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ESBAS ETIiK ve UYUM iLKELERI

Etik Dedgerlere Bakisimiz ve Amacimiz

Degerli ESBASlilar,

ESBAS 30 yili agkin kdltaru ile gok sayida basariya imza atmig bir sirkettir. Kuruldugumuz
yildan bu yana gerek sirket blnyesinde, gerekse Ege Serbest Bolgesinde yaptigimiz
uygulamalar her zaman 6rnek gosterilmigtir.

ESBAS, cagdas yonetim trendlerini benimseyerek, paydaslarina sundugu hizmet kalitesini
arttirmayi ve surdurdlebilir bir buyUme yakalayarak uUlke ekonomisine daha c¢ok katki
koymay! amaclamigtir. Bunu yaparken de yolunu, belirledigi etik ve kultirel degerlerle
aydinlatmistir. ESBAS, calisanlariyla birlikte yiksek guvene dayal is yeri kiltirinG insa
etmek adina, ‘Cesurluk, Kararlilik, Etik Olmak, Muisteri Odaklilik, Yenilikgilik ve insan
Odakhlik’ olarak belirledigi degerlerine bagh kalarak, uygulamaya aldigi Yalin, Kaizen ve
Hosin Kanri felsefeleri ile surdurulebilir gelismeyi saglamistir. KalDer’den Miikemmellik
Odiilii'nii almis ve GPTW tarafindan (¢ yil tist Uste Tiirkiye’nin en iyi igverenlerinden biri
olarak secilmeyi basarmistir.

Sirketimizin anayasasini olusturan bu degerler ¢alisanlarimizin sorumluluk ve haklarini da
ortaya koymaktadir Glven duygusu, calisanlarin pozitif isler yapmasi icin en insancil
ihtiyaglardan biridir. Gaven duygusu olusmayan bir ¢alisandan, sirketin gelecedine dair
katkiyr bir tarafa birakin, en kolay ve gunluk islere yonelik dahi bir katki almak ancak
hayalden ibarettir.

Uzun vadeli ve pozitif iligkilerin olusup devam edebilmesi igin karsilikhi gliven duygusunun
en ust seviyede tutulmasinin sart oldugunun bilincindeyiz. Hayatin her alaninda kargilikh
guvenin basari icin 6n sart oldugunu, bizim gibi herkes bilir. Ancak bu kultirin olugmasi igin
sadece bilmek yeterli degildir. Sirket hayatinin her alaninda ve daima, 6zellikle de sirket

liderlerinin tmUnUn her calisana ve her paydasa surekli glven veren davranista ve
kararllikta olmasi sayesinde zaman igerisinde sirket kulturt haline gelir.

ESBAS, tum calisanlarin dnce insan olarak esit gorur, onlara insan olarak saygi duyar,

hakkaniyetli davranir ve deger verir. Caligsanlarinin fikirlerini 5Gnemsedigi igin onlari dinler ve
gelen fikir ve onerilerini degerlendirir.
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Her ESBAS lideri; bilgisi, caliskanligi, 6zverisi ve yardimseverligi ile tim ¢aliganlara 6rnek
olur. Her calisan takimin énemli bir ferdi oldugunu bilir, liderler bu takimin basarili olmasi
icin rol model olur, esin verir.

Her ESBAS calisani liderlerinden kendisine herhangi bir zarar gelmeyeceginden emin
oldugu gibi, her zaman yaninda oldugunu da iyi bilir. Burada tek istisna ESBAS etik
kurallarina aykiri hareket etmemektir.

ESBAS’In bu kultiri huzur, gtiven ve hakkaniyetli bir calisma ortaminda gdérev yapan,
gonulden isine bagl, yaptigi isi severek ve kendi isi gibi gorerek yapan, basari icin
odaklanmis ¢alisanlar sayesinde olugsmustur. Bu guven kultard bizim igin gurur duydugumuz
bir olgudur.

ESBAS’ta zaman iginde olugsmus olan bu kualtiri en zor sartlarda dahi yasamaya,
yasatmaya, ayni davranis ve kararllikla calismaya devam edecegiz. Biz ESBAS’lilar hig
suphesiz; birbirimize guvenin verdigi gucle tim zorluklardan g¢ikmay! bagsaran bir takim
olacagiz.

Dr. Faruk GULER
ESBAS YUuritme Kurulu Baskani
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Etik Uyumu Destekleyici Araclarimiz: Vizyonumuz, Politikalarimiz,
Degerlerimiz ve Kurumsal Yonetim ilkelerimiz

Vizyonumuz

o Ege Serbest Bolgesini alaninda Mukemmeliyet Merkezi yapmak,
e Uzun vadeli gelecegimizi surekli buyuyerek ve geliserek guvenceye almak.

