25/I1-1
ihmalle zarar orta; otuz giinliik iicreti asan zarar veya kasitl zarar gok agir; arag, ekipman ve sistemlerin kisisel amagla kullanimi orta.

Gizlilik ve veri ihlali AGIR
Varsaylilan sinif: AGIR - Dayanak: Is K. m.25/ll-e - IK-PL-03
Gizli bilginin ihmalle ifsasi, yetkisiz erisim agir; kasith sizdirma, satis ve rakibe aktarim ¢ok agir.

e Sahtecilik, hirsizlik, riisvet ve alkol-madde

Varsayilan sinif: COK AGIR - Dayanak: is K. m.25/Il-d, e - TCK
Hirsizlik, sahte belge, risvet, is yerinde alkol-madde etkisinde bulunma; dogrudan fesih kademesi, sug duyurusu degerlendirilir.

| e Saygl, taciz ve siddet

IK-PL-05 - v1.0 - |hlal katalogu

Sekil 12 ihlal katalogu — sekiz alan, 6rnek fiiller ve varsayilan sinif

Katalog, en sik karsilasilan ihlal alanlarini 6rnek fiiller ve varsayilan sinifla listeler; katalogda yer almayan bir
fiil, IK-PL-04'teki davranis standartlari ve bu politikanin sinif tanimlari 6élgcistiinde degerlendirilir. Varsayilan
sinif, Disiplin Kurulu tarafindan zarar, kast, hafifletici sebepler (kidem, ge¢cmis sicil, ikrar, zararin giderilmesi)
ve agirlastirici sebepler (tekrar, kast, birden fazla ihlal, yonetici sifati) dikkate alinarak bir kademe
uyarlanabilir; uyarlama gerekcelendirilir ve emsal kaydina islenir.

HUKOM
Yonetici sifati agirlastirici sebeptir: bir yoneticinin ekibi Gizerinde isledigi ihlal veya ekibindeki ihlali
bildirmemesi bir Ust sinifta degerlendirilir. is Kanunu m.25/I1'de sayilan fiiller her durumda cok agir siniftadir.
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7.3 Yaptirim matrisi

Yaptirim Matrisi

ihlal sinifi x tekrar (12 ay icinde) — yaptinm kademesi - SU sozlii uyari - Yi yazili ihtar - UK (icret kesintisi / yetki kisiti - F hakli nedenle fesih

TEKRAR (12 AY iGCINDE)

4. ve sonrasi

IHLAL SINIFI 1. ihlal

Hafif suU Yi

Orta

Agir

Cok agir

Matris baslangic kademesini gosterir; Disiplin Kurulu zarar, kast, hafifletici ve agirlastirici sebeplere gére bir kademe uyarlayabilir ve
gerekgelendirir. Ucret kesintisi is K. m.38 sinini igindedir (ayda iki giindelik); yetki kisiti sistem yetkilerinin daraltiimasi veya gérev
degisikligidir. Fesih her durumda savunma, Hukuk Miisavirligi goriisti ve alti is giinti kuralina tabidir.

IK-PL-05 - v1.0 - Yaptinm matrisi

Sekil 13 Yaptirim matrisi — ihlal sinifi x tekrar — yaptirim kademesi

Yaptinim, ihlal sinifi ile on iki ay i¢cindeki tekrar sayisinin kesisiminde belirlenir ve dort kademeden birine
karsilik gelir: sozlii uyari (kayith; Blim Yoneticisi), yazili intar (savunma alinmis; iK Yoneticisi), ticret kesintisi
veya yetki kisiti (Disiplin Kurulu; is K. m.38 siniri iginde, ayda iki giindeligi asmaz ve kesilen tutar kanuni
amagcla kullanilir) ve hakh nedenle fesih (Disiplin Kurulu karari, Hukuk Musavirligi yazili gértisti, Genel Mudur
onayl). Ayni fiil icin tek yaptinm uygulanir; birden fazla fiil tek kararda ve en agir fiil esas alinarak
degerlendirilir.

