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A. AMAC

Bu grup rehberinin amaci Metyx Grup blnyesinde is ahlaki ve davranis kurallari ile ilgili esaslari tanimlamaktir.

B. KAPSAM
Bu grup rehberi Metyx Grup biinyesindeki tim tlke ve lokasyonlardaki tim c¢alisanlari kapsar.

Bu Is Etigi ve Ahlaki Kurallarinin amaci, hiyerarsik siraya bakilmaksizin bitiin Metyx calisanlarinin
davraniglarini  sekillendiren deger, prensip ve kilavuzlari belirlemektir ve c¢alisanlarin goérevlerini,
eylemlerinin tim yoénlerinde en ylksek dogruluk seviyesine gore, mevcut Kanun, Kural ve Ydnetmelikler
cergevesi ve kapsaminda yerine getirebilmeleri igin bir profesyonel ve bireysel uygulama araci olarak

kullaniimalidir.

Metyx ve cgalisanlarinin eylemlerine rehberlik eden etik degerler, Sirketin galisanlari, aileleri, halk ve bir
bitin olarak toplumun yasam kalitesine adanmis olmasi ile birlikte dogruluk ilkesi, seffaflik, adalet, insani

vizyon ve etnik, sosyo-ekonomik, kiltiirel, din ve cinsiyet farkliigina saygi ilkelerine dayanmaktadir.

Sirketin tim calisanlarinin dikkat etmesi, uymasi ve saygi gostermesi gereken ahlak kurallari bakimindan
digerlerinin yaninda Ulke kanunlari, Metyx’in gergeklestirdigi sdzlesmeler, anlasmalar ve ortakliklar,

Sirket’in dncelikli bilgisinin korunmasi ve buna bagh gizlilik ilkesi bulunmaktadir.

Metyx her bireyin muisteri memnuniyetini saglama, yenilikgi olma ve Sirketin son durumu agisindan énemli

olduguna inanir ve bu basari ve biiyiimesinin en énemli desteklerinden birini olusturur.

C. SORUMLULUK VE YETKI

Metyx misyon ve vizyonu galisanlarin basarisini hedefleyen ortak degerlerdir. Metyx ve ¢alisanlar ilgili
alanlardaki uygulanabilir kanun, kural ve yonetmeliklerle uyumlu olarak asagidaki etik kural ve degerleri
kabul ederler.

is Etigi ve Ahlaki Kurallari yaptinmi uygulama ve yetkisi Etik Komitesi sorumlulugundadir. Etik Komitesi
inceleme ve son ihlal kararlarini Denetleme Komitesi araciligiyla dizenli olarak Sirket Yonetim Kuruluna
bildirir.

Bu dokimanin uyumlulugu ile ilgili herhangi bir muafiyet konusunda muafiyeti ve sebeplerini alarak yerel
kanun ve yonetmelikler cercevesinde sorunu ¢ézecek olan Etik Komitesinin onayi gereklidir. Bu durumda
Yonetim Kuruluna Denetleme Komitesi aracihdi ile bilgi veriimeli ve gerekliyse Hissedarlar ivedilikle

bilgilendirilmelidir.
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D. TANIM VE KISALTMALAR

Etik Komitesi: Kurulug Madurt ve/veya CEO amirligi ve atamasi ile sikdyet & bildirimlere dayali

olarak hareket eder ve inceleme sonugclarina gore kararlar verir. (Etik Komitesi S6zlesmesi)

Denetleme Komitesi: Kanunlar ve yodnetmelikler dogrultusunda Yonetim Kurulu tarafindan

kurulan bir komitedir. (Denetleme Komitesi S6zlesmesi)
Metyx: Metyx kurum ve istirakleri.

Tedarikgi: Sirkete hizmet ve malzeme sa@layan tedarikgilerin yaninda danigsmanlar, finans

kuruluslari, uzmanlar ve sirketle is yapan bitln Kisi veya kuruluslari igerir.
Bagislar: Asagida anlatilan maddelerin disinda dis taraflara verilen her tirli madde ve hizmetler.
Yiyecek veya igecek gibi normal i¢ agirlama maddeleri "bagis" olarak dusinulmemelidir.

