Portloy

ACIL ve BEKLENMEDIK DURUM PLANI ve IS AKIS PROSEDURLERI
1.AMACI

22/06/2014 tarihli ve 29038 sayili Resmi Gazete yaymlanmis olan, 111-55. I no'lu
Portfoy Yonetim Sirketleri Ve Bu Sirketlerin Faaliyetlerine Iliskin Esaslar Teblig'inin
17.Maddesinde belirlenen esaslar cercevesinde Metro Portfoy Yonetimi AS.' ne yonelik acil
ve beklenmedik durumlardaki potansiyel tehditleri ve gergeklesmeleri durumunda bu
tehditlerin sirketin 1s akis silireclerine etkilerini tanimlamak; olumsuz yonde etkileri
engellemeye ve sirketin hizmetlerinden faydalanan sermaye piyasasi yatirimcilar1 basta
olmak tizere sirketin paydaslarinin ¢ikarlarini, itibarini, markasini ve faaliyetlerinin ve
hizmetlerinin stirekliligini korumaya yonelik bir kurumsal diren¢ insa edecek sistemin
esaslarini belirlemektir.

2. ACILDURUMUN KAPSAMI

Metro Portfdy Yonetimi AS. Is Siirekliligi Plani, acil ve beklenmedik durumlarda
miisterilerine, diger yatirim kuruluslarina, piyasa katilimcilarina ve {iciincii taraflara karsi
olan yikiimliiliiklerini yerine getirme kosullarini, yOntemlerini, prosediirlerini ortaya
koymaktadir.

Bu planin yeterliligi Metro Portfoy Yonetimi AS. I¢ Denetim/Teftis Birimi tarafindan
yillik olarak degisiklikler dikkate alinarak gozden gecirilmekte ve s6z konusu
prosediirlerde gerekli degisiklikler ve giincellemelerin yapilmasi icin ilgili birimleri
uyarmaktadir. Is siirekliligi plan1 ve buna iliskin prosediirlerde giiniin sartlar1 geregi
herhangi bir degisiklik yapilmak istendiginde, bu degisiklik Yonetim Kurulu
tarafindan onaylanir.

3.ACIL VE BEKLENMEDIK DURUMLAR

Metro Portfdy Yonetimi AS'min olagan calismasii kesintiye ugratacak ve/veya
hizmet sunmasin1 engelleyecek acil ve beklenmedik durumlar asagidaki sekilde
belirlenmistir;
1) Dogal Afetler/Toplumsal olaylar: Deprem,Yangin,Sel vb. dogal afetler,
terorist Saldirilar, savas, i¢ savas veya karigiklik vb.
2)Bina / Ofis / Bilgi Islem odas1 altyap1 kesintileri: Faaliyetlerin siirdiiriildiigii binada,
Sirket ofis alaninda, bilgi islem sistem odasinda meydana gelen yangin, patlama, su



baskini, elektrik arizasi, klima arizas1 vb. gibi altyapi eksikliklerinden ve kesintilerinden
kaynaklanan durumlar, dis kaynakli olarak uzun siireli elektrik ve telefon, data hatti1 kesintileri



3) Bilgi Islem Sistemi problemleri: Faaliyetlerde kullanilan her tiirlii donanimda
veya yazilimda meydana gelen problemler, internet hatt1 problemleri, viriis,
hacker ve diger dis saldirilarin neden oldugu kesintiler neticesinde sirketin bilgi
islem sisteminin bazi1 fonksiyonlarinin veya tamaminin ¢alisamaz hale gelmesi

4) Piyasa Olaganiisti Durumlari: Islem yapilan para ve sermaye piyasalarinda
meydana gelen olaganiistii durumlar, iiyesi olunan, islem yapilan ve hizmet
aliman kurumlarla iletisim problemlerinin yasanmasi, islem yapilamamasi,
tahsilat ve 6deme sistemlerinin ¢alismamasi.

Yukarida sayilan acil ve beklenmedik durumlar, mesai saatleri i¢inde meydana
gelmis ise Metro City Plaza'nin acil durum bina bosaltma planina uygun hareket
edilecektir. Bu planin uygulanmasin1 Metro Portfoy' iin acil durum miidahale
ekibi yiirtitecektir.