Misyonumuz

Uzun dénemli ve surdurilebilir kamu yarari saglama bilinci ile TUrkiye’nin ve dinyanin 6rnek
bir sanayi bolgesi olarak;

o Paydaslarimizin beklentilerini mikemmellik yaklagimiyla kargilamak,

« Turkiye ekonomisine destek olmak ve istihdami arttirmak amaciyla yabanci
yatirimcilari Turkiye’ye cekecek calismalar yapmak,

e Yuksek teknoloji uygulamali, ¢evreye duyarli, ihracata yonelik Uretim ile ticaret
sirketlerini faaliyet alanimiza gcekmek,

e Sosyal sorumluluk kapsamindaki ¢alismalarimizi gelistirmek,

o Hizmetlerimizi gesitlendirerek surekli gelistirmek

Degerlerimiz

Tam faaliyetlerimizi mikemmellik felsefesinin Uzerine insa eder, degerlerimiz ile yasama
gegiririz.

1. Cesurluk
Sahip oldugumuz bilgi ve tecribeden aldigimiz gugle isimizi cesurca yapariz.

2. Kararlihk
islerimizi yaparken, iligkilerimizi koruyarak; sabir ve azimle engellerin (istesinden
geliriz. Hedeflerimize ulasmak icin kararhlik ve inangla c¢alisiriz.

3. Etik Olmak
Paydasglarimizla olan iligkilerimizde sahip oldugumuz etik kurallarimizla ahlaki
mukemmelligi her seyin Ustinde tutariz.

4. Mausteri Odakhlik
Kendimizi, mevcut ve potansiyel musterilerimize kapsamli, surekli ve guvenilir
hizmetler sunmaya adariz.

5. Yenilikgilik
Bilgi birikimi ve verimliligin surekli gelistirildigi, yenilesim ve yaraticihgin zengin
oldugu bir ortam yaratiriz.
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6. Insan Odaklilik
Isimizi yaparken galisanlarimiz dahil tim paydaslarimizla iligkilerimizi insani
degerler gercevesinde yuruturuz.

Icindekiler
1. Etik ve Uyum ilkelerimiz
1.1. Dogruluk, Dartstlik ve Gavenilirlik

1.1.12.  Bilginin Kullanimi
1.1.2.  Sirket Varliklarinin ve Zamanin Kullanimi
1.1.3. Dogru ve Gegerli Veri ve Kayitlar

1.2. Cikar Catismalari

1.2.1. Hediye, Yemek ve Agirlanma

1.2.2.  Kurum DigiI Calisma, Yatirim ve Uyelikler
1.2.3.  Kurum Disinda Konusma ve Sunum Yapma
1.2.4. Akraba ve Arkadaslar

1.2.5.  Siyasi ve Dini Cikar Catigsmalari

1.3. Paydaslarla iligkiler

1.3.1. Resmi Makamlar ve Kamu Gérevlileriyle iligkiler
1.3.2.  Kullanicilar, Misteriler ve Tedarikgiler ile iliskiler
1.3.3.  Calisanlarla iligkiler

1.4. Caligma Ortami

1.4.1.  Ayrimcilik, Siddet ve Taciz

1.4.2. s, Gida ve Cevre Givenligi
1.4.3.  Uyusturucu, Alkol ve Kumar
1.4.4. Calisma Sirasinda izlenme
1.4.5. Kayit Cihazlarinin Kullanimi
1.4.6. Uzaktan Calisma

2. Etik ve Uyum ilkelerine iligkin Sorumluluklar

2.1. ESBAS'In Calisanlara Karsl Sorumluluklari
2.2. Calisanlarin ESBAS’a Kargl Sorumluluklari
2.3. Yoneticilerden Beklenen Davranis ve Sorumluluklar
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3. Etik ve Uyum Esaslari

3.1. Etik Kurulun Olusumu ve Calisma Esaslari

3.2. Etik ve Uyum ilkeleri ile ilgili Bildirimlerin Alinmasi
3.3. Bildirimlerin incelenmesi ve Sorusturmalar

3.4. Karar Verme ve Raporlama

1. Etik ve Uyum ilkelerimiz

1.1. Dogruluk, Durustluk ve Guvenilirlik

1.1.1. Bilginin Kullanimi

e s icin gerekmedikce aile ve arkadaslariniz da dahil olmak (zere kamuya acik
olmayan* bilgileri igyeri ve calisma saatleri disinda da ESBAS disindaki kisilerle
paylasmayin.