Fesih son caredir: hakli nedenle fesih éncesinde Disiplin Kurulu, fillin is K. m.25/Il kapsamina girip
girmedigini, savunmanin alindigini, alti is gnd kuralina uyuldugunu ve daha hafif bir yaptirnmin yeterli olup
olmayacagini tutanakla degerlendirir. Gegerli nedenle (bildirimli) fesih, davranis kaynakli orta ve agir ihlallerin
tekrarinda ve yazili ihtarlara ragmen dizelmeme hélinde, IK-PR-16'ya gore uygulanir.
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7.4 Disiplin siireci

Disiplin Siireci

Olay tespitinden kayda - sekiz adim - kirmizi rozet = kontrol / stire noktasi - her adimin belgesi vardir

Olay tespiti ve tutanak (24 saat)

Bolum Yoneticisi olay! tarih, yer, tanik ve olguyla tutanaga baglar; taniklar imzalar; hafif ihlalde kayith sozlii uyari bu
adimda verilebilir.

iK'ya bildirim ve siniflandirma (2 is giinii)

iKY tutanag alir, ihlal kataloguna gére 6n sinif belirler, alti is giinii sayacini baslatir; gerekirse gegici tedbir (gérevden
uzaklastirma tcretli, erisim kisiti).

Sorusturma

Kanit, kayit ve tanik beyanlari toplanir; iSG veya BT teknik degerlendirme verir; sorusturma gizli yiiritiiliir; emsal kayitlari
incelenir.

Savunma talebi (= 3 is glinii)

isnat agikca yazili bildirilir; galisan yazili savunma verir veya tutanakla dinlenir; savunma vermeme hakki ve sonucu tutanaga
gecer.

Degerlendirme ve karar makami

Hafif: BY; orta: iKY; agir ve ¢ok agir: Disiplin Kurulu. Kurul U is giind iginde toplanir; ilgili BY dinlenir; HK fesihte
yazili goris verir.

Karar ve gerekce

Karar yaptirrm matrisine, emsale ve hafifletici-agirlastirici sebeplere dayanir; gerekge yazilir; fesinte GM onayi; tst
yonetimde YK.

Teblig (2 is glinii)

Yazili, imza karsiligi; tebelltgden imtina tutanag; fesihte noter veya iadeli taahhatly; itiraz hakki ve suresi teblig
yazisinda belirtilir.

Kayit, izleme ve kapanis

Karar 6zliik dosyasina ve emsal kaydina islenir; tekrar sayaci gtincellenir; duizeltici izleme (egitim, gérisme) planlanir;
itiraz stresi sonunda dosya kapanir.

Sekil 14 Disiplin stireci — sekiz adim, sorumlu, stire ve kontrol noktasi

v1.0 - GENEL

QO

DD C

Od

o

OO CD

IK-PL-05 - v1.0 - Disiplin stireci

Sireg, ihlalin tespitiyle baslar ve kaydin kapanisiyla biter; her adimin belgesi vardir (tutanak, sorusturma
raporu, savunma talebi ve savunma, kurul tutanagi, gerekceli karar, teblig belgesi). Sorusturma gizli yurataldr;
calisan sorusturma suresince Ucretli olarak gecici gorevden uzaklastirilabilir veya erisimi kisitlanabilir; bu
tedbir yaptinm degildir ve kararda dikkate alinmaz. Savunma talebi isnadi agik, tarihli ve kanitli bicimde yazili
yapilir; calisana en az Ug¢ is guni verilir; savunma vermeme hakki ve sonucu tutanaga gecer (KN-57).

Karar yaptirim matrisine, emsal kayitlarina ve hafifletici-agirlastirici sebeplere dayanir ve gerekgelidir; karar
calisana yazili ve imza karsiligi teblig edilir; tebelligden imtina tutanakla belgelenir; fesih bildirimi noter veya
iadeli taahhiitlli posta ile yapilir ve fesih sebebi acik ve kesin bicimde yazilir (is K. m.109, m.19). Teblij
yazisinda itiraz hakki ve on is gunluk itiraz suresi belirtilir.
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7.5 Siire cizelgesi

Siire Cizelgesi

Yasal ve kurumsal siireler — kagirilan siire yaptirimi gegersiz kilar; siire takibi iK Uzmani tarafindan yapilir ve her dosyada kayitlidir

e Olay tutanag @

24 saat - Boliim Yoneticisi
Ihlal fark edildigi giin, en geg ertesi is glinil tutanak diizenlenir; tanik ve olgu kaydi; tutanak IK Yoneticisine iletilir.

e iK'ya bildirim ve sorusturma baslangici iKY
2ig guni - IKY
Tutanagin iK Yéneticisine ulasmasi; sorusturmanin agilmast; fiili isleyenin égrenildigi tarih alti is glinii sayacini baslatir.

