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ETIK KURALLARIMIZ VE SORUMLULUKLARIMIZ

HRM, rekabet konusunda iyi ve adil davranis kurallarina uygun davranan ve calisan, musteri ve is
ortaklariyla en iyi performansi sunmayi ve en yiksek talepleri karsilamayi hedefleyen bir sirkettir.

Calisanin Sorumluluklari

Tum calisanlarin mesai saatleri boyunca bitln dikkatlerini sorumluluklarina vererek islerini tam ve
en iyi sekilde yapmasi beklenir. Tium calisanlar, sirket politika ve prosedirlerine ve yurlrlikteki
kanun ve yodnetmeliklere uygun hareket etmek zorundadir. Tim calisanlarin her tlrll sirket
bilgilerini gizli tutmasi sarttir.

Her bir calisanin, guvenli ve etik olmayan veya potansiyel olarak zararl bir sey gérmesi halinde bu
durumu aglikca ifade etme sorumlulugu vardir. Calisanin ise dair bir konuda yardima ihtiyaci olmasi
veya bir konudaki endisesini dile getirmek istemesi durumunda kendisi dogrudan
yoneticisiyle/muduriyle iletisime gecebilir. Calisan, bu kanali tercih etmezse ekibindeki baska bir
yonetim lyesiyle iletisime gecebilir.

Tiim bireylerin haklarina saygi

Irk, milliyet, etnik kdken, din, yas, cinsiyet, aile/medeni hali, cinsel yonelim, maluliyet gibi konularla
ilgili olarak herhangi bir calisana yonelik ayrimcilik kabul edilemez. Sirket, tim calisanlarinin
birbirlerine saygi cercevesinde davranmasini bekler. Calisanlar bagka bir calisanin mulkiyeti, calisma
alani ve zamanina saygi gdstermek zorundadir.

Calisan, kendisinin veya tanidigi bir baskasinin yukarida bahsedilen uygunsuz davranislardan
herhangi birini deneyimledigini disinilrse, dogrudan yoneticisiyle/middriyle iletisime gegebilir.
Calisan, bu kanal tercih etmezse ekibindeki baska bir yonetim Uyesiyle iletisime gegebilir.

Giivenlik

Sirket, tim calisanlar icin givenli bir calisma ortami saglamistir. Her bir calisanin, saglik ve
glvenlik politika ve ydnetmeliklerini anlamasi, bunlara uymasi, temiz ve givenli bir calisma
ortaminin olugmasini tesvik etmesi sarttir.

Tum calsanlar dikkatli ve disiplinli olmanin yani sira daima birbirini gbézetmek zorundadir.
Calisanlar, glivenli olmadigini diisiindiigii calismalari durdurmaldir. Cevrenin korunmasi konusunda
daima sorumluluk sahibi olmali; bunu kisisel 6ncelik haline getirmelidir. Sirkete gelen ziyaretgilere
giristen ayrilisa kadar mutlaka eslik edilmelidir.
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Galisanlar, gikar catismalarindan ve eylemlerinin kendilerine veya kendilerine yakin Kisilere
pozisyonlari nedeniyle kisisel cikar saglama imkani veren durumlardan kaginmalidir. Bu durumlara,
pozisyonlari vasitasiyla veya sirkete ait bilgi veya esyalari kullanarak elde ettikleri firsatlar da
dahildir. Calisanlar, herhangi bir sekilde sirketle rekabet edemez.

Cikar Catismasi

Kisisel c¢ikarlar, bir aile Gyesinin ¢ikarlarina veya baska bir kisiye yonelik goérevine, calisanin sirkete
karsl sorumluluguna ve gorevine engel oldugunda ya da engel olur gibi goriindiigiinde, s6z konusu
davranistan sirket olumsuz olarak etkilenmese bile bir gikar gatismasi ortaya cikar. Sirketin gikar
catismasi politikasi, bu tlrdeki durumlara iligkin yaptirimlari ana hatlariyla belirler. Tium c¢alisanlarin
bu politikalari tanimasi ve her bakimdan bunlara uymasi sarttir.

