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Personel Yonetmeligi

OPSAN’A HOSGELDINIZ

Sizi aramizda gérmekten mutluluk duyuyoruz...
Calismalarinizla OPSAN’in basarisina katki saglayacadginiza
ylirekten inaniyoruz.

OPSAN icinde karsilikli sevgi ve anlayis havasi mevcuttur,
bu havaya sizin de uyum saglayacaginizdan ve sizden
beklenilenleri yerine getireceginizden eminiz.

Calisma hayatinizin OPSAN icinde devam etmesi sizin igin
onemli bir firsat, OPSAN icin bliyiik bir kazanctir. Burada
beraber calisacak, beraber liretecek ve birlikte olacagiz.

Firmamizin temel politikalari ve ¢calisan olarak size sunulan
olanaklar ve haklari tanitan Calisan El Kitabi’ni sunmaktan
biiyiik mutluluk duyuyoruz. El Kitabinin ihtiyaglariniza bir
yanit olacagini ve bir c¢alisan olarak bizimle tim
birlikteliginiz boyunca size yardimci bilgiler saglayacagini
umuyoruz, basarilar diliyoruz.
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Insan Kaynaklari

BOLUM |

OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TIC. A.S.

Opsan, otomotiv ana sanayi icin orijinal sac ve kaynak montajli parcalar tireten
Tirkiye’nin lider otomotiv yan sanayi firmalarindandir. ilk olarak 1963 yilinda
istanbul’da basingh kaplar ve sac sekillendirme alaninda sanayi hayatina
baslayan Opsan, 1976 yilinda Oyak-Renault firmasi igin kromajli tamponlarin
Uretimine baslayarak, otomotiv sektoriine ilk adimi atmistir. Merkezi Gebze’de
olan, 30.000 m2 alan {izerindeki modern tesislerinde Gretim yapmaktadir.
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Kalite Politikamiz
OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN.VE TiC. A.S. miisterilerinin ihtiya¢ ve
beklentilerinin 6tesinde Urlin ve hizmet saglayan, tiim is sireclerinde strekli
gelisimi ilke edinerek otomotiv ve otomotiv disi ana sanayilerin en ¢ok tercih
ettigi firma olmayi hedefler.

Bu amacla,

» Musteri odakl yaklasimi benimseyerek musteri beklentilerini analiz eder,
» Kalite Yonetim Sistemi farkindaligi yaratan ve destekleyen faaliyetleri gelistirir,
» Tum paydaslarin Kalite Bilincininin artirilmasina yonelik egitimler dizenler.

Cevre ve is Saghdi Giivenligi Politikamiz
Surdurulebilir bir kalkinma ve yarinlarimiz igin, gevrenin korunmasi ve dogal
kaynaklarimizin verimli kullaniminin zorunlu oldugunun bilincinde olan OPSAN
calisanlari olarak, tiim sireclerimizde

» Dogal Kaynaklari korumayi ve en verimli sekilde kullanmayi,

> Atiklari kaynaginda ayirmayi ve geri kazanmayi,

» Cevre performansimizi artirmayi ve yeni yatirimlarimizda gevresel etkileri gz
onlinde tutmayi

»Tum paydaslar ile iletisim kurmayi ve gerektiginde bilgi paylasmayi,

> Gergeklestirilen tim faaliyetlerde cevre kirliliginin azaltilmasi ve siirekli gelisme
icin firsat olarak degerlendirmeyi

> Yasal yukimluliklerimizi yerine getirmeyi taahh(t ederiz.
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Insan Haklari Politikamiz
Calisanlarimizla, misterilerimizle tedarikcilerimizle, taseronlarimizla, iletisimde
oldugumuz kurum ve kuruluslarla iliskilerimizde uluslararasi gecerlilige sahip insan
haklari ilkelerine uygun davranmak oncelikli degerimizdir. Calisanlarimiz icin insana
saygih bir is ortami sunmayi amaglariz. Bu degerler ve amag temel alinarak hazirlanan
insan Haklari Politikas’’nda insan Haklari Evrensel Beyyanamesi, Uluslararasi Calisma
Orgiitii (ILO) S6zlesmeleri ve Birlesmis Milletler Kiiresel ilkeler Sézlesmesi rehber olarak

alinmistir. insan Haklari Politikasi Opsan Etik Kurallar’ni desteklemektedir.

insan Haklari Politikasi sirket ici iliskileri, tim calisanlarin; musteriler, tedarikgiler,
birbirleri ve diger menfaat sahipleri ile olan iliskilerinde rehber olmasi amaciyla

olusturulmustur.

Temel ilkeler
insana Saygl, Firsat Esitligi

Uluslararasi gegerlilige sahip insan haklari prensiplerine destek olur ve saygi
gosteririz.

isyerinde s6zlii ve fiili tacize hicbir sekilde miisaade etmeyiz.

Cahsanlarimiz arasinda yas, Irk, cinsiyet, inang, dil, din, uyruk, medeni durum, cinsel
tercih, kidemlilik, siyasi gorus, askerlik durumu, 6zirlilik esasinda ayirim yapmayiz.

ise alma, yerlestirme, terfi, is akdinin feshi, geri cagirma, transfer, izin, licret ve egitim
gibi tim kosullarda yas, irk, cinsiyet, inang, dil, din, uyruk, medeni durum, cinsel
tercih, kidemlilik, siyasi goris, askerlik durumu, 6zirliliik esasinda ayirim yapmayiz.

Calisanlarimizin yetkinliklerini ve performanslarini insan Kaynaklari tarafindan objektif
kriterlere dayanarak olusturulan sistemler Gzerinden degerlendirir, bu degerlendirme
sonucunda herkese esit firsat yaratacak sekilde her bir ¢alisan icin kariyer ve gelisimi
icin imkan sunariz.
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Calisma Saatleri ve Ucretler
Calisma saatlerimizi, is kanununda belirtilen usul ve esaslara gore uygulariz.

Ucret politikamizi; esit degerde is icin hicbir ayrim gézetmeksizin, sektdr ve yerel is
glicl piyasasina gore olustururuz.

is Saghgi ve Guvenligi
Galisanlarimiza guivenli ve saglikh bir galisma ortami sunariz.

Cahisanlarimizin is saghgini ve glvenligini saglamak icin tim yerel yasalari takip eder
ve uygulariz.

is saghgi ve giivenligi hakkindaki mevzuatin 6grenilmesi ve dogru sekilde uygulanmasi
icin calisanlarimizi diizenli olarak bilgilendiririz.

Egitim ve Gelisim
En 6nemli yatirnmin ¢alisanlarimiza yaptigimiz yatirim olduguna inanir, bu dogrultuda
¢alisanlarimizi kisisel gelisimleri igin stirekli egitimlerle destekleriz.

Zorla Calistirma ve Cocuk isgiicii

Cocuk ve Geng iscilerin Calistirilma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik’e uyar,
kurumsal insan kaynagi yaklasimimiz geregi 18 yasindan kii¢lik ¢calisan bulundurmayiz.

Cebir veya tehdit kullanarak ya da hukuka aykiri baska bir davranisla, is ve calisma
harriyetini ihlal eden uygulamalari yasaklariz.

Sendika Kurma ve Toplu S6zlesme Hakki
Cahlisanlarin sendika kurma 6zgurligine saygi duyar ve toplu s6zlesme hakkinin etkin

bir sekilde taninmasini saglariz.

Cevre

Tiim faaliyetlerimizi ve yatirimlarimizi, sirdiarilebilir blylime hedefi ile yonetiriz.
Cevremize karsi sorumluluk bilinci ile hareket eder, faaliyetlerimiz sirasinda gerekli
onlemleri alinz.

Veri Gizliligi
KT-16.11/Rev.01/01.02.2024
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Calisanlarimiza ait kisisel verilerin korunmasina iliskin tedbirleri alir, bu konuda kanun
ve mevzuatlarda belirtilen standartlari uygulariz.

UYGULAMA

Opsan’da tiim galisanlarimizin birbirlerine dirist ve saygil bir iliski icinde olmasini
amaglar, bunun icin gerekli calisma ortamini saglamak icin ¢alisiriz.
Calisanlarimizdan insan Haklari Politikasini benimsemelerini ve uymalarini bekleriz.
Faaliyetlerimizden kaynaklanabilecek insan haklarina uyumu olumsuz yonde
etkileyecek potansiyel konulari dnceden tespit etmek ve bunlari 6nlemek igin
calisiriz.

Tedarikgilerimiz ve is ortaklarimizin Politikamiza uygun hareket etmesini bekleriz.
Opsan calisanlarinin politikaya uyumlu davranmasi amaciyla konu hakkinda
bilgilendirme ve farkindalik yaratmak igin gerekli galismalari yuritmekle
yukimludur.

insan Haklari Politikas’'na uyum ile ilgili geri bildirim veya sikayetler insan, Kiltiir ve
Strateji bolimiine bildirilebilir.

insan Haklari Politikasi’na uygun olmayan davranis ve uygulamalar ile ilgili Etik
Kurul’a gelen yazili bildirim Etik Kurul tarafindan incelenir. incelemeler gizlilik icinde
yuratdlir. Bildirimde bulunan bir galisana karsi herhangi bir misilleme s6z konusu
olamaz.

insan Haklari Politikasi’nda yer alan maddeler Etik Kurul Uyeleri tarafindan yillik
olarak gézden gegirilir, gerek goriildiga takdirde revize edilir.

Kiiltiiriimtiz, Degerlerimiz ve Etiklerimiz
e Siirekli gelisimi bir hayat tarzi olarak goriiriiz;
Bir kurulus gliciini ¢alisanlarindan alir. Bu anlayisla personelimizi yetkin bireyler
olmalari icin egitir ve gelistiririz. Calisanlarimiz bizim en degerli kaynagimizdir.

e iletisime acik oluruz;

Cesitli gegmislerden ve disiplinlerden gelen is arkadaslari arasinda acik iletisimi
ve anlamliisbirligini tesvik ediyor ve destekliyoruz. isimizde siirekli greniyor ve
siirece katiliyoruz. is arkadaslarimizin birlikte calisma ruhuna giivenerek, bilgileri
Ozglrce paylasiriz. Hem sirket icinde hem de sirket disinda, 6zgiir ve icten fikir
alisverisine inaniriz.

e Degisim istedi;
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Misterilerimize sirekli deger katan ileri teknoloji ¢dzUmleri ariyoruz. Bu
¢ozimleri gelistirirken, calisanlarimizda yaraticihgl, stratejik dislinceyi ve
israrcihgl destekliyoruz. Mevcut siiregleri uyarlamanin yani sira arastirma ve
gelistirmeyle sirekli ilerlemeye calisiyoruz. Hem basarisizliklarimizdan hemde
basarilarimizdan kendimize dersler g¢ikariyoruz.

e Takim ruhu ile uyumlu hareket ederiz;

isbirligi cabasinin sinirsiz olanaklar sagladigina inaniyoruz. Ortak hedeflerimizi
kisisel cikarlarimizin 6niine koyarak kusursuzluga ulasiyoruz. Birbirimizi motive
ve tesvik ediyor, cesitli gecmislerden ve disiplinlerden gelen is arkadaslari
arasinda anlamli ishirligini destekliyoruz.

