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DiSiPLIN YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Genel Bilgiler

Madde 1 - Amacg

Bu yonetmeligin amaci; KARABUK AZ-KES KAFE REST. GIDA iNS. TUR. TAS. SAN. TiC. LTD. STi.’de
cahistirilacak personelin, ise alimi, ¢alisma kosullari, 6zItk haklari, gérev, yetki ve sorumluluklarina iligkin
esaslari diizenlemektir.

Madde 2 - Kapsam
Bu yonetmelik KARABUK AZ-KES KAFE REST. GIDA iNS. TUR. TAS. SAN. TiC. LTD. STi’de, belirli ve belirsiz
is sozlesmelerine gore galistirilan personeli kapsar.

Madde 3 - Dayanak
Bu Yonetmelik; 4857 sayili is Kanunu’na dayanilarak hazirlanmstir.

Madde 4 - Tanimlar

Bu yonetmelikte gegen;

a)isveren ve Sirket  : KARABUK AZ-KES KAFE REST. GIDA iNS. TUR. TAS. SAN. TiC. LTD. STi'yi

b)Merkez : Isveren merkezini,

c)Personel . Isverene bagh merkezde belirli veya belirsiz siireli, tam sireli, kismi sireli
¢alisanlari ifade eder.

Sayfal/13



DiSiPLIN YONETMELIGi

rer evel

iKiINCi BOLUM
ise Alinma ve isten Ayrilma

Madde 5 - ise Alma Usulii
ise alinacak personelin ise alinma siiresince ydnetim kurulu tarafindan belirlenen kurallar uygulanir:

is basvuru formu adayca eksiksiz, dogru ve el yazisiyla doldurulur. Bu form miiracaat niteligindedir,
isverence degerlendirilir ve degerlendirme sonucu adaya yazili veya s6zI{ olarak bildirilir.

e Yanlis bilgi veren veya bazi bilgileri gizledigi anlasilan aday, bundan dogacak sorumluluklari pesinen kabul
etmis sayilir. Bu nedenle isine son verilmesi halinde hicbir hak ve tazminat talebinde bulunamaz. Gergek
disi beyanla ise alimdan dolayi sirketin ugrayabilecegi her tiirll zarardan ise alinan personel sorumludur.

e ise alinacak personele; ise baslama tarihi, genel ve 6zel calisma kosullari, giinliik ya da haftalik calisma
suresi, temel Uicret ve varsa Ucret ekleri, Gcret 6deme donemi, siiresi belirli ise s6zlesmenin siiresi ve fesih
halinde taraflarin uymak zorunda olduklari hiikiimler ve varsa bu yonetmelikte diizenlenmemis Ozel
sartlar yazih olarak is akdi ile dlizenlenir ve personelin sicil dosyasina konur.

e Personel, medeni halindeki degisiklikleri derhal, ikametgah degisikliklerini ve isini ilgilendirebilecek
nitelikte 6zel durumundaki herhangi bir degisikligi en gec¢ bir hafta icerisinde isverene bildirmekle
yukimludir. Aksi takdirde bu durumdan dogacak sonuglardan personel sorumludur.

Madde 6 - ise Almada Aranacak Sartlar
ise alinacak daimi ve gegici personelde asagida sayilan genel ve 6zel sartlarin bulunmasi gereklidir.

e T.C.vatandasi olmak ya da Turkiye’de oturma izni ve galisma izni olmak.

e 18 yasini bitirmis olmak.

e Yapacag isicin bu yonetmelikte belirlenen egitimi almis olmak.

e Affa ugramis olsalar dahi zimmet, ihtilas, irtikap, risvet, hirsizlik, dolandiricilik, sahtecilik, inanci
kotuye kullanma, hileli iflas gibi ylz kizartici suglardan dolayl hiikiim giymemis olmak. (Sabika
kaydi ile belgelenmeli.)

e Askerlik gorevini yapmis veya ise alinacagi sirada askerligi en az bir yil stre ile ertelenmis veya
yedek sinifa gegirilmis olmak.

e Gorevini devamli olarak yapmasina engel olacak akil hastaligi veya viicut noksanhigl bulunmamak.

e s tecriibesine sahip olmak.
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Madde 7 - ise Almada istenecek Belgeler
ise alinacaklardan asagidaki belgeler istenir.