4. PERSONELIN GOREV SORUMLULUKLARI

Acil ve beklenmedik bir durum meydana geldiginde giivenligin ve faaliyetlerin
devamliligin saglanmasi ve bilgilerin zarar gérmemesi ve kurtarilabilmesi ic¢in acil ve
beklenmedik durum miidahale ekibi olusturulmustur. Acil ve Beklenmedik durum planinin
uygulanmasindan Genel Miidiir sorumludur. Genel Miidiir'e ulasilamamasi halinde
Muhasebe Miidiirii alternatif olacaktir. Acil ve beklenmedik durum planinin uygulanmasi
icin bir miidahale ekibi olusturulmustur. Miidahale Ekibinde Bilgi Islem Yetkilisi,
Tefas/Operasyon ve Miifettis yer almaktadir. Miidahale Ekibi Bagskani Metro Portfoy
Tefas/Operasyon dur.  Acilve beklenmedik durum  planmin uygulanmasindan
sorumlu personel ve Miidahale Ekibi Baskanina ulagilamamasi halinde

ekipteki her personel bir digerinin alternatifi olacaktir.



Metro Portfoy Yonetimi AS. Is Siirekliligi Sorumlular1 Gérev Dagilimi

Abdullah Genel Mudir YOnetim IS KARAR ALMA
AKSOY Stirekliligi Koordinasyon
Koordinatorii
AYKUT Miifettis Yonetici  Acil Durum Ekip  Acil Durum fs
DAYLAN Uyesi Siirekliligi
Yiritme
Cavit GUMUS  Operasyon ve Operasyon  Alternatif Is Gerektiginde Is
Mali [sler veMali  Strekliligi Siirekliligi
Midurd Isler Koordinatoriive  Koordinatorliigiinii
Genel Yirtitme
Sorumlusu
Murathan Tefas/ Y 6netici Miidahale Ekip Acil Durum I$
UCUR Operasyon Bagkani Siirekliligi
Yiiriitme
Hakan Erdem  Bilgi islem Bilgi Bilgi Bilgi islem
Sorumlusu islem Islem Sistem ve
(quum Sistemleri Altyap1
Disi) o ds Siirekliliginin
Stirekliligi Saglanmasi
Sorumlusu
ILETIiSiM BIiLGILERi
ABDULLAH  aaksoy@ 212 212 3440341 fax
AKSOY I?i‘;roportfoy.co 3440022 is
CAVIT cgumus@, 212 212 3440341 Fax
GUMUS metroportfoy.co 3440066

m.tr 1



5. KURUM FAALIYETLERI

Acil ve beklenmedik durum karsisinda asgari diizeyde yiiriitiilmesi gereken
faaliyetler, asagidaki gibi olacaktur.

5.1. Mecburi yiikiimliiliikklerin yerine getirilmesi
5.2. Aracilik hizmetlerinin devamliliginin saglanmasi

6. RISKLERIN BELIRLENMESI

Acil ve beklenmedik bir durumda riskler asagidaki gibidir.

6.1. Mevcut kaynaklarin ve bilgilerin zarar gormesi
2. lletisimde aksama

3. Kurum faaliyetlerinin kayb1

6.4. Rekabet edememe nedeniyle miisteri kayb1

6.5. Giivenilirligin zarar gérmesi
6.6. Kurum personelinin zarar gormesi

7.1S SURECLERININ BELIRLENMESI

Yukarida agiklanan risklere gore is siirecleri asagidaki gibi belirlenmistir.

7.1. Acil durum halinde mevcut bilgilerin / verilerin zarar gérmesi riskine karsilik,
Mali tablolar ve mevzuat uyarinca tutmakla ylikiimlii olunan her tiirlii kayit ile
kiymetli evrak TTK'min 82 nci maddesi uyarinca, oncelikle scanner {izerinden
taratilarak DVD/CD'lere yiiklenecek ve kiralik kasada saklanacaktir. Belgelerin
elektronik ortamda saklanmasindan, her birim kendi gorev tanimlari ¢ercevesinde ve
kendi biriminde tirettigi evraklarla sorumlu olacaktir.