Bireysel farkhliklara saygi duyuyor, cesitlilige deger veriyor ve bilgilerimizitim
sirketle paylasiyoruz.

e Yaptigimiz isi sevip tutku ile ¢alisiriz;

Basarida unutulmamasi gereken 6nemli faktorlerin basinda “isini tutkuyla
yapmak” gelmektedir. Steve Jobs'un da dedigi gibi: “Mikemmel bir is yapmanin
tek yolu onu severek yapmaktir.”

e insan saghdgina ve cevremize saygi duyariz;
Cevreye ve insana sayglyl en yasamsal, en temel gorevlerimizden sayar; buna
uygun Uretim teknolojilerine yatirim yapariz.

ULASIM

ise gelis ve gidislerde, isyerimizin {cretsiz servislerini kullanabilirsiniz. Her
personelin kullanacagi serviste isim kaydinin bulunmasi gerekmektedir. Misafir
olarak yolculuk etmek istediginiz servis olmasi durumu oncesinde idariisler
Sorumlusu’na isminizi kaydettirmeniz gerekmektedir. Servis araglarinin
belirlenmis glizergahlari vardir ve bu glizergahlar ¢alisanlarin adreslerine gére
degistirilmez. Ancak ihtiyaca gore dizenlemeler yapilabilir. Aracin ge¢ kalmasi
durumunda Kapidaki 6zel giivenlik gorevlililerine ve amirinize telefonla bilgi
veriniz.

ISE GELIS
Vardiya servisleri Kocaeliigcin Darica / Derince / Yeni Mahalle / Beylikbagi / Gebze
/ Cayirova, istanbul icin Sifa / Gdztepe E5 Giizergahi / Sultanbeyli Samandira yan
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yol yerlesim yerlerinden servis aglarimiz bulunmaktadir. 08:00 - 17:30 servisleri
Kocaelii¢in Darica/ Derince / Yeni Mahalle / Beylikbagi / Gebze / Cayirova / izmit
/ Kartepe, istanbul igin Esenler / Goéztepe E5 / Sifa / Findikli / Samandira /
Yenisehir yerlesim yerlerinden servis aglarimiz bulunmaktadir. isbasi saatinden
15 dk 6nce, servisler fabrikada olacak sekilde ilk duraklarindan hareket ederler.
Size en yakin uygun duragi glivenlikten 6grenebilirsiniz.

EVE DONUS

Her ¢alisma bitiminden 15 dakika sonra, servis araclari firmamizdan hareket
ederler.

FABRIKA GIRIS/CIKIS KAPISI

» Fabrika giris ve cikislarinda, personel kimlik kartinizi sizin igin tanimlanmis
turnikelerde okutarak yapiniz.

» Sliphenilen veya olagandisi durumlarda giris ve ¢ikislarda st aramasi
yapilabilir. Gorevlilere yardimci olunuz.

> Isyerine sokulmasi yasak ve sakincali esya ve malzemeyi isyerine
getirmeyiniz (alkol, patlayici madde, silah, otomotiv pargasi, vs.)

» Calisma saatleri igerisinde izinli olarak disari ¢ikarken, izin kagitlarinizi
guvenlik gorevlisine veriniz.

» Fabrikadan emanet olarak aldiginiz esyayi disari ¢ikartirken amirinizden
aldiginiz onayi gorevlilere veriniz.

» Tatil glinlerinde amirinizin izni olmadan iceri girmeyiniz.

» Ziyaretciniz geldigi zaman gorismelerinizi kapida yapiniz. Ziyaretginizi
iceriye sokmak igin israr etmeyiniz.

> s bitiminde gotirmek lzere beraberinizde getirdiginiz bavul, canta, vs.
kisisel esyalarinizi glivenlikte birakiniz.

OGLE YEMEGI
Tum calisanlarimiz OPSAN yemek salonunda servis edilen 6gle yemeginden
faydalanir. Firmamizin bunun disinda ve bunun karsiligi bir yemek 6demesi
yoktur. Hafta sonlari, tatil glinleri veya aksamlari ¢alisanlar ve vardiyali ¢alisanlar
da yine yemek salonunda kendileri i¢in tanimlanmis olan yemek olanagindan
faydalanirlar. Calisanin kendisi icin tanimh olan yemek olanagindan sadece
kendisinin faydalanmasi esastir. Bitln c¢alisanlar, duyuru panolarinda her
departman icin belirtilen saatlerde yemek olanagindan 30 dk. slreyle
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faydalanabillirler.

DINLENME MOLASI
Firmamizda saat 10:00-10:15 ve 21:30-21:45 saatleri arasinda 15 dk. dinlenme
aras! bulunmaktadir.

PERSONEL OZLUK DOSYASI BILGILERINIZDE DEGISIKLIK OLDUGUNDA
> isim ve Soyisim degistiginde,
» Evlendiginizde veya medeni durumunuz degistiginde,
» Adres ve telefonunuz degistiginde,
»Durak degistiginde,
» Askerlik durumunuzda degisik oldugunda,
»Yeni bir diploma aldiginizda veya 6grenim durumunuzda degisiklik
oldugunda,
» Cocugunuz oldugunda,

SIZE VERILECEKLER
» Personel Kimlik Karti
> Is Elbisesi
> Kisisel Korucu Ekipmanlari
> Is ayakkabisi
»Koruyucu is gézlUgi
» Kulak Tikaci
> Soyunma dolabi
> Personel Yonetmeligi Kitapgigi

KIYAFET
Uretim Calisanlar:

> Elbise: isyerinin yaz ve kis dénemlerinde dagitmis oldugu is kiyafetlerini
giyerler. Farkl firmalarin is elbiselerinin , montlarinin giyilmesi ve is kiyafetleri
disinda kot pantalon vb kiyafetlerin giyilmesi kesinlikle yasaktir. Kiyafetler temizve
diizglin olmaldir.

» Ayakkabi: Celik uclu ayakkabi fabrika icerisinde ofis alanlari harici her yerde
zorunludur. Calisanlar bu alanlarda ayakkabiyi giyerler.

»Kadin calisanlar saclar toplanmis ve dizgiin sekilde taranmis calisirlar,
basortuli calisanlar ise basortileri toplanmis sekilde ¢alisirlar.
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> Calisirken vyiziik, kolye, kiipe, bileklik vs. aksesuarlar kullanmayiniz. is
glvenligi agisindan risklidir.
> Uretim sahasi icinde cep telefonu kullanilmasi yasaktir.

Ofis Calisanlari
» Uretimde calisanlar mutlak suretle yaz déneminde dagitilan yazlik elbiseleri,
kis ddneminde is montlarini giyerler. Uretimde calisan ofis ¢alisanlari personel
is glivenligi nedeniyle kiravat, yaka karti vb takmazlar.

»Butin ofis ¢alisanlari Uretime girecegi zaman emniyet ayakkabisi giyerler, is
g6zIUgu gibi zorunlu olan batiin is glivenligi ekipmanlarini takarlar.

SOYUNMA ODASI VE DOLABI

> Ise geldiginizde giinliik elbiselerinizi dolabiniza asiniz. is elbiselerinizive
koruma malzemelerinizi giyiniz.

> Is bitiminde giderken is elbisenizi dolabiniza asiniz. Giinliik elbiselerinizi
giyiniz.

> is elbiselerin firma diginda dzel hayatta kullaniimasi yasaktir.

» Dolap sizin sorumlulugunuzdadir. Meydana gelecek hasar ve zarardan siz
sorumlusunuz.

» Dolabinizi kilitleyiniz, izinsiz dolap degistirmeyiniz.

» Baskasina ait dolabi agmayiniz.

» Kiymetli esyalarinizi dolapta bulundurmayiniz.

> isyerine ait malzemeleri dolabinizda bulundurmayiniz.

»Soyunma odasina paydos saatleri disinda gitmeyiniz.

» Tek bir soyunma dolabi kullaniniz.

»Soyunma odalari ve duslarda sigara igmek yasaktir. Belirtilen yerlerebez,
kagit, sigara izmariti, tras bicagi atmayiniz.

» Gereksiz lambalari sondarintz. Akan musluklari kapatiniz.

»Soyunma odalarinda gérdigiiniiz arizalari idari isler Amirligine bildiriniz.

TUVALETLER
» Tuvaletleri temiz kullaniniz, bulmak istediginiz gibi birakiniz.
» Bozuk cesme, pisuar ve giderleri gérdiigiiniizde idari isler amirligine
bildiriniz.
» Tuvalet giderlerine ve lavabolara bez, kagit, sigara izmariti atmayiniz.
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» Tuvaletlere yazi yazmayiniz.
» Tuvaletlerde sigara icmeyiniz.
» Gereksiz lambalari sondiriiniz. Akan musluklari kapatiniz.

YANGIN

Firmamizda birgok yanici, parlayici ve kolay tutusan madde kullaniimaktadir.

»TUum bu yanici maddeleri kullanirken yeterli 6nlem alinir.

> Sigara icilmesi yasak olan yerlerde sigara icmeyiniz.

» Amirinizin size bildirdigi yangin emniyet kurallarina uyunuz.

»Yangin sondlirme cihazlarinin yerlerine bakip 6greniniz ve kullaniimasini
amirlerinizden 6greniniz.

»Yangin ihbar telefonu 110’dur.

»Yangin olmasi durumunda panik yapmayiniz.

TEMIZLIK

» Atiklarimizi uygun atik kutularina atmaliyiz.

» Elinizde sigara ile dolasmayiniz ve yerlere izmarit atmayiniz.

> s elbiselerinizi temiz tutunuz.