e Kisisel Bilgiler

e Belirsiz Siireli is S6zlesmesi

e Disiplin Yonetmeligi

e GOorev Tanimi

e Kimlik Fotokopisi - 2 Adet

e Vesikalik Fotograf - 2 Adet

e Vukuath Niifus Kayrt Ornegi

e ikametgah Belgesi

e Adli Sicil Kaydi

e Saglik Raporu

e Diploma Fotokopisi

e Kan Grubu Kart1”

e Askerlik Teskere Belgesi

e Fazla Calisma Muvafakatnamesi

e UBGT Ginleri Galisma Muvafakatnamesi

e Ehliyet fotokopisi (Kuryeler igin)

Madde 8 - ise Baglama ve Gorevlendirme

ise alinan personele, sirket yetkilisi/temsilcisi tarafindan ise alindigi teblig edilir. ise alinan personel
tebellUg tarihinden itibaren lg (3) gln iginde ise baslamazsa ise alma islemi kendiliginden iptal edilmis
sayilir.

Her personelle, ise alinma durumuna gore, “Belirli veya Belirsiz Siireli is S6zlesmesi” yapilir. Personelin is
sozlesmesine, yapacagi isle ilgili “Gérev Tanim1” eklenir ve personele teblig edilir.

Madde 9 - Deneme Siiresi
Deneme siiresi, 4857 sayili is Kanunu hiikiimleri cercevesinde istihdam edilen biitiin personele hizmet
akdinde belirlenen sekliyle uygulanir.

Madde 10 - isten Ayrilma ve isten Cikarma

Belirli Suireli Is Sozlesmesi ile calisan personel, sézlesme siiresinin bitiminde isten ayrilir. Ancak, ise
alinma sebebi olan gegici isin sliresinin uzamasi durumunda, bu siire kadar is s6zlesmesi uzatilabilir. Bu
durumda is s6zlesmesi, belirsiz siireli is sozlesmesi olmaz.

Belirsiz Suireli Is S6zlesmesi ile ¢calisan personel, durumunu énceden yazil olarak bildirmek kaydiyla isten
ayrilabilir.

isveren, 4857 sayili is Kanunu’nun ilgili maddelerine gére personeli isten cikartabilir.

Sayfa3/13



DiSiPLIN YONETMELIGi

rer evel

Madde 11 - is Sdzlesmesinin Sona Ermesi
is sézlesmesinin feshinde bildirim:
a) Belirsiz sureli is sozlesmesi, bildirimin diger tarafa yapilmasindan baslayarak;

6 aya kadar hizmeti olanlar igin 2 hafta
6 ay — 1,5 yil hizmeti olanlar igin 4 hafta
1,5 yil 3 yil hizmeti olanlar igin 6 hafta
3 yildan fazla hizmeti olanlar igin 8 hafta sonra feshedilmis sayilacaktir.

b) is akdinin feshi bildiriminin yazili olarak yapilmasi gerekir.

c)Bildirim sartina ve sirelerine uymayan taraf, bildirim siresine iliskin licret tutarinda tazminat 6demek
zorundadir.

d) isveren ve isci bildirim siirelerine ait ticretini pesin vermek suretiyle is sézlesmesini feshedebilir.

Madde 12- Kidem Tazminati

is akdi sona eren personele iliskin kidem tazminati hususunda kanun hiikiimleri (1475 sayil Kanun ile
4857 sayili Kanun) uygulanir. ileride kanun hiikiimlerinde olusacak degisikliklerde gecerli olan mevzuat
hiklmleri uygulanacaktir.

Madde 13 - Fesih Gerekgeleri

Bu yonetmelikte belirtilen ve bunlarin disinda kalan diger is yeri kurallarina, ilkelerine ve politikalarina
aykiri davranan personelin is s6zlesmesi gegerli sebeple feshedilir. 4857 sayili Kanunun 25. Maddesinde
belirtilen derhal fesih igin 6ngorilen bir sebep s6z konusu oldugunda ise personelin is s6zlesmesi hakli
nedenle feshedilir.

Madde 14 - ibraname
Sirketten ayrilan ve bitlin haklari 6denen personelden sirket ile higbir ilisiginin kalmadigini gosterir bir
ibraname alinir. Bu ibraname personelin sicil dosyasinda muhafaza edilir.

