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1. AMAC

Bu planin amaci, Sirketin acil ve beklenmedik durumlarda miisterilerine, araci kurumlara, piyasa
katilimcilarina ve iigiincii taraflara karsi olan yiikiimliiliiklerini yerine getirme kosullarini, yontemlerini,
prosediirlerini ortaya koyacak Acil ve Beklenmedik Durum Eylem Plani ile is akis prosediirlerini
olusturmak ve s6z konusu i akis prosediiriiniin yeterliliginin yillik olarak sirketin faaliyetleri ile sube
acilmasi veya kapanmasi seklinde Orgiitlenme yapilarindaki degisiklikler dikkate alinarak goézden

gecirilmesi ve soz konusu prosediirlerde gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamaktir.

Acil ve beklenmedik durum eylem faaliyetleri sirasinda ¢evresel degerlerin korunmasi ve ekolojik dengeyi

bozabilecek her tiirlii olumsuz ¢evresel etkinin 6nlenmesi amaglanir.

2. KAPSAM

Sirketin normal operasyonuna devamini engelleyen olaylari takip eden ilk dakikalarinda ve saatlerinde
calisanlarin, fiziksel ortamin ve altyapinin giivenligine yonelik alinacak acil tedbirleri igermektedir.

Asagida siralanan olaylar, acil eylem takimlarmin aktivasyonunu ve mevcut planlarla olaya miidahalesini

gerektirmektedir:
e Yangin
e Deprem

e Enerji Kesintisi

e Telefon Kesintisi

e Binanmn Eylemcilerce Isgali / Halk Hareketi
e Teror Saldirilar

e Posta Yoluyla Yapilan Saldirilar

e Bomba Tehdidi

e Salgin Hastalik

Acil ve beklenmedik durum halinde Sirket ¢aliganlarinin, olusturulan plan dahilinde hareket etmesi

saglanir. S6z konusu plan ihtiyac halinde giincellenir.
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3. TANIMLAR

Sirket / Investrade : Investrade Portfoy Yonetimi A.S.

ABDEP : Acil ve Beklenmedik Durum Eylem Plani-is Siirekliligi Prosediirii

Kurul : Sermaye Piyasas1 Kurulu

MKK : Merkezi Kayit Kurulusu A.S.

Takasbank : Istanbul Takas ve Saklama Bankas1 A.S.

Miisteri : Imzalanacak portfoy yonetim sdzlesmesi cercevesinde portfoy yonetim
sirketinden hizmet alan kolektif yatirnm kuruluslarini, bireysel ve kurumsal
yatirimeilar.

TTK : Tiirk Ticaret Kanunu

VUK : Vergi Usul Kanunu

4. DAYANAK

Bu plan, Sermaye Piyasas1 Kurulu’nun 02.07.2013 Tarih ve 28695 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Portfoy Yonetim Sirketleri Ve Bu Sirketlerin Faaliyetlerine iliskin Esaslar Tebligi (111 -55.1)”, 17 maddesi

ile 19/7.maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

5. YETKILER

Bu dokiimanin hazirlanmasindan, en az yilda 1 kere gézden gegcirilmesinden, giincel tutulmasindan ve Acil
ve Beklenmedik Durum Eylem Plan testlerinin yillik olarak gerceklestirilmesinden Teftis & I¢ Kontrol

Birimi sorumludur.
6. ACIiL VE BEKLENMEDIK DURUM EYLEM PLANI

6.1. Her Tiirlii Kayit ile Kiymetli Evrakin Saklanmasi

Sirket, Mali tablolar ve mevcut mevzuat uyarinca tutmakla yiikiimli oldugu her tiirlii kayit ile kiymetli
evraki basili olarak ve elektronik ortamda TTK nin 82 nci maddesi uyarinca saklar. S6z konusu kayit ve
belgeler dokuman yonetimi sisteminde dijital olarak siiresiz, basili olarak ise TTK, VUK ve Sermaye

Piyasas1 Kanun’da belirlenen saklama siirelerine gére korumali arsiv alanlarinda ayrica saklanir.
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6.2 Sirket Faaliyetlerinin Araliksiz Siirdiiriilmesi

Sirket faaliyetinin araliksiz siirdiiriilebilmesine yonelik bilgi islem sistemlerinin devamliliginin saglanarak,
gerekli yedekler alinmistir. S6z konusu elektronik kayit yedekler bes yil siire ile saklanmaktadir. Kritik ig
stirecleri ve fonksiyonlar1 sirketin tiim birimlerini kapsayacak sekilde tespit edilmistir. Miisteri portfoy
islemlerinin (glinlik portfoy, nakit akisin planlanmasi gibi) gerceklestirilmesi ile takas ve saklama
islemlerinin yiiriitiilmesi saglayan sistemler (bilgi sistemleri) ve is akiglart kritik fonksiyonlara cevap
verecek sekilde hazirlanmig ve yedeklemesi yapilmistir.

