TERA
TERA
TERA

BANK

Disiplin Proseduru

Dokiiman Numarasi : PRS.IK.03.24

Dokiiman Sahibi :  Insan Kaynaklar1 Birimi

[k Yayim Tarihi : 30.04.2024
Revizyon Numarasi : -

Revizyon Tarihi : -

Banka ici kullanim igin hazirlanmig olup, tum haklar Tera Bank AS!'ye aittir.
Her hakki saklidir.




Tarih 30.04.2024
L . . . Revizyon No -
TeRa BANK DISIPLIN PROSEDURU Dokiiman No i PRS.IK.03.24
Gizlilik BANKAYA OZEL
1. AMAC

Bu prosediiriin amact Tera Yatirnm Bankasi ¢alisanlarinin gorevlerini yerine getirirken ilgili
mevzuata, Sirket i¢i politika ve prosediirlere, Sirket Esas Sozlesmesine ve Sirket faaliyetlerine
iliskin sektorde kabul gormiis standartlara aykiri fiil veya davranislarin vukuu halinde
uygulanacak prosediiriin belirlenmesi ile Disiplin Kurulu’nun ¢alismasina iligkin usul ve
esaslarinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Disiplin prosediirii, Tera Yatirim Bankasi’nda calisan tiim ¢alisanlar1 kapsamaktadir.

Bu prosediiriin aynt zamanda amacina uygun olarak siirecin kontrollii bir sekilde takip
edilmesiyle ¢alisanin1 zamaninda uyararak yonlendirmek i¢in gerekli araglari igerir.

Ilgili mevzuatin emredici hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla isbu prosediirde agiklik olmayan
hallerde; 4857 sayili Is Kanunu (“Kanun™), 6331 sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu, 5510
sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

3. SORUMLULUK

Calisan, gorevlerin yerine getirilmesinde isyerindeki davraniglarinda astlariyla veya
istlerindeki ya da misterilerle iligkilerinde is disiplinine, isyeri diizenine uygun hareketle,
Disiplin ve diizene aykir fiil ve davraniglarindan kaginmakla,

Faaliyetlerini, gorevlerini yerine getirirken ilgili mevzuata, Sirket i¢i politika ve prosediirlerine,
Sirket Esas Sozlesmesi’ne ve Sirket faaliyetlerine iliskin sektorde kabul gérmiis standartlara
uymakla ytlikiimliidyiir.

Disiplin sugu teskil eden fiil ve davranislar ile bunlar hakkinda uygulanacak disiplin cezalar
ve personelin uymakla ylikiimlii oldugu isbu prosediirde ve eklerindeki gibi diizenlenmistir.
Bununla birlikte calisan tarafindan islenen fiilin agirligina gore tiim disiplin cezalarinda
isverenin Is Kanunu’nun 25/2 (hakli nedenle) ve 18.madde (gecerli nedenle) gergevesinde is
sO0zlesmesini fesih hakki saklidir. Disiplin Prosediiriinde yer alan hususlarin hi¢biri, Kanun’un
Oongordiigii hakli ve gegerli fesih nedenlerinin kullanilmasina engel teskil etmez.

4. TANIMLAR / KISALTMALAR

Sirket: Tera Yatirnm Bankasi’ni,
Calisan: Sirkete belirli veya belirsiz siireli hizmet akdi ile bagh olarak ¢alisanlari,

Isyeri: Sirketin hilkmi sahsiyeti altinda kurulu bulunan, isin niteligi ve yiiriitiimii
bakiminda isyeri ve bagli yerler, dinlenme alanlari, mutfak gibi sair eklentiler ve
araclari ifade eder.

Tutanak: Ortaya c¢ikan sorunu tanimlamak ve tekrarin1 6nlemek i¢in ilgili boliim
yoneticisi tarafindan hazirlanan ve ilgili i paydaslarinin da goriislerinin belirtildigi
formdur. Ek-1 Olay Tutanagi

Savunma: Ortaya ¢ikan bir sorunda Insan Kaynaklar1 Boliimii’niin itham edilen
kisinin goriisiinii almak amaciyla kullandig1 dokiimani ifade eder. Ek-2 Savunma Istek
Formu

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 1
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Ihtar: Calisana, gorev ve davranislarinda kusurlu hareket ettiginin Insan Kaynaklar
Boliimii tarafindan yazi ile bildirilmesidir.

Diger disiplin cezalari: Yapilmis olan ihtara ragmen benzer sorunlarin devam etmesi
ya da ortaya ¢ikan yeni bir sorunun kapsamu itibari ile uyari ile ¢oziilmesinin yeterli
olmadig1 durumlarda ¢alisanin siciline kayit olmak iizere Disiplin Kurulu tarafindan
verilmis yaptirimi ifade eder.

Is Akdi Feshi: Calisanin kurallara aykir1 olarak yaptigi hareketten dolay: disiplin
kurulu karari ile sirket ile ilisiginin kesilmesidir.

Benzer islemlerde uygulanacak cezalar: Disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil
ve hallerde, nitelik ve agirliklari itibariyle benzer hareketlerde bulunanlara ayni ¢esit
disiplin cezast verilir.