Madde 15 - Devir Teslim

Personel isten ayrilmadan 6nce kullandigi makine, techizat, defter, dosya, bilgisayar ortaminda bulunan
her tirla sirket bilgisi, kiymetli evrak, yazi ve bunlar gibi belge ve demirbaslari yoneticisine veya personel
bélimine teslim etmek zorundadir. Bu zorunlulugun vyerine getiriimemesinden dolayi sirkettin
ugrayacagi zarar ve ziyandan personel sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev ve Sorumluluklar
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Madde 16 - Personelin Sorumlulugu

Tim personel; kanun, tuziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla, kadro gérev tanimlarinda
belirtilen hususlari ve yonetim tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yikimli olup, gérevlerinin
iyi ve dogru ylritilmesinden yonetime karsi sorumludur.

Personel; gorevini dikkat ve itina ile yerine getirmek, kendisine teslim edilen isveren malini korumak ve
her an hizmete hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleri almak zorundadir.

Personelin kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizligi sonucu isveren mali zarara ugratilmigsa, bu zararin ilgili
personel tarafindan rayic bedel lizerinden 6denmesi esastir.

Madde 17 - Gorevler

Personelin baglica gorevleri sunlardir:

a) Gorevi ile ilgili mevzuati, isveren organlarinin kararlarini ve mesleki bilgi, usul ve uygulamalari bilmek,
onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,

b) isverenin/yetkilisinin verdigi talimatlari eksiksiz olarak yerine getirmek,

c) isveren tarafindan belirtilen calisma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, gorevi ile ilgili isleri yapmak
ve izinsiz olarak gorevi basindan ayrilmamak,

¢) Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢alismak, isveren yararini
korumak, maddi ve manevi bakimdan isverene zarar gelecek davranislardan kaginmak,

d) Calistigi ortamin diizeni, gorevlerin yiritilmesi, glvenlik ve gizliligin saglanmasi amaciyla alinan
Oonlemlere titizlikle uymak,

e) isveren, is arkadaslari ve Ucilincii sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi, nezaket ve kolayhg
gostermek,

f) Ozel hayatinda isveren itibarina yakisir sekilde hareket etmek, kumar, alkol bagimhlig gibi koti ve
zararh aliskanliklardan uzak durmak,

g) Gorevini, 6zlik ve diger haklariyla dilek ve sikayetlerini isveren kurallarina uygun bigimde yapmak,

g) Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip iliskiler kurmamak, gérevini yapmak veya yapmamak
suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat saglamamak,

h) Mevzuata aykiri hareket etmemek, kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip, durumu
geciktirmeden yonetime bildirme.

Madde 18 - Gizlilik

Personel, gorevini yerine getirirken isverene, yetkili ve temsilcilerine ve Uglincl sahislara ait edindikleri
gizli kalmasi gereken bilgi, belge ve her turli sirlari, bu konuda kanunen yetkili kilinan mercilerden
bagkasina agiklayamaz ve kendisinin veya basgkalarinin menfaatine kullanamaz. Bu ylikimlulik
personelin gérevden ayrilmasindan sonra da devam eder.
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Madde 19- Belge, Arag ve Gereglerin Yetki Verilen Mahaller Disina Gikarilmamasi ve iadesi

Personel, gorevi ile ilgili belge, arag¢ ve geregleri, yetki verilen mahaller disina ¢ikaramaz, 6zel islerinde
kullanamaz.

Personel, gorevleri geregi kendisine teslim edilen belge, arag¢ ve gerecleri gorevleri sona erdigi zaman
iade etmek zorundadir. Bu zorunluluk personelin mirasgilarini da kapsar.

Madde 20 - Adres Bildirme
Personel, stirekli ve gegici adresini ve adres degisikliklerini bildirmek zorundadir.

Madde 21 - Kiyafet Mecburiyeti

Personel; kendisine, pozisyonuna uygun olarak verilen kisisel koruyucu kiyafet ve malzemeleri kullanmak
zorundadir. Personele ise basladigi ilk glin Gcretsiz olarak 1 takim “egitim kiyafeti” teslim edilir. 2 haftalik
egitim ve oryantasyon slreci sonunda, ¢alisacagl pozisyonun standart kiyafetleri 2 takim olacak sekilde
personele teslim edilir. Teslimati yapilan yeni kiyafetlerin personele satisi yapilmis olur, bu bedel
personelin ilk maagindan kesinti yapilarak tahsil edilir.

