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1.0 AMAC

Sirkette is barisinin bozulmasina ve sirketin hedeflerinden uzaklasmasina neden olabilecek aksakliklari 6nlemek,
uyumlu ve verimli bir calisma ortami yaratabilmek, calisanlarin uymalar gereken kurallar, yikimldlikleri ortaya
koymak, yonetmelik kapsaminda yer alan kurallara aykirn diisen veya bu kurallar ihlal eden tutum, davranis ve
olaylarin ortaya ¢ikmasi durumunda izlenecek siiregleri tanimlamak, birbirinin haklarina saygili ve toplumun
huzurunu 6n plana alan disiplinli is ortamini saglamaktir.

2.0 KAPSAM

Tim calisanlar bu prosediir kapsamindadir.

Prosediiriin uygulanmasi ile ilgili sorumluluklar asagidaki sekildedir:

 Insan Kaynaklari, prosediiriin uygulama, takip ve yetki kullanimindan;

e Birimleri temsil eden en st diizey yoneticiler, ekiplerinde calisan kisilere bu yonetmelik kapsamindaki
kurallarin aktarilmasindan, uygulamayi izleyerek gerekli durumlarda uyarilarda bulunulmasindan ve
prosediiriin giincellenmesi ihtiyacini fark etmeleri durumunda Insan Kaynaklari Bolimii'nii
bilgilendirmekten;

¢ Disiplin Kurulu, kararlarin alinmasi asamasinda yonetmelik kurallarina uygun hareket edilmesinden ve
kurula gelen dosyalarin gizliliginden sorumludur.

3.0 UYGULAMA

3.1

3.3

TANIMLAR

ILGILI DOKUMANLAR/ REFERANSLAR
OPS.F.35.01 Calisanlarin Yasak Hareketleri ve Disiplin Cezalar Tablosu

IATF/16949 Kalite Yonetim Sistemi / Madde: 5.1.1.1
ISO/900_1_ Kalite Yonetim Sistemi / Madde: -
Masteri Ozel Istekleri: Ford; 5.1.1.1

SORUMLULUKLAR

Detaylarda belirtilmistir.

3.4

YONTEM

3.4.1 Etik Kurallar

3.4.1.1 Mevzuata Uyum

Tim ulusal ve uluslararasi kurallara ve sirket igi diizenlemelere en (ist diizeyde uygunluk saglamak
ve yatirmcilar, paydaslar ve tim menfaat sahipleriyle olan iliskilerde ayrim gézetmeksizin bagli
olunan tim vyasalara, yénetmelik, kural, ilke ve Sirket ici diizenlemeler ile uluslararasi hukuk
kurallari ve ahlak degerlerine uygun hareket etmek.

3.4.1.2 Bilgilerin Gizliligi ve Ticari Sirlarin Korunmasi

Calisanlarimiza, tedarikci ve is ortaklarimiza, musterilerimize iliskin ticari ve sahsi tim bilgilerin
gizliligi esastir. Is ve gorev geredi bu 6zel ve gizli bilgilerin islenmesi siirecinde, bu verilere erisim
ve verilerin kullaniminda ilgili kanunlara, mevzuata ve diizenlemelere uyulur ve sadece konuyla
ilgili yetkili kisilerle paylasilir. Resmi makamlar ve mevzuat geregince ifsasi zorunlu olmadikca
Uglincl kisilere agiklanmaz.

Sirketce sadlanan ve ulasilma ya da 6grenilme olasiligi bulunan bilgi ve dokiimanlar, ticari sirlar,
kamuya agiklanmamis mali ve dider bilgiler ve lclincli sahislarla yapilmis anlasmalardaki gizli
bilgiler, gizlilik ve ticari sirlarin korunmasi gergevesinde degerlendirilir.

Sirket, calisanlarina ve tim paydaslarina ait kisisel bilgilerin korunmasina 6zen gosterir. Her tirli
bilgi teknolojileri kaynaklari ve elektronik haberlesme araclarini kullanirken veri gizliligi ve glivenligi
hususlarinda azami derecede dikkat eder, bilgilere erisim igin kullanilan parola, sifre ve kullanici
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kodlarinin gizliliginin kullanici sorumlulugunda oldugu bilinci ile hareket eder, yoneticiler dahil
calisma arkadaslar veya Uglinci kisilerle paylasiimaz.

Calisanlara ait kisisel bilgiler gizlidir ve vyetkililer disinda kimseye aciklanamaz. Calisanlara,
kendilerine ait bilgiler kisiye 6zel olarak goénderilir. Kisiye 6zel bilgiyi alan personel kendine ait olan
bu bilgileri okuduktan sonra kimsenin eline gegmeyecek sekilde saklar ve hig kimseye agiklamaz.

Calisanlar, gorevi geredi elde ettigi bilgilerin gizlilik derecelerini bilir ve ona gére davranir. Gizlilik
derecesi agisindan bir tereddiit dogarsa yoneticinin gorisi alinir. Bu bilgiler degistirilemez, kopya
edilemez, tahrip edilemez. Bilgilerin dikkatli tutulmasi, saklanmasi ve agiga cikmamasi icin gerekli
Onlemler alinir. Mesai bitiminden 6nce calisma masalan toplanir ve varsa gizli bilgiler/belgeler
kilitlenir, anahtarlar emin yerlerde saklanir.

Ozen Pres faaliyetlerine ve itibarina zarar verebilecek, rekabet acisindan zor durumda birakacak,
oOzel bilgilerin gizliligini ihlal edecek her tiirlG veri, bilgi ve belge e-posta ve dider iletisim araclari ile
sirket disina ¢ikarilmaz. Uzerinde “Gizli Degildir” ifadesi bulunmayan belge, dokiiman, rapor veya
calismalarin Gglincl sahislar ile paylasiimasi kesinlikle yasaktir. Ancak Yonetim Kurulu Basgkani
onay! ile istisnalar olabilir. Sifreler ve kullanici kodlan gizli tutulur, yetkili kullanicllar disinda
kimseye aciklanmaz. Her nevi bilgi ancak isin zorunlu kildi§i hallerde ve ydneticilerin de yazili onayi
alinmak kaydiyla cd/usb’ye cekilebilir. Gizli bilgiler asansor, servis arabalari ve benzeri umumi
yerlerde konusulmaz.

Sirket ve miisterilere ait bilgiler Ozen Pres’ den ayrildiktan sonra da kimseye sdylenemez, Ozen
Pres aleyhine kullanilamaz. Ticari acidan 6nemli her sey (zerinde sirketimizin fikri mulkiyet
haklarini tesis etmek, bunlari korumak ve savunmak ve bu haklarin sorumlu bir sekilde
kullaniimasini saglamak her galisanin gérevidir.

Calisanlarin herhangi bir nedenle Sirketten ayrilmasi durumunda gorev ve pozisyonlari nedeniyle
sahip olduklari her tlrli belge, dokiiman ve gizlilik arz eden bilgilerin korunmasi ve bunlarin ileride
Sirket aleyhine kullanilmamasi icin gerekli tedbirlerin alinmasina 6zen gosterilir.

Calisanlar, halka acik ve sosyal alanlarda mobil cihaz kullanirken ve konusurken, Ozen Pres’e ait
kritik bilgilerin kullanilmamasina 6zen gosterir.

Sirket calisanlari zaman zaman sermaye piyasasi mevzuati kapsaminda tanimlanmis igsel bilgilere
erigebilirler. Igsel bilgileri alan calisanlarin imzalamis olduklan is sdzlesmesi ve/veya gizlilik
sozlesmesi hiikiimleri ile diger i¢ diizenleme ve prosediirler gergevesinde sz konusu bilgileri gizli
tutma yukimliligu bulunmaktadir.

Sirket calisanlar, Sirketteki calismalari sirasinda 6grendikleri igsel bilgileri Sirket tarafindan
yetkilendiriimedikge agiklayamaz ve kendi yararina kullanamaz. Sirket calisanlari igsel bilgilerle ilgili
olarak ilgili mevzuatta yer alan yikimlilikler ve bu bilgilerin kétlye kullanimi ve uygunsuz
dagitimi ile ilgili yaptinimlar konusunda bilgilendirilir.

