istanbul Altin Borsasi Kurum Dosya Plan

“Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve “Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” cercevesinde, bilgi edinme hakkinin etkin olarak
kullanilabilmesi amaciyla, Borsamizdaki birimlerin gérev ve hizmet alanlarina giren
hususlardaki bilgi ve belgelerin konularini iceren asagidaki “Kurum Dosya Plani”
olusturulmustur.

Mevzuatta yer alan istisnalar disindaki her tiirli bilgi veya belge, bu Kanun ve
Yonetmelikte belirlenen esas ve wusullere gore bagsvuranlarin yararlanmasina
sunulmaktadir.

Teftis Kurulu Baskanlig:

Teftis Kurulu Baskanligi, Borsa Baskaninca tespit olunacak esaslar cercevesinde Borsa
liyelerinin islemlerinin teftis ve denetimi ile Borsa i¢i islemlerin denetlenmesi, Baskanlik
tarafindan gerekli goriilmesi halinde Borsa calisanlar1 hakkinda inceleme, sorusturma
yapilmasi1 ve Borsa Baskani tarafindan verilecek diger gorevlerin yiriitiilmesi ile
yukimlidir. Teftis Kurulu Baskanligi dogrudan dogruya Borsa Bagkanina Kkarsi
sorumludur.

Ozel Kalem ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

Ozel Kalem ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Borsa Baskanina dogrudan bagh olarak 6zel
kalem, basin ve halkla iligkiler gorevlerini ve Baskanligin sekreterya islemlerini yurtitr.
Ozel Kalem ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Borsanin basin ve yayin kuruluslan ile
iliskilerini planlamak ve yiiriitmek, Basinda borsa ve ekonomik gelismeler ile ilgili cikan
haberlerin derlenmesini ve ilgililere sunulmasini saglamak, borsanin basin yayin
organlarina agiklamalarinin yapilmasini saglamak, Borsanin kamuoyuna tanitilmasi ile
ilgili calismalar1 yapmak; Borsanin Basin Kuruluslari ile koordinasyonunu, Baskanlik
tarafindan gerekli goriilen konularda basin duyurular1 ve basin toplantilarinin
diizenlenmesini ve Borsanin tanitimini ve diger kuruluslarla isbirligini saglamak,
Baskanin yurti¢i ve yurtdisina yapacagi seyahat, goriisme ve konusmalar1 organize
etmek, Yonetim Kurulu toplantilarini organize etmek, kararlarin saklanmasini saglamak,
gorevi ile ilgili diger yazisma, dosyalama ve diger isleri yapmakla gorevlidir.

Borsanin faaliyetlerine iliskin tanitim, basin ve halkla iliskiler islemleri ile ilgili konularda
bilgi talebinde bulunulabilir.

Hukuk Isleri Midiirliigii

Hukuk Isleri Midiirliigii, Borsa tarafindan tespit olunacak esaslar cercevesinde
calismalar yiiritmek, Baskanliga ve diger hizmet birimlerine hukuki danisma yardimi
yapmak, gorus bildirmek, Borsaya iliskin her tiirli uyusmazligin mercilerinde takibi ve
cozlimlenmesi amaciyla Borsay1 adli, idari ve ilgili diger kurumlar nezdinde temsil
etmek, Baskanlik tarafindan hukuki konularda verilen diger c¢alismalar1 yapmak ve



gerektiginde Bas Hukuk Miisavirinden goriis alip, bu goris dogrultusunda hareket
etmek; Uyusmazlik ve Disiplin Komitelerinin Raportorliigiinii yapmak, iyelik
basvurular1 sirasinda gerekli belgelerin tamamlanmasi ve Baskanlik onayina
sunulmasini saglamak, liyelik teminatlarinin tesis ve takibini saglamak, temerrtitlerin
takibini, lyelerle ve temsilcileri ile ilgili uyusmazhik kararlarinin takibini, tyeler ve
temsilcilerle ilgili disiplin kararlarinin, gecici veya siiresiz ¢ikarma islemlerinin takibini
saglamak, Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri miimkiin olan titizlik ve 6zenle
yapmakla gorevli ve yiikiimludtr.

e Borsa tiyelik prosediirtine iliskin stire¢ ve gelismeler,

e Borsa'nin taraf oldugu dava ve icra takiplerinin tiirlerine, konularina, sayilarina
iliskin bilgiler,

e Borsa tyeleri arasinda veya Borsa lyeleri ile miisterileri arasinda Borsa
islemlerinden dogan uyusmazlik stirecine iliskin bilgi ve gelismeler,

e Borsa Uyelerini ve Temsilcilerine uygulanan disiplin prosediiriine iliskin siirec ve
gelismeler,

Ile ilgili konularda bilgi talebinde bulunulabilir.

