TEKNIK ISTIF

Disiplin Yonetmeligi Prosediirii

1. AMAG

TEKNIK iISTIF MAKINALARI'nda uyumlu ve verimli bir calisma ortami yaratabilmek,
calisanlarin uymalan gereken kurallari, yukidmldlikleri ortaya koymak, ydnetmelik
kapsaminda yer alan kurallara aykirni diisen veya bu kurallari ihlal eden tutum, davranis ve
olaylarin ortaya cikmasi durumunda izlenecek siregleri tanimlamak.

2. KAPSAM

3.2.

4.3.
4.3.1.

4.3.1.1.

Tum calisanlar bu prosedir kapsamindadir.

Prosediiriin uygulanmasi ile ilgili sorumluluklar asagidaki sekildedir:

® Insan Kaynaklari, prosediriin uygulama, takip ve yetki kullanimindan;

® Birimleri temsil eden en Ust dlzey ydneticiler, ekiplerinde galisan kisilere bu ydnetmelik
kapsamindaki kurallarin aktariimasindan, uygulamayi izleyerek gerekli durumlarda
uyarilarda bulunulmasindan ve prosediriin gincellenmesi ihtiyacini fark etmeleri
durumunda insan Kaynaklari Bolim{i'ni bilgilendirmekten;

® Disiplin Kurulu, kararlarin alinmasi asamasinda yonetmelik kurallarina uygun hareket
edilmesinden ve kurula gelen dosyalarin gizliliginden,

sorumludur.

UYGULAMA

Calisan, is gorme borcunu 4857 saylli Is Kanunu'nda hikim altina alinan iscinin isi
kendisinin yapmasi, isin 6zenle yapilmasi, itaat borcu, 6zel haller, kuruma sadakat borcu ve
rekabet etmeme borcuna riayet ederek, isyerinde mevcut veya bundan sonra yurirlige
konulacak isyeri prosedur hikimleri geregince yerine getirmek ile ylktumluduir.

Isyerinde Is Kanunu'na, is sozlesmesindeki maddelere, isci saghgl ve is glvenligi kurallarina
uymayanlarla, disiplin ydnetmeligi hikimlerine aykin tavir ve davranislarda bulunanlara
asagida tanimh olan cezalar uygulanir.

Disiplin Cezalarinin Tanimlari ve Sonuclari

Yazih Ihtar

Calisanin, 4857 sayili is Kanunu’nun 25. maddesi uyarinca hakli nedenle derhal feshe neden
olacak agirlikta bulunmamakla birlikte, is sézlesmesine ve kanuna aykiri davraniglari, fiziki ve
mesleki yetersizligi, isyerinin normal isleyisini ve ylrlylslini bozan, is gérme borcunun
gerektigi sekilde yerine getirilmesini engelleyen, is yerindeki uyumu olumsuz ydnde etkileyen
hallerde yazil olarak uyarilmasi ve savunmasinin alinmasidir.

Calisan, dikkat gekme ve uyari niteligindeki yazili ihtar sonrasinda taniklar huzurunda yazili
olarak savunma vermedigi ve/veya imtina ettigi takdirde uyari sebebinin hakhligini kabul ve
ikrar etmis sayilir.

Bu cezanin verilmesinde kurul kararina gerek olmaksizin, calisanin bagh oldugu birim
yoneticisi tek basina yetkilidir. Calisana teblig edilen yazinin bir 6rnegi sicil dosyasina
konulmak Gzere insan Kaynaklari'na génderilir.

Yazih Ihtar Gerektiren Durumlar

® Yoneticisinin bilgisi olmaksizin ise ge¢ gelmek, isten erken ayriimak,

® Genel gorgu kurallarina ve isyerinin calisma prensiplerine aykiri davranis sergilemek,

® Isyerinin genel tasarruf ilkelerine dikkat etmemek,

® Gorev ve sorumluluklarini yerine getirmemek, ilgisizlik ve dizensizlik gostermek veya
prosediirlere uymayacak sekilde yerine getirmek,

Ekip calismasini aksatacak tavir ve davranislarda bulunmak,

Gorevi basindan izinsiz ayriimak veya goérev saatlerinde baska islerle ugrasmak
(Bilgisayar oyunlari vb.)
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4.3.1.2.

4.3.2.
4.3.2.1.

4.3.2.2.

4.3.3.

4.3.3.1.