Bitlin resmi agiklamalar, Sirketin gbrev ve yetkilendirdigi kisi ve/veya birimler aracihgi ile
Bilgilendirme Politikasi cercevesinde vyatirmcilara, ortaklara ve kamuoyuna esitlik ilkesi
dogrultusunda, eksiksiz, es zamanli ve anlasilabilir bicimde duyurulur.

3.4.1.3 Calisanlar
Insan haklarina, insanlarin bireysel farkliliklarina ve kisisel Ozelliklerine saygr duyar ve Birlesmis
Milletler Insan Haklari Evrensel Bildirgesi‘'ni destekler.

Irk, etnik kdken, din, bedensel veya cinsel 6zellik, cinsel tercih ya da kanunen yasak baska bir
faktore dayall her tirll sozlli ve fiziksel tacizden arindirimis giivenli, saglikl ve is kosullarina
uygun bir galisma ortaminin yaratiimasina biyik énem vermektedir.
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Tim calisanlara ve is basvurusunda bulunanlara, sirket ile girdikleri iliskilerde, irk, din, cinsiyet,
cinsel tercih, yas, ulus, kdken ya da medeni hallerine, hamilelik, sakatlik veya malulliik
durumlarina bakmaksizin dirist ve adil bir sekilde davranir ve herkese esit firsat sunar. Gerekli
sinav ve milakatlan basariyla tamamlayamayan kisilere ise alimda hicbir sekilde
aynimailik/kayirmacilik yapilamaz.

Ayrica, yas, dil, irk, saglik durumu, cinsiyet ve medeni durum konularinda ortaya cikabilecek tacize
varan davranislar, sozle, fiziksel temasla veya davranislarla yapilan cinsel taciz fiillerinden
kaynaklanan davraniglar Disiplin Kurulu tarafindan dederlendirilir.

Calisanlara psikolojik siddet, baski, kusatma, taciz yoluyla rahatsizlik vererek yildirmak olarak
tanimlanana “Mobbing” uygulamalarini engelleyecek, galisanlarimizi bu muameleden koruyacak
onlemler gelistirilir ve galisanlarimizin kisiliginin korunmasina 6zel 6nem verilir ve kimden gelirse
gelsin, her tirli psikolojik baski ve tacizle kisilik dederlerinin ihlal edilmesine, duygusal saldirilarla
yipratiimalarina ve yildirmalara maruz kalmalarina izin verilmez.

Calisanlar, calisma siireleri disinda dahi olsa, “Isveren’in yazili onayi olmadan” iicretli veya licretsiz
herhangi bir iste, baska bir isverene badl olarak ve/veya baska bir tiizel kisilik blinyesinde fiilen
calisamaz.

Calisanlar, sosyal hayatlarini zenginlestirecek, is disi sosyal faaliyetlerini desteklenir.
Dogal afet gibi olaganiistii durumlarda calisanlar ve aileleriyle dayanismayi esas kabul ederiz.

Calisanlar, Ozen Pres'i ilgilendirmeyen ve politikalarina aykiri olmayan konularda konusmalar
yapabilir, profesyonel yazilar yazilabilir. Konu Ozen Pres ile iliskilendiriimese dahi kisi bir calisan
olarak her zaman sirketin itibarina zarar getirebilecek davranistan kacinmaldir. Bu aktivitelerde
Ozen Pres adinin kullanilabilmesi icin Yénetim Kurulu Baskani’ ndan yazili onay alinmasi gerekir.

Calisanlar, Ozen Pres adina maddi olanaklari icin dahi olsa politik faaliyetlere maddi ve manevi
yardmda bulunamaz. Goérev siresi icinde herhangi bir politik partide aktif olarak faaliyet
gbsteremez. Yoneticiler galisanlarindan, politik bir i yapmasini veya bir partiye Uye olmasini
isteyemez.

Calisanlar, Ozen Pres disinda Uclincii sahislara sahsi olarak maddi veya manevi yardim edebilir,
badis yapabilir, yardim derneklerinde gorev alabilir.

Her is igin uygun sayida calisanin istihdamina 6zen gdsterir, mesai saatlerinin bilincinde olarak
hareket edilmesine dikkat eder. Her galisanin yillik izin kullaniminin édneminin bilincinde olarak izin
kullaniminin diizenli olarak gerceklesmesini saglar.

Calisanlarin mevzuat dolayisiyla olusabilecek haklarinin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesine 6zen gdsterir.

Calisanlarin karar alma siirecine katilimini saglar.

Calisanlar; isin akisini engellememek ve gizlilik prensibini ihlal etmemek kosullari ile Yonetim
Kurulu Baskani'nin onayi ile herhangi bir yayin kurulusuna demeg verebilir, milakat yapabilir, bir
seminer, bir konferans vb. yerlere, konusmaci veya egitmen olarak katilabilirler ve etkinlikten elde
edilen geliri, Yonetim Kurulu Baskani’ nin uygun gorecedi bir vakfa badislarlar. Ancak gtiniin anisi
olarak verilen ve sembolik dederi olan &dil, silt vb. hediyeleri alabilirler.

Calisanlarin birbirleriyle karsilikli gliven, saygi ve nezaket kurallan ¢ercevesinde iletisim ve isbirligi
yapmalari beklenir.
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Calisanlanin, Sirkete ait calisma alanlarinda, sirket islerini yaparken, sirkete ait arag ve
ekipmanlarin kullanimi sirasinda, yasadigi ilag, alkol, uyusturucu vb. insan saghdina zararl
maddeleri kullanmasi ve/veya etkisi altinda olmasi yasaktir.

Isyeri ve calisma saatleri icinde kumar, bahis ve sans oyunu oynanmasi kesinlikle yasaktir. Isyeri
ve calisma saatleri disinda da bagimlilik diizeyinde bu tir aliskanliklari olan bireylerle calisiimaz.

Sirket calisanlarina ait kisisel bilgilere ve 6zel yasama midahale etmez. Personele ait bilgiler
sadece gereksinim durumunda belirlenen vyetkiler dahilinde yetkili kisilerce Sirketin amaglari
dogrultusunda kullanilir.

Calisanlar, Sirket Insan Kaynaklar Bélimii tarafindan kendilerinden talep edilen bilgileri dogru
beyan etmek ve gerektiginde giincellemekle ayrica, Grup sirketlerindeki gérevleri yada goérevlerinin
disinda baska bir nedenle haklarinda Cumhuriyet Savciliklari tarafindan baslatilan sorusturmalari
ve/veya kendilerine karsi agilan cezai davalari varsa bagh olduklar yoneticilerine ve Sirket insan
Kaynaklari Yoneticisi'ne bildirmekle yuktumltdurler.

3.4.1.4 Miisteriler/Taseronlar, Tedarikgiler ve Diger Paydaslar

Musteri, tageron, tedarikgi, is ortaklar ile ilgili olarak, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu uyarinca, kisisel verilerin hukuka aykin olarak islenmesini ve kisisel verilere hukuka aykiri
olarak erisilmesini dnlemek ve kisisel verilerin muhafazasini saglamak amaciyla, uygun giivenlik
dizeyini temin etmeye yonelik gerekli her tirli teknik ve idari tedbiri aliriz.

Ozen Pres, miisteriler, tedarikci ve is ortaklari ile olan iliskilerinde diiriist ve adil, duyarli davranir
ve hizli ve kalicr ¢dzim Ureterek mudsterileri ile arasinda glivene dayall bir iligkinin olugsmasi igin
¢aba gosterir, Urlin/hizmet anlagmalarini; ilgili uluslararasi ve yerel mevzuat ile i¢ diizenlemelere
uyumlu bir sekilde yiritiriz.

Ozen Pres olarak uzun siireli, is birligi icinde calismay tercih ettigimiz tedarikgi ve is ortaklarimizin
seciminde objektif kriterler dogrultusunda karar vermeye 6zen gosteririz.

Ticari iligkileri kurarken ve vyiritirken; herhangi bir gikar iliskisi ve/veya kisinin etkisi altinda
kalmadan, fayda/maliyet gibi objektif, seffaf, esit, bagimsiz, kurum dederlerimize uyumlu ve
Uglinci taraf paydaslanimizin faydasini gézeten kriterleri esas aliriz.