7.2. Acil ve beklenmedik bir durum karsisinda, kurum faaliyetlerinin kaybi riskine
karsilik, aracilik faaliyetlerinin araliksiz siirdiiriilebilmesi, bilgi islem sistemlerinin,
mail server'n devamliliginin saglanmasi i¢in yedekler ve kayit medyalar1 5 yil siire
ile sunucu barindirma hizmeti ve webhosting hizmeti alinan datacenter'da
saklanacaktir. Ayrica, sistem acil durum meydana geldigi anda siirecin devami i¢in
real time giincellenecektir. Sistem yedeklerinin olusturulmasi, saklanmasi, giincel
halde tutulmasindan ve acil durum halinde kullanilabilir vaziyette bulunmasindan
ayn1 zamanda miidahale ekibi personeli olan Bilgi Islem birimi sorumlu olacaktir.

7.3.Acil ve beklenmedik durum karsisinda miisterilerle alternatif iletisim kanallarinin
tedariki ve stirekliligi saglanacaktir. Ba amagla, sadece acil durumlarda kullanilmak
tizere telefon ve faks numaralar tespit edilecek bu numaralar ve alternatif merkezin



adresi internet sitemiz lizerinden miisterilerimize duyurulacaktir.

7.4.Acil ve beklenmedik durum karsisinda iletisimde aksama riskinin Oniine
gecebilmek icin, tiim kurum personelinin ve ekip personelinin birbirinde ev ve cep
telefonlar1 ile es ve/veya I. derece yakinlarinin telefonu bulunacaktir. Acil durum
haberini alan ilk personel, planin uygulanmasindan sorumlu personeli arayarak
haberlesme zincirini baslatacaktur.

7.5.Acil ve beklenmedik durum karsisinda Kurum faaliyetlerinin devamliligim

saglamak i¢in Resadiye Cad. Cumhuriyet Kdyii No:18 Beykoz Istanbul’da olusturulan
alternatif merkezde calisilacaktir. Ayrica gerekli olabilecek tiim kirtasiye malzemeleri de
hazir bulundurulacaktir. Yedek merkez ile Borsa baglantist kurulmustur. Yedeklerin
tutuldugu ikincil sistem Ornek Mah. Erzurum Kongre Cad. No:11 34517 Esenyurt
Istanbul (Vodafone Veri Merkezi) adresindedir. Burada 2 server ve 1 storage cihazi
bulundurulmaktadir.

7.6. Acil ve beklenmedik durum halinde mali ve operasyonel yiikiimliiliiklerin
yerine getirilebilmesi icin halen c¢alismakta oldugumuz Bankalara acil durum
merkezinin adresi, telefon ve faks bilgileri ve muhatap olacaklar1 personelin
isimleri verilecektir. SPK, Borsa Istanbul, Takasbank ve MKK ile iletisimin
devami i¢in bu kurumlarla alternatif merkez arasinda bilgi islem baglantilari
saglanacaktir.

7.7. Acil durumun karsi tarafa olasi etkilerinin minimize edilmesi ic¢in; internet
hizmet saglayici firma ve Optimus Yazilim firmasi ile alternatif merkezde sistem
kurulacaktir.

7.8. Acil ve beklenmedik durum meydana geldigi anda Sermaye Piyasas1 Kurulu
en seri Iletisim vasitasiyla bilgilendirilecek ve ayrica eylem planina gore alman
onlemler ve mevcut durum yazili olarak bildirilecektir. Zorunlu bildirimler
alternatif merkezde hazirlanarak yapilacaktir.

7.9. Sirket hizmet verdigi kisilere portfdy yonetim sozlesmesi imzalanmasi
sirasinda ve ayrica Sirket internet sitesinde acil ve beklenmedik durumlarda is
stirekliliginin nasil saglanacagi ve buna iliskin is akis prosediirleri hakkinda bilgi
verecektir.