» Calistiginiz makineyi temiz tutunuz. Cevrenizi ve etrafinizi siirekli temiz ve
dizenli tutunuz. Calisma ortaminda, yaptiginiz isle ilgili olmayan malzeme ve
aparatlari bulundurmayiniz.

»Malzeme, makine , alet ve aparatlari temiz ve diizglin bir sekilde dolabinda
veya rafinda muhafaza ediniz.

» Diger calisanlara 6rnek olunuz.

CALISIRKEN

> Ise baslamadan makinani ve ¢alisma ortamini kontrol ediniz.

» Amirinizden emir almadan ise baslamayiniz.

> Butin talimatlara uyunuz.

» Emniyet tertibati bozuksa ¢alismayi durdunuz. Derhal amirinize haber
veriniz.

» Anormal bitiin sesleri amirinize haber veriniz.

»Yaptiginiz islem icin uygun alet, eldiven ve kolluk kullaniniz. (pense ile givi
¢akilmasi, vs.)

> Calisma postanizin etrafindaki karisiklik ve yigilmalari engelleyiniz.

> Kisisel koruyucu kullaniniz.
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> Islediginiz parcalar 6zenle istifleyiniz.

» Amirinizin izni olmadan kimyasal madde kullanmayiniz.

> Sizin icin ayrilmis yollari ve kapilar kullaniniz.

> Yollari parga stoklariyla kapatmayiniz.

> Yetkiniz olmayan araglari kullanmayiniz.

» Acil ¢ikis kapilarini malzemelerle kapatmayiniz.

» Ehliyetiniz yoksa forklift veya ving kullanmayiniz.

> Baskalarina ait alet ve edevatlari kullanmayiniz.

> ihmal veya kasit nedeniyle zarar, hasar ve iiretim kaybina neden olmaniz
durumunda i¢ yonetmelik hiikiimlerine gore ceza alabilirsiniz.

» Kullandiginiz alet edevatlarini yerlerine koyunuz.

»Makinalarda emniyet ekipmanlarin var ve galisir oldugunu teyit etmeden ise
baslamayiniz.

DUZENIN VE [SLETME HUZURUNUN TEMIN EDILMESI
Asagida belirtilenlerin yapilmasi yasaktir:

» Afis yapistirmak, duvarlara yazi yazmak/¢izim yapmak, CEO onayi olmadan el
ilanlari ya da matbuu yazi dagitmak.

> isletme icinde ve servislerde herhangi bir tiirde mal/iiriin satmak ve almak.

» E-mail ortaminda sirket calisanlarina reklam mahiyetinde ve/veya genel
ahlaka aykiri duyurular atmak.

> Mesai saatlerinde isle ilgili olmayan konularla ilgilenmek, bunu aliskanlik
haline getirmek.

» Politik ve dini konularda ylksek sesle ve insanlari etkilemek amaciyla
yorumlar/konusmalar yapmak, propaganda yapmak.

> Is arkadaslarindan rahatsizlik verecek sekilde borg para istemek, kendisine
“kefil” olmalarini talep etmek, amiri oldugu elemanlarini herhangi bir
sebeple (banka kredisi almak i¢in gibi) kefil yapmak.

> Is arkadaslarina ve/veya amirlerine bilingli olarak yanlis bilgi vermek,
yaniltmak.

> Isyerinde belli bir kisiyi hedef alarak olmasa bile; kétii sdzler sdylemek,
hakaret etmek, saygisizca konusmak.

> Is arkadaslarina tacizkar, saldirgan, kiistah ya da kaba davranislarda
bulunmak.

> Servisleri bekletmek, bekletmeyi aliskanlk haline getirmek, glizergahi
disinda gitmesini ya da duraklamasini talep etmek.
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Personel Yonetmeligi

> Servislerde diger insanlari rahatsiz edecek bicimde yiksek sesle, cep
telefonu ile ya da birbiri ile konusmak.

> Is sagligi ve is emniyeti kurallarinin ihlal edildigine tanik olunmasi
durumunda bu durumu gérmezden gelmek ve iSG Uzmani ve amirlerine
bildirmemek.

» Amir pozisyonundakiler icin; bolimlerinde galisan personeli kendi 6zel
islerinde goérevlendirmek.

> Sirket disindan Uiglincii sahislara sirket bilgileri, iK konulari, maaslar vs. gibi
konularda bilgi vermek.

> Sirket disindan ziyaretci kabul ederek yénetimin izni olmadan imalat alanini
gezdirmek, bilgi vermek.

» Calisanlar isletmenin biitiinlinde huzurlu, emniyetli ve glivenli ¢calismanin
gereklerini yerine getirmek zorunda olup tiim kural ve uyarilara uymakla
yukimladurler. Her ¢alisan kendi is glivenligini saglamak ve is arkadaslarinin
dais glivenligini gozetmek durumundadir.

INSAN KAYNAKLARINDAN YARDIM iSTEDIGINIZDE;
Her tirli bordro, saglik belgesi, banka problem, mektup, ¢alisma belgesi veya
aileniz ig¢in kan gibi konularda destek istemeniz durumunda is¢i temsilciniz
araciligiile talep ediniz.

DUYURULAR

Tilm personelimizi ilgilendiren hususlar, duyuru panolarinda ve sirket mailleri ile
yapilmaktadir. Duyuru panolarini hergiin kontrol ediniz.
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BOLUM II
GENEL HUKUMLER

Amag¢

Madde 1. Bu ydnetmeligin amaci, OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TiC.
A.S.personelinin sirketle olan hak ve yikimliliklerinin ve galisma kosullarinin
genel prensiplerini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu ydnetmelik, OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TiC. A.S. de is
sozlesmesi ile ¢alisan ve toplu is sozlesmeleri kapsaminda olmayan ve/veya
bundan yararlanamayan personelin timuni kapsar.

Yabanci uyruklu calisanlara, sozlesmelerinde ve prosediirlerinde bulunmayan
hususlarda bu yonetmelik hiikimleri uygulanir.

Yénetmelikte Gegen Terimler Madde 3. Bu yénetmelikte;
a) “OPSAN” terimi OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TiC. A.S. hiikmi
sahsiyetini,

b) “Sirket Yonetimi” terimi OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TiC. A.S.
Yoénetim Kurulu adina hareket eden Ust Yonetimi

c) “insan Kaynaklar” terimi Sirketin insan Kaynaklari ydonetiminden sorumlu
birimi,

d) “Personel” terimi toplu is sdzlesmeleri kapsaminda olmayan ve/veyabundan
yararlanamayan OPSAN ORIJINAL SAC PARCA SAN. VE TiC. A.S. ¢alisanlarini
ifade eder.

Sakli Hiikiimler
Madde 4. is Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,issizlik
Sigortasi Kanunu, c¢alisma hayatini ilgilendiren diger kanunlar, tizik ve
yonetmelikler bu yonetmelikce diizenlenmeyen konulara iliskin olanlari saklidir.
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BOLUM 11l ISE ALMA SARTLARI

Ise Alinma Sartlari
Madde 5. OPSAN’da calisacak personelin ise alinmasi icin asagidaki sartlar
gereklidir:

a) Yuz kizartici bir sugtan hikim giymis veya kamu haklarini kisitlayici agir sugla
mahkum edilmis bulunmamak,

b) isin gerektirdigi egitim, bilgi, beceri, yetkinlik ve deneyime sahipolmak,
C) 18 yasini doldurmus olmak,

d) isin gerektirdigi saghk durumuna sahip oldugunu belgelendirmek (OPSAN
ayrica, gerekli gordigli durumlarda saglik muayenesi, laboratuvar tahlilleri,
rontgenler ile diger tahlil ve muayeneleri yaptirabilir veya bunlarin yaptiriimasini
bedelini 6demek suretiyle isteyebilir. Bu muayene ve tahlillerden sonra saghk
durumlari sakincah gorilen adaylar ise alinmayabilir.),

€) OPSAN ve Opsan Grup Sirketlerinde ¢alisirken, 1475 sayili is Kanunu'nun 17/11
veya 4857 sayili is Kanunu'nun 25/Il maddeleri nedeniyle is s6zlesmesi
feshedilmemis olmak,

Ancak yukarida belirtilen ise alinma sartlari, ise alinacak adayin veya gorilecek
isin Ozelliklerine gore, gerekli durumlarda Sirket YoOnetimi tarafindan
degistirilebilir.

Adayin is Basvurusu
Madde 6. is isteyen personel adaylar is basvuru kanallari ile OPSAN’a
basvurduklarinda, insan Kaynaklari tarafindan matbu veya elektronik ortamda
diizenlenmis olan “Gérev isteme Formu”nu doldururlar. “Gérev isteme
Formu”nun eksiksiz ve dogru olarak doldurulmasi sarttir. Buform basvuru
niteliginde olup, bununla is isteyenin ise kabul edildigi anlami ¢ikmaz.
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insan Kaynaklari bu Gérev isteme Formu’nda gésterilen referanslardan, adayin
eski is yerlerinden ve uygun gordiigl diger kaynaklardan, gizli tutulmak kaydi ile
bilgi isteyebilir. Ayrica insan Kaynaklari, adayin ise uygunlugunu tespit etmek
amaciyla gesitli degerlendirme yéntemleri uygulayabilir.

Adayin ise Alinmasi ve Aranan Belgeler

Madde 7. ise alinmasi onaylanan adaya; yapacag! isin niteligi, ise baslama tarihi,
Ucreti, bunun 6deme sekli ve zamani ile bu yonetmelikte diizenlenmemis 6zel
sartlar varsa, bunlar yazil olarak bildirilir. isebaslamadan &nce, ilgili is s6zlesmesi
taraflarca imzalanir ve adaya bu yonetmelikten bir adet verilir.

is sozlesmesi ve diger belgelerin imzalanmasi bu ydnetmeligin ve digersartlarin
timinin kabuli anlaminda olup, yazili belgelerin imzali birer nishasini
dosyasinda saklanmak lizere insan Kaynaklari’na iade eder.

Adayin ise basladig tarih, is sozlesmesinde yazilan tarihdir. is sozlesmesi
personelin 6zliik dosyasinda saklanir.

ise alinacak personele ve gériilecek isin dzelliklerine gére personelin kendisinin
ticari, idari, mesleki, ailevi ve birinci derece yakinlari ile ilgili bilgileri, ticari
faaliyetlerinin olup olmadiginin sorulmus olmasi ise alimin ve Opsan Etik
Kurallarinin kabull geregi oldugundan bu hususlarin personelce beyan edilmis
olmasi da zorunludur.

