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YUKSEL YP-9118-PRS-0030
PROJE DISIPLIN YONETMELIGI

1. AMAC

Bu yonetmeligin amaci, “Birlik Mahallesi 450. Cadde No:23 Cankaya ANKARA” adresinde kurulu
bulunan "YUKSEL PROJE ULUSLARARASI AS." (bundan boyle “ISVEREN” olarak anilacaktir) sirketi
biinyesinde bir hizmet akdi ile isverenin veya isveren vekillerinin gésterecegi islerde calisan personelin
tabi olacaklar1 kurallar ile bu kurallara aykir1 davranis ve hareketlerde bulunan veya goérevinin
gerektirdigi diiriistliige uygun sekilde davranmayanlar hakkinda is giivencesi kapsaminda uygulanacak
ceza ve yaptirimlarin usul ve esaslarini diizenlemektir.

2. KAPSAM

isbu belge Disiplin Yonetmeligi YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. ve/veya YUKSEL PROJE
ULUSLARARASI A.S. ortakliklarinin tamaminda unvanli isyerlerine bagli isletmelerde bir hizmet akdi ile
bagl olarak isverenin emrinde ¢alisan tiim personeli kapsar.

2.1 TANITIM
2.2 UYGULAMA ALANI

isbu belge Disiplin Yénetmeligi “2. KAPSAM” maddesinde tanimlanan c¢alismalarin tamaminda
uygulanacaktir.

2.3 DAGITIM

isbu belge Disiplin Yonetmeligi YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. ve/veya YUKSEL PROJE
ULUSLARARASI A.S. ortakliklarinin tamaminda unvanl isyerlerine baglh isletmelerde bir hizmet akdi ile
bagh olarak isverenin emrinde calisan tiim personele dagitilacak ve anlasilarak uygulanmasi
saglanacaktir.

3. YETKi ve SORUMLULUKLAR

Isyeri Disiplin Kurulu, Disiplin ve Odiil Yonetmeligi'nin uygulanmasindan sorumludur. Disiplin
Kurulu’'nun sekretarya isleri Insan Kaynaklar Miidiirliigii'nce yerine getirilir.

4. TANIM ve KISALTMALAR

YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. : isveren sirketlerine ait isletmeleri ifade eder.

PERSONEL : YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. sirketinde, bir hizmet akdi ile bagh tiim
personeli (iscileri) ifade eder.

UYARI : Personelin gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi hususunun yazil
olarak bildirilmesidir.

IHTAR : Personelin davranisinda ya da yaptig isinde kusurlu oldugunun yazili olarak
bildirilmesidir.

SAVUNMA : Personelin uyari veya ihtar almasi durumunda vermesi gerekli yazili ifadedir.

MAASTAN KESINTI  : Personelin yapmis oldugu kusur ya da kasith fiilinden dolay: Disiplin Kurulu
tarafindan 3 (ii¢) giinliik briit {icretine kadar olan ticret kesintisidir. Bu ceza
disinda personelin yapmis oldugu eylem ve islemden dolay1 tazminat hakki
ayrica belirlenir.

ISTEN CIKARMA : Personelin isine bildirimsiz olarak son verilmesidir.

5. KAYNAKCA
30.10.2017 tarih ve 358 say1l1 Yonetim Kurulu karar defteri
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6.

10.

11.
12.

13.

YONETMELIK
UYGULAMAYA iLISKIN GENEL ESASLAR

Personelin gorev ve sorumluluklarini tanimlayan yonetmelikler, talimat ve prosediirler (Disiplin
Yonetmeligi, Belirli / Belirsiz Siireli Is Sozlesmesi, Is Saghgi ve Giivenligi tedbirleri, ise Ahm
Prosediirii vb.) Personel tarafindan okunup kabul edilmis sayilir. Bu nedenle Personel bu
belgelerdeki tanim ve yiikiimliiliiklere uymay1 pesinen kabul eder.

Personel, isvereni temsilen yaptig1 islemlerde temsil yetkisini asmasi veya kotiiye kullanmasi,
ihmali, kusuru veya yanlis hareketi nedeniyle isveren nezdinde olusacak her tiirlii zarardan
sorumludur. Bu Yénetmelik ve 4857 Sayili [s Yasas1 hiikiimlerine gore is akdini fesih hakki sakli
kalmak kaydiyla isveren, zararini personelden yasal faizi ile birlikte tahsil eder.

Isyeri ve isin isleyisi ile ilgili kurallar1 diizenleme yetkisi Is Kanunu ve diger mevzuat
cercevesinde isverene aittir. Isyeri kurallar ilan edildigi anda personel ile yapilan sézlesmenin
ayrilmaz pargasi vasfini kazanir.

Isveren, isyerinde is disiplini, giivenligi ve saghg ile ilgili gerekli hazirlik ve calismalar1 yapmak,
Oonlemleri almak ve uygulamakla yiikiimliidiir. Personel ise bu kurallara uymakla yiikiimliidiir.

Personel, almis oldugu gorevin nitelikleri itibariyla isyerinin verimlilik ilkesi prensiplerine gore
teknik ve fiziki sartlarinin siirekliligi, 1slahi, egitim gibi prensiplerine uymay1 taahhtit eder.

Isverenin, yapilan Performans Degerlendirmeleri ve belirlenen performans kriterleri sonucu
performansindan memnun olunmayan veya giderek performansinin diistiigii tespit edilen
personelin hizmet akdini fesih hakki sakhidir.

Personele isyeri isverenlik makaminca teslim edilmis malzemelerin (isin dogrudan goriilmesi
ile alakali olan ya da olmayan olarak ayrilmaksizin) tamami fesih aninda isverene tam ve eksiksiz
olarak bir tutanakla teslim edilir. Teslime kadar varsa personelin hak ve alacaklar1 kendisine
0denmez. Bu alacaklarin yeterli olmamasi halinde s6z konusu malzemelerin teslim edilmesi
gereken tarihteki piyasa degerleri personelden tahsil edilir.

Bir fiilin karsih@ 4857 Sayil Is Yasasinda isveren yoniinden hakli fesih sebebi olarak gésterilmis
ise aym fiil icin bu yonetmelikte baska bir ceza dngoriillmiis olmasi personelin is akdinin
feshedilmesini engellemez.

Herhangi bir fiil ve davranisi nedeniyle disiplin cezasi verilmis personele ikinci kez disiplin
cezasl verilmesi gerektiginde, fiil veya davranisin niteligine bakilmaksizin bir iist ceza verilir.

Personelin aldif1 cezalar personelin 6zliik dosyasinda ilgili isletmenin insan Kaynaklari
Yoneticisi tarafindan takip edilir ve 6zliik dosyasina islenir.

Uygulamada karsilasilacak tereddiitlerin giderilmesinde Isyeri Avukati'nin goriisii esastir.

Kusurlu bir eylem ya da davranisin bu yonetmelikte yer almamasi cezasiz kalmasini
gerektirmez. Bu durumda yukarida belirtilen fiil ve davranislardan en yakin olana iliskin cezai
hiikiim Disiplin Kurulu tarafindan tespit edilerek uygulanir.

Disiplin Kurulu ceza tertip etmeden 6nce olayin 6zelligini, uygulanacak cezanin niteligini
dikkate alarak su¢ konusu eylemde kusur orani, kasit unsuru, personelin gegmisteki durumu,
bilirkisi raporu gibi bilgi ve belge desteginden yararlanabilecektir.

14. Ceza tiiriiniin seciminde objektif kistaslar dikkate alinarak takdir yetkisi kullanilabilecektir.

Takdir yetkisi bir alt ya da iist ceza verilmesi veya hic ceza verilmemesi seklinde
kullanilabilecektir.
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6.2 DiSIPLIN KURULU OLUSUMU, CALISMA ESASLARI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Disiplin Kurulu 5 (bes) asil ve 2 (iki) yedek olmak iizere 7 (yedi) kisiden olusturulmus olup;
isyeri Yonetim Kurulu tarafindan segilir.

2. Disiplin Kurulu tiyeleri aksine bir hiikiim yoksa en az 2 (iki) y1l siire ile segilir.

3. Disiplin Kurulu tiyeleri en ¢cok 5 (bes) donem fiyelik yapabilir, 5 donem disiplin kurulu tiyeligi
yapan kisi en az 1 (bir) donem ge¢cmedikce yeniden disiplin kurulu iiyesi olarak atanamaz.

4. Disiplin Kurulu asil ya da yedek iiyelerinin herhangi bir sebep ile gorevlerinden ayrilmalari
durumunda yonetim kurulunca yeni iiyeler secilir ve tebligleri yapilir.

Disiplin Kurulu ilk toplantisinda disiplin kurulu baskan ve baskan yardimcisini secer.

6. Disiplin kurulu baskaninin herhangi bir sebeple toplantiya katilamamasi durumunda disiplin
kuruluna baskan yardimcisi baskanlik eder.

7. Disiplin Kurulu liye tam sayisi ile toplanir (5 kisi). Disiplin kurulu asil liyelerinden her hangi
birisinin toplantiya katilamamasi durumunda katilamayan tiye sayisi kadar yedek tliye toplantiya
katilir.

8. Disiplin Kurulu’ nda her tiyenin bir oy hakki bulunmaktadir. Oylama aninda disiplin kurulu iiyesi
cekimser oy kullanamaz, mutlaka bir yonde oy vermesi gerekmektedir.