e ESBAS Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi geregince calisanlarin bilmesi gereken
(need-to-know) prensibine goére bilgiye erisim hakki bulunmaktadir. Bu sebeple
bilmek icin igle ilgili bir nedenleri olmadikga kamuya agik olmayan bilgileri Sirket
icerisinde diger Kigilerle paylasmayin.

e ESBAS’a ait kayit ve bilgileri ESBAS politika ve yontemlerine uygun bir sekilde
saklayin ve guvenligini saglayin. Tereddut ettiginiz durumlarda Bilgi Sistem ve
Teknolojileri birimine bagvurun.

e ESBAS calisanlarinin sirket kayitlarinda yer alan kisisel bilgilerini sirket icinden veya
disindan kigiler ile gecgerli yasal nedenler olmaksizin paylagmayin.

e Sadece ESBAS’In bilgilerine degil, tim paydaslarimizin bilgilerinin gizliligine de
saygil olun.

e Maas ve prim bilgilerinin gizli oldugunu unutmayin ve kesinlikle diger kigiler ile
paylagsmayin.

o Kigsisel sifrelerinizi kesinlikle kimse ile paylasmayin, baska calisanlarin sifreleri ile
islem yapmayin, kendi sifreniz ile islem yapilmasina misaade etmeyin.

e Tereddut ettiginiz konular ile ilgili soru sormaktan ¢ekinmeyin.

*Kamuya Ac¢ik Olmayan Bilgi, sirketin kamuya agiklamadigi, ya da kamunun erisimine
sunmadigi tiim bilgileri kapsar. Calisanlar, s6zlesmeler, tiim politika ve yontemler,
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teklifler ve fiyatlandirmalar, mali veriler, stratejik planlar ve is planlari kamuya acgik
olmayan bilgiye érnek gdsterilebilir.

Ornek Sorular

1) Baska bir sirkette c¢alisan yakin arkadasim bir tedarikgiden aldigimiz fiyati
ogrenmek istedi. Bu bilgiyi paylasabilir miyim?

Hayir. Bu bilgi ESBAS’a 6zel ve kamuya agik olmayan bir bilgidir.

2) Bazi ¢alisanlarin maas bilgilerini iceren bir mail aldim. Bunu sirket igcinde baska
caligsanlar ile paylagabilir miyim?

Hayir. Bu bilmesi gereken prensibine aykiridir. Bu maili hemen silmeli ve géndereni
bilgilendirmelisiniz.

3) Yapacagimiz bir yatirnm igin agilan bir ihalede daha iyi fiyat alabilmek igin bir
firmadan aldigim fiyati diger firmalar ile paylasabilir miyim?

Hayir. Bu bilgi ESBAS’a 6zel ve kamuya agik olmayan bir bilgidir. Baska bir firma ile
paylasilmamalidir. Bu Etik ve Uyum llkelerinin ihlalidir.

4) Ige gelip giderken kullandigim serviste bagka firmalardan ¢aligsanlar da yer aliyor.
Serviste girket bilgilerini de iceren goriismeler yapmak zorunda kalabiliyorum.
Ne yapmaliyim?

Kamuya acik alanlarda kamuya aciklanmamis sirket bilgilerini paylasmayiniz.

5) Yapilan gerek dig, gerekse i¢c denetim calismalarinda ESBAS’In kamuya ait
olmayan bilgileri talep edilebiliyor. Denetim ekipleri ile bu bilgileri paylasmali

miyim?

Denetim kapsaminda kalmak suretiyle denetciler ile bu bilgileri paylagsmanizda
sakinca yoktur. Ancak tereddiit ettiginiz durumlarda iist yoneticinize danigmalisiniz.

6) Miisterimiz bir ESBAS calisanin telefon numarasini istiyor. Ne yapmaliyim?

Miigteriye ilgili kiginin telefonunu vermeden é6nce kendisinden onay alin.
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1.1.2. Sirket Varliklarinin ve Zamanin Kullanimi

o Sirket varliklarini* sorumlusu oldugunuz gorevlerinizi aksatacak seviyede kisisel
cikarlariniz ya da Sirket haricinde herhangi bir kisinin yararina kullanmayin.

e Hirsizlik yapmaniz iginize son verilmesine sebep olur.

e Sirket varliklarinin kisisel amaglar icin ESBAS disinda kullaniimasi yasaktir. Ozel
durumlar i¢in Etik Kurul'dan onay alin.

e Sirket icerisindeki konumunuz nedeniyle, ya da Sirket varliklarini veya bilgilerini
kullanarak 6grendiklerinizi kendinize maddi gelir firsati olarak kullanmayin.

o Sirket bilgisayar ve ekipmanlarini; kumar, pornografi gibi yasal veya etik olmayan
faaliyetler icin kullanmayin. is saatlerinde kisisel faaliyetlerinizle ise iligkin
sorumluluklarinizi yerine getirmenize mudahale edecek, ya da engelleyecek sekilde
ilgilenmeyin.

o Sirket varliklarini israf etmeyin.

e Sirket varliklarini kendi varliginiz gibi sahiplenenin ve koruyun.