Kiyafet Standartlari:

a) Kiyafet ve ekipman kullanimi, standartlari ile ilgili detayli bilgiler insan kaynaklari biriminden
Ogrenilebilir.

b) Personel is elbisesini, 6nltglinii temiz ve Gtlli olarak giymek mecburiyetindedir.

c) is kiyafetlerini isyerinden baska yerlerde ve islerde giyemez.

¢) Cahsirken kilik ve kiyafete ¢eki diizen verilerek tertipli olunur, ¢alisma esnasinda tespit edilen
kiyafetlerin disinda herhangi bir kiyafet giyilmemelidir.

d) Bayan personelimizin etek ya da pantolonlari siyah ve kumas olmalidir, etek boylari en az diz alti
seviyesinde olmalidir.

e) Bayan personelimiz saglarini arkadan duzenli bir sekilde toplamali, tesettiirli personelimizin sadece
sirketin belirledigi renk ve kumaslarda, esarp kullanmalari gerekmektedir.

f) Personelimiz alyans haricinde, ylzik, kolye, bileklik, abslrt renk ve bicimde saat, siyah renk disinda
uygunsuz ayakkabi ve kemer kullanmamalidir.

g) Personele zimmetlenen isimlik, is kiyafetinin sag gogls Ustline gelen kismina takilir ve ¢alisma
suresince bu isimlik ayni sekilde muhafaza edilir.

g) Personel kullandigi aksesuar veya ekipmaninda yirtik, delik, Gtlsliz, arizalhh ve kirli unsurlar
bulundurmamalidir.
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DORDUNCU BOLUM
Disiplin Hiikiimleri

Madde 22 - Disiplin Hikiimleri
Disiplin hiikiimlerine iliskin olarak 4857 Sayil is Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islem yapilacaktir.

Disiplin Cezasi

Kurum hizmetinin yonetmelik, genelge ve talimatlarin 6ngérdigl gorevleri yapmayan, kanunlarin
gerektirdigi hususlara uymayan veya yasakladigi isleri yapan, gorevini eksik, dogru, zamaninda ve verimli
yapmayan, iliskilerinde, dzel yasantisinda sirketin sayginligini korumayan, KARABUK AZ-KES KAFE REST.
GIDA INS. TUR. TAS. SAN. TiC. LTD. STi Disiplin kurallarina aykiri davranan, sirket islerini geregi gibi
yuritmeyen, yetkilerini kullanmayan veya yetkilerini asarak sirkete zarar verenler hakkinda, maddi cezai
islem yahut personel hakkinda durumun niteligine ve agirlik derecesine gore disiplin tutanaklarinin
tutulmasi seklinde disiplin cezalari uygulanir.

Disiplin Cezasinin Cesitleri
Personele verilecek disiplin cezalari sunlardir:

a) Uyarma: Personele gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli ve 6zenli hareket etmesi gerektigini
yazl ile bildirmektir.

b) Kinama: Personele goérevinde ve davranislarinda kusurlu sayildigini yazi ile bildirmektir.
c) Ayliktan Kesme: Personelin brit ayhigindan 2/30 kesinti yapilmasidir. Yapilan kesintiler, 4857 sayili is
kanunu geregi, personellerin egitimi ve sosyal hizmetleri icin kullanilip harcanmak tzere Aile, Calisma ve

Sosyal Hizmetler Bakanhgi hesabina, yatirilir.

¢) isine Son Verme: Personelin is akdine son verilmesidir.
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Disiplin Cezasini Gerektiren Eylem ve Hareketler

Uyarma:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev yerinde yonetim kurulu tarafindan
belirlenen usul ve esaslarin yerine getiriimesinde, gorevle ilgili belge, arag ve gereclerin korunmasi,
kullaniimasi ve bakiminda kayitsizlik géstermek veya diizensiz davranmak, belirli bir stire hizmet igin
verilmis olan demirbas esya ve malzemeyi zamaninda ve gegerli bir sebep olmaksizin iade etmemek,
b) Oziirsiiz ve izinsiz olarak géreve gec gelmek, erken ayrilmak, gérev yerini terk etmek,

c) isverence belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek,

¢) Usulsiiz miracaat veya sikayette bulunmak,

¢) Kurum kultiriine yakismayan tutum ve davranista bulunmak,

d) Gorevine, isverene veya yetkilisine karsi kayitsizlik gostermek veya ilgisiz kalmak,

e) Belirlenen kilk ve kiyafet hilkiimlerine aykiri davranmak,

f) Gorevin is birligi icinde yapilmasi ilkesine aykiri davranislarda bulunmak,

g) Mevzuatta acikca belirtilmis hususlari kasitsiz da olsa savsaklamak, gereksiz yere isi geciktirmek,
g) Yazismalarda saygisiz ibareler kullanmak veya yazilara belirli siire icinde cevap vermemek.