Satis kampanyalari ve promosyonlar veya galisan hizmetleri, glivenlik veya emeklilik ikramiyeleri
ile baglantili olarak verilen minimum de@ere sahip maddeler bu kurallar amaci ile “bagis” olarak

disundlemez.

Taninan yardim kuruluslari veya kar amaci glitmeyen kuruluglara verilen destek veya yardimlar

bagis degildir.

Yilik 100 $ altindaki madde veya hizmetler harigtir.

E. UYGULAMA
E.1. Genel Prensipler

Metyx s Etigi ve Ahlaki Kurallari sirketteki kabul edilebilir ve uygun davranislar icin genel bir
rehberdir ve igerigine uymaniz beklenir; ancak, c¢alistiginiz sire boyunca ihtiya¢ duyacaginiz
butin detayl bilgileri icermemektedir. Politikalarimizi devamli olarak gbézden gecirmekteyiz.

Dolayisiyla bu kurallar zaman zaman degistirilebilir veya revize edilebilir.

inlale neden olabilecek herhangi bir éneri veya davranigi énceden fark edebilmeniz igin bu
kurallara asina olmalisiniz. Biitin galisanlar kendi davranislarindan sorumludur. ihlaller isten
clkarmaya varan disiplin eylemlerine ve kovusturma icin yasal mercilere havale edilmenize yol
acabilir. lyi niyetle bir ihlali veya ihlal siiphesini rapor eden bir galisan igin misilleme s6z konusu

olmayacaktir.

Sirketin calisani olarak Uzerinize dusen yeterli performans gostermek ve politikalarimizi takip

etmeniz ve zaman zaman verildigi veya degistirildigi haliyle kurallarimiza bagh kalmanizdir.
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Belli bir durumu kapsayan belli bir rehber uygulama veya talimatin olmamasi bir ¢alisanin duruma

uygulanabilir en yiksek etik standartlari uygulamadan ali koymaz.

Calisanin meydana gelebilecek siipheli bir durumla ilgili sipheleri bulunuyorsa, bu ¢alisan hemen

amirine veya bir Ust kademeye danigmalidir.

E.2. Davranis Kurallari

e Calisanlarina deg@er verir ve haklarina saygi gosterir.

e ise almada tek 6lgii olarak ise uygunluk 6zelligini arar ve ayrimcilik yapmadan firsat esitligi

saglar.

e Calisanlarin yeteneklerinden, giiciinden ve yaraticiligindan azami yarar saglamayi amaglar.

e Calisanlarin egitiimesi, yonlendiriimesi ve gelistiriimesi i¢in imkan ve firsat esitligi saglar.

o Yukselme ve odillendirmede firsat esitligi saglayarak g¢alisanlarin sirkete olan baghhgini

artirmay! amaglar.
e Calisma barisinin surekliligini saglar.

e Caliganlara temiz, saglikli ve guvenli calisma kosullari saglar.

e s birligi ve dayanismanin temeli seffaflik ve karsilikli saygiy! tesvik eden ortami yaratir ve

surekliligini saglar.

e lIsyerinde tacize higbir sekilde izin vermez.

e Calisanlarin goriis ve onerilerini degerlendirir, yanitlar ve motivasyon artirici galismalar yapar.

e Calisanlar ile ilgili 6zel bilgileri, hukuki zorunluluk haricinde, galisanin izni olmadan Ugtncu

sahislarla paylagsmaz.

e Insan haklarina, Anayasal érgiitlenme ve toplu sézlesme haklarina saygilidir.

e Cocuk isci calistirmaz ve galistirimasini kabul etmez.

e insan kagakgihgini desteklemez, katkida bulunmaz, kolaylagtirmaz ve herhangi bir tiirde fiziki

veya psikolojik suistimal igeren disiplin tedbirlerine tolerans géstermez.

e Her tirden kéle, zorla ya da zorunlu ¢alistirilan isglcinu yasaklar, buna katki yapmaz.
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E.2.1 Devlet Organlari ile iligkiler

Sirketin islem yaptigi bltin yargi organlarina uygulanabilen kanun ve ydnetmelik emirlerine
uyulmali. Batln galisanlar potansiyel tehlikelerin farkinda olmak ve kanuni danismanligin gerekli
oldugu zamani bilmek icin goérevlerini ilgilendiren kanun ve emirlerle ilgili yeterli bilgi sahibi olmakla

yukimladar.