Miisterilerle iligkilerde; miisteri lehine bile olsa, misteri bilgisi olmaksizin bir islem yapilamaz. Ozen
Pres lehine olsa bile, mugsteri zaaflarindan yararlanilamaz ve musteriye eksik ya da yanlg bilgi
vererek kar amaci glidilemez.

Musterilerinin haklarini  korur, itiraz ve sikayetlerini dikkate alir, gerekli incelemeleri ve
degerlendirmeleri yaparak derhal gdzmek igin caba gdsterir. Sirket calisani, sikayetleri kendi gérev
alani icinde ¢6zemedigi takdirde y&neticisine haber verir.

Sirket miisterileri/taseronlari, tedarikgileri ve sirketin ticari iliski igerisinde bulundugu diger firma ve
kisilerle 6zel is iliskisine girilemez, kisisel amagh bor¢ para/mal alinamaz ve
miisteriye/taserona/tedarikciye ve sirketin ticari iliski icerisinde bulundugu diger firma ve kisilere
6diing para/mal verilemez.

Musteriden/taserondan/tedarikci ve sirketin ticari iliski icerisinde bulundugu diger firma ve
kisilerden hic bedel édenmeksizin kisisel mal ya da hizmet satin alinmasi ve/veya talep edilmesi
gikar temini olarak degerlendirilir ve ise son verme cezasini gerektirir.

Tedarikci, taseron ve is ortaklarimizdan Ozen Pres Etik ilkeleri'ne ve Galisma Prensipleri ‘ne
uymalarini, ayni dederleri paylagsmalarini ve bu gergevede hareket etmelerini bekleriz.
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Tedarikgilerimizi, taseronlarmizi ve is ortaklarmizi; faaliyetlerini Etik Ilkeler ile ilgili yasa ve
dizenlemelere uygun siirdirmeleri, calisanlarinin haklarini gézetmeleri ve cevreyi koruma vb.
standartlara uymalari konularinda zorunlu tutariz

3.4.1.5 Kamu Kurum ve Kuruluslan

Kamu kurum ve kuruluslari ile iliskilerde esitlik ilkesi prensibi dogrultusunda hareket edilir.
Faaliyetlerimizi ydritirken sdz konusu kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluglan ve siyasi
partilere esit mesafede durma prensibi ile hareket edilir. Yasa ve mevzuat gerekliliklerine uyulur;
kamu gorevilileri, siyasi kisiler ve temsilcileri ile maddi dederi olan veya olmayan menfaat iliskisine
girilmez.

Kamuya aciklanmasi gereken bilgileri dogru, tutarll ve zamaninda paylasmaya dikkat eder, kamu
ile paylasilmamasi gereken igsel bilgileri koruma altina almak hususunda da hassas davranilir.

Tekliflere, ihale hazirliklarina veya sdzlesme goériismelerine katilan ilgili galisanlarimiz, ilgili taraflara
verdikleri tim ifadelerin, yazismalarin ve beyanlarin dogru ve gergek olmasindan sorumlu tutulur.

3.4.1.6 Sirketlerde Varlik, Kaynak ve Zaman Kullanimi

Varhk ve Kaynaklarin Kullanimi

Ozen Pres’e ait varliklarin ve kaynaklarin amacina uygun bicimde Sirket cikarlari dogrultusunda
kullaniimasi, kisisel ve Uglinci taraflarin menfaati amaciyla kullaniimasindan kacginilmasi genel bir
kuraldir. Sirket'’e ait maddi(nakit ve nakit benzeri, stok, sirket araci, makine ve ekipman, elektronik
cihazlar vb.) ve maddi olmayan (bilgi ve bilgi sistemleri, marka, itibar, fikri milkiyet haklari, ticari
sirlar vb.) varlik ve kaynaklar, sadece sirketin islerini yiirlitmek veya ydnetim tarafindan izin verilen
esas ve usuller iginde kullanilir.

Sirket cikari olmaksizin her ne isim altinda ve her kim adina ve yararina olursa olsun sirket
varliklari, olanaklar ve calisanlan sirket disinda kullanilamaz. "Her konuda tasarruf" ilkesi tiim
personel tarafindan ve Ustiin asta 6rnek olacagi bir sekilde uygulanir.

Calisanlarimiz ve paydaslarmiz, Ozen Pres varliklarini ve kaynaklarini verimli kullanmalarinin
yaninda; Sirket'e ait maddi ve maddi olmayan varliklari korumak icin de gereken her tirli tedbiri
alma sorumlulugunu tasirlar. Bu sorumluluga zarar verebilecek, Ozen Presi zor duruma
disturebilecek (varlik ve kaynaklarin olasi kayip, zarar, yanhs kullanim, suistimal, hirsizlik ve
sabotaj vs.) davranis ve eylemlerden sakinir ve gorevlerini yerine getirirken “her konuda tasarruf”
ilkesi dahilinde hareket ederler.

Calisma Saatlerinin Etkin ve Verimli Kullanimi
Calisma saatleri, is ve 6zel yasam dengesi gozetilerek olusturulur. Calisanlarimizin calisma
saatlerini, gérev ve sorumluluklarinin bilincinde olarak, verimli ve etkin sekilde gegirmeleri esastir.

Is saatleri icinde calisanlar, gérev ve sorumluluklari ile iliskili olmayan faaliyetlerde bulunmaz. Is
akisini olumsuz etkileyecek, calisma dizenini bozacak, dedikodu dahil, tiim tutum ve
davraniglardan kagini.

Zamani iyi kullanir, is saatleri iginde 6zel islerine zaman ayirmaz. Yoneticiler calisanlari sahsi isleri
igin gbrevlendiremez.

Calisma saatleri icinde sahsi amach ziyaretci kabul edilmemesi esastir. Sirket calisanlarn zorunlu
ziyaretciler icin gortismelerin ziyaret konusu ile baglantii olarak ve is akisini engellemeyecek
sekilde makul bir stirede tamamlamak zorundadirlar.

Cikar Catismasi Yaratacak Faaliyetlerde Bulunmak

Cikar catismasi; calisanlarin gérevlerini tarafsiz ve objektif sekilde icra etmelerini etkileyen ya da
etkiliyormus gibi bir algiya yol acgabilecek sahsi cikarlara sahip olmalar halini ifade eder.
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Kendilerine, akrabalarina ve yakinlarina ya da iliskide bulunduklan kisi ya da kuruluslara saglanan
her tiirli menfaati ve onlarla ilgili maddi ya da maddi olmayan diger yikimliliikleri kapsar.

Maddi ¢ikar catismasi gercek ya da potansiyel bir maddi kazanci icerir. Ancak bu maddi kazancin
nakdi olmasi zorunlu degildir. Hediye ve ikram gibi kazanglar da bu kapsama girer.

Maddi olmayan cikar catismalarinda ise maddi bir kazang bulunmamakla beraber, kisisel bir
menfaat bulunmasi s6z konusudur. Nifuz ticareti, itibar ve irtibat saglama amaclh kullanim da bu
kapsamda degerlendirilebilir.

Cikar catismasi icin calisanin davranislarinin etkilenebilme olasiligi yeter kosul olmakla beraber,
cikar catismasini saptamada bir dider olclit disaridan bakan bir Giclinc kisinin de s6z konusu
durum karsisinda calisanin objektifliginin etkilenebilecedini diisiinmesidir.

Akrabalar ile Iliskiler

ise alinacak adayin is yerinde calisan personel ile 2. derece dahil kan ve sihri hisimlik iliskisi
bulunmasi halinde, ayni departmanlarda calismasi veya ast Ust iligkisi icerisinde olmasi kabul
edilmez. Bununla beraber Isveren menfaatlerinin gerektirdigi durumlarda ayni departmanlarda
calismasi veya ast Ust iliskisi icerisinde olabilmesi durumu Insan Kaynaklar uygun gérisii ve
Yonetim Kurulu Baskani'nin onayina tabidir.

Calisanlar es, akraba ve arkadaslar ile ancak Yénetim Kurulu Baskani’ nin bilgisi dahilinde Ozen
Pres’e iliskin ig iligkisine girebilir.