Is S6zlesmeleri
Madde 8. ise kabul edilen personel ile yazili is s6zlesmesi yapilir. OPSAN gerekli
gérdugi durumlarda, 4857 sayili is Kanunu hiikiimlerinegdre ve isin niteligine
bagl olarak ise kabul edilen personel ile 12 ayakadar belirli streli is s6zlesmesi
yapabilir. Bu durumda sozlesme siresi sonunda, ayrica bildirime gerek
kalmaksizin ve herhangi bir tazminat 6denmeksizin sdzlesme kendiliginden sona
erer.

Deneme Stiresi
Madde 9. ise alinan personel, 2 aylik deneme siiresine tabidir. Deneme
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suresiicinde gerek isveren ve gerekse ise alinan personel, fesih bildirimi sliresine
bagl olmaksizin is sdzlesmesini feshetmek hakkina sahiptir. Bu durumda aday
ancak islemis olan Ucretini almaya hak kazanir.

Ise Hazirlama Programi (Oryantasyon)
Madde 10. OPSAN, ise alinan personelin isyerine uyumunu saglamak amaciyla
ise 6zgii ise Hazirlama Programi (Oryantasyon) uygulayabilir.

Kimlik Karti

Madde 11. ise alinan personele, OPSAN personeli oldugunu gosteren fotografli
kimlik karti verilir. Kimlik karti ticari, referans vb. amaclarla kullanilamaz.
Kullanildigi takdirde, OPSAN hikmi sahsiyetini herhangibir taahhit altina
sokmayacag! personel tarafindan pesinen beyan ve kabul edilmistir. Kimlik
kartinin kullanilamaz hale gelmesi veya kaybi durumunda insan Kaynaklari’na
bildirilmesi zorunludur. Herhangi bir nedenle OPSAN ile ilisigi kesilen personel,
kimlik kartini iade etmek zorundadir.

Es veya Birinci Derece Akrabalarin istihdami
Madde 12. Calismakta olan personelin veya ise alinacak adayin, OPSAN’da
calisan personel ile es veya birinci derecede akrabalik iliskisibulunmasi veya
sonradan olusmasi halinde asagidaki hususlar g6z 6nliinde bulundurulur:
1. ilk yoneticileri ayni olamaz.
2. Ast Ust is iliskisi icinde olunamaz.
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BOLUM IV
GOREV VE SORUMLULUKLAR

OPSAN Etik Davranis Kurallari
Madde 13. OPSAN Etik Davranis Kurallari tim Opsan galisanlarini, kapsar. Tim
OPSANLILAR’dan Opsan Etik Davranis Kurallari’'na uymalari beklenir.

Opsan calisanlari gorevlerini yerine getirirken Opsan Etik Davranis Kurallari’na
uymakla ylikimliddrler.

Sirket Disi Calisma Yasagdi
Madde 14. Personel, OPSAN’In faaliyet konusuile ilgili alanlarda hicbir resmi veya
Ozel kurulusta is sozlesmesi kapsaminda gorev kabul edemez. OPSAN’In faaliyet
konusuna dahil, herhangi bir ticari isle bizzat veya dolayli mesgul olamaz.

Adli veya idari Makamlar tarafindan verilen hakemlik, arabuluculuk,bilirkisilik
gorevlerinde calisan personel, bu yasagin disindadir.

Meslegine veya uzmanhgina giren konularda personelin OPSAN disinda bir
kurum veya kurulusta goérev almasi, Sirket Yonetimi'nin yazilionayina baghdir.

Gizlilik ve Ticari Sirlarin Korunmasi

Madde 15. Personel, gorevi geregi kendisine OPSAN tarafindan saglanan veya
isyerinde bulunmak dolayisi ile ulasma ya da 6grenme olasiligl bulunan ve
OPSAN’a rekabet avantaji saglayan bilgileri gizlilik icinde tutacagini, isten
ayrildiktan sonra da hig bir surette bilgileri kullanmayacagini ve haksiz rekabet
ortami yaratacak calismalarda bulunmayacagini ve OPSAN’In yazili izni disinda
Uglnci sahislara agiklamayacagini taahhiit eder. OPSAN tarafindan gelistirilmis,
gizli nitelikteki hicbir yazihm, teknoloji, bilgi, sistem, uygulama, yontem veya
endistri alaninda henlz duyulmamis, bilinmeyen fikir, uygulama, tasarim,
model, eser, bulus ve benzerleri gibi “Ticari Sir” olarak adlandirilan gizli bilgileri;
Sirket Yonetimi'nin yazili onayi olmadan lgunci kisilere aciklayamaz, ve/veya
paylasamaz.

Personel ise girerken 6zl(ik bilgilerini Opsan grup sirketlerinde paylasilabilecegini
kabul eder.
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Personel Yonetmeligi

Bunun disinda 6zllk bilgilerinin Opsan ve Opsan Grup Sirketler disinda Turkiye
icinde yerlesik sirket veya Uglincl sahislara verilebilmesi, personelin yazili iznine
baglidir.

Turkiye’de ylriarlikte olan mevzuat geregince personele ait 6zIik bilgileri yargi
mercileri veya kamu makamlari tarafindan istenilmesi halinde, OPSAN
tarafindan bu mercilere verilir.

Bilgi Teknolojilerinin Kullanimi
Madde 16. ise baglayan personele, “Bilgi Giivenligi Sézlesmesi” imzalatilir ve bir
nlshasi kendisine verilir. Bilgi Glvenligi Sozlesmesinde yer alan maddelere
uyulup uyulmadig, OPSAN’in Bilgi islem hizmetlerinden sorumlu birim
tarafindan denetlenir.

Is Sagligi ve Giivenligi
Madde 17. OPSAN, is sagligi ve glivenliginin saglanmasi icin yasa ve yonetmelik
geregi onlemleri alir, personel de is saghgl ve glivenligi konusunda alinan her
tlrlh 6nleme uymakla yikimladdar. Ayrica, ise baslayan her personele, “OPSAN
is Sagligi ve Giivenligi ic Yonetmeligi” imza karsiligi verilir.

Goriiniim ve Giyim Diizenlemesi
Madde 18. Personel gérevine, OPSAN’In ciddiyetine ve kiiltiirline uygun giyinmek
ve kisisel gorliniimiine dikkat etmekle yukimltdir. Sirket Yonetimi karari ile
gecici veya slrekli donemler icin gorliniim ve giyim dizenlemesi yapilabilir.
Yapilan bu diizenleme, prosedir veya duyuru ile bildirilir.

Kisisel Bilgileri ve Degisiklikleri Bildirme Sorumlulugu

Madde 19. Personel medeni durumundaki degisiklikleri, ikametgah
degisikliklerini ve isini ilgilendirebilecek nitelikteki 6zel durumundaki herhangi
bir degisikligi ve varsa askerlik durumu gibi resmi nitelikteki degisiklikleri
belgeleyerek, digerlerini beyan ederek derhal insan Kaynaklari’na bildirmekle
yikimlidir. isin 6zelliklerine gére personelin kendisinin ticari, idari, mesleki,
ailevi ve birinci derece yakinlari ile ilgili bilgilerin ve ticari faaliyetlerindeki
degisikliklerinin OPSAN’a personel tarafindan bildirilmesi zorunludur.
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BOLUM V
CALISMA SARTLARI VE CALISMA YASAMININ DUZENLENMESI

Calisma Siireleri

Madde 20. Haftalik calisma siresi 45 saattir. Sirket Yonetimi, isin ve halin
gereklerine gore is Kanunu'nda tanimlanan esnek calisma diizenlerini, haftalik
calisma siresini ortalama 45 saati gegmemek sartiyla tespit ederek uygular.

BUtiin galisanlar her hafta 1 Gln (24 saat) kesintisiz olarak hafta izini kullanir.

Sirket Yonetimi haftalik calisma siiresini giinlere gore farkl olarak bélebilir ve yasal
denklestirme siresi icinde giinde 11 saati asmamak kosuluyla farkli olarak
dagitabilir.

OPSAN gerekli gordugu hallerde telafi/denklestirme calismasi yaptirabilir.

Fazla Calisma

Madde 21. Personel kendisine verilen isi glinlik normal calisma siiresi icinde
yapmakla, birimler de faaliyetlerini fazla calisma gerektirmeyecek sekilde
organize etmekle yikimliidiar. OPSAN, gereginde personeli yasal hikiimler ve
sinirlamalar cergevesinde ve haftalik ¢calisma siresinin disindaki saatlerde fazla
surelerle galisma veya fazla ¢alisma yaptirabilir.

Ulusal Bayram ve Genel Tatiller
Madde 22. Asagida belirtilen ve yasalarda yer alan ulusal bayram ve genel tatil
glnlerinde calisiimamasi esastir:

a) Yilbasitatili: 1 glin (1 Ocak glindi),

b) Ramazan Bayrami : 4 giin (Arife glini tam gtindir),

C) Kurban Bayrami: 5 giin (Arife glint tam glindir),

d) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami: 1 giin (23 Nisan glinii),

€) Emek ve Dayanisma GuinG: 1 giin (1 Mayis glinu),

f) Genglik ve Spor Bayrami: 1 glin (19 Mayis giinii),

g) 15 Temmuz Demokrasi ve Ozgiirliikler Guin,

h) zafer Bayrami: 1 giin (30 Agustos giinii),

i) Cumhuriyet Bayrami: 1 ve 1/2 giin (28 Ekim 13:00’den itibaren ve 29 Ekim
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giini), OPSAN’In gerekli gordiigli durumlarda, personel resmi tatil glinlerinde
de cahstirilabilir.

Yillik Ucretli izinler
Madde 23. isyerinde ise basladigi giinden itibaren, deneme siiresi deiginde
olmak Uzere, en az bir yil galismis olan personele yillik Gcretli izin verilir.
Yillik izine ¢itkmadan énce Yillik izin Formu doldurulur, izin talebinden bulunan
personel ve boliim amiri tarafindan imzalanir.
Yilik Gcretli izin sireleri, ¢alisanlarin ise giris tarihlerine ve bitirdigi hizmet
slresine gore asagidaki sekilde uygulanir:

URETIM CALISANLARI ICIN;
Kidemi 1-5 tam yilini doldurmus olanlar 18 is giinii Kidemi 6-14 tam yilini
doldurmus olanlara 22 is giinii Kidemi 15 tam yil ve daha fazla olanlara 26 is
giinii yilhik Gcretli izin verilir.