Acil ve beklenmedik durumlar igin alternatif ¢alisma alani belirlenmistir. Alternatif ¢aligma alaninda,
faaliyetlerin siirekliligini saglayacak donanim ve yazilimlar kullanima hazir durumdadir. Veri aktarim
hizmetleri tesis edilmis ve faaliyetlerimizin siirdiiriilmesi i¢in gerekli tiim ofis programlari ile bilgi erisim
sistemleri yiiklenmistir. Islemlerin siirekliligi i¢in gereken telefon, faks, yazici gibi teknik cihazlar ve
tesisler kullanima hazir durumdadir. Sistem, data kaydi yedekleri diizenli olarak alinir. Kritik sistem ve
uygulamalarin verileri, kesintiye neden olan acil ve beklenmedik durumdan etkilenmeyecek yeterli uzakliga

sahip giivenli ve korumali bir ortamda TTK hiikiimleri ile SPK 6zel hiikiimlerine gére saklanir.

6.3. Mali ve Bilgi iletisim Altyap1 Risk Degerlendirmesi

Operasyonel riskler degerlendirildiginde, hazirlanan plan ¢ergevesinde sirket faaliyetlerini engelleyecek bir
risk bulunmamaktadir.
Plan diizenli olarak gbzden gegirilerek, sistem testleri ve kontrolleri yapilarak faaliyetlerin siirekliligi

hedeflenmistir.

6.4. Hizmet Verilen Kisilerle Alternatif iletisim Kanallarimn Tedariki ve Siirekliliginin

Saglanmasi

Hizmet verilen kisilerle alternatif iletisim kanallarinin tedariki ve siirekliliginin saglanmasi igin alternatif
calisma alani her an kullanima hazir durumdadir. ABDEP’in devreye alinmasini gerektiren bir durum
oldugunda, ABDEP lider ve iiyeleri iletisim kanallarinin (telefon, faks ve elektronik ortam) islerligini
inceler ve hangi iletisim kanallarinin agik hangilerinin kapali oldugunu tespit eder. ABDEP lider ve
iyelerinin belirledigi gorevlendirilmis iiye, agik olan iletisim kanallarint ve mobil (GSM) telefonlari

kullanarak hizmet verilen yatirimcilara Sirket’e hangi kanallarla ulasabileceklerini bildirir.

Tiim iletigsim kanallarinin (telefon, elektronik ortam, faks) kapali olmast durumunda hizmet verilen kisilere

mobil telefon vasitasiyla ulagilarak mevcut iletisim kanallart bildirilir. Alternatif ¢alisma merkezinde,
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sirketimizin kullanimu i¢in tahsis edilen iletisim araglar1 ile iletigim saglanacaktir. Portfoy yonetimi hizmeti
verdigimiz miisteriler ile hesaplarinin bulundugu saklama kurulusu aracilig ile iletisimin siirekliligi temin

edilmistir.

6.5. Sirket ve Personeliyle Alternatif iletisim Kanallarimn Tedariki ve Siirekliliginin

Saglanmasi

Miisteriler ile aract kurumlara, piyasa katilimeilarina ve iigilincii taraflara karsi olan yiikiimliiliiklerimizin
stirekliligini saglamak i¢in Sirket ve personeliyle alternatif iletisim kanalindan iletisimde bulunabilmeleri
icin gerekli bilgilendirmeler yapilmistir. ABDEP devreye alindiginda sorumlu iiye, planin devreye
alinmasini gerektiren durum hakkinda sirket personeli ile iletisim saglar, genel bilgilendirme ile alinacak
aksiyon hakkinda bilgi verir. ABDEP’iin uygulamasindan sorumlu kisilerin alternatif ¢aligma alanina

ulasimi/ulagimlari ile ilgili diizenlemeler asagidaki sekilde yapilmistir:

e Mesai saatleri i¢inde olusan bir durumda; uygun ulagim olanagi ABDEP iiye / iiyeleri
yonlendirmesi ile idari Isler Ekibinin destegi ile saglanacaktir

e Mesai saatleri disinda olusan bir durumda; normal servisler ¢alisabilir durumda ise bu servisler
kullanilacak aksi halde ABDEP ekibinde yer alan ¢alisan kendi ulasimini saglamakla sorumlu
olacaktir.

o ABDEP uygulanmasindan sorumlu ekip iiyeleri, iletisim bilgileri konusunda bilgilendirilmistir.

e Kiritik stireclerin yiiriitiilmesi icin ihtiya¢ duyulan 6zel donanim ve kiymetli evrak erigilebilir
durumda olacaktur.