Hediye Almak Vermek, Temsil ve Agirlamada Bulunmak

Calisanlar, misterilerden/taseron/tedarik¢i ve Ozen Pres’in ticari iligki icerisinde bulundugu diger
firma ve Kkisileri belirleme esnasinda ve sonrasindaki iliskileri ytratirken, seffaf olur, objektif karar
erklerini olumsuz etkileyecek hediye talep edemez, imada bulunamaz; Ozen Pres’i yiikiimliilik
altina sokacak hicbir hediye, para, ¢ek, miilk, bedava tatil, 6zel indirimler kabul edemez.

Ozen Pres ana faaliyetlerini ve finansal tablolarini etkileyecek, ilgili kanunlarin ihlaline sebep
olacak, kurumsal imajini zedeleyecek ve/veya calisana Ozen Pres'teki konum ve gérevi sebebiyle
menfaat sadlayacak aykiriliklarin tespiti ve kanitlanmasi durumunda yasa ve ilgili diizenlemeler
dogrultusunda hareket ederiz.

Ozen Pres calisanlari olarak, Ozen Pres'ten veya kurumsal is iliskisinde bulundugumuz gercek veya
tizel kisilerden; uygunsuz olarak algilanabilecek, hicbir indirim ya da menfaat talep etmememiz,
Uglincl kisilere teklif etmememiz, teklif edildiginde kabul etmememizin esas oldudu bilinci ile
hareket ederiz. Bunun disinda gorevlerimiz ile dogrudan veya dolayl surette ilgisi bulunan {glinci
taraflarla kisisel borg-alacak iliskisine girmeyiz.

Misterilerin agirlanmasi ve is toplantilarinin maliyeti igin temsil masraflari denegi ayiririz. Temsil
masraflarinin sadece ilgili oldugu alanlarda kullaniimasini isteriz. Biitge harcama alanlari arasinda
gecis yapllmasina izin vermeyiz.

Yapilan harcamalarin fatura ile belgelenmesi esastir ve fatura alinmayan harcama igin bagka bir
yerden fatura temin edilemez. Gerekli durumlarda ise kanunlara uygun sekilde gider pusulasi
dizenlenmesini isteriz. Kanunen kabul edilmeyen (KKE) giderler, kanunen kabul edilmeyen (KKE)
gider hesaplarinda tutulur ve ilgili sirketlerde alacak hesaplarina kaydedilir.

Isle ilgili agirlama etkinlikleri, kurumsal standartlar ve ilgili ic yénetmeliklerin yardimiyla 6zenle
denetlenir ve sirket Ust yonetimi tarafindan onaylanir. Bunun disinda agirlama masrafi yapilmasi
kabul edilemez.

Temsil ve Organizasyon Davetlerine Katilim
Kurumsal Gyeligin bulundugu dernek ve sivil toplum kuruluslarinin diizenledigi, genel katima agik
organizasyonlara (konferans, resepsiyon, taniim etkinlikleri, seminerler vb.), kurumsal Uyelik
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kosullarini kullanmaya vyetkili kisiler, ist ydneticisinin bilgisi dahilinde katilabilir. Bunun igin yazili
onay sarti aranmaz.

3.4.1.7 Kara Para Aklamanin Onlenmesi Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele

Kara para aklamak; kisilerin suglarini gizleyebilmek veya sug gelirlerine yasal goriintii kazandirmak
amaciyla, suctan elde ettikleri nakit ve benzeri mal varligi dederlerinin nitelidini, kaynadini, yerini,
durumunu, hareketini ve kime ait oldugunu saklama, értme veya oldugundan farkli géstermelerine
yonelik islem ve faaliyetlerdir.

Ozen Pres olarak; ulusal ve uluslararasi mevzuat hiikiimleri cercevesinde, kara paranin aklanmasi,
teroriin finansmani, yolsuzluk ve benzeri suclarla miicadeleyi 6nemli bir ilke olarak benimseriz.
Calisanlarimizi kara para aklama ve yolsuzlukla micadele konusunda yururlikteki bitlin yasa ve
yonetmelik hikimlerine uygun hareket etmekle ylkimli tutariz.

Ozen Pres, Riigvet ve yolsuzlugun is etigi yaninda basta Tiirk Ceza Kanunu olmak iizere yasal
olarak ceza gerektiren bir fiil olmasi sebebiyle Ozen Pres olarak faaliyet gésterdigi iilkelerdeki,
yolsuzluk karsiti yasa ve diizenlemelere, evrensel hukuk kurallarina, etik ve mesleki ilkelere, basta
kurumsal yonetim ilkeleri olmak {izere Ozen Pres’in diger i¢ dizenlemeleri ve diger yasal
diizenlemelere uyum saglamayi ilke edinmistir.

Ozen Pres ve calisanlarinin itibarina zarar veren her tiirlii yolsuzluk ve riisvete karsi da titizlik ve
hassasiyetle vyaklagihr ve calisanlarimizin; tedarikci ve is ortaklarimizdan, misteri ve
tlketicilerimizden, rakip ve dider {clinci taraf paydaslarimizdan, Sirkete taninan &zel
avantajlardan ve kosullardan kisisel cikarlari icin yararlanmay: talep etmelerine, herkese sunulanin
disinda 6zel imtiyaz ya da indirim talep etmelerine ve kisisel borg istemelerine izin verilmez.

Ozen Pres calisanlari nakit, para, komisyon, kar ve katki veya herhangi ad altinda, herhangi bir
sekilde rlisvet almayr ve vermeyi yasaklar. Risvet vermeyi reddeden calisana misilleme
yapilmayacak, ceza verilmeyecektir.

Calisanlar ve Ozen Pres adina hareket eden tiim {giincii kisilerin gereken &ézen ve titizligi
gostermeleri; her ne amagla olursa olsun kisi ve kuruluglardan hicbir sekilde haksiz kazang
saglamamalari, risvet ya da komisyon teklif etmemeleri, almamalar ve vermemeleri, bu nevi
hareketlerin yapilmasini  bilgileri oldugu 0Olglide ©nlemeleri esastir. Bu tir bir teklifle
karsilasildiinda, buna dair gézlem ya da siiphe olustugunda durumun badl olunan ydneticiye
ve/veya Etik ilkeler bildirim hattina bildiriimesi gerekmektedir.

3.4.1.8 Sosyal/Toplumsal Sorumluluk /Cevre ve Saghk/is Giivenligi

Sosyal Sorumluluk

Ozen Pres olarak toplumsal yatinmlarimizda ortak deger yaratma anlayisiyla hareket ederiz.

Sosyal sorumluluk yaklasimi geregi, toplumun gelisimine katkida bulunmak ve deger yaratmak
anlayisiyla; calisanlarimizin goniilliiliik ve yardimlagma projelerinde yer almasini desteklenir.

Is etigine bagli ve sosyal sorumluluk bilinci ile hareket etmek iizere; toplumun sorunlarina duyarli
davranir, toplumun yasamina, gelismesine katki saglayacak projelerde yer alir, bagis desteginde
bulunur, kiltlrel, sanatsal, bilimsel ve sportif faaliyetleri destekleyerek toplumsal yasama katki
saglanir.

Kurum olarak sosyal desteklerimizin, Ozen Pres itibarini zedeleyecek proje, kurum ve kuruluslara,
politik faaliyetlere ve bu faaliyetler ile iliskili olan kisi ve kuruluslara, 6zel hesaplara ve kar amaci
gliden kuruluglara yapilmamasina 6zen gdsterilir. Ozen Pres tiim faaliyetlerinde toplumsal yarar ve
cevreye saygl dogrultusunda hareket eder.

Cevre ve Saghk
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Tim faaliyetlerimizi ve yatinmlarimizi gevre ile uyum iginde yiritir ve cevreyi dogal kaynaklarin
surdirilebilir olarak kullaniimasi ve dogada olusabilecek olumsuz etkilerin minimum diizeyde
tutulmasi yoniinden degerlendiririz.

