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1. AMAC

Bu prosediir, Tera Yatirnm Bankasi’ndaki sirket araglarinin tahsis edilmeleri, kullanimlar1 ve
bakimlarina yonelik esaslar1 belirlemek amaciyla olusturulmustur.

2. KAPSAM

Tera Yatinm Bankasi adina kayitli veya kiralanmig tim motorlu araglarin kullanimini
diizenlemektedir

3. SORUMLULUK

Bu prosediiriin; uygulama esaslarinin  belirlenmesinden ve gerekli degisikliklerin
yapilmasindan Insan Kaynaklar1 Boliimii; uygulanmasindan ve takibinden Mali & idari Isler
Boliimii sorumludur.

4. TANIMLAR / KISALTMALAR

IK: Insan Kaynaklari’ni,

Banka: Tera Yatirim Bankasi’ni tanimlamaktadr.

5. UYGULAMA

5.1. Araclarin Tahsisi

5.1.1. Sirket araglarinin tahsisi Liste 1’de belirtilen unvan ve kategoriye gore yapilir. Tahsis
edilecek aracin marka ve modeline insan Kaynaklar1 Boliimii onay verir. Araglarin tahsisi 3
grupta gergeklesir ve tiim islemler Mali & Idari Isler Boliimii tarafindan takip edilir.

Liste 1
Kategori Unvan
1 Yonetim Kurulu, Genel Midiir
2 Genel Miidiir Yardimcisi, Direktor
3 Gorev geregi kullanan c¢alisanlar

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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Tarih 30.04.2024

Revizyon No

TERa BANK ARAC KULLANIM PROSEDURU Dokiiman No ;’RS.TK.O2.24

Gizlilik BANKAYA OZEL

5.2. Araclarin Kullanim

Kategori 1’de yer alan Yonetim Kurulu ve Genel Miidiir’e tahsis edilen araclar makam
araglaridir. Bu araglar tamamen yoneticinin kullanimina tahsis edilir. Tiim masraflar sirket
tarafindan karsilanir. Sahsi park iicretleri ile trafik cezalari istisnai masraflardir ve yonetici
tarafindan karsilanir.

Kategori 2’de yer alan Genel Miidiir Yardimcis1 ve Direktor’e tahsis edilen araglar aksam, hafta
sonunda ve yillik izin siirelerinde kullanilabilir.

Aracin yillik izin siiresinde veya sahsi amagli sehir disinda kullanilmasi durumunda Mali &
Idari Isler Boliimii’ne yazil bilgi verilir.

Bu kategorideki araglar ayn1 zamanda giin igerisinde gorev geregi kullanim i¢in alinir ve ihtiyag
duyulan departmanlar tarafindan kullanilir. Aracin talep halinde verilmemesi durumunda yazili
uyar1 yapilir. Uyartya ragmen ayni durumun devam etmesi durumunda tahsisat kaldirilir.

Kategori 3’te yer alan araglar1 yalnizca is amacli kullanim igindir. Aksam veya hafta sonunda
eve gotiiriilebilir ancak sahsi amagli kullanilamaz. Sahsi amagli kullanim i¢in boliim yoneticisi
onay1 aranir. Aracin yillik izin siliresinde veya sahsi amagli sehir disinda kullanilmasi ilgili sirket
Genel Miidiir’ii ve Insan Kaynaklar1 Boliimii onayina tabidir. Yakit tutar: ilgili ¢alisanin
maasindan kesilir.

5.3. Genel Kurallar

Kategori 1 harig, sirkette kisiye 6zel tahsis edilmis sirket araci yoktur. Tiim araglarin sirket
islerinde kullanilmasi esastir.

Araglar sirket calisan1 haricinde iiglincii bir sahsa kesinlikle kullandirilamaz.
Araclarda daimi sekilde bebek koltugu bulundurulamaz.

Araclarda sigara igmek kesinlikle yasaktir. Araglarda sigara icildiginin tespiti durumunda yazil
uyar1 yapilir. Uyariya ragmen sigara i¢ilmeye devam edilmesi durumunda tahsisat kaldirilir.