Kinama:

a) Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gorev yerinde yonetim kurulunca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getiriimesinde, gorevle ilgili belge, arag ve gereclerin korunmasi,
kullanilmasi ve bakiminda kusurlu davranmak,

b) Gorev sirasinda amirine tutum ve davranisi ile saygisizlik etmek,

c) Hizmet disinda, isverenin itibar ve gliven duygusunu sarsacak nitelikte davranislarda bulunmak,

¢) Hizmet ile ilgili arag, gereg ve benzeri esyayi 6zel islerinde kullanmak,

d) Hizmetle ilgili belge ve defterler, malzeme ve geregleri baskasinin kullanmasina elverisli kilacak veya
kaybolmasina yol acacak bir durumda ortada birakmak veya kaybetmek,

e) is arkadaslarina, kéti muamelede bulunmak,

f) is arkadaslarina s6z veya hareketle satasmak,

g) Gorev yerinde genel ahlak ve edep disi davranislarda bulunmak, bu tiirlii yazi yazmak, isaret, resim ve
benzeri sekiller cizmek ve yapmak,

g) Verilen emirlere itiraz etmek,

h) Borglarini 6ddemeyerek hakkinda kanuni yollara basvurulmasina sebep olmak, bu durumu sirekli hale
getirmek,

1) isyerinin huzur, siikun ve ¢alisma diizenini bozmak,
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i) Herhangi bir makamdan zaman belirtilerek sorulan hususlara, bir 6zrii olmaksizin siiresi icinde cevap
vermemek veya istenilen bilgi ve doklimani zamaninda géndermemek,

j) Gorevini isveren izni olmadan bagkasina devretmek,

k) Gorevliler ve ndbetgi galisanlardan bagkasinin girmesi yasak olan yerlere girmek veya girilmesine gz
yummak,

) Dikkatsizlik ve tedbirsizlikle isverenin zararina yol agabilecek hareketlerde bulunmak,

m) Kullanilma veya saklanma sorumlulugu kendisine ait demirbas esya, malzeme ve yayin
dokiimanlarinin, bakim ve korunmasi igin gerekli itinay1 gostermeyerek bozulmasina, kirilmasina veya
yok olmasina sebebiyet vermek,

n) Gegerli bir sebep olmaksizin gorevlilerin veya istihkak sahiplerinin istihkaklarini ge¢ 6demek, yapilmasi
ve verilmesi gereken her tirli belge, rapor, istatistik, cetvel, bilgi ve dokiimani belirli bir stre igerisinde
merciine gondermemek,

o) Uyarma cezasini gerektiren eylem ve hareketlerin tekerriri hali.

Ayliktan Kesme:

a) Kasith olarak, verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda yapmamak, gérev mahallinde sirket
tarafindan belirlenen usul ve esaslari yerine getirmemek, gorevle ilgili belge, arag ve geregleri
korumamak, bakimini yapmamak, hor kullanmak,

b) Oziirsiiz olarak bir veya iki giin géreve gelmemek,

c) isverene ait belge, arag, gerec ve benzerlerini 6zel menfaat saglamak icin kullanmak,

¢) Gorevle ilgili konularda ytkimli oldugu kisilere yalan ve yanhs beyanda bulunmak,

d) ikamet ettigi ilin hudutlarini izinsiz terk etmek,

e) Dile getirilen yerel meseleler hakkinda yetkililere tavsiyede bulunmak,

f) Mevzuatta 6ngorilen gorevleri veya isverenin mevzuata uygun emirlerini hakli bir sebebe
dayanmaksizin yapmamak, noksan yapmak veya bu gérev ve emirlerin yerine getirilmesini geciktirmek,
g) Denetcilerin inceleme icin gidecekleri yerleri, oradaki personele bildirmek,

h) Yetkililere evrak ve islemler hakkinda kasith olarak yanlis ve noksan bilgi vermek,

1) Kinama cezasini gerektiren eylem ve hareketlerin tekerriri hali.
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isten Cikarma :

a) Kinama cezasini gerektiren eylem ve hareketlerin tekerriri hali.