Cevre mevzuatl ile uyumlu bir sekilde dodayi korumak, uzun vadede gelecek nesillere karsi
sorumlulugumuzun bir pargasidir. Cevre performansini siirekli gelistirmek igin yenilikgi gdziimler
gelistirir, toprak ve su basta olmak lizere dodal kaynaklar sagduyulu ve verimli kullanmak, karbon
salimini ve atiklar en aza indirmek, geri donlisimi artirmak igin calisiriz.

Enerji, su gibi dodal kaynaklari koruma yontemleri gelistirip, enerji ve malzemenin verimli
kullaniimasi icin calismalar yiritiriz.

Cevre ve iklim degisimi ile ilgili acil durumlar icin riskleri belirler ve azaltmak igin tedbirler aliriz.
Calisanlara ve taseronlara gevreyle ilgili egitimler vererek onlari bilinglendiririz.

Calismalarimizda, tim mesleki glivenlik ve sadlik yasalarina ve standartlarina uyariz.

Guvenli ve saglikli bir is ortami olusturmak amaci ile “Risk Yénetimi” prensiplerini uygulariz.

Yeterli koruyucu techizatin kullaniimasini ve giivenlik 6nleminin alinmasini sadlar ve zorunlu kilariz.

Calisma yerinde saglik ve givenlikle ilgili sirket politikalarini ve yonetmeliklerini uygulamanin tim
calisanlarimizin dikkat etmesi gereken énemli bir sorumluluk olduguna dikkat cekeriz.

is Saghdi ve Giivenligi
Yoneticiler ve galisanlari isyerindeki glivenlige 6nem verir.

Calisanlar, sirketin ve tiim calisanlarin givenliginin saglanmasinda sorumluluklari oldugunun
bilinciyle Gizerine dusenleri yerine getirirler.

Yangin ve benzeri dogal afetler karsisinda; Is Sagligi, Giivenligi ve Cevre Departmani tarafindan
verilen editimlerde ve yapilan duyurulardaki bilgilendirmelerin herkes tarafindan bilinmesi saglanir
ve yayimlanan talimatlara uyulur.

Calisanlarimizin, mdsterilerimizin, tiketicilerimizin ve sirketimizle is iliskisi iginde olan herkesin
sagligi ve giivenligi, tim faaliyetlerimizde éncelige sahiptir. Cevre, Saglik, Is Guvenligi egitim ve
ihlalleri ve de kazalar hakkinda detayl kayitlar tutulur. Bilgiler kamuyla yillik raporlar kapsaminda
ayrintili olarak paylasilir.

3.4.1.9 Uriin ve hizmet kalitesi

Faaliyet gosterdigimiz llkelerdeki yasa ve ilgili diizenlemelere mevzuatlara uygun hareket eder,
urlin kalitesi ve tiiketici refahini saglamaya yoénelik tiriin ve piyasa ilgili ilke, standart ve prensiplere
iliskin olusmasinda katkida bulunuruz.

Tirk Standartlari Enstitlisi (TSE) gibi ulusal ve International Organization for Standardization
(ISO), gibi uluslararasi kalite standartlarina gore faaliyetlerimizi yiritir, sahip oldugumuz kalite
belgelerine tiim calisanlarimizla birlikte sahip gikariz. Etik yaklasimimiz gergevesinde; 6ncl sirket
olarak, bireylerin hayatina katki saglayacak, onlarin daha iyi yasamalarini destekleyecek
teknolojileri kullaniriz ve bu teknolojilerle fayda sadlayici yasamalarini destekleyecek teknolojileri
kullaniriz ve bu teknolojilerle fayda sadlayici Uriinler Uretiriz.

Musterilerimize kolayca ulasabilecekleri yiksek kalitede Urinleri en iyi hizmet ile sunariz.
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3.4.2 Bilgilendirme

Ozen Pres biinyesinde gorev yapan her diizeydeki calisanimiz, is akitlerinin ayrilmaz pargasi olarak
Yonetmelik ve Etik Ilkeler ve bu ilkelere iliskin sorumluluklar hakkinda bilgilendirilir ve ilkelerin
okundugu ve anlasildigina dair alinacak bir taahhiitname Insan Kaynaklari Departmani tarafindan
0zliik dosyasinda muhafaza edilir. Etik ilkelere Sirket Kurumsal internet adresinde de ayrica yer
verilir.

3.4.3 Etik Davranis Ilkeleri Uygulama Prensipleri

Etik Ilkeler, Ozen Pres icinde uyumlu ve verimli bir calisma ortami icin gereken kurallara aykiri
disen veya bu kurallar ihlal eden tutum ve davraniglarin ortaya cikmasi durumunda izlenecek
slregleri tanimlar, siireg sonunda uygulanacak yaptinmlar belirler.

Calisanlardan; yasa ve yonetmeliklere, is bu Etik Ilkelere, diger Sirket prosediir, politika,
yonetmeliklerinden dogan yiikimliliiklere uyum yaninda, kisisel vicdan ve sagduyulari ile hareket
etmeleri beklenir.

Yasalarin, Tiiziik ve Yénetmeliklerin emredici kurallari, 4857 sayili Is Kanunu ve calisma yasamini
dizenleyen yasalar, vergi yasalari, ceza yasalarn vb. gibi calisanlarin uymakla ve yerine getirmekle
ylikimld oldugu tim mevzuat hikimlerini, o6zellikle is sdzlesmesinin tazminatsiz feshini
gerektirebilecek Is Kanununun 18. maddesinde yer alan kusurlu davranislara dayali nedenler ile
25/11 maddesinde aciklanan ahlak ve iyi niyet kurallarini;

e Sirkette galisan personelin yapmak veya yapmamakla yikimld kilindidr isyeri kurallarini,

e Is Kanununun 22. maddesinde ve Borglar Kanununun 399. maddesinde yer alan isveren
yetkilerine dayanarak gikarilmis olan Sirket politika, ydnetmelik ve prosedirleri, Sirketin
tim yazili politika, yonetmelik ve prosediirleri ile diizenledigi talimatlari,

e Amirlerin astlarina verdigi gorev ile ilgili talimatlari, yoneticilerinin, gorevleri geregi
galisanlarindan isin yuritiilmesi veya calisma diizeninin saglanmasi icin yazili olarak
uyulmasini istedigi hususlari ve bu baglamda calisanlarin is tanimlarinda agiklanarak
kendilerine teblig edilmis tiim gdrev ve sorumluluklarini agiklayan hususlari ifade eder.

Isbu Etik Ilkeler'de yer alan hususlara, Is Kanunu'na, is sdzlesmesindeki maddelere, isci sagligi ve
is glvenligi kurallarina aykirilik, disiplin yonetmeligi hiikiimlerine aykiri tavir ve davranislarda
bulunanlara ilgili mevzuat ile 6ngérilen idari ve cezai yaptinmlar disinda, Sirket ici yaptinmlara da
yol acar. Ayrica calisanlarin durum ve performanslari, Etik Ilkeler'e uygunluk acisindan da
degerlendirilir.

3.4.3.1 Ihlallerin Bildirim Yiikiimliiliigii ve Etik ilkeler Bildirim Hatt:

Galisanlarin yetki ve sorumlulugunu kendi cikarina veya kendisinden beklenilen 6zen disinda
kullanmasi neticesinde sirkete ve miusterilere zarar vermesi veya zarar dogmasa bile buna
tesebbiis edilmesi, sirketin satin alma ve satis faaliyetleri ile taraf oldugu diger tiim islemler ve
sozlesmelerden dogrudan ya da dolayl olarak kisisel kazang elde etmesi yasaktir.

Calisanlarin Etik ilkeleri benimsemesi ve giinlik iglerini/iglemlerini yerine getirirken bu ilkeler
gergevesinde hareket etmesi gerekmektedir. Calisanlar, Etik Ilkeler konusunda, ihtiyag
duyduklarinda (st yoneticilerine veya Insan Kaynaklar Miidiirligii'ne danisabilirler.

