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KURUMSAL KIMLIK

Kurumlar, siirekli ilerlemek igin bugiinkii ve gelecekte ulagsmak istedigi yeri iyi bilmelidirler. Ulasmak
istedigi yere gelebilmek igin onceliklerini saptamali ve kaynaklarini bu éncelikleri g6z oniine alarak
kullanabilmelidir.

Bir kurumun siirekli gelismesi ve ilerlemesi igin en uygun araglardan birisi de stratejik yontemidir.
Stratejik planlama; bir kurumun ne oldugunu, ne yaptigini ve bunu nigin yaptigini sekillendiren ve bu
siirece rehberlik eden temel karar ve eylemleri ortaya koyan disiplinli bir ¢alisma olarak tfanimlanabilir.

Stratejik planlama kapsaminda belirlenmesi gereken,

Misyon; "Bir kurum veya kurulusun var olus nedeni, bir kurum veya kurulustan beklenen gorev” olarak
tanimlanmaktadir. Misyon, kurumun uzun vadeli yoniinii gosteren temel bir ifade olup, gegerliligini
uzun siire korumasi gerekmekte, degisen gevre kosullarina kurumun uyum saglamasini engellememesi
igin ayrintilar: igermeyecek, kisa ve 6z olmasi gerekmektedir.

Vizyon ise; Kurumun gelecekte ulagmasi istenilen durumu anlatan kisa, garpici, yaratici ve iddiali ifade
olarak tanimlamaktadir. Kurumun uzun vadede ulagsmak istedigi yeri ve ilerleyecegi yonii gosterir. Hem
bugiin ki durumunu hem de gelecegin dikkate alinmasini saglar.

Temel Degerler; Kurulusun kurumsal ilkeleri ve davranis kurallar: ile yénetim bigimini ifade eder. Bir
kurulusun temel degerlerini ortaya koymak stratejik planlama igin nemlidir; glinki kurulusun vizyon,
misyon ve kurumsal kimliginin gerisinde temel deger ve inanglar bulunur. Temel degerler kurulusun
kararlarina, segimlerine ve stratejilerinin belirlenmesine rehberlik eder. Hayata gegirilen degerler,
kurulus kimliginin degisiminde ve ¢alisanlarin motive edilmesinde giiglii araglardir.

Amaglar; Kurulusun ulasmay! hedefledigi sonuglarin kavramsal ifadesidir. Amaglar, kurulusun
hizmetlerine iliskin politikalarin uygulanmasi ile elde edilebilecek sonuglar: ifade eder.

MISYON

Vermis oldugumuz tim hizmetlerin, lyelerin ve lireticilerin genel ihtiya¢ ve beklentileri gergevesinde,
hizli, tarafsiz, siirekli gelisim ve degisim igerisinde istikrarli biiyliyerek saglamaktir.
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VIZYON

Ilgemizi, iilke genelindeki tarim iriinleri ticareti yapan alict ve saticilart, kargilikh giiven ve saglkli bir
ortamda bir araya getirerek, ulusal, spot ve vadeli islemler borsaciliginda 6ncii yapmaktir.

TEMEL ILKE ve DEGERLERIMIZ

20.yiizytlin bitimine ¢ok az bir zaman kala kurulan ve bugiin ¢eyrek ylizyillik bir gegmisi olan, Polath
Ticaret Borsasi, sorumlu bir kurum olarak, iiretici ve lyelerinin beklentilerinin karsilanmasinda 6nemli
gorevler lstlenmis, kokli bir kurum olma yolunda basamaklari saglam adimlarla gikarak, deneyim ve
birikimlerini giinimiize kadar tagimistir.

Gorev alaninda liderligini, siirekli artan islem hacmi ile pekistirmistir. Kurulus amacina yonelik, serbest
piyasa kosullarina gore hububatlarin alim satim fiyatlarini ilan eden ve belirleyici rol oynayan borsa
konumundadir.

Genel ihtiyag ve beklentiler gergevesinde, sonug odakli tutum sergileyerek ¢oziim yollari konusunda
gorigleri belirleyerek, Stratejiler belirlemistir. Toplumsal sorumluluk bilincine sahip, Bilgili ve
deneyimli personeli sayesinde, i¢ ve dis paydaslarina hizmet sunumlarinda sorun ¢oziicii ve her zaman
paydaslar: ile igbirligi yapmaya egilimli, kurumlar arasi iletisime her zemin ve zamanda agik ve
toplumsal olay ve konulara duyarli davranan bir kurumdur.

Polath Ticaret Borsasi Faaliyet Alaninda;

Deneyimli, birikimli ve kokli kurum olarak;
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Polath Ticaret Borsasi'nin isleyisi 5174 sayili Kanunun 39/k maddesine istinaden hazirlanan i yonerge
ile TS EN ISO 9001-2015 standardi dogrultusunda hazirlanan prosedirler ve talimatlarda
tanimlanmistir. Kurumda TSE EN ISO 9001:2015 KYS Dokiimantasyonu tiim iletisim ve kontrol / ig
denetim igin kullanilir. Akreditasyon kurallar: tiim galiganlar tarafindan benimsenmistir.

Borsa Meslek Komiteleri ayda bir kez, Borsa Meclisi ayda bir kez ve Yénetim Kurulu haftada bir kez
olmak iizere. Borsamizi ilgilendiren konularda toplanti yaparlar. Toplantidan en az bir giin dnce
toplantinin yeri, saati ve toplantida goriisiilecek konular belirlenerek ilgili organ yelerine dagitimi
yapilir. Toplanti sonucunda goriisiilen konularda alinan kararlar hazirlanarak, ilgili organ defterine
yapistirilmak suretiyle organ lyeleri tarafindan imza altina alinir. Toplanti sonrasi alinan kararlar ile
yapilacak isler ilgili servislere karar sureti seklinde hazirlanarak dagitimi yapilir.

7 ayri alanda g¢alismalarini yiiriiten meslek komiteleri ile meclisin ayda bir ve yonetim kurulunun
haftada bir yaptigi diizenli toplantilarda, her yil Aralik ve Ocak aylarinda, Meclis toplantisindan dnce
Hesaplari Inceleme Komisyonuna verilen biitge analiz raporu, aylik-yillik gelir-gider tablolari ve diger
mali tablolar, tekdiizen muhasebe sistemi iginde yevmiye kayit defteri, defter-i kebir ve yardimci
defterler, yilsonunda onaylanan tahmini biitge, Hesaplari Inceleme Komisyonuna verilen biit¢e analiz
raporuyla takip edilmekte, sonuglari meclis ve yonetime rapor edilmektedir.

Polatli Ticaret Borsasi'nda; iistlenilen gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi, kalite yonetim sistemi ve
miisteri gereksinimleri ile ilgili haber, duyum ve bilgileri, ilgili kademe ve personel ile paylasmak ve
kullanima sunmak igin, ist yonetim tarafindan, gerekli iletisim kaynaklari saglanmistir. Bu amagla tim
servislere yeterli sayida bilgisayar temin edilip ag baglantilari olusturulmustur.

Borsamizin web sitesi ve iye kataloglari ile diger haberlesme sistemleri siirekli olarak
yenilenmektedir. Yonetim Kurulu'nca onaylanmis SMS ile haberlesme ve yazili davetiye ile toplant
glindemleri meslek komiteleri, meclis ve yonetim kurulu toplantilari 6ncesinde ilgililere
ulagtiriimaktadir.
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Polatli Ticaret Borsasi'nin iist yonetimi,

e Kalite hedefleri

e Misteri ihtiyag ve beklentileri,

e Yasa ve mevzuat sartlari,

e Hizmet ve proseslerin performans verilerinin degerlendirmesi
e Siirekli iyilestirme

ile ilgili tim gartlari yerine getirmek igin kalite yonetim sisteminin planlanmasini ve kalite ydnetim
sisteminde degisiklikler planlanip  uygulandiginda, kalite yo6netim sisteminin  biitiinliginin
siirdiirilmesini saglar. Bu amagla yilda bir kez yapilan yonetimin gézden gegirme toplantilarinda bu

konular gorisiilir ve yapilacak faaliyetler, sorumlular ve termin tarihleri ile kayit altina alinir.