Ozellikle kamu gorevlileri ile iliskilerde galisanlar en yilksek is ahlaki etik standartlarina bagh
kalmalidir. Sirketin ¢ikarlarini ilgilendiren yasal veya politik sorunlarla ilgili ¢g6ziim ararken, tamamen
liyakat temelinde ve bu tir gorevlileri ile uygun prosedirlerini takiben yapiimalidir. Calisanlar direkt
veya dolayli olarak higbir sekilde ekonomik degere sahip herhangi bir seye karsilik olarak 6zel bir
davranis veya ayricalik veya gelecek deger veya kazanim sbzu veya beklentisini teklif edemez,

sunamaz veya talep edemez.
E.2.2 Basinlailigkiler

Metyx ile ilgili olarak sadece Sirkette tam yetkiye sahip sahislar basina yazili veya s6zli sunum,

réportaj veya bilgi verebilir.
E.2.3 Halklailigkiler

Metyx calisanlarinin kendilerini her durumda sagduyu, saygi ve etik dederleri kullanarak musteri,

tedarikgi, rakip ve diger ¢alisanlara kargi adil davranmaya adamalarini beklemektedir.
E.2.4 Misteri ve Tedarikgilerle iligkiler

is hareketleri sadece sirketin ¢ikarlari dogrultusunda yapilmalidir. Higbir ¢alisan bir galisan olarak
pozisyonunu kullanarak herhangi bir satis, alim veya diger sirket faaliyetlerinden direkt veya dolayl
olarak ¢ikar saglayamaz. Calisanlar sirkete olan sorumluluk ve bireysel gikar arasinda bir ¢atisma

veya catisma doguracak durumlardan kaginmalidir.

Sirketle is yapan veya yapmaya cgalisan veya bu tir iglerle ilgili onerilerde bulunan kisi veya
kuruluglarla ilgilenen higbir caligan:

Gorevli, ydnetici, calisan veya danisman olarak hizmet edemez; veya

Sirketin rakipleri veya sirketle is yapan veya yapmak isteyen higbir kurulusta ¢ikar sahibi olamaz.
Bu cikar yargi veya eylemi etkileyen veya etkileyebilecegi distnulebilecek mali ¢ikar anlamina gelir

ancak kamuya arz edilmig bir sirketin menkul dederlerinin % 5’ inden disik yatirimlari kapsamaz.

Buna ek olarak sirketle is yapan veya yapmaya ¢alisan veya bu tir iglerle ilgili 6nerilerde bulunan

kisi veya kuruluslarla ilgilenen hicbir calisan:
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Sirketle herhangi bir is hareketinde direkt veya dolayl sahsi ¢ikari olmamalidir (buna g¢alisanin
tiketici olarak satin aldigi Griin ve hizmetler ve ¢ikarin ¢alisanin iligskisi veya hissedar sahibinin

zorunlulugundan dogmasi durumu dahil degildir);

Direkt veya dolayli olarak veya sirketin tarafsizlik veya butlnliguni sipheye dislrecek sekilde

bir araci olarak iletisim veya bilgi hizmeti veya ekipmani sunmamalidir.

Politikamiz c¢alisanlarin yakin bir arkadas veya akrabalari ile sirket adina is yapmayacaklari

yonindedir, ancak, bu faaliyetlerin tespit edilmesi durumunda bildiriimesi gerekmektedir.