® Isyerine ait telefonu gecerli bir neden olmadan, isini aksatacak veya hattl istismar
edecek sekilde 6zel goriismeleri icin kullanmak,

® E-posta hesabini is disindaki mailler igin kullanmak,

® Isyerinde aclkca duyurulmus ve uygulanmakta olan prosediir ve yoOnetmeliklere
uymamak,

® Isci saghgl ve is glivenligi ile ilgili kurallara uymamak, isyerinin zorunlu kildig test, asi vb.
uygulamalari yerine getirmemek veya takibinde gereken hassasiyeti gostermemek,

® Yoneticilerine, musterilere veya is arkadaslarina kaba, saygisiz, nezaketsiz davranislarda
bulunmak,

® Gegerli bir neden olmaksizin misterilerle yeterince ilgilenmemek veya bekletmek,

® Gerektiginde yoneticileri tarafindan kendisinden istenen rapor, bilgi, belge vb. zamaninda
vermemek veya yanlis bilgi vermek,

® Kendi sorumlulugunda olan makine, malzeme ve tesisata gerekli 6zeni gbstermemek,

® Mesai saatleri icerisinde gizli veya acik olarak isyeri ve ek alanlarda sigara kullanmak.

Yukarida anilmayan ve is Kanunu’na goére derhal feshe neden olacak agirlikta bulunmayan

her tiirli hallerde yazil ihtar verilebilir.

Yazih Ihtarin Sonuclar

Yazil ihtar cezasi kisinin performans degerlendirmesinde, terfi veya gérev degisikliklerinde

ve is sozlesmesinin feshi hallerinde dikkate alinir.

Tavsiye Mektuplari

Disiplin kuruluna sevk edilen olayin degerlendiriimesi sirasinda; direkt olarak disiplin

kuruluna sevk edilmemis olmakla birlikte; disipline konu olan olayin gerceklesmesi sirasinda

etkisi olduguna kanaat getirilen personel/yoneticiler icin de Disiplin Kurulu tarafindan tavsiye

niteliginde karar c¢ikabilir.

Tavsiye Mektubunun Sonuglari

Tavsiye mektubu alan kisinin performans degerlendirmesinde, terfi veya gorev

degisikliklerinde dikkate alinir.

Kinama

Calisanin, is gérme borcunu 4857 sayill Is Kanunu'nda hikim altina alinan calisanin isi

kendisinin yapmasi, isin 6zenle yapilmasi, itaat borcu, 6zel haller, kuruma sadakat borcu,

rekabet etmeme borcuna riayet ederek, calismalarindaki tavir ve davraniglarinda gelistirmesi

gereken yanlariyla ilgili yazil olarak kinanmasidir.

Kinama, kinama ve agir kinama olmak uzere iki bigimde uygulanir.

Kinama Cezasini Gerektiren Haller

® Yoneticisinin izni olmaksizin devamsizlik yapmak, ise ge¢ gelmeyi veya isten erken
ayriimayi aliskanlik haline getirmek,

® Yoneticilerine, misterilere veya calisma arkadaslarina karsi onur kirici davranislarda
bulunmak ve/veya Kkisiliklerine ydnelik hakaret etmek,

® Isyeri ahengini bozacak sekilde arkadaslari ile gegimsizlik cikarmak,

Calisma arkadaslarina karsi yersiz suglamalarda bulunmak ve bunlari ispatlayamamak,

® Yonetimi altindaki calisanin ydnetim ve denetimine gereken dikkati gdstermeyerek
yolsuzluk yapilmasina elverigli bir ortamin dogmasina yol agmak,

® Isyerince gorevlendirilen haller haric olmak (zere, isyeri yOnetiminden vyazili izin
almaksizin ve/veya isyeri ve calisan arasinda yapilimis 6zel sdzlesmelerde belirtilen
kosullar sakli kalmak Uzere, izin slreleri icinde veya disinda Ucretli veya Ucretsiz baska
bir iste calismak veya gorev yapmak, her tirli sirket, ticaret veya sanayi kuruluslarinda
yonetim kurulu Gyeligi veya denetgiligi yapmak,

® Birlikte calistigi calisanin sug sayilabilecek hal ve hareketlerini zamaninda yoneticilerine
bildirmekten kacinmak,

® Isyerine ait defter, fatura vb. kayit ve is ile ilgili belgeleri kaybetmek veya kaybolmasina
sebebiyet vermek,

® Kullanilmasi veya muhafazasi kendisine birakilmis olan makine ve tesisata gerekli 6zeni
gostermeyerek hasara ugratmak ve/veya kaybetmek,

® Isyeri tarafindan kullanimina verilmis her tlrll sifreyi baskasina aciklamak, kullanimina
izin vermek veya baskasina ait sifreyi kullanmak,
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Kefalet haricinde borglanmak suretiyle kanuni takibe maruz kalmak.