b) is baslangici esnasinda kendi vasiflari ile ilgili sirketi yaniltma,

c) Personelin mazeretsiz ve izinsiz olarak bir ay iginde 3 is glinli ise devamsizlik yapmasi,

¢) Ofis, depo, Uretim yada mutfak gibi alanlarin fotograf ve videosunu ¢ekme, sosyal medya araciligiyla
paylagsma veya canli yayin yapma suretiyle sirketin mesleki sirlarini ifsa etme,

d) Sirket veya personeli hakkinda seref ve namusuna dokunacak asilsiz davranista bulunmak,

e) isyerinde 7 giinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir sug isleme,

f) Isyerinde cinsel tacizde bulunma veya iliskiye girme,

g) izin almadan mazeretsiz olarak bir ayda herhangi bir tatil giiniinden sonra gelen isgiinii ise
devamsizhg iki kez tekrarlama,

h) is glivenligi ve isci saghgi talimatlarina uymama,

i) ihmal ve dikkatsizligi sonucu sirketi maddi zarara sokma,

1) Sirketi ve musterilerini zarara sokacak sekilde gorevini kotlye kullanma,

j) Sirkete ait olan ve sirkete birakilan para, mal, esya, kiymetli evraklari zimmetine gegirme,

k) Sirket mensuplarini veya misterileri dayak ve dlimle tehdit etme veya darp etme,

) isyerinde, icki ve uyusturucu kullanma, kullandirma veya dagitimina karisma,

m) Sirket veya c¢alisanlari aleyhine kanuni bir neden veya kanita dayanmaksizin zarar verici veya onur
kirict beyanat veya istinatta bulunma, propaganda veya yayin yapma,

n) Hirsizlik, gorevi kotiye kullanma, sahtekarlik, dolandiricilik, yalan yere taniklik veya yemin, zimmet,
ihtilas, irtikap, risvet veya curim uydurma gibi meslegiyle bagdasmayacak nitelik ve derecede ylz
kizartici ve utang verici suglardan birisini isledigi idari sorusturma sonunda sabit olma,

o) Gorevine iliskin gizli, agiklanmasi kurum igin zararh bilgi ve belgeleri veya gizlilik derecesi 6nceden
bildirilmis evraki, yetkisi ve ilgisi olmayanlara gosterme, agiklama, verme, yok etme; s6z konusu belgeler
uzerinde tahrifat yapma veya yapilmasina g6z yumma,

0) Musteriler ve tGglnci kisilerle gizli ve agik ortakhk kurma, ticaret yapma,

p) isyerinde kumar oynama ve oynatma,

r) Sirket Genel Miidirlnin iznini almaksizin sirket ve faaliyetlerine iliskin demegte bulunma,

s) Ogrendigi yolsuzluklari Genel Miidiir'e bildirmeme,

s) 4857 sayili is Kanunu’nda sayilan “Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri” olarak
belirtilen ya da yukarida yazili olan esaslara benzer diger fiil ya da davraniglarda bulunma.

BESINCi BOLUM
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Personel Ozlitk Haklari ve Degerlendirmeleri

Madde 23 - Sicil Dosyasi
Her personel igin sicil dosyasi tutulur. Personel sicil dosyasinda asagidaki yazil bilgi ve belgeler bulunur:

e isBasvuru Formu

e Belirli / Belirsiz Siireli Is S6zlesmesi

e GOorev Tanimi

e SGK ise Giris Bildirgesi ve SGK Yazismalari
e Disiplin Yonetmeligi

e Ozel Belgeler

e Sabika Kaydi

e Niifus Kayit Ornegi

e ikametgah

e Ehliyet Fotokopisi

e Mesleki Yeterlilik Belgisi

e Aile Durum Bildirimi (AGI formu)

e Saglik Raporu

e Kan Grubu

e Askerlik Belgesi

e 2 Adet Fotograf

e Diploma Fotokopisi

e Fazla Mesai-UBGT Glinleri Calisma Muvafakat Yazilari
e Yillik izin Dilekgeleri

e GuUnluk Mazeret Dilekgeleri

e s Giivenligi ve Malzeme Teslim Tutanag|
e Disiplin Yazilan

e Verilen Egitimler ve Belgeleri

e Cesitli Yazismalar

e isten Cikis Belgeleri-ibranameler-Kidem ve ihbar Tazminati Evraklari

Madde 24 - Sicil Dosyasinin Muhafazasi
Personel sicil dosyalari; Sirket merkez ofisinde saklanir.
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Madde 25 - Sicillerin Belgelere Dayanmasi

Sicillere gegecek kayitlarin belgelere dayanmasi esastir. Sicil belgelerinde silinti ve kazinti yapilamaz.
Hatali yazilan kelime veya ciimle, tek gizgi ile gizilerek Uzerine dogrusu yazilir ve yazan tarafindan
paraflanir.