OFIS CALISANLARI ICIN;
Kidemi 1-5 tam yilini doldurmus olanlar 14 is giini Kidemi 6 - 14 tam vyilini
doldurmus olanlara 20 is giinii Kidemi 15 tam yil ve daha fazla olanlara 26 is
glinii yilhik Gcretli izin verilir.

Yillik Gicretli izin hi¢bir surette 26 is glinlinl gecemez.

izin glinii hesaplanirken Cumartesi giinii is giinii olarak sayilir. 18 ve daha kiigiik
yastaki personel ile 50 ve daha yukari yastaki personele verilecek olan yillik
Ucretli izin stresi, 20 is glinlinden az olamaz.

Personelin yillik Gcretli izin hakkini hak ettigi ilgili yil icinde fiilen kullanmasi
gerekir. Calisirken izin hakki yerine para 6denmesi yapilamaz.

Opsan sirketler grubundan karsilikli mutabakat saglanarak OPSAN’a transfer
durumlarinda, onceki sirketteki izin kidemi, yeni izin kideminde dikkate alinir.
Personel izin slresi iginde licretli bir iste ¢alisamaz.

Toplu Yillik Ucretli izinler
Madde 24. Personele toplu yillik tcretli izin verilmesi halinde Calisma ve Sosyal
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Guvenlik Bakanhgi’nca hazirlanmis olan Yonetmelik geregince hareket edilir.

Mazeret izni
Madde 25. Personele, asagida belirtilen sebeplerle sinirli kalmak Gzere, 10 giin
icinde belgelemek suretiyle Gcretli mazeret izni verilir.

a) Personelin evlenmesi halinde 7 ardisik takvim glind,

b) Personelin esinin dogum yapmasi halinde 4 ardisik takvim giind,

C) Personelin ana, baba, kardes, es veya ¢ocuklarinin 6limu halinde 4ardisik
takvim giling,

d) Tabii afet olmasi halinde 10 ardisik takvim giiniine kadar.

Hastalik ve istirahat Durumlari

Madde 26. Personele, hastaliga bagl istirahat durumlarinda asagidakibelirtilen
prensipler uygulanir.

a) Hastalanan ve isine gelemeyecek personel isbasi saatinden en az 5 saat 6nce
yoneticisine durumu bildirir.

b) iki giinii asan hastalik hallerinde Sosyal Giivenlik Kurumu’na ait rapor
personelden istenir.

C) Hastalk halinde personelin aylk (creti, Gegici is Géremezlik Belgesi
karsihginda odenir. Ancak, bu ifade, Sosyal Givenlik Kurumu’'nunddeyecegi is
goremezlik 6deneginin, personelin tam Ucretine tamamlanmasi anlamini tasir.
ikramiye ve sosyal yardimlar da ayrica 6denir. Sendikal calisanlarda sendika
hikiimleri gegerlidir.

Hastaligin devami halinde, is sozlesmesinin OPSAN tarafindan fesih hakki,
hesaplanacak kideme bagli bildirim 6neli (izerinden 6 haftaningegmesi ile dogar.
is kazalarinda bu siirelere bagh kalinmaz.

Gebelik ve Analik
Madde 27 Gebelik ve analik halinde is Kanunu’na gore islem yapilir. Kadin
personelin dogumdan 6nce 8 ve dogumdan sonra 8 hafta olmak lizere toplam
16 haftalik siire icin galistirilmamalari esastir. Cogul gebelik halinde dogumdan
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once calistirilmayacak sekiz haftalik stireye iki hafta sire eklenir.

Kadin personele erken dogum vyapmasi halinde ise dogumdan once
kullanamadigi calistirlmayacak siireler, dogum sonrasi sirelere eklenmek
suretiyle kullandirilir.

istegi halinde kadin personele, onalti haftalik siirenin tamamlanmasindan veya
cogul gebelik halinde onsekiz haftalik siireden sonra alti aya kadar lcretsiz izin
verilir. Bu stire, yillik tcretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

Kadin iscilere bir yasindan kiglk cocuklarini emzirmeleri i¢in glinde toplam
birbuguk saat siit izni verilir. Kadin isginin istegine bagl olarak izinler
birlestirilerek haftada bir glin tam giin izin verilebilir.

Muvazzaf Askerlik Gérevi
Madde 29. Zorunlu askerlik gorevi icin ¢agrilan personelin OPSAN’la ilisigi kesilir.
Zorunlu askerlik gorevini bitiren personel, takip eden 2 ay icinde OPSAN’a
basvurdugunda, kadro durumu elverisli oldugu takdirde tekrar ise alinabilir. Bu
durumda zorunlu askerlikte gegen siire personelin kidemine dahil edilmez.

Vekalet Etme, Ek G6rev
Madde 30. Personele, yoneticisinin uygun gérdigl durumlarda vekaleten veya
ek gorev olarak kendi gorevi disinda baska bir gorev yaptirilabilir. Ancak, bu gérev
kendi pozisyonuna uygun olur. Bu ek gorev icin herhangi bir ek licret 6denmez.

Gegici Gérevlendirme
Madde 32. Personel, OPSAN icinde kendi niteliklerine uygun bir isten digerine
gecici olarak gorevlendirilebilir. Gegici gorevin il siniri disinda olmasi halinde
personelin onayi alinir.

Gegici ls lliskisi
Madde 33. OPSAN, yasal sartlara uygun olarak personeli 6 ayl gegmemek lizere
Topluluk sirketleri icinde baska bir sirkete veya benzer islerde calistirmak
kaydiyla, Topluluk disindaki bir sirkete gecici is iliskisi ile devredebilir. Gegici is
iliskisi en fazla iki defa yenilenebilir. Bu durumda personele Uicreti, gegici is iliskisi
sozlesmesindeki hiikiimlere gore 6denir.
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Egitim ve Gelisim
Madde 37. Kurum kiltiirii ve stratejileri ile insan Kaynaklari politikalari
dogrultusunda, bireysel performans ve vyetkinlik degerlendirme sonuglari
cercevesinde ve isin gereklerine gore egitim ve gelisim ihtiyaglari belirlenir.
Personel, bilgi ve becerilerinin gelistiriimesine, performansinin  ve
yetkinliklerinin artirilmasina yonelik egitim ve gelisim uygulamalarina katilmak
ve bu konuda gereken tiim 6zen ve dikkati gostermekle yukimludur.

Sirket tarafindan uzun sireli olarak yurtdisi veya yurtici egitimine génderilen
personelden taahhiitname alinir. Bu galisma taahhitnamesinin esaslari Sirket
Yénetimi tarafindan belirlenir.

Personelin mesleki ve bireysel gelisiminin saglanmasi, OPSAN ve personelin ortak
yukimlalagadar.

Personelin egitimi ve gelisimi ile ilgili kayitlar, 6zelligine gore elektronik ortamda
veya 0zlik dosyasinda saklanir.

Ucret Yénetimi
Madde 39. OPSAN’In {icret politikasi dogrultusunda, personelin gorev yaptig
pozisyonun is bytklGgline gore Ucret verilir. Tespit edilen licret yillik yasal fazla
¢alisma siresi karsiliginda 6denecek lcreti de kapsar.

Sosyal Yardimlar
Madde 41. OPSAN’da calisan sendikali calisanlarina asagidaki sosyal yardimlar
yaptlir:
a) Evlenme yardimi,
b) Dogum yardimi,
C) Es, cocuk, kardes, ana veya babasi 6len personele 6lim yardimi,
d) Personelin 6limu halinde yasal varislerine 6lim yardimi,
e) Ayhk cocuk yardimi,
f) Yillik izin yardimi,
g) Ogrenim yardimi (Personelin ¢ocuklarina),
h) Bayram yardimi,1) Yakacak yardimi,
i) Askerlik yardimi
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Bu yardimlarin miktari, 6deme zamani ve sekli toplu s6zlesme ile diizenlenir.

Takdir, Onerive Odiil

Madde 42. OPSAN’I hedeflerine ulastiracak davranislarin 6zendirilmesive 6n
plana cikarilmasi, baglligin, motivasyonun ve verimliligin artiriimasi veya en iyi
uygulamalarin ortaya cikarilmasi amaci dogrultusunda, personelin Olgilebilir
nitelikte yarar ve tasarruf saglayan basarilari, bulus ve dnerileri degerlendirilerek
OPSAN politikasi dogrultusunda odillendirilir veya takdir edilir. Buluslarin
OPSAN a ait olacag! ve patente tabi olmasi halinde OPSAN tarafindan patent
talebinde bulunulabilecegi personel tarafindan pesinen kabul edilmistir.
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BOLUM VI
DiSIPLIN HUKUMLERI

Tanim ve Kapsam
Madde 43. Disiplin Cezalari, personelin OPSAN igindeki ¢calismalarini huzuriginde
yapabilmesi, OPSAN hizmetlerinin igbirligi icinde ylrGtil mesi, OPSAN ve
personel yararlarinin tam olarak korunmasi amaciyla uygulanan yaptirimlardir.