Bu politika her galisanin es, cocuklar ve esleri ve anne, baba, kiz ve erkek kardeslerin dahil

oldugu aile tyeleri igin de esit olarak gecerlidir.
E.2.5 Akrabalarin ige Alimi

CEO tarafindan yetki veriimedigi sirece cgalisanlarin akrabalari surekli olarak sirkette ise
alinmazlar. Gegici olarak, akrabanin direkt olarak ¢alisanin sorumlulugunda oldugu durumda veya
calisanin akrabanin ise alimi, goreviendirmesi, terfi, dederlendirme veya Ucreti Gzerinde direkt

olarak etkisi oldugu durumlarda galisan akrabalari ise alinmazlar.
E.2.6 Adil Rekabet

Sirket kalite, hizmet ve fiyat bazinda rekabeti desteklemektedir. islerimizi diiriist, dogrudan ve adil
olarak ylrutmekteyiz. Trdst karsiti kanunlarla ve adil rekabet ilkemizle uyumlu olmak agisindan

calisanlar;

Bizim ve rakibin arasindaki rekabetle direkt ilgili bir meseleyi rakiplerle asla gérismemelidir (6rn.

satis Ucreti, pazarlama stratejileri, Pazar paylari ve satis ilkeleri).

Fiyatlari sabitleyerek, pazarlari pay ederek veya baska sekillerle rekabeti sinirlamak igin bir

rakiple asla anlasmamali.

Bagka yonlerde rakip olmalari nedeniyle digerleri ile kendi basina anlagsmayl veya mal veya

hizmet alimini reddetmemeli.

Biz onlardan alim yapmadan 6nce digerlerinden bizden alim yapmasini talep etmemeli.
Musterilerden istemedikleri bir hizmeti bizden almalarini istememeli.

Endustriyel casusluk veya ticari casusluga karismamali.

Musterilerle tim iligkilerde diriist ve dogru olmalidir ve sirket Griin ve hizmetlerinin kalitesini,

6zelliklerini ve bulunabilirligini dogru temsil etmeye dikkat etmelidir.
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E.2.7 Cikar Catismasi

Cikar catismasina yol agabilecek birgok durum séz konusudur. En yayginlari tedarikgilerden hediye
kabul etme, bagka bir sirkette ¢alisma, baska bir sirket veya isin 6énemli bir kismina sahip olma, dis
tedarikgiler ile yakin veya ailevi iligkiler ve rakiplerle iletisimlerdir. islerinde kendileri veya arkadaglari
ve ailelerine fayda saglayacak herhangi bir sey karsihdinda bir musteriye ayricalik sunabilecek
kararlar alan galisanlar igin potansiyel bir ¢ikar ¢atismasi ortaya ¢ikar. Bu tip durumlar galisanin

sadece sirketin ¢ikarini gézeten kararlar alma yetenegini sekteye ugratabilir.
E.2.8 Hediyeler ve Eglence

Hicbir galisan veya aile Uyesi, mevcut veya potansiyel bir migsteri veya tedarikgiden, iz bedelinin
Ustlinde veya calisanin normal harcama muhasebe prosedlrlerinde karsilayamayacagi oranda
tazminat, avans, (musterilerle ayni temeldeki mali kuruluslar disinda) hediye, agirlama veya diger

armaganlar talep veya kabul etmemelidir.

Higbir kosul altinda, ¢alisanin kararlarini etkileyebilecek hediye veya agirlama kabul edilmemelidir.
Ozellikle galisanlar tedarikgilerden gelecek, normal sartlarda o tedarikgiye ayricalik tanimasina

neden olabilecek ¢ikar veya faydadan kacinmalidir.