Savunma siiresi m

En az 3 ig gini - IKU
Savunma talebi yazili ve isnat a¢ik; ¢alisan yazili veya tutanakla s6zli savunma verir; siire uzatimi Bélim 8'e gore.

Hakli nedenle fesih — alti is guinii @ @

6igguni/ 1yl - Is K. m.26

Fiili isleyeni 6grenmeden itibaren alti is gtini; her halde fiilden itibaren bir yil; sorusturma sureyi durdurmaz; Disiplin Kurulu bu sire
icinde toplanir.

Savunma sonras! 3 is glni - DK

Karar gerekgeli ve tutanakli; oy coklugu; baskanin oyu belirleyici; ilgili BY oy hakki olmaksizin dinlenir.

e Karar tebligi @

Karar sonrasi 2 is gnu - IKU

Yazili ve imza karsiligi; tebellugden imtina halinde tutanak; fesihte noter veya iadeli taahhttli bildirim.

6 Sikayet ¢oziimii ve itiraz @

15 is gunii ¢ozim - 10 is guni itiraz - GM

Sikayet kaydindan itibaren on bes is giinii icinde sonug; disiplin kararina tebligden itibaren on is giinii icinde Genel Muddre itiraz; itiraz
on is guinii iginde sonuglanir.

@ Tekrar sayaci iKY
12 ay - IKY

Ayni siniftaki ihlal on iki ay icinde tekrarlanmazsa kademe yiikseltmede dikkate alinmaz; kayit 6zliik dosyasinda saklama siiresince kalir.

| e Disiplin Kurulu toplantisi ve karar @

IK-PL-05 - v1.0 - Sireler

Sekil 15 Sdre cizelgesi — sekiz sire, sorumlu ve sonug

Sireler yasal gecerliligin ve adil usuliin giivencesidir. Hakl nedenle fesih hakki, fiili isleyeni 6grenmeden
itibaren alti is glin ve her halde fiilden itibaren bir yil icinde kullanilir; sorusturma suresi bu stireyi durdurmaz,
bu nedenle Disiplin Kurulu alti is giini icinde toplanacak bicimde planlanir ve 6grenme tarihi dosyada
kayithdir. Sikayetler on bes is giint icinde sonuclandirilir (KPI-49); itirazlar on is giini icinde karara baglanir.
Tekrar sayaci on iki aydir; on iki ay icinde tekrarlanmayan hafif ve orta ihlal kademe yiikseltmede dikkate
alinmaz.

7.6 Disiplin Kurulunun calisma esaslari

Disiplin Kurulu, agir ve cok agir ihlallerde, savunma alindiktan sonra en geg (¢ is giinii icinde iK Yéneticisinin
cagrisiyla toplanir; toplanti yeter sayisi g Uyedir; kararlar oy cokluguyla alinir, esitlikte baskanin oyu
belirleyicidir; oy kullanamayan veya cekilen tiyenin yerine Yonetim Kurulunun belirledigi yonetici katilir. Kurul,
ilgili Bolim Yoneticisini ve gerektiginde calisani dinler; toplanti tutanagi gerekgeyi, oy dagihmini ve dayanilan
kaniti icerir. Kurul kararlari emsal kaydina islenir; emsal kaydi yilda bir tutarhlik analizine tabi tutulur.
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Kurul tyeleri sorusturmanin ve kararin gizliligine uyar; olayin tarafi, tanigi veya sikayet edilen kisi olan tye
cekilir. Genel Mudurd ilgilendiren olaylarda karar Yénetim Kurulunundur ve sorusturma Hukuk Misavirligi ile
Yonetim Kurulunun belirledigi Gye tarafindan yGratalir.

7.7 Sikayet mekanizmasi

Sikayet Akisi

Kanal - kayit - inceleme - ¢6zim - itiraz - ¢6zUm suresi 15 is giinil (KPI-49) - misilleme yasag!

Sikayet CLS

Calisan calisma kosullari, yénetici davranisi veya is iliskisine dair haksizlik iddiasini yoneticisine, iK Yoneticisine, etik
hattina veya Genel Mudiire iletir; yoneticisi hakkindaki sikayet icin yoneticiye basvurmak zorunlu degildir.

Kayit ve teyit (5 is guinii) @ @
Sikayet kaydina numara ile agilir; alindi teyidi verilir; gizlilik sinifi atanir; taraflardan biri iKY ise kayit HK tarafindan

tutulur.

inceleme m @
iKY (veya HK) taraflari dinler, belge ve tanik toplar; tarafsizlik igin sikayet edilen kisi incelemeye katilmaz; gerekirse

gecici tedbir.