Karsilikli iliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tim personelin
gorevleri Kalite El Kitabi igerisinde tanimlanmigtir. Imzaya yetkili kilinan Yénetim Kurulu Baskani ve
Yardimcisi ile Genel Sekreter ve Yardimcisinin imzalari, Noter tarafindan diizenlenen imza sirkiisi ile
tespit edilir. Ayrica, tescil, laboratuar ve muhasebe islemleri ile ilgili tespit edilen ilgili personellere
ait imza sirkiileri Yonetim Kurulu'nca tespit edilir.

Polath Ticaret Borsasi, hizmet saglamayi kontrolli sartlar altinda planh bir sekilde yiiritmektedir.
Kurulusumuz kontrollii sartlar: su sekilde saglar;

a) Verilen hizmetler ilgili 6zellikler standartlar; kanunlar ve yonetmelikler yardimi ile ayrintili olarak
tanimlanmis ve bu tanimlar ilgili yerlere dagitilmistir.

b) Hizmetin sunulmasi ile ilgili calisma talimatlar: olugturulmustur.

¢) Ureticilerin ve iiyelerin salon ihale iglemlerinin ve tescil hizmetlerinin prosesler ve talimatlarla
gergeklesmesi saglanmaktadir.

c) Uyelere bilgi ve danigmanlik hizmetleri (avukatlik, danigmanlik, miisavirlik) sunulmugtur.

d) 5174 sayili kanunun 32.maddesi geregince lye bilgilerinin diizenli olarak giincellenmesi
saglanmaktadir.

d) Bilgi edinme kapsaminda PTB'ye gelen talepler, Bilgi Edinme Kanununun gereklerine gore
cevaplandiriimakta ve istatistiki degerlendirilmeleri kayit altina alinmaktadir.

e) Uye taleplerine gore, Borsamizin hizmetlerine iligkin ve yasal mevzuat ile ilgili bilgilendirme
yapilmaktadir.

g) Iletigim agini kurmak ve gelistirmek amaciyla diger oda ve borsalarla seminer, toplanti ve egitimler
diizenlenmekte, TOBB Istigsare Toplantilarina, egitim ve seminerlerine katilim saglanmaktadir.

f) Uygun olan makine ve teghizat temin edilir ve bunlarin kullanimi saglanir.

g) Hizmet saglama ile ilgili izleme ve dlgmelerin yapildigi cihazlar, TS EN ISO/IEC 17025 yonetim
sistemi sartlarina uygun olarak temin edilir ve bunlarin kullanimi ile takibi ilgili personeller tarafindan

yapilir.
h) Izleme ve slgmeler uygulanir ve uygun kayitlar (izleme ve élgme kayitlari) olusturulur.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26 -0
Faks : 0.312.625 50 25 TSE-150-EN
WEB : www.polatliborsa.org.tr. G000

E-POSTA : polatlitb@tobb.org.tr

Sayfa 6 / 32




POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 7/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

T) Borsa kantarlarinin izleme ve 6lgmeleri ve Borsadaki diger donanim ve cihazlarin bakim, kalibrasyon
ve onarimlari yapilarak kayit altina alinir.

1) Hizmetin gerekli muayene ve deneyleri yapildiktan sonra kurumumuzca taahhiit edilen hizmet
sonrasi faaliyetler yerine getirilir.

Polath Ticaret Borsasinin, bdlge ekonomisinde onemli bir yeri vardir. Polatl'nin hububat ticaretinin
merkezi olmasi sebebiyle, Tiirkiye'nin en biiyiik hububat borsalarindan bir tanesidir. Tiirkiye'de bugiin,
hububat fiyatlarinin giinlik olarak olustugu en etkin merkezdir. 1.200 m2'lik alandan olugan 3 kath
modern binasinda faaliyet gosteren Polatl Ticaret Borsasi, (yelerine ve ireticilerimize hizmet
vermektedir. Giiniin son teknolojileriyle donatilmig, modern elektronik satis salonu ile ireticinin alin
terinin en iyi sekilde deger bulmasi yoniinde galismalarina devam etmektedir. 3 adet 80 tonluk
kantari ve modern Hububat Teknolojileri Laboratuari, ayrica, TMO-TOBB TARIM URUNLERI
LISANSLI DEPOCULUK SAN.ve TIC.A.SPolath Subesi Tesislerinde Hububat Teknolojileri Sube
Laboratuari ile gliglii bir yapisi bulunmaktadir.
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YASAL YUKUMLULUKLER VE MEVZUAT ANAL {71

5174 Sayili Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Kanunu'na gre borsalarin
Kurulus Amaglari ve Gérevleri asagidaki gibi belirlenmistir;

a)
b)

c)

d)

e)

Borsaya dahil maddelerin, borsada alim satimini tanzim ve tescil etmek.

Borsaya dahil maddelerin borsada olugan her giinki fiyatlarini usulii dairesinde tespit ve ilan
etmek.

Alici ve saticinin, teslim ve teslim alma ile 6deme bakimindan yiikiimliiliklerini, muamelelerin
tasfiye sartlarini, fiyatlar iizerinde etkili sartlari ve ihtilaf dogdugunda ihtiyari tahkim
usullerini gosteren ve Birligin onayiyla yiiriirlige girecek genel diizenlemeler yapmak.

Yurt igi ve yurt digi borsa ve piyasalari takip ederek fiyat haberlesmesi yapmak, elektronik
ticaret ve internet aglari konusunda lyelerine yol géstermek.

51 inci maddedeki belgeleri diizenlemek ve onaylamak.

Borsalarca verilen hizmetler ile onaylanan ve diizenlenen belgeler karsiliginda alinan iicretlerin oran ve
miktari, maktu icretlerde yillik aidat tavanini gegmemek, nispi licretlerde bu tavani asmamak ve binde
besten fazla olmamak kaydiyla Borsa Yonetim Kurulu'nun teklifi ve Meclisin onay: ile yiiriirlige
konulacak tarifelerle tespit olunur. Borsaca verilen hizmetin digaridan satin alinmasi halinde, satin
alinan hizmetin bedeli bu tavanin iki katini gegmemek lizere licrete eklenerek ilgiliden tahsil edilir.

Borsalarca diizenlenecek veya onaylanacak belgeler ile verilecek hizmetler sunlardir:

Eksper raporlari,

Analiz raporlari,

Borsaya ddhil maddelerin fiyatlarina iliskin belgeler,

Makbuz senedi, varant ve mali temsil eden diger senetler,

Teamiiller hakkinda istenen belgeler,

Fatura onaylari,

Borsaya kayitl olanlarin tatbik imzalarinin onay,

Vadeli satis ve alivre s6zlesmelerindeki imzalarin onayi,

Borsaya kayitli olanlara ait kayit ve sicil suretleri,

Borsaya dahil mallara ve borsa islemlerine dair istenecek diger belgeler,
Borsaya dahil maddelerin slgiilmesi ve tartilmasi igin gerekli tesisati olan borsalarca bu konuda
verilecek hizmetler,

Gerekli tesisati bulunan borsalarca verilecek depolama ve muhafaza hizmetleri,
Yerli mal belgesi,

Diger hizmetler.
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f. Borsaya dahil maddelerin tiplerini ve vasiflarini tespit etmek iizere laboratuar ve teknik
birolar kurmak veya kurulmuslara istirak etmek.

g. Bolgeleri igindeki borsaya iligskin orf, adet ve teamiilleri tespit etmek, Bakanligin onayina
sunmak ve ilan etmek.

h. Borsa faaliyetlerine ait konularda ilgili resmi makamlara teklif, dilek ve bagvurularda
bulunmak; lyelerinin tamami veya bir kesiminin menfaati oldugu takdirde bu lyeleri adina veya
kendi adina dava agmak.

i. Rekabeti bozucu etkileri olabilecek anlasma, karar ve uyumlu eylem niteligindeki uygulamalari
izlemek ve tespiti halinde ilgili makamlara bildirmek.

J- Mevzuatla bakanliklara veya diger kamu kurum ve kuruluslarina verilen islerin, bu Kanunda
belirtilen kurulus amaglari ve gorev alani gergevesinde borsalara tevdii halinde bu isleri
ylritmek.

k. Uyelerinin ihtiyaci olan belgeleri vermek ve bunlara iligkin gerekli hizmetleri yapmak.

Yurt igi fuarlar konusunda yapilacak miiracaatlar: degerlendirip Birlige teklifte bulunmak.

m. Sair mevzuatin verdigi gorevlerle, ilgili kanunlar gergevesinde Birlik ve Bakanlikga verilecek
gorevleri yapmak.