Borsa islem ve Takas Miidiirliigii

Borsa Islem ve Takas Miidiirliigii, kiymetli madenlerin, kiymetli madenlere dayal
sermaye piyasast aracglarinin, Borsa ile ilgili mevzuatta yapilacak degisiklikler
cercevesinde acilacak yeni pazar ve piyasalar ile ilgili ¢alismalar1 yapmak, islem
esaslarini diizenleyerek ilgili makama sunmak, alim satim islemleri ile kiymetli maden
odin¢ islemlerini yiiriitmek; {iyelerden biri tarafindan yiikiimliliklerin yerine
getirilmemesi durumunda ilgili yonetmelikler uyarinca gerekli bildirimleri ve islemleri
yapmak ile ytikiimlidiir.

Borsa Islem ve Takas Miidiirliigii biinyesinde bulunan Takas Merkezi, Borsa iiyelerinin
Borsa islemlerinden dogan borg¢ ve alacak yiikiimliiliiklerini yerine getirebilmelerinin
saglanmas1 amaciyla, liyeler arasindaki kiymetli maden ve nakit takasini kendi takas
merkezi veya Borsanin takas islemlerini siirdiiren takas bankasi araciligi ile saglar.

Borsa Islem ve Takas Miidiirliigii, iiyeler ve iiyeler disinda kalan kisi ve kuruluslar adina
Saklama Merkezinde kiymetli madenleri saklamak, kiymetli madenlerin hak sahibi
liyelerin hesaplarina aktarma ve teslimat islerini yapmakla yiikiimliidiir.

e Piyasalara iliskin islem kurallari,

e Emiriletim yéntemleri,

Kiymetli maden fiyat1 bilgileri, (istenilen fiyat bilgisine ilgili tarihlerdeki [AB web
sitesinde ve biiltenlerinde ulasilamamasi halinde),

Seans saatleri,

Komisyon oranlari,

Resmi Miizayede ve temerrlit islemleri,

Kiymetli maden fiyatinin hesaplanmasinda kullanilan agirlik ve ¢cevrim bilgileri



ile ilgili konularda bilgi talebinde bulunulabilir.

Bilgi Teknolojileri - Enformasyon ve Arastirma Miidiirliigi

Borsada kendi gorev alanlarina giren ve hizmet birimlerinin daha etkin ¢alisabilmesini
saglamak, Borsanin bilgi islem calismalarim1 planlamak ve yonetmek, gerekli yerlere
gerekli bilginin dogru, kesin, eksiksiz ve zamaninda iletilmesini saglamak, Borsanin
hizmet verimliligini arttirmak ve islerin yiiriitiilmesini saglamak tlzere gerekli bilgi
sistemleri altyapit ve teknolojilerini arastirmak, kurmak, gelistirmek ve isletmek,
Teknolojik altyapi ve icerigindeki bilgilerin giivenligi, denetimi, tiim bilgi teknolojileri
yapisinin islerliginin ve devamhligini saglamak, Kiymetli madenler ve kiymetli
madenlere dayali sermaye piyasasi araglari ile ilgili teknik gelismeleri izlemek ve gerekli
onerilerde bulunmak, yeni veya gelistirilmis sistemler kanaliyla Borsanin ¢alismalarinda
gelismeler planlamak, Gelistirilmis yontemler, teknikler ve kaynaklarin daha iyi
kullanilmasini saglayan bilgi islem hizmetlerini kullanan kullanicilarla isbirligi yaparak
Borsanin c¢alismalarinin gelistirilmesine destek vermek, gorevlerini yiiriitmekle
yukimlidiir.

e [stanbul Altin Borsasi verilerinin elektronik ortamda yayin ve satigi,
e FElektronik Borsa Sistemi,

e Uzaktan erisim ve internet lizerinden erisim basvurulari,

e [stanbul Altin Borsasi web sitesi,

ile ilgili konularda bilgi talebinde bulunulabilir.

Mali ve idari isler Miidiirliigii

Mali ve Idari Isler Mudiirligi, Istanbul Alun Borsasi Fon Biitce ve Muhasebe
Yonetmeliginde belirtildigi sekilde Borsanin yonetimi icin gerekli muhasebe, kayit,
biitce, gelir, gider, vaziyet ve bilanco calismalar1 ile Borsa gelirlerinin tahsili ve
giderlerinin diizenli yapilmasi gorevlerini yerine getirmekle ylikiimliidiir.