* Sirket varligi nedir? Sirket parasi, (iriini, malzemesi, bilgisayar ve yazilim sistemleri,
fikri miilkiyet haklari, telefonlar, sirket aracglari, sirketin 6zel bilgileri ve ¢alisanin iste
gecirdigi zaman girket varligidir.

Ornek Sorular

1) Sirket araci ile sirketin isi icin Bélge digina ¢iktim. Dénerken yol iizerinde durup
kisisel bir isimi halledebilir miyim?

Caligsan bir sirket varligini yanlis kullanmaktadir. Kisisel isleriniz i¢in yoneticinizden
onay alin.

2) Zaten ¢Ope atilacak veya hurdaya ¢ikacak bir malzemeyi kendim kullanmak igin
almak istiyorum. Etik ve Uyum llkeleri ihlali midir?

Evet. Sirket varliklarinin hurda dahi olsa kisisel kullanim i¢in alinmasi zimmet olarak
degerlendirilir. Bu durum is akdinizin feshine sebep olur.

3) Bazi ¢alisma arkadaslarimin mola saatlerine riayet etmediklerini, verilen siireden
daha uzun mola yaptiklarini gériiyorum. Bu durum Etik ve Uyum llkelerine uygun
mudur?
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Hayir. ESBAS tarafindan belirlenen mola siirelerine riayet edilmelidir. Bu durumu
birim yéneticinize bildirin.
4) Amirim kisisel islemlerini ig saatleri icinde benim yapmami istiyor. Bu bir Etik ve

Uyum llkeleri ihlali midir?

Evet. Calisanin sirkette gecirdigi zaman bir sirket varligidir. Amir sirket varligini
yanlis kullanmaktadir.

5) Calisma arkadaglarimin meniilerde verilmek lzere gelen tatlilari g6z hakki
diyerek yiyorlar. Bu Etik ve Uyum lIlkeleri ihlali midir?

Evet. Calisan sirket varliklarini yanhs kullanmaktadir. Béyle bir durumu vakit
kaybetmeden Etik Kurul’a bildirin.

6) Is arkadasim sirket tarafindan kendisine tahsis edilen telefon ve bilgisayari is
saatleri icinde kisisel igleri i¢cin ¢ok fazla kullaniyor. Etik ve Uyum llkeleri ihlali
midir?

Evet. Calisan sirket varliklarini yanhs kullanmaktadir.

1.1.3. Dogru ve Gegerli Veri ve Kayitlar

e Sirketin tim isletme ve finans kayitlarinin dogrulugundan emin olun.

e Islemleri her zaman uygun muhasebe ddéneminde uygun hesap ve departmanlara
kaydedin ve siniflandirin. Bltge hedeflerini yakalamak igin gelir ve harcamalarin
kaydini geciktirmeyin ya da hizlandirmayin.

e TUm raporlarin tam, durust, dogru, tutarli, zamaninda ve anlasilir oldugundan emin
olun.

e Belgelerde higbir zaman tahrifat yapmayin. Tahrifat yapildigindan stiphe duydugunuz
durumlari zaman kaybetmeden Etik Kurul’a bildirin.
e Bagska kisilerin vergi kagirma veya kanunlari ihlal etme taleplerine izin vermeyin.

e Sirket icin herhangi bir belge hazirlarken dikkatli olmaya 6zen gosterin.

Ornek Sorular

1) Sirket iginde yapilan bir anket g¢alismasinin sonuglarinin degistirilerek Ust
yo6netime aktarildigini 6grendim. Etik ve Uyum llkeleri’ne uygun mudur?

Hayir. S6z konusu anket lizerinde tahrifat yapiimigtir.
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2) Calistigim alanda bir formda baska bir arkadasim yerine imza attim. Bu durum
bir Etik ve Uyum llkeleri ihlali midir?

Evet. Hi¢cbir durumda bagka bir kisinin yerine, kendisinin bilgisi bile olsa imza
atmayin. Bu sekilde doldurulmus formlari onaylamayin.

3) Ise geg gelen bir arkadasim kartini bana vererek basmami istedi. Ne yapmaliyim?