e ABDEP sorumlusu ve kendisine bagli destek ekipleri acil ve beklenmedik durum anindan itibaren
2 saat iginde Alternatif Caligma alaninda bir araya gelecektir.

e Sirketin kritik siire¢ ekiplerinin durum degerlendirmesi sonrasi alacagi aksiyona gore yapacagi
aciklamay takiben minimum 2 saat igerisinde kritik is siire¢lerini devam ettirmek {izere alternatif
caligma yerlerinde bir araya gelecektir.

e ABDEP’in devreye alinmasina karar verilmesi ile minimum 2 saat icerisinde kritik sistem
uygulamalarinin hazir hale getirilmesi saglanacaktir.

e Telekom ve cep telefonu erisiminin miimkiin olmasi i¢in tedarikcilerden gerekli hizmetin
alimabilecegi 6grenilmistir.

e Acil ve beklenmedik durumun Ulke / Diinya genelinde miicbir sebep olusturmasi durumunda
uygulamaya yonelik durumsal aksiyon alinacak, siire¢lerin aksamadan devam etmesi saglanmaya

calisilacaktir.
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6.6. Alternatif Sirket Merkezi ve Merkez Dis1 Orgiitlerinin Tespit Edilmesi
Sirket Birincil ve ikincil yedekleme merkezleri ile alternatif ¢caligma alanlarini belirlemistir.

Birincil Yedekleme ve alternatif calisma merkezi Kocaeli, Gebze ilgesi olarak belirlenmistir. Sirketin
hizmet verdigi isyeri merkezinin kullanilamaz olmasi durumunda, hizmete devam edilecek alternatif
calisma merkezi olarak bina riski olmasi halinde 6ncelikli olarak Kartal, Istanbul adresinden, bolgesel risk

olmas1 halinde ise Davutpasa, Istanbul adresinden faaliyetlerin devamlilig1 hedeflemistir.

Ikincil yedekleme merkezi ise Ankara’dadir. Istanbul yedekleme merkezinden bilgilere ulasilamamasi
durumunda S6giit6zii'nde bulunan alternatif calisma alani devreye alinarak, faaliyetlerin siirekliligi

saglanacaktir.

6.7. Acil ve Beklenmedik Durumun, Karsi Tarafa Olas1 Etkileri Hakkinda Degerlendirilmesi

Hizmet verilen kisilere, araci kurumlara, piyasa katilimcilarina ve {igiincli taraflarla olan iliskiler
degerlendirildiginde, acil ve beklenmedik durum sirasinda is siirekliliginin aksamadan devam etmesi

hedeflenmistir.

Miisteri varliklar1 (para ve sermaye piyasasi araglari) saklama kuruluslar nezdinde saklandigindan
ABDEP’in devreye alinmasi gerektigi durumlarda miisterilerin para ve sermaye piyasasi araglarinin zayi
olmasi s6z konusu degildir. Miisteriler, 3. sahislar ile kamu kurum ve kuruluslarinin olasi durumlardan
etkilenmemesi i¢in i bu ABDEP uygulamasina gore gerekli orgiitlenme, alternatif iletisim kanallarinin

aktif olmasi i¢in planlamalar yapilmistir.

6.8. Kurulun Ahnan Onlemler Hakkinda Bilgilendirilmesi, Rutin Zorunlu Bildirimlerin

Nasil Yapilacaginin Belirlenmesi

Sirket, Yonetim Kurulu Karari ile acil ve beklenmedik durumda yonetici ve personeli goérevlendirir.
Gorevlendirilen kisilerin yoklugu halinde mevcut en yetkili gérevlinin / iist diizey yoneticinin talimatlarina
uyulacaktir. Investrade Portfoy Yonetimi A.S. Acil ve Beklenmedik Durum Eylem Plani tarafindan
gorevlendirilen yetkili, sirketin saklanan kayitlarin1 uygulamaya agar, hizmet verilen kisilere, araci
kurumlara, piyasa katilimcilarina ve iiglincii taraflarla irtibat kurar. ABDEP’in devreye alindig1 durumlarda,
alternatif iletisim kanallarindan Kurul’un bilgilendirilmesi is siirekliligi planlarina dahil edilmistir. ABDEP
ile ilgili sorumlu tiye, Kurulu alinan 6nlemler hakkinda yazili veya sozlii olarak bilgilendirir. Rutin ve

zorunlu bildirimlerin aksamadan siiresi iginde gergeklesmesini saglar. Bu durumun saglanamamasi
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durumunda, Kurul durumu agiklayan gerekceli bir mektup ve sozlii iletisim ile bilgilendirilir. Rutin
bildirimlerin siiresi iginde; ilgili Birimlerde yetkilendirilmis ve birbirlerine yedeklenmis kisilerce, Acil ve
Beklenmedik Durum Ekip Lideri talimat ve yonergelerine gore sonuglanir. Zorunlu bildirimler alternatif

caligma alanlarindan yapilacaktir.