Cozum gorusmesi m Q
Uzlastirma, duzeltici islem (gorev, calisma kosulu, iliski dizenlemesi) veya disiplin siirecine sevk; ¢cozim onerisi tarafla

paylasilir.

Karar ve bildirim (15 is giinii) m @

Sonug ve gerekge sikayetciye yazili bildirilir; alinan tedbir belirtilir; uzatma gerekgeli ve en fazla 15 is guna.

itiraz ve kapanis (10 is guinii) @ m

Sonugtan tatmin olmayan calisan on is guni icinde Genel Muddre itiraz eder; GM on is giinii icinde karar verir; kapanis kaydi;
misilleme izlemesi 12 ay.

IK-PL-05 - v1.0 - Sikayet akisi

Sekil 16 Sikayet akisi — alti adim, sdreler ve itiraz

Her calisan calisma kosullari, yonetici davranisi veya is iliskisine dair haksizlik iddiasini yoneticisine, 1K
Yoneticisine, etik hattina veya Genel Middre iletebilir; yoneticisi hakkindaki sikayet icin yoneticiye basvurmak
zorunlu degildir. Sikayet bes is giini icinde kayda alinir ve teyit edilir; IK Yoneticisi taraflar dinler, belge ve
tanik toplar, uzlastirma veya duzeltici islem ®nerir; sonug¢ on bes is gini icinde gerekcesiyle yazil bildirilir.
Sikayet edilen kisi incelemeye katilmaz; taraflardan biri IK Yoneticisi ise kayit ve inceleme Hukuk
Musavirligindedir.

HUKUM

Sikayette bulunan, taniklik eden veya sorusturmaya katilan kisi misillemeye karsi korunur; sikdyet nedeniyle
gorev, Ucret, degerlendirme veya calisma kosullarinda aleyhe degisiklik agir ihlaldir ve on iki ay boyunca
izlenir. Kasitli yanlis sikayet ve iftira ise ihlaldir.
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7.8 Yillhik takvim, kontrol noktalari ve gdstergeler

Yillik Disiplin ve Sikayet Takvimi

Ay bazinda sabit olaylar - sorumlu - kirmizi = Yénetim Kurulu / Disiplin Kurulu

Yillik disiplin ve sikayet raporu (6nceki yil): olay, sinif, yaptirim, sikayet, itiraz ve stire uyumu

istatistikleri Lerelil
Sub zs:js?;rTrﬁ:ettei?iﬁri icin tutanak, savunma ve orantililik egitimi; Disiplin Kurulu yillik calisma iKY - HK
ﬂ Emsal kayitlarinin gézden gegiriimesi; tutarlilik analizi; ihlal katalogu giincelleme onerileri iKY - DK
n Politikanin yillik tebligi (imza / elektronik onay); ise giris paketinin gtincel surtimle teyidi iKU - BY
(KN-66)
May Sikayet kanall erisilebilirlik kontrolii; ¢oziim stireleri analizi (KPI-49) ilk geyrek iKY
ﬂ Yariyil: acik sorusturmalar ve siire uyumu; ise iade davalarinin ve sonugclarinin degerlendiriimesi iKY - HK
Tem Tekrar sayaci ve 6zlik dosyasi kayit kontrolu; kisisel veri saklama suresi uyumu (IK-PL-03) KU - IKY
n Misilleme izlemesi: son 12 ayda sikayette bulunan ve taniklik edenlerin kayit kontrolii iKY - HK
Eyl Mevzuat ve ictihat taramasi (is K. m.18-26, Yargitay); politika revizyon ihtiyaci HK - iKY
B Disiplin verilerinin iK risk kaydina ve baglilik analizine baglanmasi; birim bazli ihlal yogunlugu iKY
a Yillik disiplin raporu ve revizyon ihtiyaci Yonetim Kurulu gtindemi (iki yilda bir tam revizyon) YK - GM - iKY
n Yeni yil teblig ve egitim plani; sikayet kanali ve Disiplin Kurulu tyelerinin teyidi iKY - GM

IK-PL-05 - v1.0 - Takvim

Sekil 17 Yillik disiplin ve sikayet takvimi — ay bazinda sabit olaylar ve sorumlular
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Glivence Haritasi

Ug kontrol noktasi (Evren 04_KONTROLLER) - iki gosterge (Evren 05_KPI)