8. ACIL DURUM EYLEM PLANI IS AKIS PROSEDURU

Metro Portf6y'lin tiim birimlerinin i¢ veya dis kaynakl1 acil ve beklenmedik durum
nedeniyle faaliyetlerine devam edememesi durumunda uyulmasi gereken kurallar
saptamak, ilgili bolim veya seans salonlar1 ile olusturulan acil ve beklenmedik
durum Miidahale Ekibinin gérev ve. sorumluluklarini belirlemek amaciyla
hazirlanmustir.



Acil ve beklenmedik bir durumun meydana gelmesi halinde eylem plani sirastyla
asagidaki gibi uygulanacaktir;

8.1. Acil durum planinin uygulanmasindan sorumlu Genel Miidiir veya
Muhasebe Miidiirii tarafindan personel arasinda haberlesme zincirinin
baglatilmasi i¢in miidahale ekibinin baskani1 yonlendirilir ve ekiptekiler dahil
tiim personel durumdan haberdar edilir.

8.2. Eger acil durum mesai saatleri icindeyken meydana gelmis ise is yerinin
oncelikle miidahale ekibi tarafindan Metro City Plaza acil durum planina gore
bosaltilmasi saglanr.

8.3. Miidahale ekibinin birincil sorumlulugu ilk reaksiyonu yonetmek, can
giivenligine iliskin tedbirleri almak ve uygulamak ve Metro Portféy'lin tasinir /
tasinmaz esyalarmi saglama almaktir. Miidahale ekibi donanimin, yazilimin ve
iletisim araclarinin miimkiin oldugunca zarar gormemesi ve sistemin giivenliginin
saglanmasi amactyla gerekli miidahaleleri yapar. Gerekiyorsa profesyonel yardim
alarak zarar goren personelin, miidahale ekibi tarafindan en kisa siirede bir saglik
kurulusuna ulastirilmasi saglanir.

8.4. Personel giivenligi saglandiktan sonra Miidahale ekibi ve planin
uygulanmasindan sorumlu kisiler Merkez Binasi oniinde veya belirlenmis
afet toplanma alaninda toplanir. Acil durum planinin uygulanmasindan
sorumlu kisiler uygulanacak politikay1 belirler ve miidahale ekibini izlenecek
politika konusunda bilgilendirir ve yonlendir.

8.5. Acil ve beklenmedik duruma iliskin mali ve bilgi islem altyapis1 dahil olarak
operasyonel risk degerlendirmesi yapilir. Hukuki islemlerin bagslatilmasi, gerekli
yerlere (sigorta sirketi vb.) durum hakkinda bildirimlerin yapilmasi amaciyla
planin uygulanmasindan sorumlu Genel Miidiir tarafindan Metro Portfoy 'iin
hukuk danismani s6zlii veya miimkiinse yazili olarak bilgilendirilir.

8.6.Acil ve beklenmedik durumda, miidahale ekibi tarafindan olayin
arastirilmas1 ve degerlendirilmesi ve olusan zarar hakkinda miidahale ekibi
baskani, acil durum planinin uygulanmasindan sorumlu kisileri bilgilendirir.

8. 7.Miudahale ekibi, acil ve beklenmedik durum karsisinda faaliyetlerin
mimkiin olan en kisa siirede yeniden tesis edilebilmesi i¢in Resadiye Cad.
Cumhuriyet Kdyii No:18 Beykoz Istanbul alternatif merkezde gerekli yapiy1
hizl1 bir sekilde saglamakla yiikiimliidiir. Bu amagla miidahale ekibi asagidaki
gibi hareket edecektir;

1. Alternatif merkezde ¢alisacak olan personellerin, bilgi islem personeli ile
birlikte en kisa siirede alternatif merkeze ulagmalarini saglar.



2. Internet sitemiz iizerinden miisterilere duyuru yapilmasi saglanur.

3. Calisilan tiim bankalar, SPK, Borsa Istanbul, Takasbank ve MKK ve diger
kuruluslar ile iletisime geg¢ilir ve yeni durumdan haberdar edilir. Ayrica, Kurul
alian onlemler hakkinda bilgilendirilir.