Tum calisanlar, sirketle olan ticari islemlerinden kendisinin, bir aile Gyesinin veya arkadasinin ¢ikar
saglamasina imkan veren herhangi bir kurulusla mali veya baska sekilde her tirli iliskiden
kaginmalidir.

Cikar catismasindan kaginma yollarindan bazilari sunlardir:

e Potansiyel veya gergek c¢ikar catismalarinin sorumlularimiza bildirilmesi

e Cikar catismasi yasadigimiz kararlarin meslektaglarimiza veya sorumlularimiza devredilmesi

e Herhangi bir baska ilgili tarafin (6rnegin aile lyesi, es, vb) cikar catismasi nedeniyle calisanin
yerine getiremeyecegi faaliyetleri yapmak Uzere tesvik edilmemesi

Hediye ve Davet Politikasi

Makul dlgekte is hediyeleri ve agdirlama, is ortaklar arasinda iyi niyeti insa etmek ve is iligkilerini
glclendirmek amaciyla yaygin olarak kullaniimaktadir. Ara sira yemek davetlerinin, sirkete ait
kiiclk hediyelik esyalarin ve spor etkinlikleri ve kiltirel etkinlikler igin biletlerin verilmesi veya kabul
edilmesi, bazi durumlarda uygun goériilebilir.

Kabul edilebilir ve kabul edilemez hediyeler ve davetler nelerdir?

Asadidaki kosullarin tamaminin yerine getirilmesi sartiyla hediyeler, yemekler veya davetler kabul
edilebilir:
¢ Hediye veya davetin is uygulamalaryla tutarli olmasi
e Hediye veya davetin risvet olarak algilanmamasi, aliclyr ylikimli hale getirmemesi veya
alicinin adil bir karar almasini zorlagtirmamasi

Asagidaki hediye ve davetler ise kabul edilemez:

Nakit veya esdederi. Ornegin bir hediye ceki kabul edilemez niteliktedir.

Calisanin talep veya tesvik ettigi hediyeler

Mevcut veya Onerilen satici veya hizmet saglayicilari dahil olmak Uzere sirket haricinde
herhangi bir bagka kisi tarafindan 6édenen ulagim masraflari

Uygunluk agisindan soru isaretleri yaratacak degerde veya siklikta olan hediye ve davetler
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Sirket Miilkiyetinin Kullaniimasi

Her bir calisan, basta makine ve aletler olmak Uzere tiim isletme ekipmanlarinin yani sira tim bilgi
ve iletisim sistemlerini dikkatli bir sekilde ve amacina uygun sekilde kullanmakla ytktumltdar.
Isgiiciine veya sirkete hizmet eden isyeri ve tiim aletlerin daima diizenli olmasi ve hasarlarin
sorumlu kisiye bildirilmesi gerekir.

Sirket mlkiyeti, sirketteki sorumlu makamin agik izni olmaksizin &zel olarak kullanilmamal veya
isyerinden cikarilmamahdir. Ihlaller, ilgili calisan acisindan hukuki olarak veya is kanunu
kapsaminda sonuglar dogurabilir.

Sirket malkiyetinin kullaniimasina iliskin adimlar:

e Sirket mulkiyetinin tamaminin yani sira bilgi ve iletisim sistemlerinin kayip, hasar veya hatali
kullanimdan korunmasi

e Hasar veya kaybin derhal rapor edilmesi

e Sirketin kullanima sundugu kaynaklarin tutumlu ve dikkatli bir sekilde kullaniimasi

e Yalnizca sorumlunun izniyle olmak kaydiyla sirket miilkiyetinin 6zel amaclarla kullaniimasi
veya sirketten cikariimasi

e Sirket mulkiyetinin hicbir zaman yasadisi amaclarla veya herhangi bir bagka gayri resmi
amagla (6rnegin yasadisi internet sitelerinin ziyaret edilmesi) kullaniimamasi

Ticari Sirlar ve BT giivenligi

Isle ilgili her tiirli belge ve bilgiye gizlilikle muamele edilir. Halihazirda kamuya aciimis bilgiler
olmadig siirece 6zellikle de her tiirlii uzmanlik bilgisi, is ve sirket raporlari, mali bilgiler, strateji
belgeleri, pazar degerlendirmeleri ve musteri, tedarikci ve calisanlarla ilgili herhangi bir bilgi gizli
bilgilere dahildir.