ILGILE KANUN VE YONETMELIKLER

o 5174 Sayih Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Kanunu

e 4857 Sayili Is Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

o Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Organ Segimleri Hakkinda
Yonetmelik

e Ticaret Borsalarinda Mesleklerin Gruplandirilmasi Hakkinda Yonetmelik

e Kayit Ucreti Ile Yillik Aidat Ve Munzam Aidatin Tespiti Ve Odenmesi Hakkinda Yénetmelik

e Oda Ve Borsa Subeleri Ile Oda Temsilciliklerinin Kurulug Ve Isleyisi Hakkinda Yonetmelik

e Ticaret Borsalari Ile Uriin Thtisas Borsalarinda Alivre Ve Vadeli Alim Satim Yénetmeligi

e Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler Ve Bu Maddelerin Alim Veya Satimlarinin Tescili Hakkinda
Yonetmelik

e Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Yonetmelik

e Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

e Oda Ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin Ve Para Cezalari Ile Disiplin Kurulu Ve Yiiksek
Disiplin Kurulu Hakkinda Yonetmelik

e Uriin Thtisas Borsalarinin Kurulug, Isleyis Ve Denetim Usul Ve Esaslari Hakkinda Genel
Yonetmelik

e Borsa Muamelat Yonetmeligi

o Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Biitge Ve Muhasebe Yanetmeligi

e Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Kurul Calisma Esaslari Yonetmeligi
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Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Genel Sekreter Yonetmeligi

Oda Ve Borsalarda Hakem, Bilirkisi Ve Eksper Listelerini Diizenleme Usul Ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik

Odalar, Borsalar Ve Birlik Biitgelerinden Tiirkiye Odalar, Borsalar Ve Birlik Personeli Sigorta
Ve Emekli Sandigi Vakfina Ayrilan Payin Kullanilmasina Iligkin Yénetmelik

Tiirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli Sandigi Vakif Senedi

Personel Yonetmeligi

Personel Sicil Yonetmeligi

5300 Sayil Tarim Uriinleri Lisans Depoculuk Kanunu

Yetkili Siniflandiricilarin Lisans Alma, Faaliyet ve Denetimi Hakkinda Yonetmelik

Hububat, Baklagiller ve Yagh Tohumlar Lisansli Depo Yonetmeligi

PTB.I¢ Yonergesi

PTB.Spot (Pesin Islemler) Ozel Alim - Satim Yénetmeligi

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI

Akreditasyon Sorumlusu

Genel Sekreter

DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 11/32
Hazirlayan Onaylayan:

KURUM iCi ANALiZ

ORGANIZASYON YAPISI

Polatli Ticaret Borsasi'nin yapisi iki kisimdan olusmaktadir. Birinci kisimda dort yilda bir segimle
goreve gelen meslek komitesi, meclis ve yonetim kurulu iyeleri yer alirken, ikinci kisimda idari

personel yer almaktadir.

POLATLI TICARET BORSASI'NIN ORGANIZASYON SEMASI

MECLIS

GENEL SEKRETER
YARDIMCISI

SATIS VE IDARI ISLER
SERVISI

OZEL GUVENLIK SERVISI

MERKEZ LABORATUAR
SERVISI

MESLEK KOMITELERI

YONETIM KURULU

GENEL SEKRETER

AKREDITASYON

SORUMLUSU

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26
Faks : 0.312.625 50 25

WEB : www.polatliborsa.org.tr.

E-POSTA : polatlitb@tobb.org.tr
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 12/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

Tugay AYDOGDU
GENEL SEKRETER

TESCIL-ISTATISTIK SERVISI

f SEF:
f MEMUR:

f VEZNEDAR:
: TAHSILDAR:

E KANTAR MEMURU:

LAVORATUAR SERViSI T
} SEFV:

§ SEF: j SATIS M. :

f MUHENDIS: : NUMUNE OP. :
: : J SANTRAL M. :
f TEKNIKER: : } SOFOR:

} HizMETLI:
OZEL GUVENLIK SERViSI

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA &

N
Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26 &
Faks : 0.312.625 50 25 “TOBB
WEB : www.polatliborsa.org.tr. " s
E-POSTA : polatlitb@tobb.org.tr LRSS
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 13/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

GENEL SEKRETERLIK

Genel Sekreter ve yardimcisindan olusmaktadir.

GENEL SEKRETER

Polath Ticar‘ef Borsas: per'sonelinin sevk ve idar‘esi egitimi, geligsimi ve verimliliginin ar‘ruralmasn borsa
tiizel kisiligini ilgilendiren her konuda gereken bilgi ve belgelerin saglanmasn ve gerekli gor‘ulenler'm
ilgili organlara sunulmasi, borsa lyelerinin mesleklerine dair sorunlarinin ve yiiriirlikteki mevzuata
uygun isteklerini degerlendirmeye alarak, Yonetim Kurulu'na ve Meclis'e raporlanmas: islerini yiiritir.

Biitiin borsa personelinin amiridir.

GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Borsa iglerini yiiriitmek lizere, Yonetim Kurulu karariyla ihtiyag halinde yeteri kadar Genel Sekreter
Yardimcisi atanabilir. Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterden sonra, Borsa igi teskilatinin en
yiiksek amiridir. Genel Sekreter gorevde bulunmadigi hallerde Yénetim Kurulu Baskaninin onay! ile
kendisine vekalet eder.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26 -0
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 14/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

POLATLI TICALET BOLRSASIPNDA

FAALIYET ALANLARI VE HIZMETLER

Birim

KANTAR TARTIM ve LABORATUVAR ISLEMLERL

Kanun ve Ydnetmelik
fle Verilen Gérev

5174 Sayili Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Kanunu

5300 Sayili Tarim Uriinleri Lisansl Depoculuk Kanunu

Yetkili Siniflandiricilarin Lisans Alma, Faaliyet ve Denetimi Hakkinda
Yéonetmelik

PTB.I¢ Yénergesi

PTB.Ozel Alim - Satim (Spot) Yonetmeligi

No Faaliyet Adi

Uriin/Hizmet

ARAC TARTIM ve

Satis amagh driiniini Borsaya getiren miistahsillerin araglari, kantar
lizerinde 6nce, irinin numunesi alinarak, numune kabul béliimiine
iletilir, daha sonra ise aracin ilk tartim islemi gergeklesir.

1 .

NUMUNE KABUL - Istege bagh analizlerde ise, numune kabul bélimi tarafindan
misterilerden gelen numunelere hangi analizlerin uygulanacaginin
kaydi, numara verilmesi ve humunenin laboratuara transferi.

2 LABORATUVAR Numune kabul baliimiinden gelen numunede istenen analizlerin yapilmas: ve
ANALIZ ISLEMLERI | sonuglarin rapor haline getirilmesi.

3 RAPOR HAZIRLAMA

Bélimlerden gelen sonug raporlarinin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi,
onaylarinin yaptirilmas:.

RAPOR ve ORNEK
NUMUNE TESLIMI

Satis amagli yapilan analizlere ait numune ornegi ve analiz raporunun
satis salonuna iletilmesi.