Yakit kullaniminin belirtilen limitleri agmas1 durumunda ¢aliganin maasindan kesinti yapilir.

Kategori 1 harig, sahsi amagli kullanilan Yavuz Sultan Selim Kopriisii, Osmangazi Kopriisii ve
Yeni Istanbul-Izmir oto yolu gegisleri ¢alisanin maasindan kesilir.

Is amacli Osmangazi Kopriisii ile Yeni Istanbul - Izmir Otoyolunun kullanilmas: durumunda
béliim ydneticisinin onayi ile Mali & Idari Isler Boliimii’ne yazili bilgi verilir.

Kural olarak araclara yakit her zaman tasitmatikten alinir. Istisnai durumlarda tasitmatik
haricinde araca yakit alinmas1 durumunda ilgili belge Mali & Idari Isler Boliimii'ne teslim edilir.
S6z konusu tutar ¢alisana ddenir.

Kullanici, araci sahsi kullandigi siire igerisinde araca tasitmatik disinda yakit alamaz. Mali &
Idari Isler Béliimii isbu prosediirde belirlenen esaslara gore koprii gegis, ilgili sirket Insan
Kaynaklar1 Boliimii de yine isbu prosediir geregi yakit kullanim kontrollerini yapar. Gerekli
hesaplamalarin yapilmasindan sonra yakit ve koprii gegis bedelini Mali &Idari Isler Boliimii IK
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Boliimii’ne iletir ve IK Béliimii’niin kontrolleri sonrasinda kullanicinin maasindan kesinti ilgili
ay icinde yapilir.

Araca tagitmatik disinda yakit alinmasi durumunda aracin mekanik aksamina (enjektor,
manifold arizasi vb.) zarar gelmesinden kullanici sorumludur.

Araclar, orijinalligi bozulacak sekilde kesinlikle modifiye edilemez. Orijinal pargalari
sokiilemez, degistirilemez.

Sirket araci kullanan tiim ¢alisanlar Ara¢ Kullanim Prosediirii'nli ve Ara¢ Teslim Tutanagi'ni
imzalar.

Sirket aracinin kullanilmasindan 6nce tiim siiriiciiler siiriicii belgelerinin fotokopilerini Mali &
Idari Isler Béliimii'ne teslim eder.

Tiim araglarin zimmetlenmesinden K Béliimii, bakim ve takibinden ise Mali & Idari Isler
Boliimii sorumludur.

5.4. Arac¢ Bakim ve Kullanim Masraflari

Sigorta giderleri ve bakim onarim masraflar1 gibi biitiin genel masraflar sirket tarafindan 6denir.
Para cezalar1 ¢alisanlarin sorumlulugundadir ve sirket tarafindan karsilanmaz.

Tiim araglarin bakim, muayene, sigorta, kasko vb. siire¢ takipleri Mali & idari Isler Béliimii
tarafindan yapilir.

5.5. Arac¢ Yikama

Liste 1'de yer alan kategorilere gore ara¢ yikama limitleri belirlenir. Ara¢ yikama limitleri
asagidaki gibi uygulanir.

Kategori Limit
1 Limitsiz
2-3 Insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan belirlenir

5.6. Arac¢ Yakit Kullanimi

Kategoriler icin belirlenmis yakit limitlerine uygun hareket edilir. Benzin limit agimlari
calisanin maasindan kesilir. Ilave yakit harcamas1 gerektiren durumun sirket hizmetleri igin
olmas1 halinde yakit bedeli ilgili sirketin Genel Miidiir’ii ve 1K Béliimii onay1 ile sirket
tarafindan karsilanir. Yakit kullanimlarinin takibinden Mali & Idari Isler Boliimii ile IK Béliimii
sorumludur.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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Kategori Unvan Yakit Kullanim (Ayhik)
1 Yonetim Kurulu, Genel Midiir Limitsiz
Genel Miidiir Yardimcist/ Direktor 500 km
? Midiir 350 km
3 Gorev geregi kullanan ¢alisanlar 250 km

5.7. Trafik Cezalar

Trafik cezalari, kullanicilarin trafik kurallarina/isaretlerine uymamasi sonucu olusan cezalardir.
Bu tiir cezalar kullanictya ait olup, ceza kullanicidan tahsil edilir.