6.9. Sirketce Faaliyete Devam Edilemeyecegi Yoniinde Karar Verilmesi Durumunda
Miisterilerin Hesaplarina Erisimi ve S6z Konusu Hesaplarin Baska Sirkete Devrinin

Planlanmasi

Alinan tiim bu 6nlemler ve kurulan altyapi sayesinde faaliyetlerin devamliligi planlanmis durumdadir.
Miisterilere ait varliklar, Sirketimizden bagimsiz olarak Saklama Kuruluslart nezdinde saklandigindan,

herhangi bir risk 6ngdriilmemistir.

ABDEP’in devreye alinmasi halinde hizmetlerin devamlili§ina katki saglayan tedarik¢ilerden anlagmalarda
belirtilen sartlarda hizmet verebilir durumda olacagr varsayilmistir. Sirket faaliyetlerine devam
edilemeyecegi yoniinde karar verilmesi durumunda miisteriler bu durumdan haberdar edilir. Miisteri

varliklarinin transferi igin gerekli iglemler miisteri onayi ile gergeklestirilir.

6.10. Disaridan Hizmet Ahmlarinda Bu Almlara iliskin Is Akis Prosediirlerinin

Olusturulmasi ve Gerekli i¢c Kontrol Mekanizmalarimin Kurulmasi

Disaridan hizmet alimlarinda bu alimlara iligkin is akis prosediirleri olusturulmus ve gerekli i¢ kontrol
mekanizmalar1 kurulmugtur. Digaridan hizmet alimlarinda tedarik¢inin acil ve beklenmedik durum aninda
servis verebilir bir altyapisi ve iletisim agi olmasma 6zen gosterilerek tedarik¢i secimi yapilmugtir.
Disaridan hizmet alimindan dogabilecek riskler ile hizmetlerin herhangi bir surette kesintiye ugramasi veya
aksamasi durumunda uygulamaya konulacak bir eylem plani hazirlanarak, bu risklerin yonetilmesine ve
alman destek hizmetinin ikame edilebilirligine iligkin bilgiler belirlenmistir. Bununla birlikte digaridan
hizmet alimlar1 yapilan kurumlardan is siirekliligi yonetim planlar1 alinarak, planlarimiz arasina dahil

edilmistir.
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6.11. Acil ve Beklenmedik Durum EKibi Rol ve Sorumluluklar

6.11.1.

6.11.2.

6.11.3.

Acil ve Beklenmedik Durum Ekibi Lideri:

Durumu degerlendirmeli ve gerek gordiigii takdirde acil ve beklenmedik durum ilan etmelidir.
Acil ve Beklenmedik Durum Ekibi’ni harekete gecirmelidir.

Olaya miidahalede eden ekiplerin koordinasyonunu saglamalidir.

Ekip tiyelerinin toplanmasini saglamalidir.

Raporlarin hazirlanmasini saglamalidir.

Acil ve beklenmedik durum sona erene dek yiiriitiilecek faaliyetleri yonetmelidir.

Acil ve beklenmedik durum ekiplerinin ortak hareket etmesini gerektiren durumlarda, ekipler

arasinda koordinasyonu saglamalidir.
Ilkyardim Ekibi:

Ekipte yer alan kisilerin sertifikali ilkyardim egitimine katilmis olmalari1 esastir.

Acil ve beklenmedik durum ihbarmi alinca ilk yardim cantalar1 alinmali, olaya yakin bir yerde
toplanilmalidir. Yaralilara ve hastalara ilk acil yardim yapilmalidir. Hastanelere gonderilmesi
gerekenler ambulanslara sevk edilmelidir. Olenlerin nakli icin organizasyon yapilmalidir. Olay

yerine gelen profesyonel ilk yardim ekiplerine yardimci olunmalidir.
Yangin ve Enerji Kaynaklar1 Miidahale Ekibi:

Ekipte yer alan kisilerin yangin sondiirme egitimine katilmis olmalar1 esastir.

Yangin var bildirimi alan yangin ve enerji kaynaklar1 miidahale ekibi personeli kosarak en yakin
yangin sondiirme istasyonundaki malzemeleri alarak yangin olan alana gider ve yangina miidahale
eder.

Yangin ve enerji kaynaklari miidahale ekibi eger yangmi kontrol altina alamiyorsa Istanbul
Itfaiyesi’ni (Tel No:110) arar. Itfaiye gelene kadar yangmin daha fazla biiylimemesi igin civardaki
diger yangin sondiirme cihazlarini1 ve hortumlarini kullanarak olaya miidahale eder.