Bir calisanin bir tedarik¢iden degerine bakilmaksizin, ne kadar kii¢clk olsa da bir mal veya hizmet
talep etmesi veya tesvikte bulunmasi bir kural ihlalidir. Tedarik¢iler ancak butin calisanlar bu
rehberi ciddi sekilde gozettigi taktirde sirketimizin tarafsizhdi ve butinligune karsi guvenlerini

surdurtrler.
Hediyelerin Bildirimi

Kendisi veya aile Uyeleri bu rehberde yasaklanan bir hediyeyi kasitsiz sekilde alan bir g¢alisan
amirine acil olarak yazili olarak bildirmelidir ve hediyeyi veren kisiye iade etmeli veya dayaniksiz bir

hediye olmasi durumunda ka&r amaci gutmeyen kurumlara vermelidir.
indirimler

Bir calisan ancak bu indirimler sirketin alim fiyatini etkilememesi ve genel olarak tedarik¢i veya
masteri ile benzer is iliskisi icinde olan digerlerine de sunulmasi durumunda tedarikgi veya musteri

urinlerini bireysel olarak satin aldiginda indirim kabul edebilir.
is Toplantilar

Bir tedarik¢i veya musterinin sundugu agirlama veya hizmetler bir is toplantisi ile iligkili olmasi ve
misteri veya tedarikgi isin normal bir parcasi olarak digerlerine de sunmasi durumunda bir ¢alisan

tarafindan kabul edilebilir. Bu tir agirlama veya hizmetlere érnekler sunlardir; tedarik¢i veya musteri
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is yerinden veya yerine ulagim, agirlama yerleri, golf gezileri, tedarik¢i veya musterinin is yerinde

konaklama ve is ziyaretgilerinin muisteri veya tedarikgi yerine ziyaretlerinde is yemekleri.

Hizmetler normalde sirket calisanlarinin kullandigi tirden ve sirketin gider muhasebesine uyumlu

olmahdir.

E.2.9 Dis is Edinme

Calisanlar sirket diginda is edinmemelidir;

Sirkete veya istiraklerine rakip olan veya hizmet sunan herhangi bir iste ve/veya

Sirket yukumldllklerini yerine getirmede tarafsizliklarini etkileyebilecek bir sekilde ve/veya

Bu isin mesai saatleri dahil calisma saatleri ile ¢cakismasi veya sirket gorevleri performansini
etkiledigi durumlarda, Calisanlar diger is ile baglantili olarak sirket zaman, malzeme, bilgi veya diger

varlklarini kullanmamalidir.

E.3. Bireysel Yikiimliiliikler
E.3.1 Calisan Ahlaki

Sirket sinirlarinda veya sirket isinde yanlis veya yasadisi eylemlere géz yumulmayacaktir ve isten
clkarma ve cezai islem dahil olmak Uzere disiplin faaliyetlerine yol acabilir. Asagidakiler sirket
sinirlari dahilinde, sirket aracglarinda veya sirket isleri ile ugrasilirken misamaha gdsteriimeyecek

sirket ilkelerine aykiri eylemlere drneklerdir:

Yasal sertifikali veya sirket gorevlisinin gbzetiminde olan vyerler haric alkolli igeceklerin

barindiriimasi veya kullanimi.

Uyusturucu veya alkol gibi kontrol edilen maddelerin kullanimi. Kontrol edilen maddelerin yasadisi

Uretim, dagitim, dagilim, sahiplik, aktarim, satis, alim veya kullanimi.
Alkol veya bu tir maddelerin etkisindeyken sirket ekipmanlarini sirme veya kullanma.
Yasadisi bahis veya kumar.

Sirket sinirlari icinde, sirket araglarinda veya sirket isi ile mesgulken yasadigi olarak silah tagima.
Sirket, calisanlarinin sahsi egyalarini bulundurmak igin kullanabilecekleri herhangi bir yeri
inceleme hakkini sakli tutar. Buna masalar, dolaplar ve sirket araglari dahildir. Sirket binalarinda

kacgak, yasadigi uyusturucu, zehirli malzeme veya silah bulundurmak sirket ilkesinin ihlalidir.
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E.3.2 ihlalleri Bildirme

Batun caligsanlar bu kural, standart ve ilkelere uymakla sorumludur. Etik, yasallik ve goérgu kurallari
cercevesinde bltlin calisanlarin sirkete karsi normal sorumluluk iligkilerini asan zorunluluklar

vardir.