Disiplin Cezalarinda Usul

Madde 44. Disiplin cezasini gerektiren durumu tespit eden, durumundetaylarini
yazili olarak insan Kaynaklar’na bildirir. insan Kaynaklari gerekli sorusturmayi
yapar. Uygunsuzluk halinde asagida belirtilenhikiimler ¢cercevesinde belirlenen
disiplin cezasini personele teblig eder. OPSAN Etik Davranis Kurallari ve Uygulama
Prensiplerinin ihlaline iliskin durumlarda konu Disiplin Kurulu tarafindan
incelenerek karara baglanir. Disiplin Kurulu 1 baskan, 3 lye ile 1 raportérden
olusur. Disiplin Kurulu Baskani, insan Kaynaklari Miidiri{’diir. Diger 3 lyeden
birisi Hukuk Misaviri ve digerleri ise disiplin ihlalini yapan calisaninin bagh
oldugu birimin en Ust ve orta diizey yoOneticisidir. Disiplin Kurulu; yukarida
sayllanlardan herhangi birinin bulunmamasi halinde, bu gérevlere vekalet eden
veya s6z konusu gorevlerin fonksiyonlarini yerine getiren benzer gérevlerde
calisanlar arasindan OPSAN tarafindan teskil edilir. Kurul baskan ve tyelerinin
yerlerine yedek tyeler 6nceden belirlenir ve gerekmesi halinde yedek tyeler
vekaleten bu gérevi yiritirler. Kurullarin Bagkan ve Uyeleri kendilerine,
eslerine, ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve sihri hisimlarina, disiplin
cezasl verilmesini teklif ettikleri, disiplin sorusturmasini yaptiklari personele ait
islerle ilgili Kurul toplantilarina katilamazlar. Disiplin Kurulunun toplanti tarihini
Kurul Baskani tayin eder. Kurul, Gye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir ve
kararlarini Giye tam sayisinin salt cogunluguyla alir. Oylarda esitlik bulunmasi
durumunda Kurul Baskaninin katildigi goriis kabul edilir. Disiplin Kurulu,
kendisine tevdi edilen isi ivedi olarak ve 6ncelikle sonuglandirmak zorundadir.
Disiplin cezasi ile ilgili belgeler, kayit altina alinarak personelin 6zlik dosyasinda
saklanir.
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Disiplin Kurulunun Goérevleri

a) OPSAN Disiplin Kurulu, kurallarin ihlali durumunda devreye girer ve gerekli
tavri takinir. Disipline aykiri davranislarin nedenlerini inceler ve bunlarin ortadan
kaldirilmasina yonelik galismalar yapar.

b) Kurul, yénetim ve calisan arasindaki saygl ve hosgori zeminini temin eder,
¢alisma standartlarini gelistirmek sureti ile g¢alisanlari OPSAN’In biinyesine
uyacak sekilde dinamik bulunmasini saglar.

c) Kurul, OPSAN icinde ve disinda, ulusal ve insani bakimdan erdem olarak kabul
edilen davranislarda bulunan ve gayretli, isinde basari gosteren personelin
odullendirilmesi ile ilgili yonetim kurulu baskanina goris bildirir.

d) Disiplin kurallarina uymayan ¢alisanin yetistigi cevre ve ailesi hakkinda bilgi
toplar, egilimlerini, aliskanhklarini inceler ve Sirket yonetimine bilgi verir ve s6z
konusu ¢alisanin kazanilmasi igin gerekenleri yapar.

Disiplin Kurulunun Yiikimliligi
Disiplin Kurulu Gyeleri kurulda gérusilen kisilere iliskin 6zel bilgilerin disariya
cikarilmamasi icin gereken 6zeni gostermek ve kurulda gérusilen tartismalara iliskin
sirlari gizli tutmak zorundadir. Kurul gerekli gérdigiinde sorusturmaya iliskin
konularda gorgi sahitlerinin, Kurul’a bilgi vermeleri icin gereken kolaylgin
saglanmasina yardimci olurlar. Disiplin kayitlarinin saklandigi personel Unitesi
¢alisanlar da gizlilik sorumlulugunu tasir.

ISYERINDE UYGULANACAK CEZALAR
MADDE 32:
isci saghgi, is glvenligi ve is disiplinine aykiri fiil ve hareketler icin isyerinde
uygulanacak uyari disindaki cezalar asagida gosterilmistir. Asagida gosterilen
cezalar iscinin siciline islenir.
a. ihtar,
b. Ucret kesintisi (Bir ve iki giindelige kadar),
c. isten gcikarma,

MADDE 33:

Yasak fiil ve hareketlerin alti aylik bir siire icinde tekrarlanmasi halinde verilecek

cezalar bir st dereceye ¢ikarilir. Ayni derecede cezayi gerektiren fakat ayri fiil
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veya haller nedeniyle verilen disiplin cezalarinin Gglincii uygulamasinda bir
derece agir ceza verilir. Gegmis hizmetleri sirasindaki calismalari olumlu olan
personel icin verilecek cezalarda bir derece hafif olani uygulanabilir. Yukarida
sayllan ve disiplin cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve agirliklar
itibariyle benzer eylemlerde bulunanlara da ayni neviden disiplin cezalari verilir.
ihtar cezasi verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve agirliklari itibari ile
benzer eylemlerde bulunanlara da ayni neviden disiplin cezasi verilebilir.

Savunma Hakki

Personel hakkinda savunmasi alinmadan disiplin cezasi verilemez. Sorusturmayi
yapanin veya yetkili Disiplin Kurulunun alti is glininden az olmamak Uzere
verdigi slire icinde veya belirtilen bir tarihte savunmasini yapmayan personel,
savunma hakkindan vazge¢mis sayilir.

MADDE 34:

isten ¢ikarma cezasi toplu is s6zlesmesinin ve i¢ ydnetmeligin yasakladig fiil ve
hareketlere iliskin olup, 4857 Sayili is Kanunu’nun 17. ve 25.maddesi ve diger
mevzuat hiktmleri saklidir.

YASAKLAR VE CEZALAR
Ihtar Cezasini Gerektiren Fiil ve Haller Sunlardir:

1. Verilen emir ve goérevlerin tam zamaninda yapilmasinda, gorevle ilgili
olarak belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resmi
belge, ara¢ ve gerecglerin korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kayitsizlik
gostermek ve diizensiz davranmak.

2. Mazeretsiz veya izinsiz olarak géreve gec gelmek, erken ayrilmak, gérev
mahallini terk etmek.

Sirketce belirlenen tasarruf tedbirlerine riayet etmemek.

Gorevine veya is sahiplerine karsi kayitsizlik géstermek veya ilgisiz kalmak.
Belirlenen kilik ve kiyafet hiikiimlerine aykiri davranmak.

Gorevin isbirligi icinde yapilmasi ilkesine aykiri davranislarda bulunmak.
Personelden savunma istendigi halde savunma vermemek.

Ozliik bilgilerindeki degisiklikleri, degisiklik oldugu tarihten itibaren 15
(onbes) giin icinde insan Kaynaklari sorumlusuna bildirmemek.

9. Disiplinsiz davranarak is saghgi ve givenligini, is verimini aksatmak ve is
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barisini bozmak.

10. Sirket hizmetlerinde kullanilmak Gzere tahsis edilen tasitin, arag ve
gereclerin amaci disinda kullanilmasi veya kullandiriimasi.

11.  Aragve geregleri kontrol etmeden kullanmak ve bunlarla ilgili bozukluklari
zamaninda yetkili kisiye duyurmak.

12. llgisizlik ve dikkatsizlik nedeni OPSAN’I mali kayba ugratmak; bilgi ve
belgeleri kaybetmek.

13.  Mazeretsiz ve izinsiz olarak ayda 1 (bir) isglinii ise gelmemek.

14. Calisma saatleri icinde isini birakip 6zel ziyaretgileri ile gérismeyi adet
haline getirmek.

15. issaatinde isyerine ait malzeme, alet, arag ve personelle 6zel isini yapmak,
yetkisi disinda baska is yapmak, mecbur kalmadik¢a merci atlamak.

16. s saatlerinde arkadaslarini gereksiz yere mesgul etmek, kaba davranmak,
uyumak, isini yapanlara veya yoneticisine zorluk ¢ikartmak.

17.  Diger personelleri isyeri, OPSAN, OPSAN vekili yahut misterilerle diger
isyeri sahiplerine ve bunlarin galisanlarina karsi kiskirtmak.

18. is saghgi ve giivenligi kurallarina uymamak, calistigi isyeri ile isyerinde
bulunanalarin giivenlik ve sagliklarini tehlikeye sokmak.

19. is ekipmanlarini yetki belgesi olmadan kullanmak.

20. Gorevi ile ilgili isleri yapmamak, emirleri dinlememek, yapmasi gereken
isleri yapmis gibi gostermek ve gorevi ihmal etmek.

21. Sirkete gelen vyazilara veya sahsi basvurulara siresi iginde cevap
vermemeyi adet edinmek.

22. s sahiplerinden borg para istemek ve almak.

23. Mazeretsiz olarak egitim ve grup c¢alismalarina ve toplantilarina
katilmamak, katilan toplantilarda lakayt davranislarda bulunmak.

24. Birlikte calistigi personelin su¢ sayilan hareketlerini zamaninda rapor
etmemek, 6nlem almamak.

25.  Ucreti ve performans degerlendirme puani hakkinda diger calisanlara bilgi
vermek.

26.  Musteri, tedarik¢i ve danisman firmalari bosuna bekletmek, gereken ilgiyi
gostermemek.

27.  Calisma saatlerinde elindeki isi ile dogrudan dogruya ilgili olmayan kitap,
gazete, dergi okumak, uzun siireyle cep telefonu gériismeleri yapmak.

28. Gorevin yapilmasinda dizensizlik, kayitsizlik gostermek, isi geciktirmek,
gorev basinda baska islerle ugrasmayi aliskanlik haline getirmek.

29. Uyariya ragmen gorevi ile ilgili yazismalarda saygisiz ifadelerde bulunmak.
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30. Tamiri gereken makina ve benzerlerini kullanan personele veya onun
yOneticisine haber vermeden tamire baslamak veyahut bunlardan ¢calismayanlari
calistirmak, yahut da sorumlu bulunan personele haber vermeden ¢alisanlari
tamire baslamak.

31.  Uzerinde iCILECEK SU isareti olmayan musluklardan su alip icmek .

32. isyerini temiz tutmamak, mevcut ¢op kutular disinda yerlere éteberi
atmak.

33. Bir emre dayanmadan isleyen bir tezgahi veya mili, kasnak gibi harekette
olan parcalari temizlemek yahut yaglamak.

34. Tezgah, makine ve tesisattan gerekli gorilenlerin ¢evresine konulmus
emniyet tertibatini sékmek veya emniyet tertibati olmadan calismak

35. Gorevi olmadigl halde, gecilmesi veya oturulmasi yasak olan yerlere
girmek.

36. Gorevli oldugu tezgah, makine, ving, konveyor, asansOr ve benzeri
tesisatlarin normal calismadigini gordiigi veya arizali oldugunu bildigi halde
tamiri gerektigini amirine bildirmemek.

37. Tamiri gereken tezgah, makine, ving konveyor ve benzerlerini isleten isgiye
veya onun amirine haber vermeden tamire baslamak veya- hut bunlardan
calismayanlari calistirmak yahut da sorumlu bulunan isciye haber vermeden
¢alisanlari tamire baslamak.

38. Yaplilan isin 6zelligine gore, korunma malzemesi olarak verilmis bulunan
eldiven, gozliik, maske ve benzerlerini kullanmamak.

39. Bir makinayi calistirmadan 6nce baskalarina zarar verip vermeyecegine
dikkat etmemek.

40. stiflerin altinda ve yaninda oturmak.