Itfaiye personeline yardimei olur.

Yangin sondiikten sonra kullanilan tiim yangin sondiirme tiiplerini ve cihazlarini bir araya toplar
ve gerekli kontrolleri yaptiktan sonra doluma gonderir veya yerine kaldirir.

Acil ve beklenmedik durum sonrasinda dogalgaz, su, elektrik ve jenerator kaynaklarini keserler.
Yangin ¢ikma olasilig1 olan alanlar1 kontrol ederler.

9
Revizyon No: 0001
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6.11.4.

6.11.5.

6.11.6.

BT Destek Ekibi:

Acil ve beklenmedik durum esnasinda bilgi sistemlerinin giivenligi saglanmalidir (Sistemlerin
giivenli kapatilmasi vb.).

Gerekli back-up’lar kurtarilmalidir.

Olay yerindeki bilgi islem donanimlarmin hasar tespit iglemleri gerceklestirilmelidir.

Zarar gormiis ve ¢alisamaz durumdaki bilgi sistemlerinin envanteri ¢ikarilmalidir.

Zarar gormiis sistemlerin sigorta sirketi yetkilileri gelinceye kadar muhafazas: saglanmalidir.

Giivenlik ve Hasar Tespit Ekibi

Ekip acil ve beklenmedik durum sirasinda ve sonrasinda kapida goérevli olacak giivenlik sefi ve
giivenlik gorevlilerinden olusur. Tiim giivenlik hizmeti acil ve beklenmedik durum sirasinda
gorevli giivenlik personeli tarafindan saglanir.

Kapilarda gorevli olan giivenlik ekibi, acil ve beklenmedik durumdan hemen sonra acil ¢ikis
kapilarindan ¢ikisi kolaylagtirmak i¢in kapi dniindeki birikmelerini dnler.

Tahliye sirasinda personele yardime1 olur ve personeli toplanma alanlarina dogru yonlendirir.
Disart ¢ikanlarin tekrar igeri girmelerini emniyet seridi ¢cekerek engeller.

Felaket sonrasi olasi yagmacilik ve benzeri hareketlere karsi tedbir alir. Kurtarilan esya ve
malzemelerin muhafazasini temin eder.

Ekip, acil ve beklenmedik durum sonrasinda, hasar ve zayiati bir tutanakla tespit eder.

Hasar durumuna gore Sirketin igler hale getirilmesi, kullanilan veya hasar géren malzemelerin

yenilenmesi i¢in gerekli calismalart belirler.
Ulastirma ve iletisim Ekibi

Tahliye siiresince tiim personelin kogsmadan ve paniklemeden tahliye olmasi i¢in yonlendirmede
bulunurlar.

Yaralilarin hastanelere ulastirilmasi ulagtirma ekibi tarafindan saglanir.

Tiim acil durum servisleri ve profesyonel servislerin (itfaiye, Ambulans, Emniyet giicleri) olay
hakkinda bilgilendirilmesi ve gerekenlerin yardima ¢agrilmasi, yaralilarin tedavisi i¢in yatak ve 6n

hazirliklarin saglanmasi amaciyla hastanelerle temas kurulmasi saglanir.
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6.12. Acil ve Beklenmedik Durum Aninda Yapilmasi Gerekenler

6.12.1. Yangin

Yangin etrafi gevrili bir sahada ¢ikmissa miimkiin oldugu durumlarda biitiin kap1 ve pencereleri
kapatin. Derhal giivenlik merkezini arayarak isminizi, nereden telefon ettiginizi, yanginin nerede ve
ne durumda oldugunu bildirin.

Eger yangin tehlike arz edecek derecede biiyiimiigse veya dumanin kokusu ¢ok yogunsa, kapilar1 ve
pencereleri miimkiinse kapatip binayi tahliye edin ve disarida kalin.

Bina tahliyesi esnasinda kapali bir kapiya yaklasirken elinizin tersini kapiy1 kontrol etmek i¢in
kullanin. Eger kap1 sicak degilse viicudunuzla destekleyerek kapiyr yavasga agin, eger kapi
dokunulmayacak kadar sicaksa kesinlikle agmayin ve alternatif ¢ikis yolunu deneyin.

Eger yangin biiylimemisse, yaniniza bir yardimci alarak yangina miidahale etmeye c¢alisin. Yangin

sondiikten sonra ortami havalandirmak igin biitiin pencereleri agin.

6.12.2. Deprem

Deprem sirasinda yapilacaklar:

Biiyiik bir depremde ayakta durmaniz, kogsmaniz miimkiin degildir. Baginizi ¢anta, klasor veya kitap
ile koruyun. Pencere kenarinda iseniz uzaklagin. Masaya yakin iseniz altina girin. Pozisyonunuzu
sallant1 gecinceye kadar degistirmeyin ve kesinlikle asansorlere kogsmayn.