Madde 26 - Personelin Haklari

Personelin genel haklari sunlardir:

a) Is giivenligi: Hakl bir nedene dayanmaksizin personelin isine son verilemez, aylik ve baska haklari
elinden alinamaz.

c) Sosyal glivenlik: Personel, SGK ile ilgilendirilir ve bu sosyal giivenlik kurulusunun 6zel mevzuati ile
saglanan haklardan yararlanir.

¢) izin: Personelin, bu yénetmelikte belirtilen siire ve sartlarla izin hakki vardir.

d) Dilek ve Sikayet: Personel, dilek ve sikayetlerini yazili yada sozll olarak isveren veya yetkilisine bildirir.
Basvuru ve sikayetler incelenerek, sonucu en kisa zamanda ilgiliye bildirilir.

Madde 27 - Calisma saatleri

Personelin galisma ginleri, glinliik ¢galismanin baslama ve bitim saatleri ile 6gle dinlenme siresi, hizmetin
Ozelliklerine gore isveren tarafindan belirlenir.

isveren ya da yetkilisi hizmetin dzelliklerine ve isin durumuna gére personele fazla mesai yaptirabilir.
Guinliik, haftalik calisma saatleri ve fazla mesailerle ilgili olarak 4857 sayili Is kanunu hiikiimleri uygulanir.

Madde 28 - izinler
Personelin, 4857 sayili is Kanunu’nda belirtilen izin haklari vardir.

Yillik izin: Personele, calistigi siireye bagl olarak 4857 sayili is Kanunu’nda belirtilen sartlarda ve
belirtilen gin kadar yillik izin verilir. Personelin yillik izinli oldugu giinler igin Ucretinden herhangi bir
kesinti yapilmaz.

Yillik izinler, is durumu ve personelin istekleri de g6z dnlinde bulundurularak; isveren yetkilisi tarafindan
yillik izin gizelgesine gore kullandirilir. Yillik izinler bir defada veya isverenin uygun goérecegi araliklarla
kullandirilir.

Mazeret izinleri: Zaruri haller disinda (6liim, dogum, evlenme, afet durumu), personelin giinliik
ihtiyaglarina gore talepleri dogrultusunda, mazeret izinleri verilebilir. Mazeret izinleri yilda 10 ginu

gecemez. Mazeret izinleri dolayisiyla, personelin licretinden kesinti yapma karari isverene aittir.

Dogum, Oliim ve Evlenme izinleri: 4857 sayili is Kanunu cercevesinde personele, belgelemek sartiyla
dogum, 6lim ve evlenme izinleri verilir.
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ALTINCI BOLUM
Gorev Tanimi

Madde 29 - Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev kadrolarina gore galisan personelin; gorev, yetki ve sorumluluklari ayrica belirlenir ve personele
ise baslamalari sirasinda, “Gorev Tanimi” seklinde yazili olarak teblig edilir. Gérev Tanimlari personelle
yapilan is s6zlesmelerinin ekidir ve personel 6zlik dosyasinda mevcuttur.

YEDINCi BOLUM
Son Hikimler

Madde 30 - Bu yonetmelikte hiikim bulunmayan durumlarda is hukuku mevzuati hiikiimleri uygulanir.

Madde 31 - Sirkette galisan tim personel bu yonetmeligi okuyup imzaladigi tarihten itibaren hikim ve
sartlarini aynen kabul etmis sayilir.

Madde 32 - Bu yonetmelik hikimlerini isveren/yetkilisi ytratar.
Yukarida yazili olan ve 32 (otuz iki) maddeden ibaret bulunan Personel Disiplin Yonetmeligini teslim
aldim. Bu yonetmelikte yazili bulunan is yeri ¢alisma kosullarina ve talimatlara uyacagimi kabul ve

taahhiit ederim. Aksine davranisim halinde ise, usuliine uygun olarak takdir olunacak cezaya muhatap
olacagimi bildigimi beyan ederim.

PERSONELIN
ADI SOYADI

iIMZA
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