Istege bagh analiz sonuglarin miisteriye elden ya da faks yoluyla
iletilmesi.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Faks 0.312.625 50 25

WEB www.polatliborsa.org. tr
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 15/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter
Birim IDARI ISLER / 1 - (SATIS SALONU)

Kanun ve Yénetmelik
fle Verilen Gérev

- 5174 Sayih Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi ile Odalar ve Borsalar
Kanunu

- PTB.Ig Yénergesi

- PTB.Ozel Alim - Satim (Spot) Yénetmeligi

No Faaliyet Adi Uriin/Hizmet
1 NUMUNE ALIM Satis amagl yapilan analizlere ait numune drnegi ve analiz raporunun alinmasi.
2 SALON SATISI Agik artirma ile salon satisinin diizenli bir sekilde yapilmasi, satisi yapacak

olan yeterli personelin temin edilmesi

SATIS SONRASI

Satilan {riinlerin ilk tescillerinin yapilarak, 6rnek numune ve analiz raporunun
posete konularak, alici deposuna sevk edilmesi. (Satisi yapilan iiriiniin satis

7 PERIYODIK BAKIMI
VE DAMGALANMASI

TESCIL ISLEMI islemi, faturali olarak gergeklesmigse, ilk tescil béliiminde SOH.Ucretinin
makbuz karsiliginda alinmasi ve vezneye intikalinin saglanmasi,)
5 SATIS SONRAST Satis ve satis sonrasi dogacak ihtilaflarin bertaraf edilmesi, konu ile ilgili
ANLASMAZLIKLAR | genel sekreterlige bilgi verilmesi
BORSA . S . .
6 KANTARLARININ ger:lenkaz;r?rlarmm kontrol edilmesi, gorevli personelin vardiyasinin
KONTROLU uzenienm
KANTARLARIN

Borsa kantarlarinin yillik bakiminin ve iki yilda bir yapilan periyodik
damgalatma islemlerinin yaptirilmas:

YILLIK ISLEM
ANALIZI

Yillik satig salonu islem analizlerinin yapilmasi, biitge ¢alismalarina sunulmasi

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Faks 0.312.625 50 25

Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26 -0
: TSE-1SO-EN
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIiHI 01.11.2017 SAYFA NO 16/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter
Birim IDARI ISLER / 2
Kanun ve Yanetmelik . .
le Verilen Gérev - PTB.Ic Yenergesi
No Faaliyet Adi Hizmet
1 ULASIM Borsa personeline ulasim hizmetleri verilmesi.
2 SEKRETERLIK Yonetim Kurulu Bagkani ve Genel Sekretere, sekreterlik hizmeti verilmesi
3 TELEFON SANTRALI | Borsa igi ve digina yénelik santral hizmeti verilmesi
4 BAHCIVANLIK Borsa gevresindeki yesil alanlar igin bahgivanlik hizmeti verilmesi.
5 CAY SERVISI Borsa igerisinde gay servisi hizmeti verilmesi
6 TEMIZLIK Her giin diizenli olarak borsa igi biitiin béliimlere temizlik hizmeti verilmesi
Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26
Faks : 0.312.625 50 25
WEB : www.polatliborsa.org.tr. Q000
E-POSTA : polatlitb@tobb.org.tr
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHI 01.11.2017 SAYFA NO 17/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter
Birim TESCIL - ISTATISTIK SERVISI / 1
- 5174 Sayili Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar
Kanunu
Kanun ve Yonetmelik - Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler Ve Bu Maddelerin Alim Veya
Ile Verilen Gérev Satimlarinin Tescili Hakkinda Yénetmelik
- Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Yénetmelik
- PTB.Ig Yénergesi
No Faaliyet Adi Uriin/Hizmet
e Borsa dis ticaret servisine ithalat ve ihracat iglemleri igin bagvuran
PTB UYELERININ liyelere gerekli mevzuat hakkinda bilgi verilmesi
1 DIS TICARET e Yurtdisindaki Ticari Ataseliklerden karsi firma hakkinda bilgi
ISLEMLERI istenmesi
e Gerekli yazismalarin yapilmasi
e Basta TOBB olmak lizere, DTM, Basbakanlik, Giimriik Mistesarhgi ve
DIS TICARETLE jl'ar'!m B.akanll‘g'l.'na aiT we§ si‘relgri ve siireli yayinlardan Dis Ticaret ile
e ilgili gelismelerin takip edilmesi
ILGILI GUNCEL i, LT < . I . -
2 . e Upyelerin ihtiyact dogrultusunda gelismelerle ilgili dis ticaret bilgi
GELISMELER VE . . f
MEVZUAT TAKIBT formunun doldurularak ilan edilmesi.
e Yurt disindan gelen ithalat taleplerinin web sayfasi lizerinden
duyurulmasi
e TMO tarafindan yapilan ithal {riin satislarinin takip edilmesi, olusan
YURT I¢I VE YURT fiyatlarin temini.
3 DISI BORSA e Chicago Board of Trade basta olmak ilizere diinya lizerinde belli bagh
PIYASALARI borsalarin fiyatlarinin takip edilmesi.
e Diinya hububat biilteninin hazirlanarak web sayfasindan yayinlanmasi
e Avrupa Birligi, Diinya Bankasi, Ulusal Ajans ve diger kuruluslar
; tarafindan yapilan proje teklif ¢agrilarinin degerlendirilerek bu
HIBE FON . . . . L
4 fonlardan yararlanilmasi igin projeler iiretilmesi, bu konu ile ilgili is ve
KAYNAKLARI . . . . ; . .
islemlerin takip edilmesi, proje yapabilecek kurum ve kuruluslara
duyurulmas.
Web Sitesi lizerinde tutulan duyurularin, haberlerin v.s. gibi béliimlerin ihtiyag
5 WEB HIZMETI duyuldugu takdirde Bilgi Islem Servisi tarafindan hazirlanan ézel yazilimlarla
giincellenmesinin saglanmas:.
6 GUT;/tiIKKH\G:TI?:(_IK Uye tescil programindan alinan fiyat, miktar ve hacimlerin biiltenlerinin
BULTENLER yazdirilip dosyalanmasi.
(ISTEGE BAGLI PTB VYonetim Kurulu, TMO, TIGEM, mahkeme gibi kamu kurum ve
7 HAZIRLANAN kuruluslarinin, esnaf ve miistahsilin istekleri dogrultusunda; borsamizda olusan
ISTATISTIKLER) fiyatlar, iglem miktar ve hacimlere yonelik istatistik ¢aligmalari.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REViIZYON NO 00
REVIZYON TARIHI 01.11.2017 SAYFA NO 18/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter
8 AYLIK TUIK Aylik Fiyat Derleme Formunun her ayin 25'i itibariyle diizenlenerek TUIK'e
RAPORLARI génderilmesi.
9 FAKS TSLEMLERT U}Ieler‘t.a,’kamu kurum ve kuruluslarina iletilecek duyurularin faks yoluyla
gonderimi.
Birim TESCIL - ISTATISTIK SERVISI / 2

Kanun ve Yénetmelik
fle Verilen Gérev

- 5174 Sayili Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar
Kanunu

- Ticaret Borsalari Ile Uriin Ihtisas Borsalarinda Alivre Ve Vadeli Alim
Satim Yonetmeligi

- Ticaret Borsalarina Tabi Maddeler Ve Bu Maddelerin Alim Veya
Satimlarinin Tescili Hakkinda Yénetmelik

- Ticaret Borsalarinda Alim Satim Yapan Aracilar Hakkinda Yénetmelik

- Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

- Uriin Thtisas Borsalarinin Kurulug, Isleyis Ve Denetim Usul Ve Esaslari
Hakkinda Genel Yonetmelik

- Borsa Muamelat Yonetmeligi

- 5300 Sayili Tarim Uriinleri Lisans Depoculuk Kanunu

- Hububat, Baklagiller ve Yagl Tohumlar Lisansh Depo Yéonetmeligi

- PTB.Ig Yénergesi

- PTB.Spot (Pesin Islemler) Ozel Alim - Satim Yonetmeligi

No Faaliyet Adi Uriin / Hizmet
Polatl Ticaret Borsasi'na kayith yelerinin stopaj indiriminden faydalanmasi
1 TESCIL icin mistahsil alimlarinin miistahsil makbuzlarinin tescil edilmesi ve tescil
licretinin tahsili icin muhasebe servisine devri.
Polatli Ticaret Borsasi'na kayitl dyelerin veya lye olmayanlarin diger
2 FATURA TASDIK tiiccarlara diizenledikleri faturalarinin tescil edilmesi ve tescil iicretinin tahsili
icin muhasebe servisine devri.
. Polatli Ticaret Borsasi'na kayith iyelerin veya iiye olmayanlarin yurt disinda
IHRACAT o . . S L :
3 . bulunan diger tiiccarlara diizenledikleri faturalarina istinaden ihracat
BEYANNAMESI L Co D . .
beyannamesi diizenlenmesi ve licretinin tahsili igin muhasebe servisine devri.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI

DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 19/32
Hazirlayan Onaylayan:

Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

Polatl Ticaret Borsasi'na kayitli tyelerin stopaj indiriminden faydalanmast igin
dnceki aya ait zirai alimdan dogan gelir vergisi stopajinin 6dendi makbuzu ile
4 STOPAJ ONAYI birlikte ay iginde yaptiklari mistahsil alimlarinin dokiimi bulunan muhtasar
beyannamelerinin ve ekli listelerinin onaylanmasi ve gerekli imza ve miihiir igin
genel sekreterlige devri.
. Giin sonunda giin iginde gergeklesen biitiin tescil islemlerinden alinan iicretlerin
TAHSILDAR L :
5 muhasebe servisi ile karsilastirildiktan sonra mutabakata varilarak tahsildar
BORDROSU . .
bordrosunun diizenlenmesi.
Tescil edilen alim satim beyannameleri sirasina gore tescil defterine islenmesi.
6 TESCIL DEFTERI Giinlik olarak gikarilan tescil defterinin her sayfasinin mihirlenerek genel
sekreter tarafindan onaylanmas.
FATURA TASDIK Tasdik edilen her faTura ve alim satim beyannamesmu'n fotokopisi blrllkfe
7 DEFTERE alinarak muhafaza edilmesi ve yapilan her fatura tasdike numara verilerek
fatura tasdik defterine islenerek aylik olarak gikarilmasi.
Alim satim beyannameleri imza karsihginda tescil numaralari kontrol edilerek
ALIM SATIM D e ) . ; . R :
. ilgili diger servislere ve fabrikalara teslim edilmesi. Diger servislerden veya
8 BEYANNAMELERT fabrikalardan gelen alim satim beyannamelerinin zimmetten diisiilerek
ZIMMET ISLEMLERE 9 4 s
saklanmast.
Borsamizda yapilan bir tescil islemine taraf olan diger bir borsanin iyesinin
TEYIT ISTEME VE kendi bor‘s'as'u"\a PTB'ye ' yaptirmis  oldugu “re.sul isleminin alim satim
9 VERME beyannamesini ibraz etmesi ve o borsanin da PTB'yi arayarak ya da faks yoluyla
teyit istemesi. Kayitlarin kontrol edilerek istenen tescil isleminin teyidinin
verilmesi.

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 20/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter
Birim MUHASEBE SERVISI / 1

Kanun ve Yénetmelik
fle Verilen Gérev

- 5174 Sayil Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar
Kanunu

- 4857 Sayili Is Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- Oda Ve Borsa Uyelerine Verilecek Disiplin Ve Para Cezalari Ile
Disiplin Kurulu Ve Yiiksek Disiplin Kurulu Hakkinda Yonetmelik

- Borsa Muamelat Yonetmeligi

- Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Biitge Ve
Muhasebe Yidnetmeligi

- Oda Ve Borsalarda Hakem, Bilirkisi Ve Eksper Listelerini Diizenleme
Usul Ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik

- Odalar, Borsalar Ve Birlik Biitgelerinden Tiirkiye Odalar, Borsalar Ve
Birlik Personeli Sigorta Ve Emekli Sandigi Vakfina Ayrilan Payin
Kullanilmasina Iliskin Yonetmelik

- Tiirkiye Odalar, Borsalar ve Birlik Personeli Sigorta ve Emekli
Sandigt Vakif Senedi

- Personel Yonetmeligi

- Personel Sicil Yonetmeligi

- PTB.Ig Yénergesi

No Faaliyet Adi

Uriin / Hizmet

ORGAN TOPLANTI
1 GUNDEMLERL

PTB'nin Yonetim Kurulu, Meclis, Meslek Komitesi ve Disiplin Kurulu gibi
toplantilar: igin toplanti giindeminin, Genel Sekreter talimatiyla hazirlanarak
ilgililere dagitilmas:

ORGAN TOPLANTTI

Toplanti  sonucunda olusan kararlarin  yazilmasi, ilgili organ defterine

KARARLARIL yapistiriimasi
ORGAN TOPLANTT
3 KARARLARI ILE Toplanti sonrasi alinan kararlar ile ilgili yapilacak islerin ilgili servislere karar
ILGILI KARAR sureti seklinde dagitimi
SURETLERI

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA
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POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 21/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

4 GELEN EVRAK KAYDI Eorsaya gelen ’rum evr'.aklgr'm', Ger}el Sekreter tarafindan incelenmesi ve
isleme alinarak ilgili servise iletilmesi
5 GIDEN EVRAK KAYDI Servisler TGFGflndFJn hazirlanan ve gonder‘nlecelf olan ’rum eymklgr‘m giden
evrak kayit defterine kaydinin yapilmasi ve gerekli yere gonderilmesi.
6 DERGI, DAVETIYE, | PTB iiyelerine ve gesitli kurum ve kuruluglara tanitim kitapgigi, davetiye ve
TEBRIK GONDERIMI | tebrik gonderim iglemi
POSTA KARGO . - . .
7 GONDERIM TSLEME Servisler tarafindan hazirlanan evraklarin posta ve kargo ile gonderim islemi
Her personel igin 6zlik dosyasi agilmasi, bilgilerin programa kaydi, PTB Ig
Yénergesi, TOBB Personel Yonetmeligi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
8 PERSONEL OZLUK | 4857 sayili Is Kanunu, TOBB Emekli Sandigi Vakif Senedi, Gelir Vergisi
ISLEMLERI Kanunu uygulamalarinda tanimlanmis islemlerin 6zliik dosyasinda saklanmast.
Yasal olarak diizenlenen izin, terfi, icra, niifus, aile disiplin, egitim vs. 6zliik
bilgilerinin saklanmasi
IS BASVURU L
9 SLEMLERE Sahsin basvurusu, Genel Sekreter onayi, evrak girisi, dosyalanmast,
Is bagvurularinin yénetim kurulunca degerlendirilmesi, onayi, 6zliik dosyasi
. agilmasi, yonetmeliklerle famimlanan evraklarin alinmasi, programa kayit,
10 ISE ALIM g - .
sandik,ssk bildirimlerinin hazirlanmasi, imza onaylarinin yapilmasi, evrak kayit
islemleri, gonderim ve dosyalama
Her ayin 15'inde kadrolu ve 5590 sozlesmeli ile her ayin linde Is Kanununa
tabi personelin maas o6demesi igin maas bordrolarinin, fazla mesai
bordrolarinin, sandik listelerinin, gelir vergisi listelerinin, icra, saghk
BORDRO . L . I A L
11 listelerinin, asgari gegim indirimi listesinin, banka listesinin programda
HAZIRLANMASI .
hazirlanmasi, yazdirilmasi, onay ve imzalarinin famamlanmasi, bankaya yazili
olarak iletilemesi, eldeki kopyalarin dosyalanmasi, issizlik sigortasinin
yatirilmasi, TOBB sandiga evrak gonderimi. (Evrak Kayit)
TSTEN CTKMA Iifen. ayrilis veya emeklilik dl.lekgeSI basvurusu, yonetim kuruluna sunumu,
12 ( istifa-emeklilik) yonetim kurulunca onayi, tazminatlarin hesaplanmasi ve muhasebe servisine
teslimati, ayrilis bildirgelerinin TOBB'a gonderimi(evrak kayit)
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SERVISCE
YURUTULEN
PERSONEL OZLUK . N I N . .
Personelin basvurusu iizerine taleple ilgili belgelerin diizenlenmesi, belgelerin
13 CALTSMALART .
(1ZiN, VIZITE, genel sekreterce onay1, evraklarin giris kaydi, dosyalama
RAPOR, OZLUK
BILGILERT)
Saglik faturalarinin, Genel Sekreter tarafindan onaylanmasi, evrak giris kaydi,
14 SAGLIK ISLEMLERL | inceleme ve programa isleme, 6deme listesi olusturulmasi, imzalanmasi,
dosyalama
15 STAT TSLEMLERT Staj ba§vum_1~su.,. evrak kayit ve yb‘ne‘rime. §unu|m05|, y6netim kurulunca
onaylanmasi, 6zliik dosyasi agiimast, evrak temini
BILGI TALEPLERI
16 ( Kisi, Kurum ve Talep bagvurusu, Genel Sekreter onayi, evrak kayit, talebin karsilanmasi
Kurulus Bilgi Talepleri)

Birim

MUHASEBE SERVISI / 2

Kanun ve Ydnetmelik
fle Verilen Gérev

- 5174 Sayil Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve
Borsalar Kanunu

- Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Biitge
Ve Muhasebe Yonetmeligi