Bina i¢inde asansorde iseniz, asansoriin durdugu ilk katta inin.

Bina i¢inde mutfakta gorevli iseniz, dogalgaz ve elektrik ile galisan ocak ve cihazlar1 hem kendi
kumanda diigmelerinden hem de dogalgaz vanalarindan derhal kapatin. Uzerinize dokiilme ihtimali

olan sicak tencere ve tavalarin, raflarin yanindan uzaklasin.

Deprem sonrasinda yapilacaklar:

Yakin g¢evrenizde tehlikeli bir durum olup olmadigimi kontrol edin. Kirilmig camlar, yerinden
oynadigi i¢in diisme tehlikesi olan esyalar olup olmadigina bakin. Giivenli olduguna emin olana
kadar, kibrit, cakmak, mum ya da ates yakmayin, cep telefonu dahil statik elektrik yaratacak higbir
seyi gaz kagagi ihtimaline kars1 kullanmayin.

Binay1 yangin merdivenlerini kullanarak bosaltin. Kesinlikle asansorleri kullanmayin.
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e Bina disina ¢iktiginizda toplanma bolgesi olarak tespit edilen toplanma alaninda toplanin.
e Tesisatimiz1 kontrol edin. Eger gaz kokusu alirsaniz, pencereleri agin, ana gaz vanasini kapatin ve

hemen binayi terk edin. Eger su borular1 hasar goérmiigse, ana vanadan su tesisatini kapatin.

6.12.3. Enerji Kesintileri

e Derhal binanin teknik destek ekibine haber verilmelidir. Bazi kesintilerde telefon sistemi de

¢Okebilir; bu durumda cep telefonlart veya diger komiinikasyon metotlar1 kullanilmalidir.

Yangin ve Enerji Kaynaklar1 Miidahale Ekibi tarafindan;

Enerji kesintileri yasanmas1 durumunda bina teknik destek ve giivenlik ekipleri ile birlikte durum
belirlenmeli ve degerlendirilmelidir. (ne oldu, nerede, ne zaman, kim tarafindan, etkisi ne boyutta,

su anki durum nedir)

Devre dis1 kalan giivenlik sistemlerine yonelik miidahale yapilmali, gerekli 6nlemler alinmalidir.

Jenerator sisteminin maniiel olarak devreye alinmasi denenmelidir. (otomatik olarak devreye

girmediyse)

Hasar tespiti yapilmalidir.
ABDEP Lideri tarafindan;

e Kesintinin siiresini degerlendirilmelidir.

e Kesintinin ciddiyetine gore alternatif ¢dziimler liretilmeli (jenerator kiralama vb.), tahliye gerekliligi
degerlendirilmelidir.

e Tahliye talimati verildigi takdirde, tahliye prosediirleri devreye alinmali ve c¢aliganlar tahliye
sorumlular1 tarafindan bina disina yonlendirilmelidir. Calisanlar acil ve beklenmedik durum
aydinlatmalar1 ile yonlendirilmelidir. Tiim araclarin farlar1 kullanilarak toplanma alanlar1 ve park
yerlerinin aydinlatmasi saglanmalidir.

e Olaym sonlandigi ABDEP Lideri tarafindan bildirilmeli ve normal c¢aligma diizenine geri
doniilmelidir. Gerekirse ii¢iincii sahislar bilgilendirilmelidir.

e Hasar 6n tespit raporu ¢alismasi yapilmalidir.
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6.12.4.

6.12.5.

Telekomiinikasyon Kesintileri

BT destek ekibine haber verilmelidir. Bu durumda cep telefonlart veya diger komiinikasyon metotlari

kullanilmalidir.
Is Yerinde Siddet Eylemi Prosediirii

Derhal ABDEP Liderine haber verilmelidir. ABDEP Lideri / Giivenlik Giigleri tarafindan verilen

talimatlar cergevesinde hareket edilmelidir.

ABDEP Lideri tarafindan;

6.12.6.

Giivenlik ekipleri ile birlikte durum belirlenmeli ve degerlendirilmelidir.

Giivenli ise olay yerine gidilmelidir.

Gerekli ise yerel giivenlik giiclerine haber verilmeli ve alinacak talimatlar dogrultusunda hareket
edilmelidir.

Olayin biiyiikliigiine gére ve giivenlik gii¢lerinin talimatlart dogrultusunda olay yeri bosaltilmali ve
calisanlar giivenli bir alana nakledilmelidir.

Gerekiyorsa ligiincii sahislar ve saglik ekipleri haberdar edilmelidir.