Gizli bilgiler, herhangi bir Gglincli sahsin erisime agik olamaz ve yetkisiz sahislarin erisimine karsi
korunur. Bu ilkeler, herhangi bir Uglncl sahis tarafindan HRM'ye emanet edilen belge ve bilgiler
igin de gegerlidir.

BT glivenligi; sifreler, anti-virlis programlari ve erisim kisitlamalari gibi cesitli BT glivenligi
onlemleri; fikri miilkiyete yetkisiz sahislarin erisimine, veri hirsizigina, uzmanlik bilgilerinin
gekilmesine veya kot amacl yazihmlarin sonuglarina karsi korunmasini destekler.

Ticari sirlarin tutulmasi ve BT glivenligine iliskin adimlar:

o Sirket sirlanyla ilgili gizli bilgilerin tutulmasi ve yetkisiz kisilere (aile ve arkadaslar dahil olmak
uzere) ifsa edilmemesi

Kayit ve dosyalarin yetkisiz erisime karsi korunmasi (sifreleme)

Sosyal medyayi kullanirken gizli bilgilerin ifsa edilmemesi

Ozel elektronik cihazlar hakkindaki sirket bilgilerinin korunmamasi

Herhangi bir 6zel elektronik cihazin sirket agina baglanmamasi
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Ugiincii Sahis Sorumlulugu
Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele — Hediye ve Faydalar

HRM, (giincli sahis ortaklarla giiven, seffaflik ve kanuni isbirligine dayanan iliskiler kurar. Bu
amacla HRM, kolaylastirma ddemeleri dahil olmak Uzere asla rlgvet kabul etmez veya 6demez.
Calisanlar, lehte muamele karsiliginda veya ticari gikar saglamak amaciyla kisisel bir 6deme, hediye
veya iyilik teklif etmemeli, 6dememeli, istememeli veya kabul etmemelidir.

Galisanlar, kanunsuz davraniglari raporlamak zorundadir. Supheli bir rlisvet ve yolsuzluk olayinin
goérmezlikten gelinmesi, HRM ve calisan agisindan adli yukimlulikle sonuglanabilir.

Kismen veya tamamen riisvet 6demesi niteliginde olmasinin amaglandigi varsayilabilecek higbir
hizmette karsilikll mutabakata varilmaz. Tiim calisanlarin, is faaliyetleriyle baglantili her tiirlii hediye
veya faydayl dogrudan ya da dolayl olarak teklif etmesi, vermesi, talep etmesi veya almasi
yasaktir. Bu durum, mali dederi 6nemsiz olan ve ticari seviyede geleneksel uygulamalara uygun
sekilde, ara sira sunulan davet ve hediyeler icin gecerli degildir. S6z konusu davet ve hediyeler,
yalnizca hicbir kural veya kanun hikmiin ihlal edilmedigi kosullar altinda kabul edilebilir.

Yolsuzlukla micadeleye iligkin adimlar:

e Isleilgili kararlar alinirken galisanin bu karar nedeniyle bireysel cikar saglamamasi

o Is ortaklarmiz arasindaki karar alicilara kisisel cikarlar sunarak veya vaat ederek isle ilgili
kararlari HRM lehine etkilemeye calisiimamasi

e Ruigvet tesebbislerinin reddedilmesi ve ydneticiye/midiire derhal haber verilmesi
Davet veya hediyeler konusunda oldukca dikkatli hareket edilmesi

e Tereddut halinde konunun yoéneticiyle/mudurle gorisilmesi

Kisisel Verilerin Korunmasi

Bilgi islem kolaylastikca ve daha kapsamli hale geldikge, musterilerimizin, is ortaklarimizin ve
calisanlarimizin kisisel ve kisiye 6zgi verilerinin (6rnegin isim, adres, dogum tarihi, vergi numarasi,
saglik bilgileri) korunmasi daha 6nemli hale gelmistir. Bu kisiye 6zgl veriler yalnizca ilgili gegerli
kanunlar kapsaminda ifsa edilebilir ve islenebilir.