4.3.3.2. Kinama Cezasinin Sonuglari

Kinama cezasi bir yil sire ile terfi etmeyi engeller. Calisan yil icinde ddenen her tirli
primden ve/veya 0odenekten yoksun kalir ve kinama cezasi, Kkisinin performans
degerlendirmesinde dikkate alinir.

4.3.3.3. Agir Kinama Cezasini Gerektiren Haller
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Ilgisizlik ve dikkatsizlik nedeniyle yanlhs ve/veya eksik islem yaparak veya gorevin
gerektirdigi islemleri geciktirerek isyerini zarara sokmak ve/veya gli¢ duruma dislirmek,
Gorevli olmadigi halde makine, donanim, fiziksel veya bilgisayar ortamindaki bilgileri
karnistirmak ve bu durumun gizliligini ihlal etmek suretiyle bu bilgileri baskalariyla
paylasmak,

Prosediire uygun olarak verilen talimatlari yerine getirmemek veya eksik yapmak
suretiyle isyerini zarara sokmak,

Sahsen karsilanmasi gereken giderleri isyerine 6detmek,

Kasith olarak Ustlerine yanlis bilgi vermek, bildiriimesi gereken hususlari saklamak veya
disiplin kurulu ya da sorusturmalarda gergege aykiri bildirimde bulunmak, hakli bir neden
bulunmaksizin ifade vermekten kaginmak veya sorusturmayi gliglestirmek,

Isyeri dahilinde yapilan bir yolsuzlugu bilerek haber vermemek,

Gorevin yerine getiriimesinde politik dislince, kisisel yakinlk, antipati, kin veya benzeri
sebeplerle hastalar ya da calisanlar arasinda ayirim yapmak,

Musterilere ait bilgilerin gizliligi ilkesine uymamak

Gorevli olmadigl halde basin ve/veya medyaya kurumla ilgili agiklamalarda bulunmak,
Isyerine iliskin her tirlli gizlilik niteligi tasiyan bilgi ve belgeleri 3. sahis ve/veya
kurumlarla paylasmak,

Isci saghg ve is glvenligi ile ilgili kurallara uymamak, isyerinin zorunlu kildig! test, asi vb.
uygulamalari yerine getirmemek ve/veya takibinde gereken hassasiyeti gdstermemek
suretiyle kendisinin, calisma arkadaslarinin veya hasta/hasta yakinlarinin saghgini riske
atmak,

Astlarindan borg almak veya onlari kefil géstermek suretiyle borglanmak.

4.3.3.4. Agir Kinama Cezasinin Sonuglari

Agir kinama cezasi 2 yil sire ile terfi etmeyi engeller, calisan yil icinde ddenen her tirli
primden yoksun kalir ve kisinin performans degerlendirmesinde dikkate alinir.

Gorevden Cikartma

4857 sayil is Kanunundan dogan fesih hakki sakli kalmak (izere calisanin, bir daha isyerinde
calstinimamak lzere is akdinin fesh edilmesidir.

4.3.4.

4.3.4.1.

Gorevden Cikartma Cezasini Gerektiren Haller
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Kumar anlamina gelecek sekil ve 6lclide oyun oynamayi aliskanlik haline getirmek veya
kumar oynamak,

Alkol veya yasalarca kullanilmasi su¢ sayilan uyusturucularin miiptelasi olmak, gérev
esnasinda bunlardan birini kullanmak veya ickili bir sekilde isyerine gelmek,

Hirsizlik, dolandincilik, sahtecilik yapmak ve diger ylz kizartici sucglardan birini islemek
veya (¢ aydan fazla hapis cezasini gerektiren suglardan hikim giymek,

Isci saghg ve is glvenligi ile ilgili kurallara uymamak, isyerinin zorunlu kildig! test, asi vb.
uygulamalari yerine getirmemek veya takibinde gereken hassasiyeti gdstermemek
suretiyle kendisinin, ¢alisma arkadaslarinin veya miusterilerin herhangi bir sekilde zarar
gormelerine veya hayati tehlikeye neden olmak,