9. Personelin bu yonetmelik ve is hayati ile ilgili sair yasa, tiizilk ve yonetmeliklere aykiri
davranislarina ceza verilmesi Disiplin Kurulu karar1 ile gercgeklestirilir.

10. Her hangi bir fiilin su¢ olup olmadigi ya da herhangi bir fiilin cezasinin belirtilmedigi
durumlarda, fiilin su¢ olup olmadigina ve suc¢ olarak degerlendirilmesi durumunda ise fiile
verilecek disiplin cezasinin ne olacagina Disiplin Kurulu karar verir.

11. Disiplin Kurulu’ nun vermis oldugu kararlar kesindir.
12. Disiplin Kurulu tarafindan verilecek cezalara kars1 ancak hukuk yoluna basvurulabilir.

13. Disiplin Kuruluy, acil olarak toplanilmasi gerekmedikc¢e her takvim ayinin ilk Persembe giinii
Disiplin Kurulu toplant1 odasinda toplanir.

14. Acil olarak toplamilmasi gerektigi durumlarda Disiplin Kurulu bagkanminin goriisii alinarak Insan
Kaynaklar1 Miidurliigi tarafindan Disiplin Kurulu tyeleri toplantiya cagirilabilirler.

15. Disiplin Kurulu’ nun sekretarya islemleri insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ nce yerine getirilir.

16. Disiplin Kurulu’ nun kararlar: disiplin kurulu karar defterine kayit edilerek saklanir. Disiplin
Kurulu karar defteri gizli belge statiisiinde olup, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’ nce 6zel olarak
saklanir.

17. Disiplin Kurulu’ nca personele ceza verilmesi durumunda, verilen cezanin bir 6rnegi is¢inin
6zliik dosyasinda da saklanir.

18. Personele verilen disiplin cezasi yine Disiplin Kurulu karari ile uygulanmayabilir. Kararin
uygulanmasi belirli bir siire ertelenebilir ya da fiile verilmesi gereken cezanin bir alt cezasinin
verilmesine karar verilebilir.

19. Disiplin Kurulu tarafindan "Isten Cikarma" disinda verilecek cezalarda zaman asimi 5 (bes)
yidir. 5 (bes) Y1l gectikten sonra verilmis olan ceza silinir ve personel 6zliik dosyasina cezanin
silindigi islenir.

Rev. No: 00 Rev. Tar: - 5/23
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6.3

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

DiSIPLIN CEZASI VE DiSIPLIN SORUSTURMASI USUL VE ESASLARI

Personelin bu Yonetmelik ve is hayati ile ilgili sair Yasa, Tiiziik ve Yonetmeliklere aykiri
davranislarina ceza verilmesi Disiplin Kurulu karar1 ile gerceklestirilir.

Herhangi bir sekilde bir su¢ unsuru ile karsilasan personel dnce sugun konusunu, seklini ve
kapsamini vakit gecirmeksizin isyerindeki kendi yoneticisine sozlii olarak bildirir.

Konusu kanunlarca sug olarak sayilmis herhangi bir fiili géren kisinin bu fiili bildirmemesinden
dolay1 olusabilecek her tiirlii ceza ve tazminatlar fiili gormesine ragmen bildirmeyen personele,
personelin kendi yoneticisine bildirmesi durumunda kendi yoneticisinin gerekli bildirimi
yapmamasi durumunda ise birim yoneticisine riicu edilir.

Disiplin sorusturmasinin gizliligi esastir.

Disiplin cezasi gerektiren fiili, amirlerine bildiren personelin isminin agiklanmamasi esastir. Bu
ismi ifsa eden personele ayrica ceza verilir.

Bu yonetmelikte su¢ olarak belirlenmis her fiilin sorusturulmasi esastir. Gecikmesinde sakinca
bulunan haller ile konusu sug teskil eden fiiller i¢cin alinacak diger tedbirlerden sonra disiplin
sorusturmasi acilabilir.

Her hangi bir sug ile karsilasan birim ya da personelin konuyu Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'ne
iletmesi ile disiplin sorusturmasi baslamis sayilir.

Her fiilin en ge¢ 6 (alt1) is giinii icerisinde sorusturularak sonuglandirilmasi esastir. Ancak
taraflardan birisinin gecerli bir mazeretinin olmas1 durumunda sorusturma mazeretin ortadan
kalkacagi zamana kadar ertelenir.

Cezas1 isten cikartilmay1 gerektirecek fiill ve davranislar i¢in yukaridaki madde hiikmi
uygulanmaz.

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii kendisine ulastirilan bilgi ve belgeleri kabul ederek, bilgi ve
belgeleri Disiplin Kurulu Baskani’ na en kisa siirede iletir. Disiplin Kurulu Baskani'nin disiplin
sorusturmasi agilmasina karar vermesi durumunda, s6z konusu bilgi ve belgelere sira numarasi
verilerek gizli dosya olusturulur.

Disiplin sorusturmasi agilmasina karar verilmesi durumunda Disiplin Kurulu Baskani’nin onay1
ile en ge¢ 2 (iki) isgiinii icerisinde Disiplin Kurulu toplantiya ¢agirilir.

Disiplin Kurulu’ nun toplanmasina kadar gegen siire icerisinde insan Kaynaklar1 Midiirliigii
konu hakkinda ilgili kisilerin ve konu hakkinda ilgili olacagini diisiindiigii kisilerin yazil ve s6zlii
ifadelerini alabilir.

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan disiplin sorusturmasi amaciyla ifade ve bilgi vermek icin
¢agirilan personelin belirtilen giin ve saatte ifade ve bilgi vermek {izere gelmesi zorunludur.

Hakkinda sorusturma acilan personelin kendisine konu hakkinda yapilan yazili bildirimi
almamasi, bilgi ve ifade vermeye gelmemesi ya da bilgi ve ifade vermeye cagirildig1 yere
gelmesine ragmen bilgi ve ifade vermemesi durumunda konu en az 3 sahit tarafindan yazil
olarak tespit edilir. Bu durumda personel kendisine isnat edilen sucu kabul etmis ve savunma
hakkindan vazgecmis sayilir.

Hakkinda sorusturma agilan personel disinda bilgi ve ifade vermek iizere cagirilan diger
personelin bilgi ve ifade vermeye gelmemesi ya da gelmesine ragmen bilgi ve ifade vermemesi
durumunda gerekli cezai miieyyide derhal verilir.

Bilgi ve ifade vermesi amaciyla ifadeye ¢agirilan personelin ifadesi gizli olarak alinir.

Rev. No: 00 Rev. Tar: - 6/23
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27.
28.

6.4

Personel ifadeleri ile tiim belgeler 6zel dolaplarda insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan
saklanir ve korunur.

Personelin ifadesi alinirken agik, net ve anlasilir sorular sorulmalidir. Her soruya cevap vermesi
icin yeteri kadar siire taninmali ve gerekli kagit ve benzeri malzemeler verilmelidir.

Personelin ifadesini tamamlamasin1 miiteakip ifadenin alt kismi ifadeyi veren personel
tarafindan imzalanir.

Personelin okuryazar olmamasi durumunda okuma yazma bilen bir personelden destek
alinabilir. Tiirkce bilmeyen personele yeminli miitercimden destek alinir. Imza atamayan
personelin parmak izi alinir.

Personelin imzalamasindan sonra ifadeyi alan Insan Kaynaklar1 Miidiirii de ifade tutanagina
imza atar.

Sorusturmaya iliskin her belgeden en az 5 (bes) niisha ¢ogaltilarak kapal zarf esliginde disiplin
kurulu tiyelerine imza karsiligi teslim edilir.

Disiplin sorusturmasi yer, giin ve saati gerek goriilmesi durumunda ilgili tiim taraflara gizli yazi
ile bildirilir.
Disiplin Kurulu kendisine iletilen bilgi, belge ve deliller ile gerek gorilmesi durumunda yeniden

alinacak ifade ve beyanlara da bakarak disiplin kurallary, ilgili kanunlar ile is Kanunlar esas
alinarak vicdani kanaatine gére karar verir.

Disiplin Kurulu karari kesindir.
Disiplin Kurulu kararlarti ilgililere en ge¢ 2 (iki) isglinti igerisinde gizli yazi ile bildirilir.
Ceza verilmesi durumunda aksine bir karar yoksa verilen ceza derhal uygulanir.

YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. Yonetim Kurulu Baskani'nin, Baskan Yardimcisinin ve
Uyesinin disiplin cezasim affetme veya bir alt cezaya indirme yetkisi bulunmakla birlikte,
Disiplin Kurulu'nun 6ngordiigii ceza Personelin siciline bilgi notu olarak eklenir ve tekerrtr
hiikiimlerinin uygulanmasinda bu ceza dikkate alinir.