KONTROL NOKTALARI

LUE7d Savunma alinmadan disiplin karari engeli iKY
Onleyici - Siklik: islem bazli Kanit: Savunma yazisi; kurul karari (IK-FR-38)
@ Gelisim plani tamamlanmadan fesih engeli iKY
(performans kaynakli)
Onleyici - Siklik: islem bazl Kanit: Tamamlanmis gelisim plani; hukuk gorist
@D roiitika teblig kaydi kontroli (" iku ]
Tespit edici - Sikhik: Yillik Kanit: Teblig imza listesi; eksik listesi
GOSTERGELER
Sikayet ¢ozuim siresi (is glinti) KVKK aydinlatma ve etik teblig imza orani
Sikayet kaydi — ¢ozum bildirimi (ortalama) Imzali teblig / toplam calisan
HEDEF <15 HEDEF %100 1

IK-PL-05 - v1.0 - Guvence

Sekil 18 Glivence haritasi — (¢ kontrol noktasi ve iki gosterge

Takvim, tek yillik iK takviminin (IL-X-08) disiplin katmanidir; her olayin sahibi ve kaniti vardir. Politika her yil
Nisan ayinda imza veya elektronik onayla teblig edilir (KN-66, KPI-50); sikayet ¢c6ziim siresi on bes is gini
hedefiyle ¢ ayda bir raporlanir (KPI-49). Savunma alinmadan karar engeli (KN-57) ve gelisim plani
tamamlanmadan fesih engeli (KN-55) islem bazli 6nleyici kontrollerdir; kanitlari IK-FR-38 ve gelisim plani
dosyasidir. Yillik disiplin raporu, birim bazl ihlal yogunlugunu iK risk kaydina ve baghlik analizine baglar.

8 istisna ve sapma

Disiplin ilkelerinden istisna yoktur. Bu bolimdeki istisna, usul esnekligine (savunma siresinin uzatilmasi,
savunmanin uzaktan alinmasi, hafif ihlalde egitim ve izlemenin tercih edilmesi) ve kademe uyarlamasina (agir
sebeple kademe atlama, hafifletici sebeple kademe diisiirme) iliskindir. istisna tic kademede diizenlenir;
kademe, sapmanin derinligine ve ilgilinin konumuna gore belirlenir; her istisna yazil ve dosyada gerekgelidir.
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istisna Merdiveni

v1.0 -

Disiplin ilkelerinden istisna yoktur - istisna usul esnekligi ve kademe uyarlamasiyla sinirlidir - yazili olmayan istisna yoktur

KADEME 3

YK

KADEME 1

iKY

KAPSAM
Genel Mudur ve tst yonetime iliskin disiplin; ihlal katalogu veya yaptinim matrisinin yapisal degisikligi

AZAMi SURE KAYIT
Siiresiz degil — karar / revizyon YK karari; politika revizyonu

KAPSAM

Kademe uyarlamasi: agir sebeple kademe atlama veya hafifletici sebeple kademe diistirme; gegici gérevden
uzaklastirma siresinin uzatiimasi (ticretli)

AZAMi SURE KAYIT

Dosya bazli Disiplin Kurulu tutanagi; HK gorust; emsal kaydina islenir;
YK'ya yillik raporlanir

KAPSAM

Usul esnekligi: savunma siiresinin uzatiimasi (rapor, izin), savunmanin uzaktan veya vekil araciligiyla
alinmasi, hafif ihlalde yazili ihtar yerine egitim ve izleme

AZAMIi SURE KAYIT
30 giin istisna kaydi; dosyada gerekge; siire kurallari sakli

GENEL

IK-PL-05 - v1.0 - Istisna

Sekil 19 istisna merdiveni — ii¢c kademe: makam, kapsam, stire ve kayit

e Disiplin ilkelerinden (D-01...D-10), 6zellikle savunma hakki ve alti is giinu kuralindan hicbir makam

istisna veremez.

e Yazih olmayan istisna yoktur; usul esnekligi dosyada gerekcesiyle kayitlidir.

» Kademe uyarlamasi yalnizca Disiplin Kurulu tutanagiyla ve emsal kaydina islenerek yapilir; ayni fiil igin
farkh calisanlara farkli kademe uygulanamaz.

¢ Mevzuatin emredici hukimlerine (licret kesintisi siniri, fesih sureleri, savunma) aykiri istisna talebi
degerlendirmeye alinmaz.