Ozel cikar karsiligi gérevini veya yetkilerini kétiiye kullanmak veya kullandirmak, isyerine
ait para, mal veya malzemeyi zimmetine gegirmek,

Is akdi yapildigi sirada gercege aykiri bilgi ve belgelerle isyerini yaniltmak,

Is sbzlesmesinde yer alan, uyulmasi zorunlu ve calisan tarafindan da kabul edilmis
yukimliltkleri yerine getirmemek,

Musterilerden veya isbirlikgi firmalardan cikar saglayarak dogrudan dogruya veya araci
eliyle hediye veya riisvet almak,



4.3.4.2.

® Musterilere ait bilgileri resmi mercilerin yasal taleplerine verilecek cevap disinda hastanin
aciklanmasini istemedigi tglincl kisilere agiklamak yoluyla gizlilik ilkesini ihlal etmek,

® Isyeri tarafindan kendisine verilmis her tirli sifreyi baskasina aciklamak, kullanimina izin
vermek veya baskasina ait sifreyi izinli veya izinsiz kullanmak suretiyle isyerinin zararina
neden olmak,

® Her tirlli belge, bilgi ve dokiimani tahrip etmek, ettirmek veya kotl niyetle yok etmek
veya ettirmek, sahte belge diizenlemek,

® Gorevli olmadigi halde makine, donanim, fiziksel veya bilgisayar ortamindaki bilgileri
karistirmak ve bunlari baskalariyla paylasmak suretiyle kuruma zarar vermek,

® Isyeri icinde veya gorev sirasinda arkadaslari, musterileri ile kavga etmek, olay gikartmak
veya isyeri disinda olay ¢ikartarak isyerinin seref ve haysiyetine goélge disirmek,

® Yoneticilerine veya is arkadaslarina seref ve namuslarina dokunacak yalan beyanlarla
veya bunlar lekelemek kasti ile seref haysiyet kirici, ispatlayamayacagl ihbar ve
sikayetlerde bulunmak,

® Yoneticilering, is arkadaslarina veya musterilerine tehdit veya tacizde bulunmak.

Gorevden Cikartma Cezasinin Sonuclari

Gorevden gikarma cezasi alan calisanin is akdi bildirimsiz ve tazminatsiz olarak fesih edilir.

4.4. Disiplin Cezalarina Iliskin Genel Hiikiimler

4.4.1.

4.4.2.

4.4.4.

4.4.5.

4.5.
4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.
4.5.4.1.

Calisan tarafindan, disiplin yénetmeliginde yer alan kurallarda tanimli olmayan, ancak firma
binyesindeki uyumlu ve verimli calisma ortamini zedeleyecek, bozacak tavir ve/veya
davranisin sergilenmesi durumunda, disiplin yonetmeliginde yer alan ve ona en yakin
ve/veya benzer madde lizerinden islem yapllir.

Benzeri Hal ve Eylemler

Calisan tarafindan, disiplin yonetmeliginde yer alan kurallarda taniml olmayan, ancak firma
binyesindeki uyumlu ve verimli calisma ortamini zedeleyecek, bozacak tavir ve/veya
davranisin sergilenmesi durumunda, disiplin yonetmeliginde yer alan ve ona en yakin
ve/veya benzer madde lizerinden islem yapllir.

Tekrar

Kisilerin, ydnetmelik kapsamindaki kurallara aykin disen tavir, davranis ve olaylari
tekrarlamasi durumunda bir Gst ceza uygulanir.

Zarar Karsihigi Kesinti

Kuruma verilen maddi zarar, kisinin bir aylik Gcretinin, iki glinlik Ucretinden fazla olmamak
kosuluyla 2 haftada esit taksitlendirilerek ticretinden ve/veya hak edislerinden kesilir.

Is Yasasi Hiikiimlerinin Sakhihig:

Bu yonetmeligin uygulanmasinda 4857 sayili Is Kanunu'nun ilgili madde hikimlerinin
uygulanma hakki sakl tutulur.