DiSIPLIN SUCLARI, DIiSIiPLIN SUCLARINA SEBEP OLAN FIiiLLER ILE FIiLLERE
UYGULANACAK OLAN CEZALAR

Isyeri’ nde Disiplin Kurulu tarafindan uygulanacak cezalar; uyar, ihtar, maastan kesinti ve is
akdinin sona erdirilmesi olarak belirlenmistir.

a. UYARI: Personelin gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi hususunun yazil
olarak bildirilmesidir.

b. IHTAR: Personelin davramsinda ya da yaptig1 isinde kusurlu oldugunun yazili olarak
bildirilmesidir.

c. MAASTAN KESINTI: Personelin yapmis oldugu kusur ya da kasith fiilinden dolay:
Disiplin Kurulu tarafindan 3 (ti¢) giinliik briit ticretine kadar olan ticret kesintisidir. Bu
ceza disinda personelin yapmis oldugu eylem ve islemden dolay1 tazminat hakk: ayrica
belirlenir.

d. ISTEN CIKARMA: Personelin isine bildirimsiz olarak son verilmesidir.
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6.4.1

Bu yonetmelikte belirtilmis olan fiiller ayrica ceza ya da usul kanunlarinca su¢ olarak
tanimlanmis olmasi durumunda s6z konusu fiiller i¢in uygulanacak disiplin cezalar1 diger
cezalar1 ortadan kaldirmaz.

Personele uygulanacak maastan kesinti cezasi ilk maas 6demesi sirasinda uygulanir ve kesilen
icret Is Kanununun ilgili maddesi uyarinca Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'nin belirtilen
hesap numarasina siiresi icerisinde aktarilir.

UYARI CEZASI GEREKTIREN HALLER

6.4.1.1 4857 Sayil is Kanunu Kapsaminda Uyar1 Gerektiren Haller
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14.

15.
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18.

19.

20.

Ust, ast veya 3. sahislara saygili davranmamak.

Gorevini kurallara uygun olarak yerine getirmemek.

Isyerinde gerek diger personellerle gerekse misafirlerle laubali davramislar icerisine girmek.
Misafirleri ve diger personeli rahatsiz edici davranislarda bulunmak.

Genel tasarruf tedbirlerine uymamak.

Calisma ortamini ve is gereclerini is gormeye hazir halde, diizenli ve temiz tutmamak.
Isletme kurallarina uymaksizin veya ilgili kisiye bilgi vermeksizin ziyaretci kabul etmek.
Yetkililerin onay1 olmaksizin duvarlara resim, takvim vb. asmak.

Biiro malzemesini (masa, sandalye, telefon vb.) hor kullanmak.

Logolu araclarda, isyerinde ve isyeri disinda isyerini temsil etmede olumsuzluga neden olacak
davranislarda bulunmak.

Sahsi durumundaki degisiklikleri ilgililere zamaninda bildirmemek.
Isyerince verilen demirbaglar1 degistirmek, temiz tutmamak, ama¢ disinda kullanmak.

Bir ay icinde gorevine iki kez haber vermeksizin ya da izin almaksizin bir saate kadar ge¢
gelmek.

Kendisine teslim edilen isyerine giris kart1 ve kimlik gibi belgeleri kaybetmek ve kaybettigini 1
is glinii icinde bildirmemek.

Isyerinde yetkilerini kullanirken personel arasinda ayrim veya kayirma yapmak,
Isyerinde yiiksek sesle konusmak.
Izin kagid1 olmadan igyerini terk etmek.

Disiplin sucunu gerektirecek bir davranisi gérmesine ragmen bu davranisi bir {ist amire
bildirmemek.

Isyerinde isbasi, paydos ve yemek saatleri kanun hiikiimleri cercevesinde idare tarafindan
tayin, tespit ve ifa edilir. Vardiya calismalarinda da ayni kosullar devam eder. Calisanlar
tarafindan bu saatlere de riayet etmemek.

Yazili talimatlar aksine isin yapilmasini geciktirecek tarzda goriis bildirmek.
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Rev. No:

Is Saghig1 ve Giivenligi yoniinden yetersiz, tehlike arz eden acil durumlari ilk amirine, ¢alisan
temsilcilerine ve/veya Is Saghgi ve Giivenligi Kurulu’na bildirmemek.

Olaganiistii bir durum haricinde, isyerinde olan herhangi bir is kazasim ilk amirine, isyeri
hekimligine, calisan temsilcilerine ve/veya Is Saghg ve Giivenligi Kurulu’na bildirmemek.

Is kazas1 olduktan sonra derhal isyeri hekimligine gitmemek, ilk tedaviyi yaptirmamak ve
kazaya esas kayitlarin tutulmasina yardimci olmamak.

Is kazasindan dolay: veya ani hastalik durumlarinda ¢alisma saatleri icerisinde ilk yardimi
yapacak yer muhakkak isyeri hekimligi birimidir. Yetkisiz liglincii kisiler tarafindan ilk yardim
yapilmasi.

Calisanlar tarafindan, ¢alismalari esnasinda azami dikkati géstermemek.

Zemin ve gecitleri malzemeyle dolu ve kapali hale getirmek, normal olan hareket alanini
kisitlamak. Teknik yonden gegerli olan konular ve durumlar disinda, gecitleri vasitalarin veya
calisanlarin is glivenligi ve acil durumlarda ¢ikis olarak kullanilmasi icin acik bulundurmamak.

Calsanlarin belirlenmis olan, dahili yén akisina uymamasi. Ozellikle gerekli isaretler ile
isaretlenmis veya yasaklanmis yerlerden gegmesi, durmasi ve/veya kosmasi.

Is saati baslangicinda ve bitiminde gidip gelirken soyunma odalarindan veya yemekhane giris
¢ikislarindan inip ¢ikarken kosmak, bagirmak ve/veya izdiham yaratmak.

Calisanlarin is mahallerini, soyunma odalarini, banyolarini, duslarini, yemekhanelerini,
tuvaletlerini, dinlenme odalarinm ve isyeri alanlarini temiz tutmamasi. Olusan atiklari taniml
atik toplama alanlarina ve iinitelerine atmamasi.

Calisanlar ve g¢alisan temsilcileri tarafindan isyerinde saglik gozetiminin yerine getirilmesine
iliskin organizasyonlarda karar verme siirecinde yer almamak.

Isyerinde calistifimz siirece kazaya sebep olacak veya cahisanlan tehlikeli durumlara
diisiirecek sekilde malzeme istif etmek ve araclari gelisi giizel yerlere birakmak.

Cam, sac ve cimento harch levhalardan yapilmis veya eskimis, yipranmis ve dayanikliligi
azalmis catilarda ¢alisacaginiz zaman ilk once isyeri ilgili ve sorumlularindan ¢ati merdiveni
temin etmeden ve buralarda tam giivenlik saglanmadan ¢alismak.

Sigara i¢cme yasagi olan bolgelerde sigara igmek, sigara izmaritlerinizi belirtilen alanlar disina
tam olarak s6ndiiglinden emin olmadan atmak.

Ellerini ve is elbiselerini benzin ve benzin gibi tutusturucu maddelerle temizlemek.
Basingli hava ile elbise, ayakkabi vb. sekilde viicut temizligi yapmak.

Yiirtirken 6niine bakmamak.

Takimlari ve aparatlar sirali sekilde ve tertipli olarak yerlerine koymamak.

Diismelerin 6nlenmesi icin her tiirli c¢alisma zeminini, temiz ve engelsiz olarak
bulundurmamak.

Makina ve tezgah kullanimindan sonra mesai saati bitiminde makina ve tezgah temizligini
yapmamak ve makinalari gli¢ kapatma diigmesinden kapatmadan fisini cekmek.

Is gerekcesi nedeniyle yaglanmis veya yag akitan bir malzeme mevcutsa yagin zemine
akmasina engel olmamak. Yaglanan yeri temizlememek.
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Is gerektirmedigi durumda basin¢h havayi kullanmak.

Elektrik ile ilgili arizalar1 birim amirine, bakim birimine veya elektrik servisine haber
vermemek.

Elektrik pano veya tablosunun tizerine veya 6niine malzeme koymak.
Ip halatlar, asitleri veya benzeri yipratici malzemeleri bulundugu yerde kullanmak.
Ip halatlar kirliyse temizlememek, 1slaksa kurutmamak.

Herhangi bir yiik el ile kaldirilacaksa, belden egilerek ve dizden destek almadan yiikii
kaldirmak. Yiikiin elle nakliyesi esnasinda biitiin yiikii viicut destegi ve kol yardimi
kullanmadan ¢alismak.

El arabalarin1 6nden ¢ekmek.

Kazi islerinde yagis sirasinda calismak (Yagis durduktan ve giivenlik tedbirleri alindiktan
sonra ¢alisiimalidir).

Islak elbise ile calismak.
Uyari Gerektiren Diger Nedenler
Ofis icinde kurumsal kimlik imajina uymayacak sekilde kiyafet giymek.

Hiyerarsik siraya uymayarak sikayet veya basvuruda bulunmak (Sikadyet edilen kisi bir {ist
amir ise bu durumda sikayet edilen amirin lizerindeki list amire sikayet edilir).

Amir veya listlerinin géreve ait sorularina gereken siire icinde cevap vermemek, isbirliginden
kacinmak veya hi¢c konusmamak suretiyle pasif direniste bulunmak.

Ust amirlerce disiplin sucunu gerektiren sucun kendisine iletilmesine ragmen konuyu usuliine
ve siiresine uygun sekilde Disiplin Kurulu'na bildirmemek.

Calisanlar tarafindan isyerinin ve o6zellikle kendi calisma yerlerinin diizenli ve temiz
tutulmamasi.

Izin giiniinde ve mesai harici isletmede dolasmak.
Izinsiz ve gérevli olmadan misafir alanlarini kullanmak.
Isyeri ve eklentilerinin tertip, temizlik ve diizenini bozmak.