Giivenlik giiglerinin verecegi direktiflere gore hareket edilmeli ve ¢alisanlar yonlendirilmelidir.
Zaman iginde olayin gelisimi takip edilmelidir ve kayit altina alinmas1 saglanmalidir.

Olayin sonlandig1 bildirilmeli ve normal ¢alisma diizenine geri doniilmelidir.

Olay Raporu Doldurulmalidir.
Binanin Eylemcilerce isgali / Halk Hareketi Prosediirii

Sirket varliklarini, ¢alisanlarini ve misafirlerini korumak igin gerekli 6nlemler alinmalidir. Derhal
ABDEP Liderine haber verilmelidir.

Masanin lizeri bosaltilmali, dosyalar dolaplara kaldirilmali ve dolaplar kilitlenmelidir, bilgisayarlar
kapatilmalidir.

Diziistii bilgisayarlar dolaplara kitlenmelidir.

Saldirilara maruz kalabilecek dis pencerelerden uzak durulmalidir.

Tahliye edilme ihtimaline kars: kisisel esyalar beraberinde alinmak {izere hazir edilmelidir. Binay1

uzun bir siire boyunca bosaltma durumuna karsi hazirlikli olunmalidir.
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6.12.7. Teror Saldirilarn (Biyolojik, Kimyasal)

Biyolojik;

¢ Bulundugunuz binanin i¢inde veya ¢evrede bulunan binalarda biyolojik bir saldir1 olusmussa, uygun
koruyucu 6nlem oncelikli olarak enfekte olmamis bir alana gitmektir.

e  Yetkili saglik personeli gelene kadar bu alanda kalin.

e Isitma, havalandirma ve iklimlendirme ve benzeri maniiel veya otomatik kontrol edilen sirkiilasyon
sistemlerinin kapatildigindan emin olun.

e Derhal ABDEP Liderine haber verilmelidir.

o ABDEP Lideri / Giivenlik giicleri tarafindan verilen talimatlar uygulanmalidir.

e  Giivenlik ekipleri ile birlikte durum belirlenmeli ve degerlendirilmelidir. (ne oldu, nerede, ne zaman,
kim tarafindan, etkisi ne boyutta, su anki durum nedir)

e Yerel giivenlik gii¢lerine haber verilmeli ve alinacak talimatlar dogrultusunda hareket edilmelidir.
Kimyasal;

¢ Olaym kaynagindan en kisa siirede uzaklasin, ilk firsatta yikanin.

e Derhal ABDEP Liderine haber verilmelidir.

o ABDEP Lideri / Giivenlik giicleri tarafindan verilen talimatlar uygulanmalidir.

e  Giivenlik ekipleri ile birlikte durum belirlenmeli ve degerlendirilmelidir. (ne oldu, nerede, ne zaman,
kim tarafindan, etkisi ne boyutta, su anki durum nedir)

e Yerel giivenlik gii¢lerine haber verilmeli ve alinacak talimatlar dogrultusunda hareket edilmelidir.

6.12.8. Posta Yoluyla Yapilan Kimyasal / Biyolojik Saldirilar

Sirketin bdyle bir saldirtya maruz kaldigi / kalacag diistiniiliiyorsa;

e Tiim mektuplarda siipheli isaretler kontrol edilmelidir.
e Ekipman eger uygunsa, mektuplara scan veya x-ray taramasi yapilmalidir.
e  Mektup agacagi kullanilmali ve i¢indekilerin dékiilmesinden kaginilmalidir.

e Bu tiir paketleri saklamak i¢in hava sizdirmaz kutular bulundurulmalidir.
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ABDEP Lideri tarafindan;

6.12.9.

Giivenlik ekipleri ile birlikte durum belirlenmeli ve degerlendirilmelidir. (ne oldu, nerede, ne zaman,
kim tarafindan, etkisi ne boyutta, su anki durum nedir)

Kag kisinin etkilendigi belirlenmeye ¢alistimalidir — kayit tutulmalidir.

Giivenlik giiclerine ve/veya Itfaiye birimlerine haber verilmeli, neden kimyasal / biyolojik materyal
kullanildig1 diigtindiigiiniiz de belirtilmelidir.

Giivenlik giiglerinden alinacak talimatlar dogrultusunda hareket edilmelidir.

Bomba ihbarlar

Bomba ihbar1 alirsaniz, arayan kisiden alabileceginiz kadar ¢ok bilgi alinmalidir. Arayan Kkisiyi
dediklerini kaydedebilmek icin telefonda tutmaya ¢alisilir. Derhal Giivenlik Merkezi haberdar edilir.
Bomba ihbarini aldiktan sonra, siipheli higbir pakete dokunulmamalidir. Siipheli paketin etrafi
bosaltilmalidir ve polise haber verilmelidir. Binay1 tahliye ederken pencerelerin Oniinde

durulmamalidir.