» Uyarlama ve istisnalar yillik disiplin raporunun sabit bolumuddr.

HUKUM

Savunma hakki, alti is gtind kural, tcret kesintisi siniri ve ayni fiile tek yaptirim ilkesi hicbir gerekceyle

istisna konusu yapilamaz. Bu kurallara aykir yirttilen disiplin islemi gecersizdir.

Kademe uyarlamalar Disiplin Kurulu tutanagiyla yapilir, emsal kaydina islenir ve yillik disiplin raporunda
YOnetim Kuruluna sunulur. Genel Midur ve Ust yonetime iliskin disiplin yalnizca Yonetim Kurulu karariyla

yaratalir.

9 ihlal ve yaptirim

Bu politikanin kendisi yaptirim sistemini kurar; bu bolim, yaptinm kademelerini karar makamiyla birlikte
Ozetler ve disiplin usuliind ihlal eden yoneticilere uygulanacak kurali belirler. Yaptirim ihlalin sinifi ve tekrariyla
orantihdir, savunma alinmadan uygulanmaz ve belgelidir; is ortaklari igin s6zlesme yaptirimlari (uyari, askiya
alma, fesih) IK-PR-03'e gore uygulanir.
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Yaptirinm Merdiveni ve Bildirim Kanali

Dort kademe - orantililik - savunma alinmadan yaptirim uygulanmaz - ayni fiile tek yaptirim - fesihte 6 is guinti kurali

- Hakli nedenle fesih KARAR MAKAMI @ @ m

Cok agir sinif veya agir ihlalin tekrari; is K. m.25/I1; savunma, Hukuk Miisavirligi yazili gérisd, alti is giini
kurali; GM onays; Ust yonetimde YK.

Ucret kesintisi / yetki kisiti KARAR MAKAMI @ @

Agir sinif ilk ihlal veya orta ihlalin tekrari; is K. m.38 sinin (ayda iki giindelik); sistem yetkisi daraltma veya
gorev degisikligi; Disiplin Kurulu karari.

dosyasina islenir.

Sozli uyan KARAR MAKAMI @

Hafif sinif ilk ihlal: ge¢ kalma, kilik-kiyafet, diizen ve temizlik, kiigtik usul ihmalleri; Béltim Yoneticisi verir,

Yazil ihtar KARAR MAKAMI iKY
Orta sinif ilk ihlal veya hafif ihlalin 12 ay icinde tekrari; savunma alinir; iK Yéneticisi diizenler; 6zlik
| kayithdir.

BiLDIRIM KANALI VE KORUMA

KANAL KORUMA SURE KAYIT
Sikayet: yonetici, iK Sikayette bulunan, taniklik Kayit 5 is guinii; ¢oziim 15 is Sikayet ve disiplin kayitlari:
Yoneticisi, etik hatti eden ve sorusturmaya katilan guni; itiraz 10 is gun; numara, tarih, konu, sinif,
(IK-PL-04) veya Genel Mudiir; kisi misillemeye kars! korunur; disiplin karar alti is gtinti / inceleme, savunma, karar,
disiplin kararina itiraz: Genel misilleme agir ihlaldir ve 12 bir yil kurali iginde. yaptirim, itiraz; gérev geregi
Miudr (10 is giind). ay izlenir. erisim; yillik raporda
istatistik.
e IK-PL-05 - v1.0 - Yaptirim

Sekil 20 Yaptirim merdiveni ve bildirim kanali — doért kademe, karar makami ve koruma esaslari

Disiplin usulini ihlal eden islemler — savunma alinmadan verilen karar, tutanaksiz isnat, stresi gegctikten
sonra kullanilan fesih hakki, teblig edilmemis kurala dayanan yaptirnm, emsale aykiri gerekcesiz karar —
gecersizdir ve islemi ylriten yonetici icin bu politika anlaminda ihlaldir; yoneticinin usul ihlali orta sinifta,
kasith usul ihlali veya misilleme agir sinifta degerlendirilir. Suc teskil eden fiillerde (hirsizlik, sahtecilik, risvet,
taciz, siddet) su¢ duyurusu Hukuk Misavirligi gorisiyle degerlendirilir.

HUKUM

Misilleme basli basina agir ihlaldir: sikayette bulunan, taniklik eden veya sorusturmaya katilan kisiye karsi
gorev, Ucret, degerlendirme, ¢alisma kosulu veya sosyal ortamda aleyhe her davranis Genel Muddr ile
Hukuk Musavirliginin ortak incelemesine tabidir.