41. Civarina zarar verebilecek bir sey yaparken etrafta kimsenin bulu- nup
bulunmadigina dikkat etmemek.

42. icinde basin¢ kalmadigina tamamen emin olmadan herhangi bir makine
veya cihazi agmak.

43.  Bir emre dayanmadan her tirli ving, konveyor ve kaldirma tertibatlarina
kapasitelerinin tstlinde yik vurmak.

44. Gorevli elektrikgilerden olmadig halde elektrik tesisatini karistirmak,
herhangi bir arizayi elektrikciye haber vermeden kendi kendine tamire kalkismak.
45.  Elektrik cihazlarinin veya herhangi bir elektrik tesisatinin tizerine elbise ve
Oteberi asmak.

46. Bir emre dayanmadan elektrik kumanda tablolari civarinda mal istif etmek.
47. Akimi kesmeden elektrik cihazini, tellerini ve kablolarini tamir ve tadile
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kalkmak.

48. Gorevli olmadig halde salterleri kullanmak.

49. El matkaplarinin veya benzeri el aletlerinin, kacak yapmayacak sekilde
toprak hatti bulunup bulunmadigina, kablolu ve arizasiz olmasina dikkat
etmemek.

50. Gorevli olmadigi halde benzin, benzol, petrol, motorin, feloil ve
benzerlerinin bulundugu yerlerde dolasmak.

51.  Gahstigi kissmda agik¢a duyurulmus olan isletme ve emniyet kurallarina
uymamak.

52. Is elbiselerinin lizerine gerekli olmayan kusam takarak makine ve
tezgahlarda calismak.

53. lsyeri, is saghgi ve giivenligi kurulunun koydugu ve acik¢a duyurulmus olan
kurallara riayet etmemek.

54. Harekette bulunan herhangi bir kismin {izerine merdiven veya benzeri
seyleri dayayarak bir arizayi gidermeye calismak yahut bu durum- da temizlik
yapmak.

55.  Yukleme-bosaltma islerinde dikkatsiz ¢alismak, diizglin istif yap- mamak,
bosaltilacak istifleri Gistten bosaltmamak.

56. Vingileyik kaldirip indirirken veya bunlar tasinirken sapan altinda durmak.
57.  Ellerini ve elbiselerini benzin ve onun gibi tutusturucu maddelerle
temizlemek.

58. Bir emre dayanmadan tezgah, makina, cihaz ve benzerlerine kapa-
sitelerinin istlinde is gordirmek.

59. Giris ve c¢ikis igin kullaniimasi gereken kapilar disinda isyerine baska
yerlerden girip ¢tkmak.

60. Calisma saatlerinde is arkadaslarini, islerini aksatmaya sebep olacak
sekilde fuzuli yere isgal etmek.

61. Paydos saatleri gelmeden isini izinsiz olarak birakmak.

62. isyerindeki arac ve gereglerle izinsiz olarak isyerinde hususi isler yapmak.

63. Calisma saatlerinde elindeki isi ile dogrudan dogruya ilgili olmayan kitap,
gazete, dergi okumak.

64. Copleri veya faydali atiklari isverenin ayirdigi yerlerden baska yerlere
dékmek.

65. Soyunma dolaplarinin aranmasina karsi koymak veya engel olmak.

66. Soyunma, giyinme, yikanma islerini bunlar icin gosterilen yerler disinda
yapmak.

67. Arkadaslarinin alet, edavat ve malzemelerini saklamak veya onlardan
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habersiz kullanmak.

68. stirahatli veya izinli iken her ne sebeple olursa olsun miisaadesiz isyerine
girmek veya isyerinde calismak.

69. syerinde calisanlarin, isyerine bildirmis olduklari medeni halleri ile
ikametgah adreslerinde gerceklesecek degisiklikleri en ge¢ bir ay igerisinde
personel servisine bildirmemek.

70. isyerinde ziyaretci kabuliine ayrilan yerlerden baska yerde ziyaret- ¢i ile
temas etmek.

71. Haysiyet kirictolmamak kaydiyla isyerinden ¢ikarken veya isyerine girerken
yapilan Ust-bas yoklamasina karsi koymak veya engel olmak.

72.  Amirleri ve arkadaslari hakkinda kasten veya mazeretsiz, asilsiz ihbarda
bulunmak.

73.  Saghk Bakanligi saglk birimlerince verilen istirahat, ayakta tedavi, yatarak
tedavi durumlarini en geg on iki saat iginde isverene bildirme- mek.

Ucret Kesilmesi Cezasi ve Bu Cezayi Gerektiren Fiil ve Haller
Asagida sayilan hallerde calisana bir glinliik ticret kesimi cezasi uygulanacaktir.

1. Agirihmalle veya kasith olarak, verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda
yapmamak, gérev mahallinde, Sirketce belirlenen usul ve esaslari yerine
getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, arag ve geregleri korumamak, bakimini
yapmamak, hor kullanmak.

2. Sirkete ait resmi belge, arag, gerec ve benzerlerini 6zel menfaat saglamak
icin kullanmak veya kullandirmak.

3. Gorevle ilgili konularda ylikimli oldugu kisilere yalan ve yanlis beyanda
bulunmak.

4. Gorev sirasinda yoneticisine/amirine sozle saygisizlik etmek.

5. Gorev yeri sinirlari icerisinde herhangi bir yerin toplanti, téren ve benzeri
amaglarla izinsiz olarak kullanilmasina yardimci olmak.

6. Hizmet icinde gorevinin gerektirdigi itibar ve gliven duygusunu sarsacak
nitelikte veya genel ahlaka aykiri davranislarda bulunmak.

7. Yasaklanmis her tirli yayini gérev mahallinde bulundurmak.

8. YUkimli bulundugu halde devir teslim isini yapmadan veya
tamamlamadan goérevden ayrilmak.

9. Alm satim islerine hile karistirmak, alici veya satici sifatiyla menfaat sahibi
olanlari korumak, onlarla kendi ¢ikari igin isbirligi yapmak.
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10. Gorevi konusuna giren islerin ticaretini yapmak.

11. Kendisine teslim edilen alet ve malzemeyi kasith olarak iyi korumayarak
kaybina, bozulmasina veya hasarina sebebiyet vermek. (Ayrica zarar
kendisinden tahsil edilir)

12. YoOnetimi altindaki personelin yonetim ve denetiminde gereken dikkati
gostermeyerek, yolsuzluk yapmasina elverisli bir ortamin dogmasina yol agmak.
13. Hasta olmadigl halde hastalik bahanesi ile ise gelmemek ve bu nedenle
verilen gorevi yapmaktan kaginmak.

14. Gorevi ile ilgili konularda istenilen bilgileri zamaninda ve dogru olarak
vermemek.

15. Yangin onleme ve sondirme tedbirlerine riayet etmemek, yangin
baslangicini ilk amirine veya itfaiyeye haber vermemek.

16. Devamli geg gelmeyi aliskanlik haline getirmek.

17. izinsiz olarak is saati bitiminden evvel gérev yerini terk etmeyi aliskanlik
haline getirmek.

18. isyeri malzeme ve araglarinin tehlikeye maruz kalmalari halinde yardim
etmemek.

19. Yonetici durumda olup calistirdigi personeli 6zel islerde kullanmak veya
cahistirdigi personele psikolojik tacizde bulunmak.

20. Kasten bilgi islem sisteminde kisisel verileri tahrip etmek veya kisisel
bilgilere erismek.

21. Vazifesi olmadigl halde parlayici, yanici ve yakict madde ve cihaz- lari,
tupleri, tazyikli hava cihazlarini yahut bunlarin borularini karistir- mak.

22. Yanicl ve yakici madde dolu kaplari tasirken devrilmesine ve kirllmasina
dikkat etmemek ve etrafa zarar verecek sekilde dikkatsiz ¢alismak.

23. Seyyar istif makinesinin veya vincin kaldirdig yiikiin tGzerine bin- mek.

24. Herhangi bir tezgah, makine, vin¢ ve benzeri tesisati her ne mak- satla
olursa olsun bunlari calistirmakla gorevli isciye veya onun ami- rine haber
vermeden galistiran elektrik akimini kesmek.

25. Amirin misadesi olmadan icinde gaz bulunmasi ihtimali kazan, baca yolu,
tank ve benzerleri icine girmek veya bu gibi yerlerde kay- nak ve tamir isleri
yapmak.

26. Bir emre dayanmadan oksijen ve baska gaz tuplerini i1si yayan bir yerde
birakmak.

27. s konusunda yetkili amirine kasten yanls bilgi ve rakam vermek.

28. Yangin onleme ve sondirme tedbirlerine riayet etmemek, yangin
baslangicini ilk amirine veya itfaiyeye haber vermemek.
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29. Gorevli olmadigl halde ving, konveyor, asansor, seyyar istif maki- nasi ve
benzeri makinalarla tasitlari kullanmak.

30. Kendisine verilen isi sebepsiz yere geciktirmek veya verilen isler- den baska
islerle mesgul olmak.

31. is hayati ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve kararnameler ile toplu is
sozlesmesinde vyazili hususlara ve bu sayilanlara uygun olarak isveren
tarafindan c¢ikarilacak emir, tamim ve bildirgelere ve talimatla- ra aykiri hareket
etmek.

32. Normal fazla mesai konusunda muvafakat veren Uye, bilahare ken- disi ile
ilgili fevkalade bir hal zuhurunda, fevkalade hali herhangi bir bicimde tevsik
etmedigi takdirde.

33. Fevkalade fazla mesaide calismayan lye, kendisi ile ilgili fevkalade hali
herhangi bir bicimde tevsik etmedigi takdirde.

34. Tayin edilmis vasita duraklarinin haricinde vasitaya binmek, inmek veya
vasitanin glizergahini degistirmek icin vasita sofori- ne baski yapmak.

35. Belirli islerin yapilmasinda ilk amirinden aldigi emre kasten ve sebepsiz
yere uymamak.

isten Cikarma Cezasi ve Bu Cezayi Gerektiren Fiil ve Haller

1. lzinsiz ve mazeretsiz olarak bir ayda tatil giiniinii takip eden is giinlerinde 2
defa ise gelmemek; izinsiz ve mazeretsiz olarak 2 (iki) isglini Ust Uste ise
gelmemek veya izinsiz ve mazeresiz olarak bir ayda 3 (Ug) isglni ise
gelmemek

2. Gorevine iligskin ve gizli kalmasi gereken sirlari agiklamak

Gorevine iliskin ve gizli kalmasi gereken sirlari agiklayarak gikar saglamak

4. ideolojik veya siyasi amaglarla kurumlarin huzur, siikiin ve ¢alisma diizenini
bozmak, boykot, isgal, engelleme, isi yavaslatma ve grev gibi eylemlere
katilmak veya bu amaglarla toplu olarak géreve gelmemek, bunlari tahrik ve
tesvik etmek veya yardimda bulunmak.