Bunun yaninda; Etik Ilkelerin icerigine iliskin herhangi bir siiphe durumunda ve/veya kurallara
aykiri bir davranis ya da uygulamaya tanik olundugunda s6z konusu durumu iletmek veya
danismak isteyen tiim calisanlar;

o iletisim Hatti'na e-posta ile (ozenpres@ozenpres.com)
o Iletisim Hatti'na glindin her saatinde (0 262 658 12 00) numarali telefonlar ile ulasabilirler.
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S6z konusu bildirim hatlari sadece Etik ilkeler'e uygun olmadigini diisiiniilen konularin bildirimi
amacini tasimakta olup; musteri veya tiketici sikayeti, dneri, itiraz vb. talepler Etik Ilkeler Bildirim
Hatti faaliyetleri kapsaminda dederlendiriimemektedir.

fhlale iliskin bildirim yapan calisan / kisilerin kimliginin hukuki/yasal ve idari gereklilikler
cercevesinde gizli tutulmasi esastir. Thlal bildirimi yapan calisan/ kisilerin haklari korunur. Gergege
aykiri, aldatmaya yonelik oldugu anlasilan bildirimler ise, islemden kaldirilir ve bunu bilingli olarak
yapan calisanlar hakkinda Disiplin Yonetmeligi cercevesinde yaptirim uygulanir.

Etik Ilkeler’e aykiri davranislari onaylayan, yonlendiren veya bu konularda bilgi sahibi olup, gerekli
bildirimi uygun sekilde yapmayan, bunlara géz yuman, izin veren tiim calisanlara ve yoneticilere
de disiplin yonetmeligi gercevesinde islem yapilir.

3.4.3.2 Ihlal Bildirimlerinin Inceleme ve Arastirma Yetkisi ve Raporlanmasi
Etik Ilkeler Bildirim Hatlar’na bildirimler elektronik posta yoluyla, telefon hatti veya yazili olarak
kapal zarf ile yapilr.

Ihlal bildirimi sirasinda isim bildirilmesi tercih edilmekle birlikte, isimsiz bildirimler de dikkate alinir.
Tim bildirimler gizli tutulur. Ozen Pres etik ilkeler icin bildirim yapan calisanlarinin haklarinin
korunmasi konusunda kararlidir. Bildirim nedeniyle hicbir calisana misilleme yapilmasina miisaade
edilmez, misillemeye kalkisanlar hakkinda gerekli islemler yapilir.

Etik ilkeler Bildirim Hatlar'na gelen sikayet, ihbar ve iddialar insan Kaynaklari tarafindan
dnceliklendirilir, listelenir ve Ozen Pres Yénetim Kurulu Baskani’na yazil olarak raporlanir. Yénetim
Kurulu Baskani tarafindan ihlalin derecelendiriimesi igin gerektigi durumlarda ilgili destek biriminin
(Hukuk, ic Denetim, 1K, vb.) de gériisii alinarak Disiplin Kuruluna raporlanir.

Gelen; sikayet, ihbar ile iddialarin degerlendirilmesi ve g6ziimlenmesinden, Disiplin kurulu yetkili ve
sorumludur. Bu baglamda; Etik Ilkeler'e iliskin iletilen ihlal bilgisi, Disiplin Kurulu tarafindan
degerlendirilir.

Bu cercevede, Etik ilkeler'e aykin davranis ve uygulamalar hakkinda, res’en veya yapilacak
bagvurular {izerine, gerekli inceleme ve arastirma yapilir. Etik Ilkeler'e aykiri islem ve eylem
oldugunun tespit edilmesi halinde bu duruma iliskin rapor veya Etik Ilkeler’e aykiri davranisin
saptanamadigina iliskin inceleme sonucu Ozen PresYénetim Kurulu Baskani’na iletilir. Alinacak
kararlar dogrultusunda uygun eylem ve tedbirler alinir.

3.4.4 Disiplin Uygulamasi

Etik lkeleri ihlal edenler icin Disiplin Yénetmeligi hiikiimlerini uygulanir.

Yasa ve mevzuata, Etik Ilkeler’e ve diger Ozen Pres politika, prosediir ve ydnetmeliklerine
uymamak, is akdinin feshedilmesine kadar cezai sonuglara yol agabilir.

3.4.4.1 Disiplin Cezalarinin Tanimlarn ve Sonuglar

A.1, IHTAR:

Ihtar, kisinin disiplini bozan eyleminden dolay! uyariimasi ve tekrari halinde hakkinda daha ciddi
onlemlerin alinabileceginin kendisine agiklanmasidir.

A.1.1.SOzZLU IHTAR

Isnat olunan suc, disiplini bozucu hareketi 6grenilen personele sézlii olarak bildirilir, personelin
bolim mudurd tarafindan sozli savunmasi alindiktan sonra uygun sekilde s6zli olarak uyarilir,
konu hakkinda Insan Kaynaklari Departmani yazili olarak bilgilendirilir.

2 s6zlii ihtar 1 yazili ihtarin hukuki sonuglarina tabidir.

Asadidaki haller s6zli ihtar verilmesine drnek teskil edebilir;
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Istirahat raporunu yéneticisine ge¢ ulastirmak,

Sik sik ve uzun bir sekilde, isle ilgili olmayan telefon goriismeleri yapmak,

Ara dinlenme ve molalari oldugundan uzun kullanmak,

E-posta hesabini ig disindaki mailler igin kullanmak,

Calisma saatleri icinde, isiyle dogrudan ilgisi olmayan kitap, gazete, dergi okumak,

interneti sik sik is disi amaglar igin kullanmak,

Izin almadan ise ge¢ gelmek ya da mesai saatlerine riayet etmemek,

e Calisma saatlerinde gereksiz yere is arkadaslarini islerini yapmaktan alikoyacak sekilde
mesgul etmek.

e Caligilan isin 6zelligine gére belirlenen is giysilerini kurallarina uygun giymemek,

e 5727 sayil kanuna gore yasak yerlerde sigara icmek,

e Saglk kuruluslarinca verilen istirahat, ayakta tedavi, yatarak tedavi durumlarini en geg 1
gln icinde isverene bildirmemek,

e Soyunma, giyinme islerini bunlar icin ayrilan yerler disinda yapmak,

e Ik amirine/insan Kaynaklari Sorumlusuna bilgi vermeden ve isyeri hekiminin onayi

alinmadan viziteye ¢ikmak (acil durumlar harig)

A.1.2. YAZILI IHTAR

Calisanin, 4857 sayill Is Kanunu’nun 25. maddesi uyarinca hakli nedenle derhal feshe neden
olacak adirlikta bulunmamakla birlikte, is sozlesmesine ve kanuna aykiri davraniglar, fiziki ve
mesleki yetersizligi, isyerinin normal isleyisini ve ylrlylsiini bozan, is gdrme borcunun gerektigi
sekilde yerine getirilmesini engelleyen, isyerindeki uyumu olumsuz ydnde etkileyen hallerde yazih
olarak uyarilmasi ve savunmasinin alinmasidir.

Isnat olunan sug, disiplini bozucu hareketi dgrenilen personele yazili olarak bildirilir ve Insan
Kaynaklari Sorumlusu tarafindan yazili savunmasi alinir. Personel, iddianin kendisine bildiriminden
baglayarak 3 is glind icinde yazili savunma vermez ise savunma hakkindan vazgegmis ve iddiayi
kabul etmis sayilir.

Savunmanin hakli bulunmamasi halinde personel, Insan Kaynaklari Departmani tarafindan gizli ve
kisiye 6zel dereceli bir yazi ile uyarilir. Bu cezanin verilmesinde kurul kararina gerek olmaksizin,
calisanin bagl oldugu bélim ydneticisi ve Insan Kaynaklari Departmani birlikte karar vermeye
yetkilidir. ki niisha hazirlanan ceza yazisinin bir sureti kendisine verilir, bir niishasi da aldi§ina dair
kendisine imzalatilip imzalamamasi halinde, imzadan imtina tutanag diizenlenerek sahsi dosyasina
konulur.

Calisan, dikkat gekme ve uyar niteligindeki yazil ihtar sonrasinda taniklar huzurunda yazili olarak
savunma vermedigi ve/veya imtina ettigi takdirde uyari sebebinin hakliigini kabul ve ikrar etmis
sayilir.

2 yazil ihtar, 1 adirlastinimig ihtarin hukuki sonuglarina tabidir.