Disiplin Kurulu

Amacg ve Gorevi

Kurul, isyeri hizmetlerinin genel hedef ve politikalarina uygun olarak yduritilmesini, isyeri
karliigi ve sayginhgi ile given, gizlilik ve etik kurallara bagl ¢alisma ilkelerinin korunmasini
saglamak ve desteklemek amaci ile kurulmustur.

Kurul, gdrevlerini yaparken hatali eylemlerde bulunanlar hakkinda ilgili degerlendirmelerin
karara baglanmasi ile gérevlendirilmistir.

Disiplin Kurulunun Yetkisi

Kurul, isyeri hizmet ve islemlerini dizenleyen her tirli yazih kaynagin belirttigi ve/veya
zorunlu kildigi islem ve sorumluluklarin, etik kurallara ve yasal mevzuata uygun olarak yerine
getirilmesini teminen calisanlar hakkinda caydirici, engelleyici ve dizeltici 6nlem alarak bu
prosedtiriin 6ngdrdigl cezalari vermeye yetkilidir.

Disiplin Kurulu Uyeleri

Insan Kaynaklar biriminin Onerisi ve Genel Miidiir'iin onayi ile secilen iki isveren temsilcisi ve
kurumdaki en kidemli galisanlar arasindan secilen, iki is¢i temsilcisi olmak tzere doért (iyeden
olusur. Uyelerden birisi baskan tayin edilir. Ayrica, kurulun asil lyesi kadar yedek (yesi
vardir. insan Kaynaklari Mudiiri kurulun dogal tyelesidir ve oy hakki yoktur.

Kurula Sevk ve Gerekli Belgeler

Olayla ilgili “Tutanak Formu” bdlim ydneticisi tarafindan tutulduktan sonra Kkisinin
savunmasi alinir.



4.5.4.2.

4.5.4.3.
4.5.4.4.

4.5.5.

4.5.6.
4.5.6.1.

4.5.6.2.

4.5.6.3.

4.5.7.

4.5.8.

“Savunma Istem Formu’ilgili tutanakla birlikte bagh oldugu midirlige goénderilir ve

buradan da ilgili direktoriin onayi alinarak kurula sevk istemiyle insan Kaynaklari birimine

iletilir.

Tidm bu islemler, olay meydana geldikten sonra en geg 2 -3 gtin iginde tamamlanir.

Kurula sevk edilen ¢alisan hakkinda; kendisine isnat olunan sucla ilgili belgeler ve tutanaklar

Insan Kaynaklari birimi tarafindan ayni giin iginde kurula gonderilir.

Kurulun Toplanmasi

Disiplin Kurulu, gerekli belgelerin kurul baskanina sevkinin en geg¢ ertesi glinli, baskanin

talebi ile toplanir. Toplanti yeter sayisi, salt gogunluk olup, toplantinin asil Uyelerle

yapillamamasi halinde, gogunluk yedek tyelerle temin edilir.

Karar Alinmasi

Kurulda, baskan da dahil her tyenin bir oyu vardir. Kararlarin alinmasinda oy ¢oklugu ilkesi

uygulanir. Qylarin esitligi halinde, baskanin oyuna itibar edilir.

Kurul, ceza verilmesi istemiyle sevk edilen personeli dinler ve/veya yazili savunmasini alir.

Kurul kararini, konu ile ilgili yapilacak ilk toplanti tarihinden itibaren 3 glin iginde verir.

Verilecek cezalarin tespiti sirasinda;

® Sug sayllan eylemin isyeri biinyesinde meydana getirdigi zararin maddi ve manevi 6énem
derecesi,

® Sug isleyen calisanin, gérev ve unvaninin 6nemi, isyerindeki tutumu, davraniglari ve
kisiligi hakkindaki genel kanaat,

® Sug sayilan eylemin sebepleri,

g6zoniinde bulundurulur.

Kararlarin Onaylanmasi

Kurul kararlarn genel mudur tarafindan onaylandiktan sonra gegerlilik kazanir ve dosya ile

birlikte ayni giin icinde gerekli islem yapilmak tizere insan Kaynaklari birimine gonderilir.

Disiplin Cezalarinin Sicile Gegirilmesi

Karar, ilgili calisanin bagh oldugu direktérlliige yazili olarak bildirilir ve oradan da ilgili

mudurlige gdnderilerek bu yonetici tarafindan calisana teblig edilir. Disiplin cezasi kisinin

sicil dosyasina islenir.

ILGILI DOKUMANLAR
Tutanak Formu
Savunma istem Formu