Calisanlar sirkette kurallarin olasi ihlallerine kargi duyarli olmalidir ve bu ihlalleri hemen bildirmeye
tesvik edilir. Bildirimler galisanin amirine, uygun givenlige, i¢ denetim departmani personeline

veya durumun gerektirdigi yere yazili olarak yapilmalidir.

Calisanlarin ayrica ihlal sorusturmalarinda is birligi yapmalari beklenmektedir. Bitiin calisanlarin
iste gergeklesen sug ihlalini belirten herhangi bir durumu bes (5) giin igcinde sirkete bildirmeleri
gerekmektedir.

Buna ek olarak, bu kurallarla iligkili veya degil, agir sugtan hikim giymis c¢alisanlar gercegi
bildirmelidirler.

Kurallar veya potansiyel olarak uygun olmayan diger eylemlerle ilgili stpheli herhangi bir durum
dogru eylem, disiplin veya duzeltme adimlari igcin gézden gegirilecektir. Mimkin oldugunda, sirket
bir ihlalin gergeklestigine karar verilene kadar hakkinda veya karsisinda ihlal iddiasi bulunan
calisanlarin kimligini gizli tutacaktir. Ayni sekilde, mimkin oldugunda sirket olasi ihlali bildiren
kisinin kimligini de gizli tutacaktir. iyi niyetle bir ihlali bildiren veya bir ihlalden siiphelenen galigan

hakkinda misilleme kesinlikle yasaktir.
E.3.3 Disiplin

Bu kurallarin ihlali sirket, imaiji, guvenilirligi ve musterilerinin glveni i¢in ciddi sonuglar dogurabilir
ve Onemli cezalar ve gelecek islemler tzerinde kisitlamalarla birlikte ¢alisanlar igin para ve hapis
cezalarl ihtimali icerebilir. Dolayisiyla sirketin bir ihlal olmamasini saglamasi gerekmektedir.
Calisanlar bu kurallara uyulmasinin sirket icin oldugu kadar kendilerinin de c¢ikarlarina oldugunu

bilmeleri gerekmektedir.

Bazi durumlarda nispeten klglk bir miktar bir para igeren veya kimi zaman hi¢ para icermeyen bir
ihlal icin sirkete karsi agir cezalar uygulanabilecegi icin ihlalde s6z konusu olan paranin miktari bir

ihlalin blyUkligunun degerlendirmesinde 6nemsiz kalabilir.

Disiplin eylemi Etik Komitesi araciligiyla olmalidir. Konunun butiinsel ciddiyeti bir calisana karsi
alinacak disiplin eylemi sirasinda dikkate alinacaktir. Uygun Denetim kurulusu ile gdézden

gecirilecek bu tir bir eylem asagidakileri icerebilir:
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Kinama

Sartli Af

Ac¢iga Alma

Maasta dusls

Pozisyon indirimi

Yukaridakilerin kombinasyonu

isten ¢cikarma

Buna ek olarak bireysel durumlar sunlari igerebilir:
Kayip veya zararlarin kargilanmasi

Cezai takip veya hukuk davasi

Yukaridakilerin kombinasyonu

Sorumlulugunda bulunanlarin yasadisi, etik olmayan uygulamalarina g6z yuman, izin veren,
bunlardan bilgisi olan ve gerekeni yapmayan amir veya yoneticiler i¢cin de disiplin eylemleri s6z

konusu olabilir.

Bu kurallarin ihlalinin sorusturmalari ile baglantili olarak yanhs ifade veren galisanlar igin de disiplin

eylemleri s6z konusu olabilir.

Sirket tim dikkati ile eldeki konuya uygun disiplin eylemine karar verecektir. Bu eylemlerin
bahsedilmesi bilgi amaglidir ve sirketin belli disiplin asamalari, stire¢ veya prosedurlerini izlemesi

konusunda baglayici degildir.

Uygun calisan ahlaki ile ilgili sirket kural ve yénetmelikleri her sekilde istisnasizdir. ihlaller isten
clkarma dahil olmak uzere disiplin eylemlerine sebep olusturur. Butin calisanlar bu kitapgikta

tanimlanan ahlak standartlarina tabiidir.