- Borsa Muamelat Yonetmeligi

No Faaliyet Adi Uriin / Hizmet
Tahsildar bordrosu, kantar tahsilat bordrosu, aidat tahsildar bordrosu
; .| lizerindeki miktarlarin kasaya aktarilmasi. tahsil fisi diizenlenmesi.
1 ANA VEZNE 15LEMLERT Faturalar, 6deme emirleri ve diger dokiimanlar ile ilgili her tiirli 6deme
evrakinin yetkili kisilere onaylatilmasi, tediye fisi ile 6denmesi.
Odeme emri, fatura, ¢ek alindi, gek verildi, banka hesap islemleri veya
2 MAHSUP ISLEMLERI dokiimanlarin giris ¢ikis yapilacak iglem miktarlari igin mahsup fisi
diizenlenmesi,
MUHASEBE KAYIT | e e erernin disenlenmesi, mahasebe sefine porafigares
3 TSLEMLERE ' setine p

ilgili klasorlerde saklanmasi
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4 HAFTALIK HARCAMA | Haftalik olarak diizenlenen harcamalarin mahsup ve kasa odemelerinin
ISLEMLERT tensip karari igin liste halinde Yonetim Kuruluna verilmesi
5 YILLIK KANUNI ODEME | Resmi kurumlardan gelen resmi aidat 6deme yazilarina gére, her yil borsa
ISLEMLERL tarafindan demelerin gergeklestirilmesi
6 AYLIK MECLES RAPORU A‘)-/Il.l.( mizan, 'ayllk ve kumt!laflf gelir - gldgr‘ tablosu, bankalar hesap
dokiimleri ve istenen muhtelif raporlarin Meclise sunulmasi
Kiimiilatif ve aylik bazda harcama ve gelirlerinin yilbasinda onaylanan yillik
HESAPLARI INCELEME | biitce rakamlar: ile kargilagtirilarak hazirlanan rapor yaninda mizan aylk
7 KOMISYONU gelir ve gider tfablosu, bankalar hesap dokiimi, demirbaglar dokimd,
RAPORLARI detayli gider dokiimi ve diger istenen bilgi ve belgelerin komisyona
sunulmasi
Her yil birinci ayin sonuna kadar bir onceki yila it diizenlenmis Mizan
. . Defter-i Kebir, Gelir Kesin Hesap gizelgesi, Gider Kesin Hesap Cizelgesi,
8 YILSONU I5LEMLERT Bilango Cizelgesi, Yillik Gelir Tablosu, Yillik Kesin Hesap Meclis Tutanag:,
Yillik Kesin Hesap Yonetim Kurulu tutanaginin diizenlenmesi
9 BUTCE HAZIRLAMA VE | 5174 sayili kanunun 52. maddesi ve TOBB Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi
BUTGE KAPAMA 21-22-23-24-25-26-27. maddeleri geregince biitgenin hazirlanmasi
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Birim

MUHASEBE SERVISI / 3

Kanun ve Ydnetmelik
Ile Verilen Gérev

- 5174 Sayil Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve
Borsalar Kanunu

- Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi Ile Odalar Ve Borsalar Organ
Secimleri Hakkinda Yonetmelik

- Ticaret Borsalarinda Mesleklerin Gruplandiriimasi
Yonetmelik

- Kayit Ucreti Ile Yillik Aidat Ve Munzam Aidatin Tespiti Ve
Odenmesi Hakkinda Yénetmelik

- Tirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeligi

- Borsa Muamelat Yonetmeligi

- Oda Ve Borsalarda Hakem, Bilirkisi Ve Eksper Listelerini
Diizenleme Usul Ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik

Hakkinda

belgelerinde olugan
degisiklikler)

No Faaliyet Adi Uriin / Hizmet
Uye basvurusu, gerekli evraklarin temin edilerek sicil dosyasinin
olusturulmasi / genel sekreterin incelemesi (yonetim kuruluna sevki)-
1 UYE KAYIT evrak kayit -ygnetim kuruluna sunumu, yénetim kurulunca kaydi onaylanan
liyenin programlara kaydi, kayit licreti tahakkuku - iiyeye tebligat yazist,
yetkili imzalari - evrak kayit-gonderim islemi
Her yilbaginda yeni yilin tahakkukunun yapilmasi, iyelere aidat tebligati
2 ATDAT TSLEMLERT hqznrlamq-yefkth lm?alarl-evrak kaylfigonderlm islemi )
Aidat igin gelen liye basvurusu, aidat makbuzu diizenleme, paranin
tahsilati - giin sonunda vezneye tahsildar bordrosu ile paranin teslimati
Uyenin bagvurusu-gerekli evrak temini-aidat kontrolii-genel sekreter
3 UYE KAYIT TERK incelemesi (yonetim kuruluna sevki)-evrak kayit-yénetim kuruluna sunumu,
ISLEMLERI yénetim kurulunca terki onaylanan iyenin programlarda kapatma iglemi,
liyeye tebligat yazisi, yetkili imzalari - evrak kayit - gonderim islemi
UYELERIN DEGISIKLIK | Uyenin basvurusu- -genel sekreter incelemesi(yonetim kuruluna sevki) -
TALEPLERI ( meslek evrak kayit - (eger yonetim kuruluna sevk edilmigse yonetim kuruluna
4 grubu-derece vs. sunumu, yénetim kurulunca onaylanan taleplerin iyenin programlarda