Servis glizergdhin1 degistirmek, servisleri bekletmek veya bekletmeyi aliskanlik haline
getirmek

IHTAR CEZASI GEREKTIREN HALLER
4857 Sayih Is Kanunu Kapsaminda ihtar Gerektiren Haller

Calisma siiresi disinda yetkililerin izni olmadan gorevlilerden baskasin1 isyerinde
bulundurmak.

Isyeri sorumlu ve ilgilileri tarafindan zaman zaman tarafiniza bildirilecek yazili ve sozlii
kurallara uymamak.

Sahsiniza verilen gorevi size tarif edildigi sekilde yapmamak; kendi isinizden baska bir ise
karisarak amirinizin verdigi emirlere uymamak.
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Bilgi Giivenligi Kapsaminda Ihtar Gerektiren Haller
Izin almadan fotograf makinasi ve video kayit cihazi kullanmak.

Calisma saatleri igerisinde ¢alisma alanlarinda isin gerektirdigi sebepler disinda cep telefonu
kullanmak (oyun oynamak, internette keyfi olarak cesitli sitelerde gezinmek, fotograf cekmek
ve video kaydi yapmak).

is Saghig Ve Giivenligi Kapsaminda ihtar Gerektiren Haller

Idari veya is giivenligi yoniinden tespit edilmis olan is arac ve gerecleri ile makinelerin
yerlerini, isveren veya vekillerinin izni olmadan degistirmek.

Is Saghg1 ve Giivenligi konusunda yetkili olmayan kimselerin herhangi bir durumda ve konuda
miidahalede bulunmalar.

Yetkili amirleri tarafindan goérevlendirilmedikce, kendi esas isi ve sorumlulugu altinda
olmayan islere karismak veya yapmaya calismak.

Cati, kimyasal deposu vb. tehlikeli ¢alismalarin yapildig1 alanlarda gérevli personelin disinda
personel bulundurmak/bulunmasina engel olmamak. Birim sorumlular1 tarafindan,
personelinin gorev yerinde bulunmasi konusunda etkin kontrol saglamamak.

Kapisinda “GOREVLI OLMAYAN GIREMEZ” yazisi bulunan ve idarece girilmesi yasaklanmis
yerlere girmek.

Isyerinde Is Saghg1 ve Giivenligi kapsaminda yapilan uyari, ikaz ve isaretlere uymamak, isinin
geregi olan kisisel koruyucular1 kullanmamak.

Calisanlar ve ¢alisan temsilcileri tarafindan saglikli bir ¢alisma ortaminin olusmasi i¢in bu
konuda hazirlanan talimat ve prosediirlere uymamak, isyeri saghk biriminin ve Is saghg ve
Glivenligi Kurulu’ nun ¢alismalarina destek saglamamak, saglik muayeneleri, bilgilendirme ve
egitim programlarina katilmamak ve gerektiginde isbirligi yapmamak.

Isyerinde Is Saghg ve Giivenligi konusunda alinmis bulunan tedbirlere tam olarak uymamak.

Isyerinin muhtelif yerlerine cesitli maksatlar icin asilmis bulunan uyari levhalarini tek tek
okumamak ve bu levhalardaki uyarilara uymamak; levhalarin yerlerini ilgili ve sorumlularin
bilgisi ve izni olmadan degistirmek.

Isyeri ilan panolarinda, isyerinin muhtelif kisimlarina asilmis bulunan ve asilacak olan Is saghgi
ve Glivenligi kurallarini okumamak ve kurallara uymamak.

Isin geregi olarak sahsimza verilen kisisel koruyucu ekipmanlari, Ornegin; baret, diisiis
engelleyici yliksekte calisma emniyet kemeri, koruyucu isci ayakkabisi/botu, koruyucu gozliik,
vb. koruyucu ekipmanlari devamli olarak kullanmamak. Bu malzemelerin eskitilmesi,
kirilmasi veya kaybedilmesi halinde amirinize haber vermemek ve izin alarak depodan yenisini
almamak. Isinizin geregi ve kendinizin can giivenligi icin ¢ok liizumlu olan bu koruyucular
almadan isbas1 yapmak, calismak.

Sahsiniza verilen Kisisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir sekilde kullanmamak, muhafaza
etmemek.

Sahsiniza zimmet kaydi ile verilen kisisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek icin icabinda
depoya teslim etmemek.

Beraber calistigimiz is¢i arkadaslar1 ve isyerinde calisan diger iscileri kazaya ugratmayacak
sekilde calismamak.
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Isyerinde calistifiniz siirece sivri uglan veya keskin kenarlar1 bulunan malzeme ve artiklar
gelisi glizel atmak ve ortalikta bulundurmak.

Tadilat stiresince, betonarme merdiven ve sahanliklarinin bosluk taraflarina ahsaptan saglam
sekilde korkuluk yapmamak. Bu korkuluklari1 esas korkuluk yapilmadan sékerek calismak.

Tadilatin veya isin yiiritiimi sirasinda yapilan gecitlere saglam sekilde korkuluk yapmamak
ve bu korkuluklari gecit sokiiliinceye kadar sokiip calismak.

Tavan veya dosemelerdeki cesitli maksatlar icin birakilan bosluk ve deliklere korkuluk
yapmamak veya bu deliklerin tstlerini gecici bir siire icin uygun sekilde kapatmamak.
Korkuluk veya kapaklari isyeri ilgili ve sorumlularinin haberi ve izni olmadan sokmek. Yapilan
korkuluk ve gecici kapaklarin iizerine wuyar1 isaret ve yazilarin goriiniir sekilde
yerlestirmemek.

Tadilatin kenarinda bosluk veya delik civarinda korkuluk veya kapak yok ise herhangi bir
nedenle gezmek, bulunmak, oturmak ve yatmak. Bu tiirden glivensiz ve tehlikeli alanlar1 amire
bildirmemek.

Isyerinde insaat, montaj, bakim calismasi ve yiikleme gibi faaliyetlerin yiiriitiildiigii alanlarda
calisan veya bulunan personel/taseron/ziyaretci tarafindan cep telefonu kullanilmasi.

Isyerinde yapmakta oldugunuz is ile ilgili size verilen makina, alet ve techizatin disinda ihtiyag
duyacaginiz ilave ekipmanlari amirine haber vermemek. ihtiyac duyulan ilave ekipmanlar
calisma alanlari icerisinden amirinin bilgisi disinda temin etmeye calismak.

Gorevli olmadig halde LPG, benzin, benzol, petrol, motorin, fuel oil vb. yanic1 ve parlayici
malzemelerin bulundugu depo ve ikmal alanlarinda bulunmak.

Yanic1 ve yakici madde dolu kaplari tasirken devrilmesine, kirilmasina ve etrafa zarar
vermesine sebep olacak sekilde dikkatsiz calismak ve tasimak.

Oksijen tiiplerini calisma alanlarinda uygunsuz bulundurmak ve gerekli 6nlemlerini almamak.

Yiiklii pozisyonda bulunan araglarin, vinglerin ve muhtemel ¢6kme veya kaymanin olabilecegi
yerlerden gecirtmek ve durdurmak.

Yiiksek dolaplarin veya yliksek malzemenin lizerine tirmanmak veya atlamak. Gerekiyorsa
yliksek bir yere ¢ikmak icin gerekli aparat (merdiven, sepetli arac vs.) kullanmamak.

Yiiksek gerilimli elektrik nakledicilere, aparatlara ve elektrikle calisan makinelere 5 metreden
fazla yaklagmak.

Basingh sivi ya da gaz ile ¢alisan makinalarda i¢cinde basin¢ kalmadigina tamamen emin
olmadan herhangi bir makineyi veya cihazi agmak.

Kuvvetli riizgar alan kisimlarda yetkili ve sorumlularin izni ve haberi olmadan calismak.

Isyeri icinde veya civarinda bulunan havuz, su birikintisi, dere, nehir gibi yerlere girmek. isyeri
sahasi icinde bu gibi yerlerde calismaniz gerekiyorsa, isyeri ilgili ve sorumlularinin gerekli
giivenlik tedbirlerini almasini1 beklemeden bu yerlere girmek ve /veya calismak.

Meydana gelen en ufak bir is kazasini ve kaza/kayba ramak kala durumunu ilk amirinize,
calisan temsilcilerine ve Is Saghigi ve Giivenligi sorumlularina haber vermemek.

Calisanlarin, idare tarafindan tespit edilmis ve kullanilmasi hakkinda karar verilmis olan kisisel
koruyucu malzemeleri yaptiklari is geregince kullanmamasi.

Calisanlarin belirli yerlere asilmis veya konulmus olan uyari levhalarinda belirtilen ikazlara
uymamasl.
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Acil durumlar i¢in hazirlanan plan ve talimatlar dogrultusunda hareket etmemek.

Isletme dahilinde muhtelif yangin tehlikeleri icin yapilmis ikaz ve uyarilara riayet etmemek.
Yanici ve parlayici maddelerin bulundugu yerlere acik ates ve alevle yaklasmak, kivilcim
cikartan arac ve gere¢ kullanmak, bu yerlerde sigara icmek.

Calisanlarin yangin 6énleme ve sondiirme tedbirlerine riayet etmemesi ve yangin baslangicini
ilk amirine veya itfaiyeye bildirmemesi.