Sirket hicbir sekilde higbir ¢alisani bu kurallari ihlal etmek Uzere veya bir baskasini bu yénde
yoénlendirmek lzere yetkilendirmemistir ve yetkilendirmeyecektir. Bu anlayisla, Ust yonetimden birinin

yoénlendirmesinin oldugunu sdylemek bu tir bir davranigi hakli ¢gikarmaz.

E.4. Gizli Bilgi ve iletisim Gizliligi
E4.1  Gizli Bilgi

Gizli bilgiye, sirketin gizli olarak addettigi ve/veya kamuya acik olmayan veya acik edilmeyen teknik,
is, mali veya sirketi ilgilendiren tim bilgiler dahildir. Buna ayrica musteri kayitlari, birlikte ¢alisanlar,

diger kisi veya sirketlerin 6zel bilgileri de dahildir.
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Sirket politikasi ve cgesitli kanunlar belirlenen sirket politika ve prosedirlerine siki sikiya uyumlu
durumlar disinda agida c¢ikarilmamasi gereken sirketin gizli bilgi butinliguni korumaktadir. Gizli
sirket bilgisini agiga ¢ikarmama zorunlulugu materyal 6zel olarak gizli olarak tanimlanmamis olsa bile

gecerlidir ve bu zorunluluk sirkette ¢calisma sirasinda ve sonrasinda devam eder.

Yasakli uygulamalara bazi érnekler sunlardir:

Gizli sirket bilgilerini satma veya kullanma, aciga ¢ikarma veya yayma;

Gizli sirket bilgisini bireysel kullanim igin sirket is firsatlarini bilerek yénlendirmek icin kullanma;

Sirket gizli bilgisini sirketin ¢ikarina oldugunu calisanin bildigi bir gayrimenkuli satin almak igin

kullanma,

Herhangi bir zamanda, gizli sirket bilgilerini dis islerde veya diger iliskilerde veya takip eden islerde
veya diger iliskilerde kullanma, agiga ¢ikarma veya yayma; ve

Kamuya verilmeyen bilgiye dayanarak sirketin veya baska sirketlerin hisseleri ile ticaret yapma veya
bu tir hisse alimlarinda kullanabilmeleri icin bu tir bilgileri bagkalarina acgiklama. iceriden bilgiye

dayali ticaret sirket politikalar ve diger devlet kanunlari il yasaktir.

Calisanlar gizli sirket bilgisini bir rakipten istememeli ve kabul etmemelidir. Ozellikle énceden bir
rakip icin c¢alisan birini ise aldigimizda, kendisinden o rakiple ilgili gizli bilgi kabul veya talep

etmemeliyiz.
E.4.2  Sirket Varliklar

Nakit ve banka hesabi hareketleri higbir uygunsuzluk siphesi dogurmayacak sekilde yapiimahdir.
Butun nakit hareketleri sirketin muhasebe defterine kaydedilmelidir.

Batan sirket fonlari hesaplari sirket veya bir istirakinin adina kurulmali ve korunmalidir ve ancak sirket

Yo6netim Kurulu yetkilendirmesi ile acilip kapatilabilir.

Alinan batin nakitler hemen kaydedilmeli ve bir sirket veya istirak banka hesabina yatiriimalidir.
Hicbir fon klglk masraflar disinda nakit olarak tutulmamalidir ve higbir sirket bir bankada isimsiz
hesap (sayili) bulundurmamalidir. Sayili banka hesaplarina sirket tarafindan yapilan 6demeler sirketi
olasi uygunsuz islemde yer alma siphesine acgik hale getirir. Dolayisiyla sayili banka hesaplarina

veya sirketin sahip oldugu acgikc¢a belli olmayan hesaplara higbir sekilde bir 6deme yapilmamalidir.