bilgilerini diizeltme, liyeye tebligat yazisi, yetkili imzalari-evrak kayit-
gonderim islemi
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UYE BELGE TALEPLERI | Uyenin bagvurusu, iyelik bilgilerinin kontrolii ile evrakin diizenlenmesi-
5 (sicil kayit sureti- bag- | yetkili imzalari-evrak kayit-vezneye iicretinin yatirilmasi igin sevk-belge
kur) teslimati-
Her yil ocak ayinda askiya alinacak ve silinecek lyelerin listesinin genel
ASKIYA ALMA VE sekretere sunular'ak”yone‘r.um kuruluna “sevkljmechs onay! - m.ec.lls’rfarf
6 STLINME askiya alinmasi ve silinmesi onaylanan lyelerin programlarda bilgilerini
diizeltme - iiyeye tebligat yazisi, yetkili imzalari - evrak kayit - gonderim
islemi
Uyenin bagvurusu, genel sekreter incelemesi(Meclise sevki)-evrak kayit-
7 ASKIDAN INDIRME mgcllse sunumu, mec.:llsge onaylanan .u.ye.ler'm programlarda bl_!gllerfm
diizeltme-liyeye tebligat yazisi, yetkili imzalari-evrak kayit-gonderim
islemi
Her vyilsonunda vergi daireleri ile lyelerin vergi kayitlari hakkinda
8 UYELERLE ILGILI yazisma ve lye listesi hazirlama- yetkili imzalari-evrak kayit-génderim
YAZISMALAR islemi-bilgi  basvurusu-genel  sekreter  onayi-evrak  kayit-talebin
hazirlanmasi- yetkili imzalari-evrak kayit-teslimat veya gonderim islemi
(Organ segimleri yonetmeliginde tarif edilmistir) Meslek komitesi-meclis-
yonetim-disiplin-genel kurul delege-segim listeleri hazirhgi-segim
9 SECIM CALISMALARI | kuruluna génderim-onaylanan listelerin aski iglemleri-segim diizeni
hazirlama-segim sonrasi aski islemleri-secim sonuglari tutanaklar ve
listeler.
Birim BILGI ISLEM SERVISI
anun ve'Yone1."meI|k - Cihaz bakim Talimatlar
Ile Verilen Gorev
No Faaliyet Adi Uriin / Hizmet
e TMO tarafindan yapilan ithal irin satislarinin takip edilmesi,
- olusan fiyatlarin temini
1 yuil-;fggi;:RT ¢ Chicago Board of Trade basta olmak lizere diinya lizerinde belli
PTY ASAL ART bash borsalarin fiyatlarinin takip edilmesi
e Diinya hububat biilteninin hazirlanarak web sayfasindan
yayinlanmasi
YURT DIST . DE];K, .IG.EME.ya de DTM Tgl."afmdan organize edilen yurt digi ig
2 71y ARETLERE gezilerinin takip edilerek ilgililere duyurulmasi
¢ Yurt disinda tarim, gida, hayvancilik, paketleme gibi konularda
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yapilan ihtisas fuarlari ile yurt igi ve disinda yapilan ihrag
triinleri fuarlarinin takip edilerek web sitesinden duyurulmasi
e Genel Sekreterlik tarafindan istenilen yurt disi seyahatleri ile
ilgili  diizenlemelerin  yapilmasi. Gelen tekliflerin  teklif
degerlendirme formuna islenerek genel sekreterlige havale
edilmesi
Web Sitesi lizerinde tutulan duyurularin, haberlerin v.s. gibi béliimlerin
3 WEB HIZMETI ihtiyag duyuldugu takdirde Bilgi Islem Servisi tarafindan hazirlanan ozel
yazilimlarla giincellenmesinin saglanmasi
4 VEDEKLEME Ser\{er' lizerindeki akftif §G|.I§GI’I database'lerin giinliik olarak taginabilir
media ortamina yedeklenmesi
5 GORUNTU SISTEMLERL PTB l(_;l.n.deb{ Tum falonlar‘da aktif olarak kullanilan goriintii sistemlerinin
galisabilirliginin saglanmasi
6 BILGISAYAR PTB igindeki bilgisayar, yazici, tarayici gibi Bilgi Iglem birimine ait
SISTEMLERI cihazlarin galisir durumda olmasinin saglanmasi.
7 NETWORK PTB Network sisteminin diizenli calismasinin saglanmasi.
8 BAKIM Tiim sistem bakimlarinin periyodik olarak yaptiriimasi
9 GUVENLIK SISTEMLERL Gilivenlik, yangin lhl?qr, ses, k'<\11r."r'h giris, .elel'(rr'omk cihazlarin kontrol ve
¢alismalarinda Idari IslerSefligi ile koordineli olarak galisilmasi
GUNLUK, HAFTALIK, - . . . . A -
10 AYLIK, YILLIK UZ:d,T,.TﬁCIId::o(ﬂ:,Tn:;an alinan fiyat, miktar ve hacimlerin biiltenlerinin
BULTENLER Y p dosy
SATIS SALONU BAREM Sa‘r.us salont.J.nf:.la gu'nluk olusan fiyatlarin satis s.alonu ”progr'q.mmd'an barem
11 T X segilerek iriinlerin siniflandirma derecelerine gére biiltenin alinip,
GUNLUK BULTENI - . . .
diizenlenmesi, yayinlanmasi ve PTB liyelerine giinliik olarak duyurulmasi
(LSTEGE BAGLI PTB Yonetim Kurulu, TMO, TIGEM, mahkeme gibi kamu kurum ve
12 HAZIRLANAN kuruluglarinin, esnaf ve miistahsilin istekleri dogrultusunda; borsamizda
ISTATISTIKLER) olugan fiyatlar, islem miktar ve hacimlere yénelik istatistik caligmalari
12 | AYLIK TULK RAPORLART Axl!k,Fl)ia’r D?rlerr}e Formunun her ayin 25'i itibariyle diizenlenerek
TUIK'e gonderilmesi
13 FAKS TSLEMLERT U}/elerg, .kamu kurum ve kuruluslarina iletilecek duyurularin faks yoluyla
gonderimi
Satis salonunda olusan fiyat, miktar, iretim yérelerine ait islemsel
14 ANALIZ RAPORLARI | bilgilerin ¢aligmalarinin yapilmasi ve Toprak Mahsulleri Ofisi ve TIGEM
gibi kuruluslara raporlarin sunulmasi.
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i BILGL ISLEM SERVISI - SEKRETERLIK
Kanun ve Ydnetmelik i
Ile Verilen Gérev
No Faaliyet Adi Hizmet
MEDYA TAKIBI Polfﬂl T@a.r'e’r Borsas: ve sek‘réruTuz'le 'Ilglll 'glkan haberlerin tasnifi,
1 degerlendirilmesi ve Genel Sekreterlige iletilmesi.
BULTEN HAZIRLAMA Basin yayin organlarina Borsa faaliyetleri konusunda basin duyurularinin
2 ulagtirilmasi.
Polath Ticaret Borsasi Tanitim Kitapgigi'nin (Tiirkge-Ingilizce) giincel
YAYIM HIZMETLERL olarak haglr‘ .hcflt.a gefrlr"llmeSI ve yaynmlanmasu... Ger‘gk.gor‘ulmeSI halmd'e
3 Borsamiz ile ilgili gesitli yaymnlar hazirlanarak iyelerimize ulastiriimasi.(is
rehberi- katolog- cd vb.)
BASIN KURULUSLARI i) o . . . .
4 TIE TLISKILER Yerel ve ulusal medya ile iliskilerin, saglikl bir sekilde siirdiirilmesi.
Gérevlendirme halinde meslek komiteleri toplantilarina istirak edilmesi,
5 MESLEK KOMITELERI |rapor tutulmasi, istenildigi zaman bu faaliyetlerin basin yayin organlarina
ulastirilarak yayimlanmasinin saglanmas.
6 DUYURU PANOSU ?orsa .lggr.lndeku fiuyur‘u pano.lar'mm periyodik olarak fiuzer.xlenmeSI yoluyla
liyelerimizin sektdrel ve resmi konulardan haberdar edilmesi.
7 WEB HIZMETLERL Borsamlz faaliyetlerinin diizenli bir sekilde web sitemizde giincellenmesinin
saglanmast.
8 KAMERA- FOTOGRAF | Borsamiz faaliyetlerinin kayit altina alinmasi. Gerek gériildiiginde yetki
CEKIMLERI dahilinde basin yayin organlarina iletilmesi
Kutlama, toplanti ve diger etkinliklerin yénetim kurulu ve/veya genel
9 ORGANIZASYON sekreterlik  makami ile  planlanmasi  ve  saglikli  bir  sekilde
gergeklestirilmesinin saglanmasi.
10 PAYDAS ILISKILERI |Paydas kuruluglar ile bilgi aligveriginin verilen yetki gergevesinde yapilmasi
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Birim GUVENLIK SERVISI

Kanun ve Yénetmelik
fle Verilen Gérev

- Ozel Giivenlik Kanunu
- Ozel Giivenlik Kanunu Uygulama Tebligi

- PTB.Ig Yonergesi
No Faaliyet Adi Hizmet
1 GUVENLIK Giindiiz ve gece giivenlik hizmeti verilmesi.
2 ARAC STRAST - Uretici arag siranin kon‘rr‘ol.t.J L
- 3.Kantara gelen araglarin diizeninin saglanmasi
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TABI OLUNAN MEVZUAT

5174 sayili Kanunun 73. maddesi geregince borsa ve kurdugu tesekkiillerde istihdam edilenler 5174
Sayili Kanun hiikiimleri diginda 4857 sayili Is Kanunu' ha tabidirler.

5174 Sayili Kanunun Gegici 12. maddesi geregince 01.06.2004 tarihinden dnce ise girmis personelin,
mevcut statiilerine gore istihdam edilmelerine devam olunur. Bu personele, 5174 sayili kanun ve ilgili
mevzuatin yani sira PTB I¢ Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

Is kanununa tabi personele Is Kanunu, Is Sozlesmesi ve ilgili yonetmelik hiikiimleri uygulanir.
Karsilikli iliskileri bulunan ve kaliteyi etkileyen isleri yoneten, uygulayan ve dogrulayan tiim personelin
gorevleri Kalite El Kitabi igerisinde tanimlanmigtir.

PTB personeline ait tiim genel hak ve yiikiimliilikler PTB I¢ YONERGESINDE tanimlanmigtir.

Borsa personeli, islerini mevzuat hiikiimlerine Meclis ve Yonetim Kurulu Kararlarina uygun olarak
yapmak zorundadirlar. Borsa personeli organ segimlerinde segilecek lyeler lehinde ve aleyhinde higbir
sekilde propaganda yapamazlar.

CALISMA SURESI

Haftalik ¢alisma siiresi 40 saati gegmemek lizere Yonetim Kurulunca tespit edilir. 4857 sayili Kanun
kapsaminda galigsan personelin haftalik galisma siiresi 45 saattir.

Giinlik galisma saatleri C.tesi ve Pazar giinii tatil olacak sekilde Genel Sekreterin teklifi ile Yonetim
Kurulunca tespit olunur.