5. Sirket ihalelerine dogrudan veya muvazaa suretiyle katildigi tespit edilmek.

6. Sirkete girerken isin geregi olarak kendisinde aranan vasiflar hakkinda yalan
ve yanlis beyanda bulunmak.

7. lse alkol veya uyusturucu almis olarak gelmek, isyerinde veya isbasinda alkol
veya uyusturucu almak, isyeri aracini alkolli kullanmak.

8. Sirkete ait mallari veya gorevi icabi kendisine veya denetimine verilmis para,
kiymetli evrak, esya, malzeme, vesaireyi calmak, satmak, sahsi menfaati icin

w
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

kullanmak, rehin etmek.

Gizli sicilleri agiklamak veya yok olmasina sebebiyet vermek.

isyerinin kismen veya tamamen faaliyetini durdurmak amaciyla sabotaja
tesebbis etmek, yapmak veya tesvik etmek.

isyerinde ve is saatinde yéneticilerine veya is arkadaslarina hakaret etmek,
Personelin isverenin baska bir personeline cinsel tacizde bulunmak ve tehdit
etmek

is Saghg ve Guvenligi kurallarina uymamaya devam etmek, sinirli tavir
sergilemek, tehtit etmek, hakaret etmek, kifir etmek uyariy
6nemsemeden ise devam etmek

Agir ihmalle veya kasitli olarak, verilen emir ve gorevleri tam ve zamaninda
yapmamak, gérev mahallinde, Sirketce belirlenen usul ve esaslari yerine
getirmemek, gorevle ilgili resmi belge, arac ve gerecleri korumamak,
bakimini yapmamak, hor kullanmak. (30 giinlik Gcret tutarindan fazla ise)
Kasten Sirket’e ait evraki veya bilgi isletim sistemindeki verileri saklamak,
yok etmek veya silmek

Risvet almak - vermek ve aracilik etmek, hirsizlik yapmak veya tesebbiis
etmek, isyerinde kumar oymak, oynatmak

Yiz kizartict bir sugtan dolayr mahkim olmak ve mahkOmiyetinin
kesinlesmesi.

Organizasyonu bozacak sekilde devamli kiskirtmalarda bulunmak.

Herhangi bir suctan dolayi arananlari gérev mahallinde saklamak.

Emri altinda ¢alisanlara karsi ahlak disi davraniglarda bulunmak veya
sarkintilik yapmak.

Olaganistii hallerde emir almaksizin veya zorunlu bir sebep olmaksizin
gorevinden ayrilmak

Yapmasi gereken iste, yoneticisinin ikazina ragmen direnmek, Yoneticileri, is
arkadaslari, is sahipleri ile bunlarin c¢alisanlari hakkinda agir ithamlarda
bulunmak, bunlar hakkinda yalan ve iftirada bulunmak

isyerindeki sahislarin tehlikeye maruz kalmalari halinde gereken yardimi
yapmamak

Dikkatsizlik ve tedbirsizlik nedeniyle yangin ¢ikmasina sebep olmak, Sabotaj
yapmak, tesebbis etmek veya baskalarini tesvik etmek

Sahte belge diizenlemek, resmi belgelerde degisiklik yapmak

Herhangi bir tezgah, makine, ving ve benzeri tesisati calistiran elektrik
akimina her ne sebeple olursa olsun bunlari calistirmakla go- revli isciye ve
onun amirine haber vermeden yol vermek
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

Sigara icilmez isareti bulunan yerlerde sigara icmek, kibrit ve cakmak
kullanmak, buralara sigara, ates, yanici ve parlayici madde ile girmek

Bir emre dayanmadan kendi yetkisi disinda oldugu halde bir tez- gahi,
makinayi, motoru ya da tesisati isletmek veya durdurmak

Tehlike isareti bulunan veya el sirilmemesi isareti konulmus olan kapali
herhangi bir salteri amirine haber vermeden agmak

Kasten veya agir ihmalle yangin ¢cikmasina sebep olabilecek hare- ketlerde
bulunmak

Koruma personeline isleri geregi gibi verilmis silahlarin bu personel
tarafindan talimat disinda kullanilmasi

Calisma saatlerinde uyumak (iHTAR), tekrarinda isten g¢ikarma prosediirii
uygulanacaktir.

ise alinmadan &nce veya alindiktan sonra isveren tarafindan herhangi bir
sebeple istenecek bilgiye yanlis cevap vermek veya gercek disi beyanda
bulunmak.

isyerinde disaridan bir kimseyi cagirip miisaadesiz gezdirmek.

isyerine sarhos gelmek veya isyerinde icki icmek satmak, uyusturucu madde
kullanmak veya satmak, kumar oynamak ve oynatmak.

Emniyeti kotlye kullanmak, isverenin ve isyerinin mesleki sirlarini yaymak.
isyerinde baskalarina karsi onur kirici davranislarda bulun- mak, hakaret ve
kavga etmek.

Edep ve ahlak ile bagdasmayacak hareketlerde bulunmak, isyerinin disiplin
ve ahengini bozacak davraniglar gostermek.

isverene ait makine, alet ve malzemeyi miisaadesiz disari ¢cikarmak.

isveren veya isveren vekilleri ile bunlarin aileleri etrafindan birinin veya
miiessesenin diger memur ve iscilerinin seref ve namusuna halel getirecek
veyahut ahlaki ve umumi nizam ve ahengi bozacak mahiyette sozler sarf
etmek, bu gibi hareketler de bulunmak.

isveren vekillerine ve bunlarin aile etrafindan birine veya miiessesenin diger
memur ve iscilerine tecaviiz etmek, tehdit ve hakarette bulunmak.

iste calismadigl veya gelmedigi halde saat kartini baskasi aracihg ile
bastirmak veya bu ise araci olmak, saat kartinda silinti veya kazinti yapmak.
Bu maddede yer almamis disiplin sugu sayilacak fiil ve davranislar igin, fiilin
niteligine gore bu maddedeki mieyyidelerden biri kiyasen uygulanir.

Cezalandirmada Géz Oniinde Bulundurulacak Noktalar
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Uygulamada asagidaki ilkeler goz 6ntinde bulundurulur:

-Sug sayilan eylem ya da davranisin, sirket blinyesinde meydana getirdigi zararin
maddi ve manevi derecesi,

-Kusurlu eylem ya da davranisi goriilen kisinin ¢calisma durumu, davranisi,
mesleki bilgisi, performansi ve 6nemi,

-Eylem ve davranisin nedenleri,

-Tekrarin olup olmadigi.

BOLUM ViI
is SOZLESMESININ SONA ERMES]

Siireli Fesih
Madde 48. istifa eden personel,

6 aya kadar hizmeti olanlar 2 hafta,

6 aydan 1,5 yila kadar hizmeti olanlar 4 hafta,
1,5 yildan 3 yila kadar hizmeti olanlar 6 hafta,

3 yildan fazla hizmeti olanlar 8 hafta,

onceden yazih bildirimde bulunmak zorundadir.

Ancak, OPSAN personelin bildirim siiresinden dnce ayrilmasina izinverebilir. is
sozlesmesinin OPSAN tarafindan bildirimli feshi de aynisiirelere tabidir.

Yetersiz Performans nedeniyle is Sozlesmesinin Sona Ermesi Madde 50. s
sdzlesmesi asagidaki halde 4857 sayili is Kanunu’nun 18. maddesine gore
feshedilir.

Performans degerlendirme sonucunda alinan énlemlere ragmen personelin iki
doénem (st Uste beklenenin altinda performans gostermesi.
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Oliim
Madde 51. Personelin 6limu halinde is s6zlesmesi kendiliginden sona ermis
olur. Personelin calistigl siire icinde kanundan ve is s6zlesmesinden dogan
haklari, veraset ilaminin ibrazi kosulu ile yasal varislerine 6denir ve ibraname
ahnir.

Isten Ayrilis islemleri
Madde 53. Her ne sebeple olursa olsun personel ayrilmadan 6nce, sorumlulugu
kendisine birakilmis olan defter, kiymetli evrak, yazi gibibelgeler, yazilim ve
bilgileri ile ekipman, elektronik ya da teknik cihaz gibi donanimlari ve kimlik
kartiniilgililere bir tutanakla teslim etmek zorundadir.

Bu zorunlulugun yerine getiriimemesinden dolayl OPSAN’In ugrayacagi zarar ve
kayiplardan personel sorumludur.

istifa eden personel isten ayrilis anketi diizenler.

Calisma Belgesi
Madde 54. Personelin istifa veya isine son verilmesi sureti ile OPSAN’tan
ayrilmasi halinde OPSAN bu personele bir galisma belgesi verir. Bu belgede
personelin gorevleri ve ¢alistigl stire belirtilir.

BOLUM VIl CESITLI HUKUMLER

is Sozlesmesi ile iliskisi
Madde 57. Bu “Personel Yonetmeligi”, “OPSAN Etik Davranis Kurallari” ile “Bilgi

Guvenligi S6zlesmesi” is Sdzlesmesinin tamamlayicisi niteligindedir.

Gegici Madde 1
OPSAN personeline, bu yonetmeligin bir nlshasi imza karsiligi verilir.

Gecgici Madde 2
Bu yonetmelik bundan énceki Personel Yonetmeliklerini ortadan kaldirir.

Yonetmeligin Yrurlik Tarihi
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Madde 58.
is bu yonetmelik 01.01.2024 tarihinden itibaren yirirlige girer.

Degisiklik Yapma Yetkisi
Madde 59. Bu yonetmelikte degisiklik yapma yetkisi Sirket Yonetimi'ne aittir.
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OPSAN GENEL VAZIYET VE TAHLIYE PLANI
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ACIL DURUMDA TAKIP EDILECEK MUDAHALE PLANI

A YANGIN ALARMI

@ vANGINSONDURDCU 44N Acit s

BN YANGIN DOLABI
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Bir niishasini elden teslim aldim. Okudum Anladim.
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