Disiplin ve sikayet kayitlari kisisel veridir; gorev geregi erisimle sinirli tutulur, 6zlik dosyasi saklama siresince
saklanir ve IK-PL-03'e tabidir. Yillik disiplin raporunda istatistik kisi bilgisi olmaksizin sinif, kademe ve birim
bazinda sunulur.
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10 Gozden gecirme

Gozden Gecirme ve Revizyon Dongiisli

Nisan: yillik teblig 6ncesi gézden gecirme (iki yilda bir tam revizyon) - Kasim: Yonetim Kurulu giindemi - alti tetikleyici

PLANSIZ REVIZYON TETIKLEYICILERI

° Mevzuat ve ictihat degisikligi: is Kanunu m.18-26, m.38 veya Yargitay igtihadinda
Oca disiplin usuliinii etkileyen degisiklik
Ara Sub
S gﬁ"deK'“i . ° ise iade karari: Sirket aleyhine kesinlesen her ise iade veya gegersiz fesih karari
as . ar
YILLIK Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya is mufettisi incelemesinde
e disiplin uygulamasina iliskin bulgu
£l Nisan: yénetmelik .Q"‘Sg"z"‘ d 2
tebligi, yonetici
egitimi, gbzden gecirme i i y T
- Kasim: yillik disiplin ° Gosterge sapmasi: sikayet ¢ozim siresinin 15 is ginii hedefini iki donem st tste
o raporu o asmasi veya teblig oraninin %100 altinda kalmasi
y! ay
Agu taz ° Tutarllik sapmasi: emsal analizinde ayni fiile farkl yaptirim tespit edilmesi

Tem

e Tekrarlayan ihlal alani: ayni ihlal alaninda bir yilda birim basina t¢ veya daha
fazla olay

Revizyon: yeni stirim (yapisal v2.0 / kiiglik v1.x) — kontrol — onay - 30 giin icinde tebli§ —
eski stirim arsive - mevzuat kaynakli revizyon < 90 guin

= IK-PL-05 - v1.0 - Gozden gegirme

Sekil 21 Goézden gecirme ve revizyon dongtisi — yillik plan ve plansiz tetikleyiciler

Politika, her yil Nisan ayindaki yillik teblig éncesinde IK Yoéneticisi tarafindan gézden gegcirilir ve iki yilda bir
tam revizyona tabi tutulur; Hukuk Misavirligi mevzuat ve ictihat taramasini yapar; emsal kayitlari tutarlilik
analizinden gecirilir; revizyon ihtiyact Kasim ayinda yillik disiplin raporuyla birlikte Y&netim Kuruluna sunulur.
Gozden gegirme, degisiklik gerekmese dahi tutanakla kayda gecer. Asagidaki tetikleyicilerden herhangi biri
plansiz gbzden gegirme baglatir:

« Mevzuat ve ictihat degisikligi: is Kanunu m.18-26, m.38 veya Yargitay ictihadinda disiplin usuliinii
etkileyen degisiklik;
+ Ise iade karari: Sirket aleyhine kesinlesen her ise iade veya gecersiz fesih karart;
e Denetim bulgusu: i¢ denetim, bagimsiz denetim veya is mufettisi incelemesinde disiplin uygulamasina
iliskin bulgu;
* GoOsterge sapmasi: sikayet ¢6zim siresinin 15 is giini hedefini iki ddnem st Uste asmasi veya teblig
oraninin %100 altinda kalmasi;
e Tutarlilik sapmasi: emsal analizinde ayni fiile farkl yaptirim tespit edilmesi;
» Tekrarlayan ihlal alani: ayni ihlal alaninda bir yilda birim basina U¢ veya daha fazla olay.
inlal kataloguna 6rnek fiil eklenmesi ve siire cizelgesinin mevzuata gore giincellenmesi kiigiik revizyondur
(v1.x); ihlal siniflarinin, yaptirim matrisinin, Disiplin Kurulu yapisinin veya karar yetkilerinin degismesi yapisal
revizyondur (v2.0). Her revizyon IK-PL-01 Bolium 7.2'deki yasam dongisinden gecer ve yillik teblig
dongusuiyle tim calisanlara teblig edilir; teblig tamamlanmadan yeni hikiim yaptirrm dogurmaz.