Sigara icilmesi yasaklanan yerlerde sigara icmek, ates yakmak, acik alevli cihaz kullanmak,
kaynak yapmak.

Hasarl elektrik kablosunu kullanmak ve/veya onarmaya calismak. Derhal hasarli kablonun
elektrik baglanti fisini cekmemek veya sigortasini kapatmayarak sorumluya haber vermemek.

Oksijen yakit (propan, biitan, asetilen) kaynagi veya kesme makinalarina ait hortum tertibatini
ve baglanti yerlerini ise baslamadan ve is bitiminden sonra kontrol etmemek. Hasarl
hortumlar1 onarmaya ¢alismak ve amirine haber vermemek.

Sinai gazlarin bulundugu tasinabilir basinghi ekipmanlarin (LPG Tiipii, Oksijen Tiipii, HB
Karisim Gazlar1 Tiipii gibi) kullaniminda ve nakliyesinde belirtilen yazili ve soézli kurallara
uymamak.

Isyerinde meydana gelen en kiiciik bir yangini derhal sorumlu ve ilgililerine haber vermemek
veya verdirmemek.

Yag, akaryakit, boya veya organik tozlar gibi parlayici maddelerin yanginlarinda ve algak
gerilim elektrik tesislerindeki yanginlarda su kullanmak.

Parlayict sivilar, yaglar veya boyalardan dogacak yanginlarda, i¢inde kopiik, karbon
tetrakloriir, karbondioksit ve bikarbonat tozu veya diger etkili maddeler bulunan yangin
sondiirme cihazlarini kullanmamak.

Gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarinda ¢ikan yanginlarda, halokarbonly,
karbondioksitli veya benzeri etkili diger tiplerde yangin séndiirme cihazini kullanmamak.

Iskele kullanarak yapilan calismalarda tarafiniza yazili ve sozlii olarak verilen emniyet
tedbirlerine riayet etmemek.

Balkon ve buna benzer yerlerde siva, boya ve buna benzer isler yapilacagi zaman harici
iskelenin kurulmasini beklemeden ¢alismak.

Calisma zeminlerinde gecisi engelleyen malzeme ve malzeme artifi bulundurmak. Sivi
maddelerin zemin {izerine dokiilerek zemini kaygan hale getirmesine izin vermek.

Emniyet kemeri ve diger onlemlerin alinamadigi ve iscilerin diz ¢okerek veya ¢omelerek
calismak zorunda olduklari ¢ati kenarlarina ara korkuluklar yapmadan calismak.

Diisme veya kayma tehlikesi bulunan yerlerde ¢alisanlara, kiremit doseyicilerine, oluk ve her
tirli dis boya isleri yapanlara, girgir vinci calistiranlara ve kuyu, kanalizasyon, galeri ve
benzeri derinliklerde c¢alisanlara diisme tutucu aparatlari bulunan halata bagh parastt tipi
emniyet kemeri kullandirilmadan ¢alistirmak.

Cati lizerindeki yogun ¢alisma sirasinda yuvarlanan veya kayan iscilerin diismesini engellemek
icin korkuluk ve etek tahtalarinin yapilmamasi.

Iscilerin bellerindeki emniyet kemerlerinin kancalarini, can halatlar iizerinde bulunan
emniyet kilitlerine veya halat kavrama techizatlarina, eger bunlar yoksa halat tizerindeki belli
araliklarla yapilan halat gézlerine takmamasi.
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Cam, sac ve cimento harch levhalardan yapilmis veya eskimis, yipranmis ve dayanikliligi
azalmis catilarda cati merdiveni kullanilmamasi ve buralarda tam giivenlik 6nlemleri
alinmadan isc¢i calistirilmasi.

Yiksekte calisma ile ilgili olan emniyet tedbirlerini almamak, emniyet kemeri ve
ekipmanlarinin kullanilmas1 gereken yiiksekte yapilan c¢alismalarda bu ekipmanlari
kullanmamak.

40-50 km/saat’ in lizerindeki riizgar hizlarinda zeminin kaygan ve buzlu olmasi halinde
ylksekte yapilan her tiirlii montaj, bakim ve onarim ¢alismalarina devam etmek.

Standart metal el merdivenlerini kullanmamak. El merdivenlerini kullanildiklar1 yerlere, alt ve
st kisimlar1 kaymayacak veya bu yerlerden kurtulmayacak sekilde yerlestirmemek.
Korkuluklu sabit merdivenler kullanmak.

Beton veya celik sabit merdivenlerde yiizeyin kaydirma 6zelligine ilave tedbirler almadan
calismak.

Mevcut dokiiman sisteminde makinalar ile ilgi olarak yayimlanmis olan makina/tezgah
kullanma talimatlarina uymamak.

Her tiirlii ariza ve aksamayi derhal sorumlu ve ilgililere haber vermemek.
Arizali alet, cihaz, makina ve tezgahi bilerek kullanmak.

Calisan makinaya el ile veya baska bir malzeme ile miidahale etmek. Makina calisirken
yaglamak ve/veya tamirat yapmak veya bakim islemine girismek.

Makina durdurulduktan sonra yapilacak yaglama, tamirat ve bakim sonucunda makinaya ait
koruyuculari yerine takmamak. Koruyucular: olmayan makinay: ¢calistirmak veya kullanmak.
Makinanin ¢alistirildigi kisimdaki uyari levhasina uymamak.

Zimba, nokta keski gibi el aletlerinin darbe nedeniyle bas kisimlar1 deforme olmus, sismis ise
diizeltilmeden ve koruyucu gozliik takmadan kullanmak.

Matkap ile delinmesi icap eden pargalari tezgaha sabitlemeden calismak.

Tozun, talasin vs. basingl hava ile temizlenme esnasinda etrafta bagska kimsenin bulunmasina
dikkat etmemek. Sayet is mecburiyeti nedeniyle baska kimse varsa basin¢h havayi o yone
dogru tutmamak. Bu islem sirasinda koruyucu gozlik kullanmamak.

Is bittikten sonra veya herhangi bir sebepten dolay1 ¢calisan makine terk ediliyorsa makineyi
durdurmamak ve elektrik akimini1 kapatmamak.

Emniyetve tedbir alinmadan elektrikle ilgili calisma yapmak. Yetkili olmayan kisiler tarafindan
elektrikle ilgili tamir, bakim ve onarim yapmak.

Yiiksek gerilim hatlarina 5 metreden fazla yaklasmak, herhangi bir sekilde temas etmek.

Isyerinin muhtelif kisimlarinda bulunan enerji nakil hattina herhangi bir nedenle yaklasmak
ve dokunmak. Ayrica bu hatlara demir, boru ve buna benzer malzemeleri yaklastirmak ve
dokundurmak.

Operatorlerin kaldirma makinalarinda bir yik bulundugu siirece makinanin basindan
ayrilmak.

Kaldirma, tasima makina ve ekipmanlarinin kullanimi veya bakimi esnasinda tarafiniza verilen
yazili ve s6zllii emniyet tedbirlerine uymamak.
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6.4.3
6.4.3.1

Yik asansorii kullanimi ve bakimi ile ilgili olarak tarafiniza yazili ve s6zlii olarak verilen
emniyet tedbirlerine uymamak.

Isyerinde azami siirat olarak belirlenen 30 ( otuz ) kilometrenin iizerinde ara¢ kullanmak.
Araclari, gerekli giivenlik tedbirleri alinmadan siiriiclistiz birakmak.

Sofor ve danisma elemanlarinin gorevlendirildikleri araglar1 en iyi sekilde korumamalars,
temiz tutmamalari, glinliik ve periyodik bakimlarini yapmamalari, arizalarini en kisa zamanda
bildirmemeleri.

Sofor ve danisma elemanlarinin trafik kural ve kaidelerine, ikaz ve isaretlere uymamasi.

Sofor ve danisma elemanlari tarafindan arag¢ giinliik bakimlarinin her giin goéreve ¢ikmadan
once yapilmamasi (Giinlik ara¢ bakimda aracin lastikleri, akiisii, yagi, suyu, fren aksamlari,
lamba ve farlari, genel sizint1 kontrolii, temizligi, yangin tiipti kontrol edilerek ara¢ veya is
makinesi goreve ¢ikartilir).

Kazi sirasinda elektrik kablolari, gaz borulari, su borulari veya suyolu, kanalizasyon ve benzeri
tesisata rastlanmasi halinde kazi islemlerini derhal durdurmamak, sorumlu ve ilgililere haber
vermemek. Kazi sirasinda zehirli ve bogucu gaz bulundugu anlasildigi hallerde derhal mevcut
yerden uzaklasmamak. Sorumlu ve ilgili sahislar tarafindan gerekli 6nlemler alinmadan kazi
ve islemlere devam etmek.

Kuyu ve lagim cukurlarn gibi derin yerlerde c¢alisirken giivenlik kemeri ve sinyal iplerini
kullanmadan ¢alismak.

Su icinde yapilan ¢alismalarda ¢cizme kullanmadan c¢alismak.

Kazi isleri ile ilgili yapilan ¢alismalarda tarafiniza verilen yazili ve s6zlii emniyet kurallarina
uymamak.

Disaridan temin edilecek olan ya da isyerinde bulunan is makinelerinin hareket alani igine
girmek ve yaklasmak.

Kalip isleri ile ilgili calismalarda tarafimiza verilen yazili ve sé6zlii emniyet kurallarina
uymamak.