Trafik cezalar kullaniciya bizzat ibraz edildigi gibi, kullaniciya ulagilamadigi durumlarda posta
kanali ile sirkete de gelebilmektedir. Ceza tutanaginin sirkete ulasmasi durumunda Mali & Idari
Isler Boliimii arag¢ plaka ve ceza bilgilerini mail ortaminda ilgili birimlere yonlendirerek
kullanici tespitinde bulunur. Kullanici tespiti yapilmasi sonrasinda Mali & Idari Isler Boliimii
tarafindan trafik ceza 6demesi yapilir. Trafik ceza 6demesi yapilmasini takiben ceza tutari
kullanicidan nakden tahsil edilir veya kullanicinin maasindan mahsup edilir.

Bizzat kullaniciya ibraz edilen trafik cezasi, kullanici tarafindan Mali & Idari Isler Béliimii'ne
iletilir. Mali & Idari Isler Béliimii'ne zamaninda iletilmeyen ceza tutanagi ve\veya ddeme
makbuzlarindan dogacak her tiirlii ceza, gecikme faizi ve idari para cezalarindan kullanici
sorumludur.

5.8. Trafik Kazalan

Cift tarafli kazaya karigilmasi halinde; kullanici tarafindan kaza tespit tutanaginin tutulmasi,
kazaya karigan arag siiriiciilerine ait ehliyet, sigorta policesi ve ruhsat fotokopilerinin temin
edilerek Mali & Idari Isler Boliimii'ne teslimi saglanr.

Tek tarafli kaza (park halindeyken, vurup kagma, arag {lizerine bir sey diismesi vb.) hallerinde
olay yerine Polis veya Jandarma ¢agrilarak kaza tutanaginin tutulmasi saglanir.

Arag kullanicist tarafindan siirtme, ¢arpma, cam catlagi vb. durumlarda ilgili makama olay
ayrintili bir sekilde yazili olarak beyan edilir. Hasar i¢in gelen ekspertiz raporunda belirtilen
hasarin kargilanma durumuna gore gerekli islem uygulanir.

Tim kaza durumlarinda kaza yerinde arac plakalar1 fotograflarda goriinecek sekilde c¢ekilir ve
evrak asillari ile birlikte Mali & Idari Isler Béliimii'ne teslim edilmesi saglanir.

Kaza durumlarinda 3.8 maddesini uygulamayan arag¢ kullanicilari, aragta meydana gelen tiim
hasarlar1 karsilamakla yiikiimliidiir.

Kaza sonrasinda tiim islemlerin tamamlanmasindan sonra Mali & Idari Isler Boliimii ile irtibata

gecilerek aracin hasar servisine birakilmasi saglanir.
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6. ONAY, YURUTME VE YURURLUK

Isbu prosediir, Yénetim Kurulu tarafindan onaylanir ve Banka calisanlarma duyurulmasi
sonrast yiirlirliige girer. Bu prosediirde belirtilen esaslar ve hiikiimler Yonetim Kurulu
tarafindan yiiriitiiliir. Dokiimanin yilda bir kez gdzden ge¢irilmesi ve degistirilmesi de ayni onay

surecine tabidir.

7. EKLER
> Ek.1- Arag Teslim Tutanag1

-

Ek -1 Arag Teslim Tutanagi.docx

8. REVi ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No Tarihi

Hazirlayan | Onaylayan

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmig olup tiim haklar: Tera Yatirnm Bankasi A.S. 'ye aittir.
Banka onayt olmaksizin herhangi bir kisi veya kurum ile paylasilamaz.
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