6.12.10. Salgin Hastaliklar

Salginin boyutu kestirilmelidir.

Caliganlar salginin etki alanlarindan uzak tutulmalidir.

Gerekli ilaglardan stok yapilmalidir.

Personel tasima sirketiyle personelin ulasiminda uygulanacak strateji belirlenmelidir.

Kriz yonetim ekibinin aldig1 kararlar dogrultusunda hazirliklar yapilmali ve gerekli tedbirler

alinmalidir.

6.12.11. Tahliye

Acil ve beklenmedik durum aninda, kat tahliye sorumlularinin direktifleriyle bina sakin ve hizli bir
sekilde tahliye edilmelidir. ABDEP Liderinin direktifleriyle ve yardimiyla toplanma alaninda
toplanilmalidir.

Bina tahliye edilir edilmez, giivenli ise onceden belirlenmis toplanma alaninda toplanilmali ve
ABDEP Lideri tarafindan verilen direktifler dogrultusunda hareket edilmelidir.

Binada duyuru sistemi varsa, yapilan duyurular takip edilmelidir.
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e Yanginin oldugu ortamda bulunulmasi durumunda yerden siiriinerek ilerlenmelidir. Bu sayede
yiikselecek zehirli gazlar ve dumandan korunmus olunacaktir. Agiz ve burun islak bir kumasg

parcastyla kapatilarak yangin ¢ikis yollar1 takip edilmelidir.

7. UYGULAMA HUKUMLERI

a) Acil ve Beklenmedik Durum Eylem Plant’na iligkin is akis prosediirlerinin sirketin biiyiikliigiine
ve ihtiyaglarina gore tespit edilmesi zorunlu olmakla birlikte s6z konusu is akis prosediirlerinin

tebligde belirtilen asgari hususlari igermesi saglanir.

b) Is bu plana dayanak olarak belirtilen (bkz. 4. DAYANAK) teblig hiikiimlerine gore hazirlanan
planda, tebligde yer alan hususlardan herhangi birinin is akis prosediirleri kapsaminda yer almamast
durumunda s6z konusu duruma neden yer verilmedigi hususunun is akis prosediirleri kapsaminda
ayrica agiklanmasi zorunludur. Sirket, hizmet verdigi kisilere acil ve beklenmedik durumlarda is
stirekliliginin nasil saglanacagi ve buna iliskin is akis prosediirleri hakkinda bilgi vermekle
yiikiimliidiirler. S6z konusu bildirimin portfdy yonetim s6zlesmesi imzalanmasi sirasinda ve ayrica

Sirketin internet sayfasi1 araciligiyla yapilmasi saglanir.

¢) Acil ve Beklenmedik Durum Eylem Plani ve buna iligkin is akis prosediirlerinin Sirket yonetim
kurulunca onaylanmasi ve en az genel miidiir yardimcisi diizeyinde bir sirket personelinin ve bu
kisiye alternatif olarak belirlenecek bir bagka sirket personelinin acil ve beklenmedik durum
planinin uygulanmasindan sorumlu kisiler olarak yonetim kurulunca atanmasi ve bu kisilere ait
unvan ile her tiirli iletisim bilgilerinin Kurul, MKK, Takasbank ve Kurulca belirlenecek diger

kuruluglara bildirilmesi saglanir.

d) Soz konusu is akis prosediiriiniin yeterliligi yillik olarak sirketin faaliyetleri ile oOrgiitlenme
yapilarindaki degisiklikler dikkate alinarak gozden gegirilir ve s6z konusu prosediirlerde gerekli

degisiklikler yapilir.

e) Disaridan hizmet alimlarinda bu alimlara iligkin is akis prosediirleri olusturulur ve gerekli i¢ kontrol
mekanizmalar1 kurulur. Digaridan hizmet alimindan dogabilecek riskler ile hizmetlerin herhangi
bir surette kesintiye ugramasi veya aksamasi durumunda uygulamaya konulacak bir eylem planiyla
birlikte bu risklerin yonetilmesine ve alinan destek hizmetinin ikame edilebilirligine iligkin bilgiler

hazirlanir.
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8. SORUMLULUK

Bu Planin uygulanmasindan tiim sirket ¢alisanlar1 gérevleri dahilinde sorumludur.

9. ISTISNALAR

Siire¢ kapsaminda istisnai uygulamalar Acil ve Beklenmedik Durum Ekibi Lideri onayina tabidir.

10. YURURLUK

Bu yonetmelik, 26/02/2018 tarihi itibariyle yiirlirliige girmistir. Bu plan onaylanmasin takiben bes giin

icinde Sirketin internet sitesinde yayimlanr. flgili personel ile paylasilir.
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