MAASTAN KESINTI CEZASI GEREKTIREN HALLER
4857 Sayih Is Kanunu Kapsaminda Maastan Kesinti Cezasi Gerektiren Haller
Isveren yetkililerince yapilacak kontrollere kars1 cikmak. (1 giinliik iicret kesintisi)

Calisma saatlerine uymamak, paydos saati gelmeden isini izinsiz olarak terk etmek. (1 glinliik
licret kesintisi)

Isyerinde izinsiz olarak 6zel islerini yapmak veya yaptirmak. (Ozel is icin yapilan her ¢alisma
glinii icin 2 glinliik ticret kesintisi)

Kasith olarak isi durdurmak veya yavaslatmak. (1 glinliik ticret kesintisi)

Takim calismasina aykiri davranislarda bulunmak, calisma arkadaslari ile gecimsizlik yasamak
ve saygisiz davranislarda bulunmak. (1 giinliik iicret kesintisi)

Isyerinin huzur ve calisma diizenini bozmak, is arkadaslarina asilsiz suglama yéneltmek. (2
glinliik ticret kesintisi)

Isyerine ait malzemeleri izinsiz kullanmak veya kendisine kullanma izni verilmemis malzemeyi
habersiz kullanmak. (1 gilinltik ticret kesintisi)
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Toplu olarak iistlerini ve amirlerini sikayet etmek. (3 glinliik iicret kesintisi)

Izinsiz veya amiri tarafindan kabul edilir 6zrii olmaksizin 24 saate kadar gorevine ge¢ gelmek.
(2 glinliik ticret kesintisi)

Devir ve teslim islemlerini tamamlamadan izine ayrilmak. (1 giinliik ticret kesintisi)
Gorevi sirasinda uyumak. (1 giinliik {icret kesintisi)

Isyerine ait yazil belgeleri, malzeme ve gerecleri, is elbiselerini kasit olmaksizin kaybetmek,
zarar vermek. (2 giinliik licret kesintisi)

Gorev icinde amirlerine ve arkadaslarina gorevle ilgili konularda yalan sdylemek, eksik bilgi
vermek. (2 glinlik ticret kesintisi)

Amir veya Ustlerine iletilmesi gereken bilgi, belgeleri ve olaylari ihmalle zamaninda iletmemek.
Bu konudaki bilgilerin yazili belgelerini kaybetmek. (2 gilinliik iicret kesintisi)

Astlar1 veya calisan personelden bor¢ para almak, hediye talep etmek ve almak. (3 giinliik iicret
kesintisi)

Asir1 harcamalarda bulunmak, bor¢clanmak ve bu nedenle icra takibi gibi olumsuzluga neden
olunarak YUKSEL PROJE ULUSLARARASI AS. nin vizyonuna zarar vermek. (3 giinliik iicret
kesintisi)

Ozel durumu hakkinda istenilen bilgi ve belgeleri vermemek, siiresinde vermemek, yanls
vermek (mal beyani, periyodik sabika kaybi, doktor raporu vb.) (2 glinliik iicret kesintisi)

Sorumlulugu dahilinde olmasa dahi baska bir personelin su¢ olusturabilecek davranisini
yetkililere bildirmemek. (2 giinliik iicret kesintisi)

YUKSEL PROJE ULUSLARARASI A.S. ile is iliskisi bulunan kisilerden, misafirlerden bor¢ para
istemek, hediye talep etmek veya yonetimin izni disinda esya vb. hediye almak. (2 giinliik icret
kesintisi)

Kendisine teslim edilmemis olsa bile isyerindeki malzeme, makine ve techizata, is elbiselerine
kasten veya yetki asimi ile zarar vermek. (2 giinliik {icret kesintisi)

Isyerinde kendi gorev alaninda olmasa bile zarar verdigi veya verecegini gordiigii, 6grendigi
bir olayy, fiili veya davranisi en yakin amirine bildirmemek. (2 giinliik iicret kesintisi)

Gecgerli bir izni olduguna iliskin izin belgesi olmaksizin isyerinden erken ayrilmak ya da
isyerine gec gelmek (1 giinliik {icret kesintisi)

Sahsiniza zimmet kaydi ile verilen kisisel koruyucu malzemeleri kaybetmek ya da is bitiminde
teslim etmemek (her bir kayip esya icin 2 giinliik iicret kesintisi)
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6.4.3.2
1.

Bilgi Giivenligi Kapsaminda Maastan Kesinti Cezasi Gerektiren Haller

Asagida belirtilen fakat bunlarla sinirli olmayan “peertopeer” (P2P) dosya paylasim araglarinin
kullanilmasi, (2 glinliik ticret kesintisi)

i. KaZaA, iMesh, eDonkey2000, Gnutella, Napster, Aimster, Madster, FastTrack,
Audiogalaxy, MFTP, eMule, Overnet, NeoModus, Direct Connect, Acquisition,
BearShare, Gnucleus, GTKGnutella, LimeWire, Mactella, Morpheus, Phex, Qtella,
Shareaza, XoLoX, OpenNap, WinMX, DC++, BitTorrent, DC++ vb.

Kablosuz / kablolu ag kaynaklarinin sahsi kazan¢ ve kar amaci ile kullanilmasi. (2 glinliik ticret
kesintisi)

Kablosuz / kablolu ag kaynaklar1 kullanarak, kiitlesel eposta gonderilmesi (mass mailing, mail
bombing, spam) ve li¢lincli sahislarin géndermesine olanak saglanmasi. (2 giinliik licret
kesintisi)

Kablosuz ag baglantisi kullanilarak servis veren (web hosting servisi, eposta servisi vb.) sunucu
nitelikli bilgisayar bulundurulmasi yasaktir. (2 giinliik iicret kesintisi)

Sirket ag kaynaklarinin sirket disindan kullanilmasina sebep olabilecek ya da sirket disindaki
kisi ya da bilgisayarlarin kendilerini sirket icindeymis gibi tanitmalarin1 saglayacak
faaliyetlerde bulunulmasi. (Orn; proxy, relay, IP sharer, NAT vb.) (2 giinliik iicret kesintisi)

Kurum bilgisayarini ve ona ait donanimi dikkatli kullanmamak, herhangi bir sorun tespit
ettiginde Bilgi Teknolojileri Departmani’na haber vermemek. (2 giinliik ticret kesintisi)

Calisanin kurum ici ve/veya kurum disina yonlendirdigi is ile ilgili mailleri 2 sene siireyle
Outlook hesabinda sakli tutmamasi. (2 giinliik iicret kesintisi)

is Saghg Ve Giivenligi Kapsaminda Maastan Kesinti Cezasi Gerektiren Haller

Bir ay icerisinde iki kez ya da bir yil icerisinde 3 kez is giivenligi kurallarina uymamak. (2
giinliik ticret kesintisi)

Uyari levhalarinin yerlerini ilgili ve sorumlularin haberi ve izni olmadan degistirmek. Uyari
levhalarina zarar vermek, bu levhalarin goriise engel olacak sekilde 6niinii kapatmak ya da
kapatilmasina engel olmamak. (2 giinliik iicret kesintisi)

Isin geregi olarak verilen kisisel koruyucu ekipmani, Ornegin; baret, diisiis engelleyici yliksekte
calisma emniyet kemeri, koruyucu is¢i ayakkabisi/botu, koruyucu gozliik, eldiven vb. koruyucu
ekipmanlari kullanmamak (2 giinliik iicret kesintisi)

Isin geregi ve can giivenligi icin ¢ok liizumlu olan koruyucular: almadan isbas1 yapmak. (2
giinliik ticret kesintisi)

Baskalarinin is kazasina ugramasina sebebiyet vermek. (3 giinliik iicret kesintisi)

Yiiksek dolaplarin veya yliksek malzemenin {izerine tirmanmak veya atlamak. (3 giinliik ticret
kesintisi)

Yiiksek bir yere ¢ikmak gerekiyorsa gerekli aparat (merdiven, sepetli arac vs.) kullanmamak.
(3 glinliik ticret kesintisi)

Kuvvetli riizgar alan kisimlarda yetkili ve sorumlularin izni ve haberi olmadan g¢alismak. (3
giinliik ticret kesintisi)

Acil durumlar icin hazirlana plan ve talimatlar dogrultusunda hareket etmemek.
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6.4.3.4

6.4.4
6.4.4.1

Isletme dahilinde muhtelif yangin tehlikeleri icin yapilmis ikaz ve uyarilara riayet etmemek. (3
giinliik ticret kesintisi)

Yanici ve parlayici maddelerin bulundugu yerlere acik ates ve alevle yaklasmak, kivilcim
¢ikartan arac ve gereg kullanmak. (3 glinliik ticret kesintisi)

Calisanlarin yangin 6énleme ve sondiirme tedbirlerine riayet etmemesi ve yangin baslangicini
ilk amirine veya itfaiyeye bildirmemesi. (3 gilinliik {icret kesintisi)

Oksijen yakit (propan, biitan, asetilen) kaynagi veya kesme makinalarina ait hortum tertibatini
ve baglanti yerlerini ise baslamadan ve is bitiminden sonra kontrol etmemek ve gerekli
durumlari amirlere bildirmemek. (3 giinliik {icret kesintisi)