Islerin 6zelligi sebebi ile zaruri hallerde, borsa personeline, giinliik ¢alisma saatleri diginda yaptirilan
isler fazla ¢alisma olarak adlandirilir. Borsada bir kadronun gérev alani igine giren islerin giinliik
calisma saatleri icinde bitirilmesi esastir. Ancak;

e Gorevin, kanun, yonetmelik, Yonetim Kurulu karari veya Genel Sekreterlik emirleri ile belirli
bir siire iginde bitirilmesinin zorunlu bulunmast,

Polatli Ticaret Borsasi Sitesi - 06910 POLATLI /ANKARA

Telefon : 0.312.625 50 06 / 625 50 60 / 625 50 26 -0
Faks : 0.312.625 50 25 TSE-150-EN
WEB : www.polatliborsa.org.tr. 000

E-POSTA : polatlitb@tobb.org.tr

Sayfa 29 /32




POLATLI TICARET BORSASI PERSONEL EL KITABI
DOKUMAN NO PEK REVIZYON NO 00
REVIZYON TARIHi 01.11.2017 SAYFA NO 30/32
Hazirlayan Onaylayan:
Akreditasyon Sorumlusu Genel Sekreter

e Tabi afetler, salgin hastaliklar ve yangin gibi olaganiisti hallerin olusu, gorevin geregi olarak
galisma saatlerini asmasi zorunlu islerde galisiimasi gibi durumlarda fazla galisma yaptirilmak
sureti ile hizmet aksamasi onlenir

Fazla galisma licretinin 6denebilmesi igin, galismanin giinlik ¢alisma saatleri disinda veya resmi tatil
glinlerinde ve ilgili birim amiri ile genel sekreter onayi alinarak yapilmis olmasi sarttir.

Aylik fazla ¢alisma saatleri toplami bir personel igin ayda 90 saati gegemez. Fazla galisma yaptirilan
personele, yaptigi fazla galismalarin beher saatine 6denecek ticret Yonetim Kurulunca tespit edilir.
Fazla galisma yapilan birimlerde, birim amirleri, fazla ¢alismalarin planlama, yonetim ve denetiminden
sorumludur.

IZINLER

Borsa personeli agagida yazili izinlerden PTB I¢ YONERGESINDE belirtilen esaslar dogrultusunda
faydalanirlar.

Izinler

Borsada galisan personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni ve licretsiz izin olmak lizere dort tirli
izin verilir.

Yilik Izinler

A- Statliye tabi personelin yillik izni;

e 10 yihni doldurmamis personel 20 giin,

e 10 yihni dolduranlara ise bir ay izin verilir.

o Personel yil ortasinda 10 yilini tamamlamis ise, tamamladigi tarihten itibaren kalan 10 giinlik izin
hakkini kazanir.

Borsanin hafta tatili, resmi tatil giinleri gibi normal olarak kapali oldugu giinler izine dahildir.

B- Is Kanununa tabi olarak galigan personele;

¢ Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara ondart giin,
¢ Bes yildan fazla onbes yildan az olanlara yirmi giin,
e Onbes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmialti giin izin verilir.

4857 Sayih Is Kanuna tabi personel, Ilgili Kanunda belirtilen, siire ve haklardaki izin haklarina
sahiptir.

Is Kanuna tabi personelin yillik icretli izni, Is Kanunun ilgili maddelerinde belirtilen hususlar
gercevesinde verilir. Ilgili personelin yillik iicretli izinleri, bir yildan bes yila kadar olanlara (beg yil
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dahil) 14 (ondort) glinden, bes yildan fazla onbes yildan az olanlara 20 (yirmi) giinden, onbesyil dahil ve
daha fazla hizmeti olanlara 26 (yirmi alt1) glinden az yillik izin hakki verilemez.

Bu siirenin hesaplanmasinda, personelin 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak gegen
hizmetleri ile Odalar ve Borsalarda gegen hizmetleri varsa dikkate alinir.

Borsadaki hizmeti bir yili doldurmayan personele yillik licretli izin verilmez.

Personelin yillik izin cetveli genel sekreterlikge diizenlenir ve yénetim kurulunun onayina sunulur.

Yillik Izinlerin Kullanihs:

Yillik Izinler Yénetim kurulunun uygun bulacagi zamanlarda Genel Sekreterlikge toptan veya ihtiyaca
gore en gok iki kisimda kullanilabilir.

Idarece, ihtiyaca binaen kullandirilmayan yillik izinler ertesi yila aktarilir.

Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Bu takdirde onceki yillara ait kullanilmamis izin
haklar: diiger. Yillik izinler her yil Ocak ayinda plana baglanir ve makamca géreve uygun gériilen bir
mazeret olmadikga bu plan diginda yillik izin verilmez.

Izinli personel almig oldugu iznini tam olarak kullanmak zorundadir. Iznini keserek geri dénemez.
Ancak idarece hizmetine ihtiya¢ duyulmasi halinde, Genel Sekreterlik makaminca goreve gagrildiginda
geri donmeye ve goreve baglamaya mecburidir. Yurt disinda gegirilecek yillik izinlerde ayni usul
uygulanacaktir. Ancak, iznin yurt disinda gegirileceginin dnceden bildirilmesi Yonetim Kurulunun bu
yénde onayinin alinmasi zorunludur. Is Kanununa tabi personel igin, Ilgili Is Kanunu hiikiimleri ve aksi
belirtilmedigi takdirde yukaridaki hiikiimler uygulanir.

Mazeret Izni
Asagidaki hallerde personel, 6zliik haklarina dokunulmaksizin, mazeret izni isteyebilir.

a- Dogum Izni : Kadin personel dogum yapmadan énce sekiz hafta ve dogum yaptigi
tarihten itibaren sekiz hafta miiddetle dogum izni verilir.

b- Erkek Memura karisinin dogum yapmasi sebebiyle, istegi iizerine ii¢ giin izin verilir.

c- Memuru istegi lizerine, kendisinin veya gocugunun evlenmesi, annesinin, babasinin,
esinin, gocugunun veya kardesinin 6limi halinde (5)giin izin verilir.

d- Yukarida belirtilen haller disinda mazeret izni isteyen personele, bir yil iginde toptan
veya parga parga olmak lizere Genel Sekreterlik oluru ile en gok on giine kadar
mazeret izni verilebilir.
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Bu izin personel igin bir hak olmayip mazeretin amirlerince yerinde goriilmesi sartina bagldir. O yil
iginde yillik izin hakki olan personele bu tiir mazeret izni verilmez. Bu izinler sirasinda personelin 6zlik
haklarina dokunulmaz.

Bu izin saatlik olarak kullanilir.
e Personel; Servis Sefi ve Genel Sekreterlik onayi ile,
e Servis Sefi; Genel Sekreterlik onayi ile,
e Genel Sekreter yardimcisi; Genel Sekreter onayi ile,
e Genel Sekreter, Yonetim Kurulu Baskaninin onay! ile mazeret iznini kullanir.
[ ]
Mazeret izni gorevliler igin bir hak degildir ve yillik izni ile birlestiriimez. Mazeretin asilsiz oldugu
anlastlirsa olaganiistii mazeret izin giinleri, yillik izinden mahsup edilir.
Is Kanununa tabi personel igin, Is Kanununda aksi belirtilmedigi siirece yukaridaki hiikiimler uygulanir.

Hastalik Izni

Borsa personeline hastaliklari halinde resmi saghk kurullarinca verilecek raporlarda gosterilecek
Iizum lizerine, licret ve 6zliikk haklarina dokunulmaksizin asagidaki esaslar dairesinde Genel Sekreter
ve Yonetim Kurulu onayi ile izin verilir.

a- Bes yila kadar (bes yil dahil) hizmeti olanlara yilda en ¢ok ii¢ aya kadar,

b- Bes yildan on yila kadar (on yil dahil) hizmeti olanlara yilda en gok alti aya kadar.

c- Onyil ve daha gok hizmeti olanlara yilda en ok on iki aya kadar,

d- Kanser, verem ve akil hastaliklar: gibi uzun siireli bir tedaviye ihtiyag gosteren hastaliga
yakalananlara on sekiz aya kadar,

Izin siiresinin sonunda hastaliklarin devam ettigi resmi saglik kurullarinin raporu ile tespit edilenlerin
izinleri bir katina kadar uzatilir. Bu siirenin sonunda da iyilesmeyen borsa personeli hakkinda emeklilik
hiikiimleri uygulanir.

Bunlardan gerekli saglk sartlarini yeniden kazandiklari, resmi saglik kurulu raporuyla tespit edilenler,
tekrar goreve almak istedikleri takdirde, eski sinif ve derecelerine, 6ncelikle tayin edilirler.

Is Kanununa tabi personel igin, Is Kanunu ve ilgili diger mevzuatta belirtilen hiikiimler uygulanir.
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