8. Acil ve beklenmedik durumun kars1 tarafa olasi etkileri hakkinda yapilan
degerlendirme sonucunda;

o Alman tiim 6nlemlere ragmen Sirketce faaliyetlere devam edilemeyecegi
yoniinde karar verilmesi durumunda s6z konusu karara iliskin ve miisterilerin
hesaplarina ne sekilde erisim saglayacagina iliskin agiklama Sirket internet
sitesinde yayinlanir.

o Alinan tiim Onlemlere ragmen Sirket¢e faaliyetlerin devaminin
saglanamamasi halinde daha 6nce belirlenen yatirim kurulusuna bir personel
gonderilerek miisteri hesaplarinin devri saglanir.

« Miisterilerin hesaplarina ne sekilde erisim saglanacagina iliskin hususlarin yer
aldig1 detayl agiklamalar en seri iletisim araglar1 ile (e-posta, faks, vb.)
miisterilere yazili olarak yapilir.

« Sirketce faaliyetlere devam edilemeyecegine iliskin saklamaci kurulus,
Sermaye Piyasas1 Kurulu, yatirrm kuruluslari, tiim bankalar, Borsa Istanbul,
Takasbank, MKK ve diger resmi kuruluslara gerekli basvurular yapilir.

9. Kurulun alman 6nlemler hakkinda bilgilendirilmesi, rutin zorunlu bildirimlerin
nasil yapilacagi hakkinda yapilan degerlendirme sonucunda;

Savas, dogal afetler, ekonomik kriz, iletisim sistemlerinin ¢okmesi, portfoydeki
varliklarin ilgili oldugu pazarin, piyasanin, platformun kapanmasi, bilgisayar
sistemlerinde meydana gelebilecek arizalar, sirketin mali durumunu
etkileyebilecek onemli bir bilginin ortaya ¢ikmasi gibi olaganiistii durumlarin
meydana gelmesi halinde, degerleme esaslarinin tespiti hususunda Sirket
yonetim kurulu karar1 alir.

Bu durumda degerleme esaslar1 gerekgeli olarak karar defterine yazilir, Kurula
ve portfoy saklayicisina bildirilir.

S6z konusu olaylarla ilgili olarak kamuyu aydinlatma platformu {izerinden

kamuya bilgi verilir.

Zorunlu bildirimlerin yapilamamasi nedeniyle miisterilerin zarara ugratilmamasi
amactyla Kurul ile gerekli bilgi akis1 saglanir.

10. Disaridan hizmet aliminda dogabilegek risklere karsi;




* Digaridan hizmet alimi1 esnasinda meydana gelen dogal afetler/toplumsal
olaylarda hizmet saglayici kurulus tarafindan hizmet verilmesinin imkansiz hale
gelmesi durumunda miisteri hesaplarinin daha 6nce goriisme saglanan alternatif
bir kurulusa devri saglanir.

* Disaridan hizmet alim1 esnasinda, bilgi islem sistem sistemlerinde olusabilecek
sorunlara karsi, bilgi sistemleri ve mail server yedekleri alinmakta olup, kayit
medyalar1 5 yil siire ile saklanmaktadir.

- Disaridan hizmet alimi esnasinda piyasada olaganiistii durumlarin meydana
gelmesi iletisim problemlerinin yasanmasi, islem yapilamamasi, tahsilat ve
o0deme sistemlerinin ¢aligmamasi gibi durumlarda alternatif kuruluslar ile
s0zlesme imzalanir.

* Disariddan hizmet alimi yapilan kurulusun finansal riske maruz kalmasi
durumunda portfoy yoOnetim sirketinin faaliyetlerinin devamini teminen
alternatif kuruluslar ile s6zlesme imzalanir.

« Is Siirekliligi Koordinatérii tarafindan her yil olagan toplant1 yapilarak durum
degerlendirmesi yapilir.

9. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasi acil ve beklenmedik durum miidahale ekibi
tarafindan, kontrol ve takibi acil durum planinin uygulanmasindan sorumlu Genel
Miidiir / Muhasebe Miidiirii tarafindan yiiriitiilecektir.

10. Y U R U R L U K
Bu prosediir 27.12.2022 tarihli Y6netim Kurulu onayi itibariyle yiiriirliige girer.
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