Yoénetmeligin ekinde bulunan “Calisanlarin Yasak Hareketleri ve Disiplin Cezalari” tablosunda (Ek
1) anilmayan ve Is Kanunu'na gore derhal feshe neden olacak adirlikta bulunmayan her tirli
hallerde yazili ihtar verilebilir.

Yazil ihtar cezasi kisinin performans degerlendirmesinde, terfi veya gorev degisikliklerinde ve is
sdzlesmesinin feshi hallerinde dikkate alinir.

A.1.3. AGIRLASTIRILMIS iHTAR

Isnat olunan sug, disiplini bozucu hareketi égrenilen personele yazili olarak bildirilir ve yazili
savunmasi alindiktan sonra gizli ve kisiye 6zel dereceli bir yazi ile cezasi hakkinda bilgilendirilir.
Personel, iddianin kendisine bildiriminden baglayarak 3 is giini icinde yazili savunma vermez ise
savunma hakkindan vazgegmis ve iddiayi kabul etmis sayilir.
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Iki niisha hazirlanan ceza yazisinin bir sureti kendisine verilir, bir niishasi da aldigina dair kendisine
imzalatilip imzalamamasi halinde, imzadan imtina tutanadi diizenlenerek sahsi dosyasina konulur.

Prosediriin ekinde bulunan “Calisanlarin Yasak Hareketleri ve Disiplin Cezalan” tablosunda
aniimayan ve Is Kanunu'na gore derhal feshe neden olacak agirlikta bulunmayan her tiirlii hallerde
adirlastinlmis ihtar verilebilir.

A.1.4. 1S SOZLESMESININ FESHI

Disiplin Kurulu Is Kanununun 18. maddesinde yer alan kusurlu davranislara dayali nedenler ile
25/11 maddesinin hiikiimlerinin ihlali halinde takdiren bir baska disiplin cezasi verebilecegi gibi, Is
Sozlesmesinin ihbarsiz ve tazminatsiz olarak feshine de karar verebilir.

Sozl ihtar gerektiren davranislar harig, diger disiplin cezalar ve fiilleri is bu prosediiriin eki olan
“Calisanlarin Yasak Hareketleri ve Disiplin Cezalan” tablosuna gére belirlenir.

3.4.4.2 Disiplin Cezalarinda Yetki _
Ihtar cezalan kiginin asgari MUdur unvanl bir Gst yoneticisi ve Insan Kaynaklari Departmani ile
birlikte verilebilir. Is s6zlesmesinin feshi cezasi ise Disiplin Kurulunca verilir.

Calisana 2 kez yazil ihtar veya 1 kez adirlastirimis ihtar verildikten sonra calisanin cezayi
gerektirebilecek yeni bir davranista bulunmasi halinde davranisi daha hafif bir cezayi gerektirse
dahi calisanin Disiplin Kuruluna sevki zorunludur.

Fiil Karsiiginda Ceza Bulunmama Hali: Bir fiil ve halin bu Prosediirde belirtilen disiplin cezasi
verilmesini gerektiren durumlara uymamasi, bu fiil veya halin cezasiz kalmasini gerektirmez.

Bu durumda, bu fiil ve hallerin agirlik itibariyle Prosediirde sayilmig fiil ve hallerden hangisine en
yakin veya benzeri oldugu, Insan Kaynaklari Departmani’nin goriisi alinmak suretiyle ceza verme
yetkilisince belirlenir ve bu belirleme dogrultusunda da ceza uygulanir.

3.4.4.3 Cezalarin Hafifletilmesi

Disiplin cezasini gerektiren eylem ve davraniglarda, hafifletici sebepler bulunduguna kanaat
getirildigi takdirde, bir derece hafif ceza verilebilir. Bunun igin personelin sicil durumu ve diger
hususlar da dikkate alinir. Ayni cezayi gerektiren bir eylemin tekrarlanmasi durumunda daha 6nce
verilmis ceza hafifletilmis ise, hafifletilmis ceza dedil, o eylemin karsiligi olan ceza dikkate alinarak
islem yapilir. Tekrar edilen eylemlerde ikinci eyleme verilen ceza hafifletilemez.

Isten cikarma cezalar yénetim tarafindan hafifletilebilir.

3.4.4.4 Cezalarin Agirlastirilmasi
Cesitli disiplin cezasinin uygulanmasini gerektiren fiilleri ayni zamanda isleyen personel hakkinda,
bu fiiller igerisinden en agirinin cezasi uygulanir.

3.4.4.5 Sicil Affi

Calisanin is iliskisinin devami sirasinda aldigi disiplin cezasinin {izerinden 5 yil gectikten sonra bu
ceza 0zlik dosyasindan cikartilir ve elektronik ortamdan da silinir. 5 yillik sirenin baslangici
cezanin galisana teblig edildidi tarihtir. Sicil affi her ceza igin ayri ayri uygulanir.

3.4.4.6 Cezasizlik Halinde Yapilacak islem

Disiplin yargilamasi da dahil calisan ile ilgili yapilan sorusturmada herhangi bir ceza verilmeyecedi
kararina varilirsa bu durum calisana sozli ihtar gerektiren eylem iddialarinda s6zlii, dier hallerde
yazih olarak bildirilir.

3.4.5 Disiplin Kurulu
3.4.5.1 Amag ve Gorevi
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Kurul, isyeri hizmetlerinin genel hedef ve politikalarina uygun olarak yiritilmesini, isyeri karlligi
ve sayginlidi ile gliven, gizlilik ve etik kurallara bagl calisma ilkelerinin korunmasini saglamak ve
desteklemek amaci ile kurulmustur. Disiplin Kurulunun verdigi ve yonetim tarafindan onaylanan
kararlar kesindir ve Isverence yerine getirilmesi zorunludur. Kurul, gdrevlerini yaparken hatali
eylemlerde bulunanlar hakkinda ilgili degerlendirmelerin karara baglanmasi ile gérevlendirilmistir.

3.4.5.2 Disiplin Kurulunun Yetkisi
Kurul, isyeri hizmet ve islemlerini diizenleyen her tirli yazih kaynadin belirttigi ve/veya zorunlu
kildigi islem ve sorumluluklarin, etik kurallara ve yasal mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini
teminen calisanlar hakkinda caydirici, engelleyici ve dlzeltici 6nlem alarak bu prosediriin
0ngordigu cezalar vermeye yetkilidir.

3.4.5.3 Disiplin Kurulu Uyeleri

Insan Kaynaklari biriminin dnerisi ve ydnetimin onayi ile segilen iki isveren temsilcisi ve kurumdaki
en kidemli calisanlar arasindan segilen, iki isci temsilcisi olmak lizere dért Uyeden olusur.
Uyelerden birisi bagkan tayin edilir. Disiplin Kurulu Baskanini isveren tayin eder. Ayrica, kurulun
asil liyesi kadar yedek tiyesi vardir. Disiplin Kurulunun raportérligiinii insan Kaynaklari Sorumlusu
yapar. Insan Kaynaklari Sorumlusu kurulun dogal tyesidir ve oy hakki yoktur. Genel Miidiir Disiplin
Kurulunda yer alamaz.

3.4.5.4 Disiplin Kurulunun Toplanmasi

Olayla ilgili “Tutanak Formu” boélim yéneticisi tarafindan tutulduktan sonra Insan Kaynaklari
sorumlusu tarafindan kisinin “Savunma Istem Formu” ile savunmasi alinir. Personel, iddianin
kendisine bildiriminden baslayarak 3 is giinii icinde yazili savunma vermez ise savunma hakkindan
vazgegmis ve iddiayi kabul etmis sayilir.

Insan Kaynaklari Birimi, olayin vukuunu 6drendigi tarihten itibaren 6n sorusturma islemlerini
gerceklestirerek, sorusturmanin tamamlanmasindan itibaren en geg 3 isgtlini icinde durumu yazih
olarak Disiplin Kurulu Bagkanina iletir.

Yonetim, herhangi bir sekilde Sirket personelinin disiplini bozucu eylemini 6grendiginde de,
dogrudan dodgruya Disiplin Kurulunca sorusturma yapilip karar verilmesini Insan Kaynaklari
Biriminden yazil olarak isteyebilir.