Parlayict sivilar, yaglar veya boyalardan dogacak yanginlarda, i¢inde kopiik, karbon
tetrakloriir, karbondioksit ve bikarbonat tozu veya diger etkili maddeler bulunan yangin
sondiirme cihazlarini kullanmamak. (3 giinliik ticret kesintisi)

Iskeleler iizerinde moloz ve artiklar birakmak. (2 giinliik iicret kesintisi)

Balkon ve buna benzer yerlerde siva, boya ve buna benzer isler yapilacagi zaman harici
iskelenin kurulmasini beklemeden ¢alismaya baslamak. (3 giinliik ticret kesintisi)

Iskele sokiimiinii yukaridan asagiya dogru yapmamak. (3 giinliik iicret kesintisi)

Diismelerin 6nlenmesi icin her tirlii ¢alisma zeminini temiz ve engelsiz olarak
bulundurmamak ya da gerekli islemleri temizletmeden ise baslamak ya da baslatmak. (3
glinliik ticret kesintisi)

Emniyet kemeri ve diger onlemlerin alinamadigi ve iscilerin diz ¢okerek veya ¢omelerek
calismak zorunda olduklar1 ¢ati kenarlarina ara korkuluklar yapmamak, bu Onlemler
alinmadan ¢alisma yapmak ya da yaptirmak. (3 glinliik iicret kesintisi)

Maastan Kesinti Cezasi Gerektiren Diger Nedenler

Personel icin tahsis edilen giris ¢ikis kap1 ve giizergdhlarini ihlal etmek. (2 giinliik tcret
kesintisi)

Misafire tahsisli yerleri ve malzemeyi izinsiz kullanmak. (2 giinliik licret kesintisi)
Isten cikmis personelin lojmani terk etmemesi ( 3 giinliik iicret kesintisi)

Misafire tahsisli yerleri ve malzemeyi izinsiz kullanmak. (1 giinliik {icret kesintisi)

ISTEN CIKARMA CEZASI GEREKTIREN HALLER

4857 Sayih Is Kanunu Kapsaminda isten Cikarma Cezasi Gerektiren Haller

4857 Sayili Is Kanunu’nunda belirtilmis olan, isverenin hakli sebeple isten ¢ikarma yetkisinin bulundugu
haller asagida siralanmaktadir.

1.

Kendisini isyerinde 1(bir) haftadan fazla siire ile ¢calismaktan alikoyan zorlayici bir sebebin
ortaya ¢ikmast. (bkz. Is Kanunu 25.Madde’ nin I1I. Bendi)

Isyerinden izin almaksizin veya hakh bir sebebe dayanmaksizin ardarda 2( iki) isgiinii veya 1
(bir) ay icinde 2( iki) defa; herhangi bir tatil glinlinden sonra ki isgiinii veya 1(bir) ay icerisinde
3 (ii¢) is giinii isine devam etmemesi. (bkz. Is Kanunu 25.Madde’ nin II. bendinin “g”fikrasi)

Ise Bagvuru Formu'nda beyan edilen bilgilerin, gercege aykir1 oldugunun anlasilmasi

durumunda ézliik isleriyle ilgili sahte belge vermek, kasten yanlis bilgi vermek. (bkz. is Kanunu
25.Madde’ nin II. bendinin “a” fikrasi)
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Isyeri igerisinde kime karsi olursa olsun yalan sdylemek, kiifretmek, iftira atmak veya fiili
taarruzda bulunmak. (bkz. Is Kanunu 25. Madde’ nin II. bendinin “d” fikrasi)

30 giinliik licreti ile 6deyemeyecegi sekilde isletmeyi zarara sokmak (bkz. Is Kanunu 25.Madde’
nin II. bendinin “1” fikrasi)

Isverenin giivenini kétiiye kullanmak; hirsizlik, sahtecilik ve dolandiriciik yapmak, meslek
sirlarini ortaya atmak gibi dogruluk ve baghhga uymayan davranislarda bulunmak. (bkz. is
Kanunu 25. Madde’ nin IL. bendinin “e” fikrasi)

Isyerinde ¢alisan diger iscilerin ya da baskalarinin mal ve/veya paralarimi ¢almak. (bkz. Is
Kanunu 25. Madde’ nin II. bendinin “e” fikrasi)

Hirsizlik yapmak. (bkz. Is Kanunu 25.Madde’ nin II. bendinin “c” fikras1 )

Isyerinde 7 (yedi) giinden fazla hapisle cezalandirilan ve ertelenmeyen bir suc islemesi. (Is
Kanunu, 25. Madde’ nin II. bendinin “f” fikrasi)

Gozaltina alinma veya tutuklanma halinde devamsizligin is Kanunu’'nun 17.Maddesi'nde
belirtilen bildirim siiresini asmasi. (Is Kanunu 25.Madde’ nin IV. Bendi)

Isyerinde ve eklentilerinde veya gérevli oldugu sirada alkol ve uyusturucu maddeler
bulundurmak veya kullanmak. Kullanmis halde ise ve isyeri eklentilerine gelmek. (bkz. Is
Kanunu 25. Madde’ nin II. bendinin “d” fikrasi)

Isverene ya da ¢alisanlara ve miisterilere cinsel tacizde bulunmak. (Is Kanunu 25.Madde’ nin

“«_n

I1. bendinin “c” fikras1 )

Her ne sebeple olursa olsun isyeri ve eklentilerinde alkol almak, isyeri ve eklentilerine alkollii
olarak gelmek, isyeri ve eklentilerinde alkol ¢ikarilmasina ya da getirilmesine miisaade etmek.
bkz. Is Kanunu 25. Madde’ nin I1. bendinin “d” fikrasi)

Yapmakla gorevli bulundugu 6devleri kendisine hatirlatildig1 halde yapmamak.
Yillik ticretli izinde dahi olsa baska bir iste calismak.

Isyeri icerisinde tehlikeli ve atesli silah bulundurmak veya kullanmak.

Kisisel giderlerini Isletmeye yiiklemek ya da yiiklemeye calismak.

Isletmenin para veya malzemelerini zimmetine gecirmek.

Isyerinde kumar oynamak, oynatmak veya oynatilmasina géz yummak.
Isyerinde kavga etmek ya da kavga edilmesine sebep olmak.

4857 Sayil Is Kanunun 25. Maddesinin 2. fikrasinda sayilan haller ve benzerleri.
Bilgi Giivenligi Kapsaminda Isten Cikarma Cezasi Gerektiren Haller

Yiiksel Proje Uluslararasi A.S. bir liretim merkezidir, ancak bu tiretim somut bir tirtin degil,
proje esaslidir. Dolayisiyla bilginin kaybedilmesinin maddi ya da manevi herhangi bir telafisi
yoktur. Tiim teknik uzmanligimiz, gecmis deneyimlerimiz ve bilgi birikimimiz bilgisayar
ortaminda ltirettigimiz projelerde hayat bulmaktadir. Elektronik ortamlarda korunan bu bilgi
varliginin korunmasi ve giivenligi kurum icin vazgecilmez en temel husustur. Teknik uzmanlik,
proje detaylari, personel licret bilgileri, teklif & ihale stireci icerikleri vb. verileri iceren bu bilgi
varligi elektronik ortamlarda saklaniyor oldugundan; bilginin dogrulugunun korunmasi,
iceriginin degismemesi ve/veya bilgi hirsizliginin gerceklesmemesi icin ise giris siirecinde
imzalanan Bilgisayar Kullanim Taahhiitnamesi ve Bilgi Giivenligi kapsaminda yer alan
maddelere aykiri davranislarda bulunmak isten ¢ikarma cezasi gerektirmektedir.
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Yetki verilmedigi halde gorsel veya yazili basina, haber ajanslarina, internet iizerinden sosyal
medya hesaplarina, radyo veya TV’ lere demeg, bilgi, belge veya goriintii vermek.

Bilgi islem Departmani personeli disinda, yasa dis1 (kopya ve lisanssiz) yazilimlarin kurum
bilgisayar1 ya da kurum sorumlulugundaki tasinabilir dizlstii ve/veya masaistii
bilgisayarlarina yiiklemenin yasak olmasini bilmesine ragmen yazilim ytliklemek. Bu stirecte
hukuksal agidan dogacak zararlar personele yansitilacaktir.

Calisan kurum bilgisayar1 ya da kurum sorumlugundaki diziistii bilgisayarinda 5846 Sayil
Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu uyarinca miizik (mp3 veya diger bicemlerde) vb. gibi kanuna
aykir1 dosyalari/belgeleri yliklemeyecegini ve/veya kopyalayamayacagini bilmesine ragmen
Bilgi islem Departmani’'mn bilgisi disinda bu eylemi gerceklestiriyor olmasi ve/veya tespit
edilmesi. Bu siirecte hukuksal acidan dogacak zararlar personele yansitilacaktir.

Yetki verilmedigi halde ve / veya Bilgi islem Departmani’ nin onay1 olmadan kurum tarafindan
saglanan bilgisayar te¢hizati disinda herhangi bir donamimin (dijital kamera, USB kart
okuyucusu, CD yazicisy, tasinabilir sabit disk, flash disk, hafiza kalemi vb.) kurum bilgisayarina
baglanmasi.

Yetki verilmedigi halde ve / veya Bilgi islem Departmani’ nin onay1 olmadan calisanlarin
bilinmeyen internet kaynaklarindan herhangi bir yazilim ya da dosya indirmesi.