Muhasebe Birimi; Borsa mali tablolarinin hazirlanmasi, Genel muhasebe planinin
uygulanmasi, Borsanin her Miidirlik tarafindan hazirlanan yillik biitce taslaklarinin
birlestirilmesi, tutarli bir biitiin haline getirilmesi, Baskanliga sunulmasi, varsa
degisikliklerin yapilmasi, Biitce 6deneklerinin usuliine uygun kullanilmasinin izlenmesi,
haftalik, aylik ve yillik vaziyetlerin ¢ikarilmasi, bilangonun hazirlanmasi, muhasebe belge
ve fislerin diizenlenmesi, muhasebe kayitlarina iliskin defterlerin tutulmasi, muhasebe
kayit ve belgelerinin saklanmasi, hesaplarin incelenmesi ve tahlili gorevleri ile
yukimlidiir.

Fon Birimi; Borsanin gelirlerinin tahsilinin ve giderlerinin diizenli yapilmasinin
saglanmasi ve bunlarla ilgili raporlarin hazirlanmasi gorevleri ile ylikiimliidiir.

Idari Isler Birimi; Borsanin giinliik ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi
amaciyla ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve malzemenin teminini ve dagitimini, Borsanin dis



ve i¢ haberlesmesi ile arsiv hizmetlerini, Borsa binasinin bakim ve isletilmesini
saglamakla ytkimludiir.

Personel Miidiirliigii bulunmadigl icin Mali ve Idari Isler Miidiirliigii, Borsa i¢ Yonetmeligi ve
ilgili mevzuat cercevesinde personelin ise giris ve isten ayrilis islemlerini yiritmek,
personel islerini yiiritmek, Borsanin yillik kadro ve personele iliskin "gider biitgesi"
onerilerini hazirlamak, personelin derece, kademe ve katsayi ilerlemelerini izlemek ve
sonug¢landirmak, yurt i¢i veya yurt disinda gecici olarak gorevlendirilecek personele iliskin
onay ve kararlar1 hazirlamak, personelin goreve devamini izin ve hastalik gibi nedenlerle
gorevden ayrilislarini izlemek, 6zliik, mal beyani ve sicil dosyalarini tutmak ve saklamak,
personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek, calisma hayatini ilgilendiren mevzuati takip
etmek, Saglik Yardimlar1 Yonetmeligi hiikiimleri g¢ergevesinde saglik islerini ylriitmek,
personeli motive edecek ve is verimini arttiracak c¢alismalarda ve sosyal faaliyetlerde
bulunmak ve Bagskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmekle ytikiimliidiir.
Personel Birimi, gorevin ifasi sirasinda olusan bilgi ve belgelerin gizliliginden sorumludur.

o Istanbul Altin Borsasi kiitiiphanesi hakkinda bilgi ve kullanim kosullari,

. [AB yaymnlarinin temini,

o Borsamizin ihtiyaclarinin saglanmast amacityla Kamu Ihale Kanunu ile ilgili mevzuat
kapsaminda malzeme temini, dagitimi,

o Borsanin i¢ ve dis haberlesmesi ile arsiv hizmetleri,

. Borsa binasinin bakim ve isletilmesi,

o Is basvurulary, ile ilgili konularda bilgi talebinde bulunulabilir.
Giivenlik ve Koruma Amirligi

Madde 55 — (Degisik ibare:R.G.-31-3/2009-27186) Koruma ve Giivenlik
Midiirligi, Borsanin, (Degisik ibare:R.G.-31-3/2009-27186) 5188 Sayili Kanun ve ilgili
mevzuat uyarinca giivenliginin saglanmasi ve korunmasi ile ytikiimlidiir.

(Degisik ibare:R.G.-31/3/2009-27186) Koruma ve Giivenlik Mudurligi;

a) Borsa hizmet binasi ve kiymetli madenlerin bulundugu kasay1 sabotaj, yangin,
hirsizlik, soygun, yagma, yikma ve benzeri tehlikelere karsi korumak,

b) Borsa ve personelini zorla isten alikoyma gibi tehdit ve tehlikelere kars1 korumak,

c) Gorev alani iginde islenmis veya islenmekte olan sucglar1 derhal Genel kolluk
kuvvetlerine bildirmek ve Genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalamak ve
gozaltina almak,

d) Delilleri muhafaza etmek,

e) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger 6nlemleri almak,

f) Sivil Savunma Tegkilatina gorevlerinin yerine getirilmesinde yardimci olmak,

ile gorevli ve yiikiimlidir.
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