11 ilgili belgeler

Bu politika IK-PL-01 insan Kaynaklar Politikasi'nin {ist cercevesine tabidir; IK-PL-04 Etik ve Davranis
Kurallari davranis standartlarini ve bildirim kanalini, IK-PL-06 disiik performans sinirini, IK-PL-08 ISG
kurallarini belirler; IK-PR-15 disiplin ve sikayet islemlerini adim diizeyinde, IK-PR-16 fesih islemlerini yrttdr.
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IK-FR-38 Disiplin Sorusturma ve Savunma Formu, emsal kararlar kaydi, sikayet kaydi ve tekrar sayaci bu
politikanin uygulama kayitlaridir ve IK-PR-15 ile birlikte stiriimlenir.

Belge Agi

Ust gergeve IK-PL-01 - ilgili politikalar - uygulayan prosediirler ve formlar - geliskide iist kademe uygulanir

IK-PL-05

Disiplin Politikasi

iLGILI POLITI ALAR | | | |

iK Politikasi — iist Etik ve Davranis Kurallar Performans Yonetimi is Saghg ve Giivenligi Calisan Kisisel Verileri
cergeve

UYGULAYAN PROSEDURLER VE KAYITLAR

UYGULAMA SINIR SURECLER TEBLIG VE KAYIT FORMLAR VE KAYITLAR

IK-PR-15 IK-PR-14 IK-PR-06 IK-FR-38
Disiplin ve Sikayet Performans — gelisim plani Ise Baslangi¢ — yonetmelik tebligi Disiplin Sorusturma ve Savunma
Formu
IK-PR-16 IK-PR-09 IK-PR-07 KAYIT-1
isten Ayrilis — fesih islemleri Devam — puantaj kaydi Ana Veri — 6zlik kaydi Emsal kararlar kaydi
IK-PR-11 IK-PR-08 KAYIT-2
Izin — izinsiz devamsizlik Arsiv — saklama Sikayet kaydi
KAYIT-3

Tekrar sayaci

— IK-PL-05 - v1.0 - Belge agi
Sekil 22 Belge agi — (st cergeve, ilgili politikalar, uygulayan proseddirler, formlar ve kayitlar

Belgeler arasinda celiski halinde st kademe belge uygulanir; bu politika ile IK-PL-04 arasinda yaptirima
iliskin celiskide bu politika, davranis standardina iliskin celiskide IK-PL-04 uygulanir ve ¢eligki bir sonraki
g6zden gecirmede giderilir. Toplu is s6zlesmesi bulunan isyerlerinde sézlesmenin disiplin hiikiimleri saklidir
ve ¢alisan lehine olan hikkiim uygulanir.

12 Revizyon ve onay

Belge kimligi ve revizyon cizgisi belge kontrol sayfasinda yer alir. Politika, asagidaki onay yolunun
tamamlanmasiyla yurirlige girer; yurirlik tarihi Yonetim Kurulu karar tarihidir. Politika is yeri disiplin
yonetmeligi niteliginde oldugundan tiim ¢alisanlara 30 giin icinde imza veya elektronik onayla teblig edilir ve
ise giris paketine eklenir; teblig tamamlanmadan yaptirim doguran hikimler uygulanmaz; teblig orani ¢ ayda
bir raporlanir (KPI-50).
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Onay Yolu

Hazirlayan — kontrol edenler - onaylayan - teblig - yururlik = Yonetim Kurulu karar tarihi

Hazirlar

Taslak; Evren K.01 ve '
IK-ST-01'e uygunluk

Kontrol eder Kontrol eder
is hukuku, igtihat ve > Disiplin Kurulu
stire kurallarina bagkani;
uygunluk goriisi uygulanabilirlik

Sekil 23 Onay yolu — hazirlayan, kontrol edenler, onaylayan ve teblig

' Karar; onay blogu;

v1.0 - GENEL

Teblig

30 giin; imza /
elektronik onay; ise
giris paketi

IK-PL-05 - v1.0 - Onay yolu

imzal asil niisha IK belge yénetim alaninda saklanir; politika GENEL sinifinda oldugundan elektronik kopya
Sirket ici portalda ve is yeri ilan panosunda yayimlanir. Politikanin ingilizce ayna siriimii ayni siriim
numarasini tasir ve Turkce metinle birlikte onaylanir; yorum uyusmazliginda Turkge metin esastir.
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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 iK Yéneticisi

Kontrol eden Hukuk Musaviri

Kontrol eden Genel Mudar
Onaylayan Yonetim Kurulu Baskani
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