Kusurun tekrarlanmasi: Bir yil icinde disiplin cezasi verilmesine sebep olmus bir
fiil veya halin yahut aym1 derece cezayr gerektiren ayr1 fiill veya hallerin
tekrarlanmasini ifade eder.

Cezalarin indirilmesi: Disiplin cezas1 gerektiren fiil ve halleri islemis olan ¢alisanin
geemis is yasaminin olumlu olmasina veya disiplin kurulunun takdirine gore hafifletici
nedenlerin bulunmasi halinde nedenler agikca belirtilmek suretiyle daha hafif bir ceza
uygulanabilmesini ifade eder.

5. UYGULAMA

5.1. Disiplin Prosediirii

Sirket, c¢alisaninin hatali davraniglarim1 diizeltmesine olanak saglayacak, performansini
diizeltme sans1 verecek yapict bir disiplin siirecini benimser ve disiplin uygulamalarin1 bu
dogrultuda diizenler.

Disiplin Prosediirli, yapilan isin gerektirdigi sart ve sekilde ¢aligmayan buna bagli olarak
performansi diisen veya kurallara uymayan davraniglar gosteren calisana, bu davranislarini
diizeltme sans1 verecek bir yaklasimla olusturulmustur. Hangi davranisin bu prosediire gore
ceza kapsamina girdigi agikca belirtilmistir. Asagida sayilan ve disiplin cezasi gerektiren fiil ve
davraniglara nitelikleri ve agirliklar itibari ile benzer eylemlerde bulunan ¢alisana ayni tiirden
cezalar uygulanir. Bununla birlikte ilgili davranis, islendigi yer, zaman ve islenis bicimi dikkate
alindiginda daha agir cezay1 gerektiriyorsa bu disiplin cezalarindan bagkaca yaptirim
uygulanabilir.

5.2. Disiplin Kurulu

Disiplin Kurulu’nda 6 iiye bulunur:
> Kurul bagkan1: Yonetim Kurulu’ndan bir yonetici,
> Atanmis liye: Genel Miidiir

> Atanmis tliye: Genel Miidiir Yardimcisi

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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> Atanmus liye: Denetim Grubu Yoneticisi (gerekli goriilmesi halinde), [1 Se¢ilmis tliye:
Insan Kaynaklar1 Temsilcisi

> Secilmis iiye: Ilgili calisanin Béliim Yoneticisi,
Uyelerin gorev siireleri 2 yildir yeniden ayn1 siireyle gdrevlendirilmesi miimkiindiir.

Disiplin Kurulu iiyelerinden birinin ikinci dereceye kadar (ikinci derece dahil) kan veya sihri
yakini hakkinda bir sorusturma ytiriitiiliiyorsa degerlendirme siiresi boyunca kurulda yer
alamaz. Yonetim Kurulu iiyesi bu liyenin yerine sadece bu degerlendirme siirecinde gorev
alacak gegcici bir yeni iiye atar.

5.3. Disiplin Siireci Isleyisi

Sirket, islerinin geregi gibi yiiriitiilmesini saglamak amaci ile igsbu prosediiriin “3 Sorumluluk”
basliginda belirtilen yiikiimliiliikklere aykir1 halinde, aykirilik olusturan fiil ve halin niteligine
gore Disiplin Kurulu’nun kararinin uygun gordiigii cezalardan birisini verebilir.

5.3.1. Basvuru

Disiplin kurulu adina tiim basvurular insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan alinr.

Disiplin ile ilgili herhangi bir olayin ger¢eklesmesi durumunda olayin gergeklestigi birimden
sorumlu ilk yonetici (birim yOneticisi/departman miidiirii) problem unsurlarini incelemekle
yiikiimliidiir. Disiplin konusunda asagidaki siireclerin isletilmesinden sorumlu olan ancak bu
konuda yeterli ¢aligmay1 yapmayan yoneticilerin bu sisteme uygun davranmalarinin takibi
alinmasi Insan Kaynaklar1 Béliimii tarafindan yapilacaktir.

Savunma isteme siirecini insan Kaynaklar1 Boliimii en geg 3(ii¢) giin iginde yerine getirir. Bu
durumda Insan Kaynaklar ilgili tiim y&neticileri bilgilendirir.

Birim yoneticisi sorunun ortaya ¢ikmasini takip eden en geg 1 is giinii icerisinde problem
unsurlarini inceler. Eger sorun birim yoneticisi/departman miidiirii tarafindan
coziimlenemeyecek mahiyette goriinliyorsa devreye girmesi i¢in boliim ydneticisi sorun ile
ilgili tutanak formunu doldurup Insan Kaynaklar1 Boliimii’ne ve departman miidiiriine bilgi
Verir.