Kisisel verilerin korunmasina iliskin adimlar:

¢ Kisiye 6zgui verilerin hangi 6lglide ele alindigina iliskin genel bir incelemenin yapiimasi

o Kisiye 0zel verilerin yetkisiz erisime karsi korunmasi (6rnegin Ugiincii sahislarla yapilan elektronik
ticari islemlerde gerekli glivenlik standartlarinin gozetilmesi)

e Kisiye Ozel verilerin yalnizca gorevin tamamlanmasi igin gerekli olmasi ve yasal olarak izin
verilmesi halinde toplanmasi, saklanmasi veya paylasiimasi

o Kisiye 6zel verilerin giivenli bir sekilde izlenmesi ve ortadan kaldiriimasi
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Mali Biitiinliik ve Kara Paranin Aklanmasinin Onlenmesi

Tim ticari islemlerin muhasebe belgelerinde, bilangolarda ve vergi iadelerinde geregince
¢odaltiimasi zorunludur. Bu yiizden de ilgili tiim konularin dogru ve eksiksiz bir bicimde elde
tutulmasi, yinelenebilir bir gsekilde belgelendiriimesi ve arsivlenmesi gereklidir. Herhangi bir
uygunsuzluk, bilangco manipilasyonu, belgelerde tahrifat yapilmasi, dolandiricilik iddialari, vergi
sucglamalari veya para aklamalari sorusturmalara tabidir.

Kara para aklama, yasadisi yollarla (6rnegin teror, uyusturucu kagakgiligi, yolsuzluk ve diger ceza
gerektiren suglar yoluyla) elde edilmis varliklarin yasal ekonomik déngliye katilmasi ve bdylece
gorinirde mesru varliklar haline getirilmesi amaciyla kaynaginin gizlenmesini ifade eder. HRM asla
kara para aklama ve baska yasadisi amaclarla suiistimal edilemez, bu konuda her tirll tedbiri
almakla yukamladdr.

Uygun hareket etmeye iliskin adimlar:

e Finansal raporlama standartlarina bagli kalinmasi

Normal islemler haricinde herhangi bir is yapilmamasi

Ticari islemlerle ilgili tim belgelerin dizenli bir sekilde arsivienmesi

Kayitlarin arsivlienmesine yonelik yasal yukimldliklere uyulmasi

Olas! kara para aklama gdstergelerinin bulunmasi halinde is yapilmamasi ve stphe edilmesi
halinde konunun sorumluyla veya sorumlu uyum goérevlisiyle derhal goéristlmesi

Yoneticilerin/Miidiirlerin Ozel Davranislari

Yéneticiler/miidiirler ve sorumlular, “Is Ahlaki Tiziigi"ne bagli kalinmasi konusunda 6zel bir
sorumluluga sahiptir.

Bu kisilerden su davraniglar beklenir:

o Ornek teskil etmeleri

e Calisanlarinin Is Ahlaki Tiziigu gerekliliklerini bilmesi, anlamasi ve bunlara bagl kalmasini
saglamalari

e Calisanlar icin gerekli bilgi ve egitimleri saglamalari

e Ginliik islerde galisanlarinin is sagligi ve glivenligini temin etmeleri

e Is Ahlaki Tuzigi'ne tutarl bir sekilde bagl kalinmasini sadlamalari ve gerekirse disiplin
cezalarini uygulamalari

e Calisanlarin is ahlaki konusunda endise duymalari halinde irtibat kisisi olarak hareket etmeleri ve
onlar desteklemeleri (6rnegin kusurlu davranis veya suistimalle ilgili ipuglarini izlemeleri)