Disiplin Kurulu Baskani, olayin yazili olarak kendisine intikal ettirildigi glini izleyen 2 isglinii icinde
Kurul tyelerine yazili bildirimde bulunarak en gec 4 is giinii icinde toplanmak lizere, belirleyecedi
giin, saat ve yerde Kurulu toplantiya cagirir.

Disiplin Kurulu Bagkani, kurulu 2 isglini icersinde toplantiya cadirmadigi takdirde, kurulun
toplanmasini talep eden taraf giin, saat ve yer belirleyerek kurulu toplantiya cagirir.

Disiplin Kurulu, belirlenen giin, saat ve yerde toplanir. Toplanti yeter sayisi, salt cogunluk olup,
toplantinin asil tyelerle yapilamamasi halinde, cogunluk yedek tyelerle temin edilir.

Toplantiya 2'den fazla lye katilamamis ise Baskan yeni bir giin saptayarak Kurulu yeniden
toplantiya cadirir.

Disiplini bozucu eylem dodrudan dogruya kendisine yapilmis veya disiplini bozucu eylemden
kendisi zarar gérmiis Disiplin Kurulu Bagkan veya Uyesi, gerek 6n sorusturmada raportér olarak ve
gerekse lye olarak Disiplin Kurulunda gérev alamaz. Bunun disinda Disiplin Kurulu Baskan veya
Uyeleri Disiplin sorusturmasinda ve Disiplin Kurulunda gorev almaktan ve karar vermekten
kaginamazlar.

Is Kanunun 26. maddesinde éngériilen 6 is giinliik siire, Disiplin Kurulunca personel hakkinda
nihai kararin verildigi ve bu kararin karar defterine yazildidi tarihte islemeye baglar.

3.4.5.5 On Sorusturmanin Yapilmasi
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Insan Kaynaklari Sorumlusu, Disiplin Kurulu Raportérii sifatiyla, gerekiyorsa Disiplin Kurulunun
toplanmasindan 6nce ©on bir sorusturma yapabilir, disiplin ihlali yapan calisan/calisanlarin ve
taniklarin ifadelerini alabilir, ihtiyac duyulan diger delilleri toplar. Ilgilinin isyerindeki ofisinde,
dolaplarinda, bilgisayarinda, kullandigi Sirket aracinda arama yaptirabilir. Tim departmanlar,
yoOneticiler ve calisanlar, Disiplin Kurulu Raportoriiniin 6n sorusturma icin yaptigi talepleri yerine
getirmekle ylktmlidurler.

On Sorusturma sirasinda Kurul Raportérii, Disiplin Kurulu Baskanindan 6n sorusturma siiresince
asagidaki tedbirin alinmasini talep edebilir. Disiplin Kurulu Baskaninin éngordiigd tedbir derhal
uygulanir. Bu tedbir ilk Disiplin Kurulu Toplantisina kadar devam eder ise, Disiplin Kurulu ilk
toplantisinda alinan tedbirin devami ya da sona erdiriimesi veya degistiriimesi hakkinda bir karar
verir.

On sorusturma sirasinda alinabilecek tedbir sudur;
Ucretli Olarak Gérevden Uzaklastirma: Gorevden uzaklastirma asagidaki personele uygulanir:

Zimmet, ihtilas, emniyeti suiistimal, riisvet, hirsizlik, sahtekarlik ve benzeri gibi yiiz kizartici bir
suctan dolayi haklarinda sorusturma acilmasina gerek gorilenler,

Kasasini, para ve para dederindeki belgelerini, demirbaslarini, emtia ve malzemesini saydirmaktan,
kayitlann ve defterleri denetciye gostermekten kacinanlar ile denetim ve sorusturmayi
glglestirenler,

Isyerinde kisilere ve mallara karsi agir zararda bulunacagi hakkinda kuvvetli belirtiler bulunanlar.

Gorevden uzaklastirma karari, gerekgeleri ile birlikte yazil olarak ilgiliye bildirilir.

Sorusturma sonunda disiplin yoniinden isten cikarma cezasl disinda bir ceza alan personel icin
alinmis olan gérevden uzaklastirma karar kaldirilir.

Ucretli olarak gérevden uzaklagtirma diginda bagka bir tedbirin alinmasi miimkiin ise érnegin gegici
gorev degdisikligi gibi Ucretli olarak gérevden uzaklastirma yerine bu tedbirin uygulanmasina karar
verilebilir.

Kural olarak 6n sorusturma siiresi 10 is gliniinden fazla olamaz. Yénetimin onayi ile bu siire 6 is
glnl daha uzatilabilir.

Cok boyutlu veya cok kisinin karistigi sorusturmalarda yukaridaki sire ile sinirli olmaksizin Yénetim
uygun sorusturma siiresini belirler.

3.4.5.6 Disiplin Kurulu Sorusturmasi ve Karar Alinmasi :

Disiplin Kurulu toplantisinda raportér Kurula disiplini bozucu eylem ve toplanan deliller hakkinda
s6zIU bilgi verir. Toplanti Kurul Baskaninca yonetilir. Kurul toplanti sirasinda disiplin ihlali yapan
calisan/calisanlari ve taniklar dinler, gerekli gordigi diger delilleri toplar, yetkisi dahilindeki
tedbirleri alir veya 6n sorusturma sirasinda alinmig tedbirleri kaldirir veya degistirir, ilk toplantida
yeterli kanaate varamaz ise, eksik buldugu hususlarin tamamlanmasi igin toplantiyr baska tarihe
erteleyebilir.

Ancak Disiplin Kurulu Kararini en geg ilk toplanti tarihinden itibaren 15 isglinii igerisinde vermekle
yukimlidir. Kurul olagandisi hallerde 15 giinliik sire ile sinirli olmaksizin galismalarini siirdirebilir.

Kurulda, baskan da dahil her lyenin bir oyu vardir. Disiplin Kurulu kararlarini oybirli§i veya oy
coklugu ile alir. Oylarin esitligi halinde, baskanin oyuna itibar edilir.

Farkl goristeki Uye/ler karara neden katilmadiklarini ve kanaatlerini kisaca karsi oy gerekgesi
basldi ile kararin altina yazarlar.
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Disiplin Kurulunca disiplin ihlali yapan calisan/ calisanlarin kusurunun olmadigina kanaat getirilir ya
da kusuru ile eylemin gerceklestirildigi hususunda yeterli delil elde edilemez ise, gerekgesinde
nedeni aciklanmak suretiyle Disiplin Cezasi uygulanmasina yer olmadidina karar verilir. Sayet on
sorusturma veya Disiplin sorusturmasi sirasinda kisiye Ucretli olarak isten uzaklastirma tedbiri
uygulanmis ise, bu durumda Ucretli izin kisinin yillik Gcretli izin hakkindan mahsup edilemez.

Disiplin Kurulu Karari, disiplin ihlali yapan calisan/ calisanlarin yiiziine karsi Disiplin Kurulu
Baskaninca Kurul Toplantisinda okunup agiklanarak tefhim edilebilecedi gibi, Insan Kaynaklari
Departmani tarafindan da kararin bir suretini kendisine vermek suretiyle yazili olarak kisiye tebli§
edebilir. Kisi isyerinde bulunmuyor ise bu tebligati Noter kanali ile yapar.

Kurul verilecek cezalarin tespiti sirasinda, Disiplin Prosedtiri hikimlerini dikkate almak suretiyle;

Sug sayilan eylemin isyeri biinyesinde meydana getirdigi zararin maddi ve manevi 6nem derecesi,
Sug isleyen calisanin, gbrev ve unvaninin dnemi, isyerindeki tutumu, davranislarn ve Kkisiligi
hakkindaki genel kanaat,

Suc sayilan eylemin sebeplerini g6z éniinde bulundurur.

Disiplin cezalar igin “Calisanlarin Yasak Hareketleri ve Disiplin Cezalari Tablosu”na bakilmalidir.

3.4.5.7 Kararlarin Onaylanmasi :

Kurul kararlari genel midur tarafindan onaylandiktan sonra gegerlilik kazanir ve dosya ile birlikte
ayni giin icinde gerekli islem yapilmak (izere Insan Kaynaklari birimine génderilir. Karar personelin
siciline islenir.