5.3.2. Savunma Isteme ve Kurulun Toplanmasi

Insan Kaynaklar1 Béliimii disiplin cezasi uygulanmasi diisiiniilen ¢alisanin ve taniklarin yazili
savunmasi ve goriislerini alir ve bu arastirmalar kesinlikle gizli tutulur. Disiplin Kurulu esas
olaym 6grenildigi tarihten itibaren Insan Kaynaklar1 Boliimii’niin ¢agrisi iizerine gerektiginde
yedek tiyelerin de katilimiyla tam sayi1 ile en geg 2 is giinii igerisinde toplanir ve toplantiy1
takip eden is giinii icerisinde kararini yazili olarak belirler.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
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Insan Kaynaklar1 Béliimii bu karari ilgili kisi ya da kisileri 1 is giinii icerisinde yazil1 olarak
teblig eder olmasinda toplant1 katilimcilarin oygoklugu esas olup, oylama kapali usulde
yapilir. Oylarin esit olmasi durumunda Y6netim Kurulu iiyesinin oyu iki oy sayilir.

5.3.3. Kararin Tebligi ve itirazlar

Disiplin kurulundan ¢ikacak olan her tiirlii kararin tebligi yazili olarak Insan Kaynaklari
Boliimii tarafindan ¢alisana “Ek-3 Disiplin Cezas1 Teblig-Tebelliig Formu” ile yapilir

Insan Kaynaklar1 Boliimii 2(iki) kopya olarak hazirladigi dokiimanin aslini ilgili ¢alisana verir
ve calisan 2. kopyasi iizerine “Okudum, anladim.” yazar ve imzalar. Eger imzalamaktan
kacginiyorsa, en az 2 tanik karsisinda cezanin teblig tekrar edilir ve taniklarin imza etmekten
kacgtigin1 gosterir not ve imzalariyla karar teblig edilmis sayilir. Ihtiyag halinde tebligat kayitl
elektronik posta (KEP), noter iadeli taahhiitlii mektup, telgraf vb. yontemlerle de yapilabilir.
Calisanin imzaladig1 bu evrak 6zliik dosyasinda saklanir. Ucret kesme cezasi ile kararin
tebligini takip eden ilk iicret icin gecerli hale gelir. Eger alinan karar is akdi feshi ise Insan
Kaynaklar1 Béliimii, Is Kanunu ve prosediirde yazan sekilde isten ¢ikis islemleri
gerceklestirir. Cesitli disiplin cezasinin uygulanmasini gerektiren fiilleri ayni1 zamanda-anda
isleyen ¢aligana bu fiiller igerisinde en agir ceza uygulanir.

5.3.4. Kayitlar

Isbu prosediiriin bir sureti imza karsilig1 ¢alisanlara teblig edilir. Isbu prosediir is
sO0zlesmesinin esasli unsurlarindan biri olup, prosediir hiikiimlerine uymamak is s6zlesmesine
uymamak sayilacaktir.

Disiplin cezalarina iliskin evraklar ilgili ¢alisanin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir. Disiplin
Kurulu karari ile verilen ceza olmas1 durumunda, Disiplin Kurulu karar1 niteliginde kaydedilir
ve ilgili karar IK tarafindan 10 y1l saklanr.

IK tarafindan yillik olarak, EK-4 Disiplin Prosediirii Yillik Faaliyet Raporu diizenlenir ve
gecmis yila ait rapor her yilin basinda Y6netim Kurulu’na sunulur.

5.4. Diger Hiikiimler

Hakkinda herhangi bir disiplin cezast uygulanan ¢alisanin durumu, takip eden siirecte gézden
gecirilir. Calisana en son verilen ceza tarihinden itibaren 2 yillik siiregte baskaca bir ceza
alinmamis ise daha 6nce alinan cezalar, kural olarak tekrara bagh cezalarda (Ikaz ve Thtar
cezasinin Ugiincli kez alinmasi seklindeki) dikkate alinmaz. Ancak ve 6zellikle galisanin
devam eden davraniglar1 veya ihlalleri, 15 iliskisine devami ¢ekilmez hale getiriyor ve/veya
giliven unsurunu ortadan kaldiriyor ise daha 6nce uygulanan yaptirimlar, dikkate alinir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 4



Tarih 30.04.2024
Revizyon No -

TEeRa BANK DISIPLIN PROSEDURU Dokiiman No = PRS.IK.03.24

Gizlilik BANKAYA OZEL

6. ONAY, YURUTME VE YURURLUK

Isbu prosediir, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanir ve Banka calisanlarina duyurulmasi
sonrast yiiriirliige girer. Bu prosediirde belirtilen esaslar ve hiikiimler Yonetim Kurulu
tarafindan yiiriitiiliir. Dokiimanin yilda bir kez gézden gecirilmesi ve degistirilmesi de ayni
onay siirecine tabidir.

7. EKLER
> Ek.1- Olay Tutanag1

> Ek.2- Savunma Istek Formu
> Ek.3- Disiplin Cezasi1 Teblig — Tebelliig Formu

> Ek.4- Disiplin Kurulu Yillik Faaliyet Raporu

Ek -10lay Tutanagi.docx Ek-2 Savunma Istek Formu.docx Ek -3 Disiplin Cezasi Tebelliig Formu.docx

Ek - 4 Disiplin Cezasi Faaliyet Raporu.docx

8. REVi ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No Tarihi Eski Hali Revize Hali Hazirlayan = Onaylayan
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