Calisanin sosyal paylasim sitelerinde kurum ile ilgili 6zel bilgileri (teknik uzmanlik, proje
detaylari, personel iicret bilgileri, teklif & ihale siireci icerikleri vb.) paylasmasi.

Calisanin kurum bilgisayar1 tizerinden farkli yontemler kullanarak yasakl sitelere erisim
saglamast.

Yetki verilmedigi halde ve / veya Bilgi Islem Departmani’ nin onay1 olmadan ¢alisann is
stirecleri hakkindaki 6zel dosya ve/veya bilgileri (proje detayy, ihale siireci bilgileri vb.) kisisel
e-posta adresine ve / veya li¢lincli Kisilere yonlendirmesi.

Calisanin kurum e-posta adresi, kendisine zimmetli kurum bilgisayar1 ve/veya kurum IP
adresinden kurum dis1 adreslere is amacli olmayan Kkisisel iletiler (siyasi mesajlar, cinsellik
iceren iletiler, teror 6rgiitii propagandasi vb.) yonlendirmesi.

Calisanin mesai saati fark etmeksizin is ile ilgili olmayan ve risk faktori olusturabilecek
internet sitelerine girmesi (siddet, teror, cinsellik, siyaset, iddia, kumar vs. iceren siteler)

Is ile ilgili belgeleri veya yazih dokiimanlar izinsiz fotokopi ile ¢ogaltmak, yirtmak veya
kaybina sebep olmalk, is yeri disina izinsiz ¢ikartmak, bu eylemlerin yapilmasina géz yummak,
gereken emniyet ve gizlilik 6nlemlerini almamak.

Isyerine ait mesleki ya da is sirlarim ifsa etmek, bagkalar ile paylasmak.

Ag giivenligini tehdit edici faaliyetlerde bulunulmasi (Orn; DoS saldirisi, portnetwork taramasi
vb.)

Kablosuz ag ara biriminin donanim adresinin (MAC address) degistirilmesi ve sabit olarak ip
atanmasl. (Zorunlu durumlarda Bilgi Teknolojileri Departmani’na haber verilmesi
gerekmektedir.)

Kurum tarafindan kendisine tahsis edilen kaynaklarin (ag baglantisi, kullanic1 kodu, sifre)
giivenligi tehlikeye atmak, bu kaynaklar1 bilingli ya da bilingsiz olarak iiciincii kisilere
kullandirmak.
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6.4.4.3 s Saghg Ve Giivenligi Kapsaminda Isten Cikarma Cezasi Gerektiren Haller

isyerlerinde daha saglikli ve giivenli sekilde calismak icin alinmasi gereken tedbirlerde her ¢alisanin temel
sorumlulugu bulunmaktadir. Kurumumuzda, igyerindeki riskleri ortadan kaldirmak ve/veya minimize
etmek, saglikli ve giivenli bir calisma ortami yaratmak i¢in takip edilmesi gereken adimlari belirten OHSAS
Is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi uygulanmaktadir. Bu kapsamda ise giris stirecinde imzalanan
Ofis/Saha Isleri Talimatinda yer alan maddelere aykir1 davranislarda bulunmak isten ¢ikarma cezasi
gerektirmektedir.

1.

10.

11.

12,
13.

14.

Derhal miidahale gerektiren yangin, su baskinmi gibi acil durumlarda kendi gérev alam ve
yetkisinde olmasa bile ilk miidahaleyi yapmamak ve ilgililere bildirmekte ihmal gostermek.

Isyerinde bulunan araglarin, ara¢ kullanma ehliyetine haiz olmayan kisilerce kullanilmasi. Bu
kullanima g6z yumulmasi ya da talimat verilmesi.

Calisanin bilerek ve isteyerek Is Saghg1 ve Giivenligi kurallarina aykir1 olarak hareket etmesi,
kendisini, cevresini ve isyeri giivenligini tehlikeye sokacak davranislarda bulunmasi.

Isyerinde Is Saghg ve Giivenligi konusunda alinmis bulunan tedbirlere uymamak.

Diisme ve kayma tehlikesi olan lic metreden daha yiliksek kisimlarda c¢alisirken muhakkak
suretle diisiis onleyici giivenlik kemerini takmamak, emniyet halatinin kancasini saglam bir
yere takmamak.

Gorevli olmadig1 halde LPG, benzin, benzol, petrol, motorin, fuel oil vb. yanic1 ve parlayici
malzemelerin bulundugu depo ve ikmal alanlarinda bulunmak.

Gorevi olmadig halde parlayici, yanici ve yakict madde ve cihazlari, tipleri, basingh hava
cihazlarini veya tesisatlarini karistirmak ve kullanmak.

Yanic1 ve yakici madde dolu kaplari tasirken devrilmesine, kirilmasina ve etrafa zarar
vermesine sebep olacak sekilde dikkatsiz calismak ve tasimak.

Amirinin miisaadesi ve bilgisi olmadan icinde gaz bulunmasi ihtimali olan kazan, baca yolu,
tank ve benzeri yerlere girmek veya bu gibi yerlerde kaynak ve tamir isleri yapmak.

Basingh sivi ya da gaz ile ¢alisan makinalarda, icinde basin¢ kalmadigina tamamen emin
olmadan herhangi bir makineyi veya cihazi agmak.

Sinai gazlarin bulundugu tasinabilir basinghi ekipmanlarin (LPG Tiipii, Oksijen Tiipii, HB
Karisim Gazlari Tiipii gibi) kullaniminda ve nakliyesinde belirtilen yazili ve sozli kurallara
uymamak.

Iskele elemanlarinin sokiimiinii tek tek gerceklestirmemek.

Asagisinda 2 metreden daha fazla bir bosluk bulunan veya yiliksekte bulunan c¢alisma
yerlerinde calisan iscileri diismeden korumak icin korkuluk yapmamak ya da bu dnlemler
alinmadan isc¢inin ¢alismasina baslamak ya da baslatmak. Calisma platformundaki
malzemelerin diismemesi i¢in etek tahtalar1 yapmamak, bunlarin saglanamadigi hallerde,
iscilere parasiit tipi emniyet kemeri taktirmamak, kemerlerin kancalarini tercihen bel
hizasindan yukarisinda saglam bir yere takmamak.

Catinin veya binanin yatay kirislerinde yapilan calismalarda, belli saglam dikmeler arasina
yatay can halatlar1 germemek.
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6.4.4.4 isten Cikarma Cezasi Gerektiren Diger Nedenler

1.

13.
14.
15.
16.

Ayni ya da benzer sebeplerle, bir y1l icinde 3 ({lig)’den fazla uyar1 veya 2 (iki)’den fazla ihtar
veya 2 (iki) uyart ile birlikte 1 (bir) ihtar almis olmak.

Gorevi icinde Yiiksel Proje Uluslararasi A.S. vizyonunun gerektirdigi, durus, giiler yiiz, saygi
vb. davraniglari sergilememek; sayginlik ve giiven duygusunu sarsacak eylem ve davranista
bulunmak.

Farkli sebepler veya tiirlerde olsa da 1 (bir) yil icinde 3 (ii¢)’den fazla disiplin cezasi almak.
Isletme icerisinde mobbing yapmak.

Disiplin sorusturmasi esnasinda Disiplin Kurulu tarafindan ¢agirildigi halde gelmemek, bilgi ve
ifade vermemek,

Is konusunda ilgili amirine kasten yanlis bilgi vermek.

Is kazasina veya Meslek hastalifina sebebiyet vermek.

Her tiirlii nedenle kimden oldugu 6nemli olmadan riisvet almak, komisyon almak.
Isyerine ait malzemeleri izinsiz olarak isyeri disina ¢ikarmak.

Suc nitelikli eylemleri iistlerine bildirmemek.

Herhangi bir suctan arananlari isyerinde saklamak.

Ideolojik, siyasi vb. nedenlerle is diizenini bozmak, toplu gérevden ¢ekilme, boykota tesvik ve
tesebbiis etmek. Isyeri ve eklentilerinde siyasi diisiince ile ilgili propaganda yapmak, siyasi
diislincesine tesvik etmek.

Dil, din, irk, mezhep ayrimi1 yapmak ya da kayirma yapmak.
Tiirk Ceza Kanunu'nda sug sayilmis her hangi bir fiili islemek.
Bir ay icerisinde 3 (ii¢) kez, 1(bir) yil igerisinde 4 (dort) kez is giivenligi kurallarina uymamak.

Isyerinde calisanlara ya da isyeri ile alakali diger kisilere psikolojik tacizde bulunmak.
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7. i$ YASASI HUKUMLERININ SAKLILIGI

Bu yonetmeligin uygulanmasinda 4857 sayili is Kanunu'nun ilgili madde hiikiimlerinin uygulanma
hakki sakli tutulur.

8. YURURLUK

Bu Yonetmelik 30.10.2017 tarihi itibariyle isyeri Yonetim Kurulu tarafindan onaylanarak 02.02.2018
tarihinde yiriirliige girmistir.

Yukarida yazili olan ve 8 (Sekiz) maddeden olusan Disiplin Yénetmeligini okudum ve bir kopyasini teslim
aldim. Bu yénetmelikte yazili bulunan igyeri calisma kosullarina ve bu yénetmeligin eki sayilacak tiim emir
ve talimatlara uyacagimi kabul ve taahhlit ederim.

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

Personelin
Ad1 Soyadi
imzasi

Tarih
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