Normal, onayli nakit bordrolar ve imzali makbuzlar veya diger uygun belgelerle desteklenen kiguk
masraflardan yapilan normal 6demeler disinda hi¢bir 5deme nakit olarak (para birimi) yapiimamalidir.

Buna ek olarak, sirket c¢ekleri “nakit’, “hamil” veya benzer isimlere yazilmamalidir.
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E.4.3 lslemler

Onerilen muhasebe prosediirlerine her zaman uyulmalidir. Sirket varlik ve islemleri (izerinde kontrolli olan
calisanlarin bunlari dikkatli bir buttnlikle gergeklestirmesi ve bitlin islemlerin yonetimin yetkisi ile uyumlu
olarak yapildigini saglamasi beklenmektedir. Butin islemler sirket muhasebe defterine dogru ve yeterli

olarak kéfi detaylarla yazilmalidir.

Calisanlar kontrol ettikleri sirket fonlarindan sahsi olarak sorumludur. Sirket fonlarini harcayan ¢alisanlar
sirkete gercek dederinden iade ettiginden emin olmali ve bu tir harcamalarin dogru kaydini tutmalidir. Bir
fatura veya makbuzun dogrulugunu onaylayan calisanlar ahm ve miktarin dogru ve eksiksiz oldugunu
bilmelidir. “Yanhg” fatura veya diger yanlis yonlendiren belgelerin alimi veya olusturulmasi veya gergek
olmayan satig, alim, hizmet, borg, varlik veya diger mali dlizenlemelerin kullanimi veya yaratiimasi

yasaktir.

Fayda program veya izinleri aksini saglamadi§i sirece calisanlar bireysel telefon arama veya

kullanimlarini 6demelidir.
E.4.4 Harcamalar Kargilama

Sirket isi yapilirken galisanin gergeklestirdigi harcama sirket prosedirleri dogrultusunda gider raporuna
kaydedilmelidir. Gider raporu hazirlanirken galisanlar is harcamalarinin karsilanmasi igin belgeler igin bu

prosedurleri g6z énine almalidir.
E.4.5 Sirket Kredi Karti

Sirket kredi kartlari kolaylik acgisindan sirket isi yapilmasi i¢in yOneticilere verilir. Sirket prosedurleri
tarafindan 6zellikle yetkilendiriimedigi durumlarda sirket kredi kartlari kisisel harcamalar igin kullanilamaz.
Bu tlr kisisel harcamalar ¢alisan tarafindan derhal édenmelidir. Sirket kredi kartlari tedarikgilere direkt
6deme icin belge hazirlamaktan kagcinmak adina kullaniimamalidir. Yerel kanunlar izin verdiginde, calisan
isten ayrildig1 zaman uygun sekilde onaylanmis bir gider raporunun alinmadigi durumlarda sirket kredi
kartlarindaki harcamalar c¢alisanin son maasindan kesilebilir. Sirket, calisanin kendi adina 6demesi
gereken butiin miktarlari galisandan talep eder.

E.4.6 Yazihm ve Bilgisayarlar

Bilgisayara islenmis bilgi ve bilgisayar yazilimlari gayri maddi goérunebilirler ancak bunlar sirketin degerli
varliklaridir ve tipki diger sirket mallari gibi yanhs kullanim, hirsizlik, dolandiricilik, kayip ve yetkisiz

kullanim veya imhaya karsi korunmalidir.

Ana sistem bilgisayarlarinin kullanimi musteri hizmeti ile veya isle iligskili olmalidir. Calisanlar bireysel

kullanim igin sirket kayitlarina erisemez.
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Bilgisayar alani, zamani veya yaziliminin kétlye kullanimina yetkisiz bir is olusturma veya yuritmek igin

bilgisayari kullanma, bilgisayari yetkisiz bir modda kullanma veya kasti olarak ¢alisma hatasina yol agma

dahildir ancak bunlarla sinirli degildir.

F. REFERANSLAR

G. REVIZYON NEDENI

Globallesme kapsaminda FR-01 yazim formatina uygun format degisiklikleri yapiimistir. Grup Rehberi

dokiman turtine gegilmistir.
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