Baska bir ¢alisan adina kart basmak Etik ve Uyum ilkelerine aykiridir. Size gelen bu
tarz teklifleri veya bu konuda duydugunuz konulari yéneticiniz ile vakit kaybetmeden

paylasin.

4) Sehir disina is isin seyahate ¢ikan bir calisan 20 TL tutan taksi licretini taksicinin
teklifi ile 50 TL olarak yazmis ve sirketten tahsil etmistir.

Evet. Calisan kasitl olarak hatali bilgiler vererek kisisel ¢ikar saglamis ve Etik ve
Uyum llkelerini ihlal etmistir.

5) DGG toplantilarinda bir y6neticinin siregleri ile ilgili kasith bir sekilde dogru
olmayan bilgiler vermesi Etik ve Uyum Ilkelerine uygun mudur?

Hayir. Calisanlarin siiregleri ile ilgili yaniltici bilgi vermeleri Etik ve Uyum ilkelerine
aykiuridir.

6) Yil sonu yaklasirken bir birim miidiirii gider biitcesini astigi icin ilgili yila ait
giderlerin bir sonraki yila ertelenmesini tedarikgiden talep etti. Etik ve Uyum
likeleri ihlali midir?

Evet. Tiim gelir ve giderlerin fiilen tahakkuk ettigi doneme kaydedilmesi esastir.
Biitgcenin asildigr durumlar icin Genel Miidiir'den ek biitce talebi yapiimalidir.

7) Bir birim yéneticisi kendi masraf merkezinde kalmasi gereken bir puantaj kaydini
istemli bir sekilde baska bir birimin masraf merkezine aktardi. Bununla birlikte 1
saatlik bir isi de 2 saat olarak puantaj kayitlarina aktardi. Bu durumlar Etik ve
Uyum llkeleri ihlali midir?

Evet. ilgili yénetici kasith olarak hatali bilgiler vererek Etik ve Uyum ilkelerini ihlal
etmigtir.

1.2. Cikar Catismalari

1.2.1. Hediye, Yemek ve Agirlanma

e Mausteri, Kullanici, Kamu Gorevlisi ve Tedarikgilerden hediye, yemek, seyahat veya
agirlanma istemeyin.



AHESBAS

w EGE SERBEST BOLGE KURUCU VE ISLETICISIAS,
AEGEAN FAEE ZONE DEVELOPNENT & OPERATING CO.

e ESBAS menfaatini olumsuz etkileyebilecek, menfaat saglama yonunde dogrudan
veya dolayli etkisi olabilecek hediye, seyahat, yemek ve diger yardimlari kabul
etmeyin. ESBAS ile ilgili kararlarinizi olumlu etkileyecek nitelikteki teklifler igin
yoneticinizden onay alin.

e Mausteri, Kullanici, Kamu Gorevlisi ve Tedarikgilerden herhangi bir sey yapmak ya da
yapmaya so6z vermek kargiliginda hediye, yemek, seyahat veya agirlama tekliflerini
kabul etmeyin.

e RuUsvet gibi gorulen hediye ve diger faydalari Etik Kurul’a bildirin.

e Hediye, yemek, seyahat veya agirlanma tekliflerine iligskin sipheye dustigunuz
durumlarda Etik Kurul’a bagvurun.

e Logolu kalem, ajanda gibi maddi degeri dusuk olan hediyelerin kabul edilmesinde bir
sakinca yoktur. Gelen tim hediyeler Kurumsal lletisim ve CEO Ofis Direktori 'ne
bildirin.

e Masteri, Kullanici, Kamu Gorevlisi ve Tedarikgilerden gelen hediyeleri ESBAS Etik ve
Uyum llkelerini agiklayarak nazikge reddedin. Hediyeyi kabul etmek zorunda
kaldiginiz durumlari Etik Kurul’a bildirin.

Ornek Sorular

1) ESBAS’In calistigi seyahat acentesi, acente tarafindan diger c¢alisanlara
tanimlanmayan bir indirimi kisisel seyahati i¢in acente ile iligkileri ybneten veya
s6zlesmesini yapan calisanlara tanimlamay: teklif ediyor. Bu indirim teklifinin
kabul edilmesi Etik ve Uyum llkelerine uygun mudur?

Hayir. Bu is ile ilgili kararlari etkileyebilir. Etik ve Uyum llkelerine uygun degildir.

2) Uzun yillardir calistigim bir tedarikgi yilbasi hediyesi olarak bir gomlek hediye
etmek istiyor. Kabul etmeli miyim?

Hayir. Bu is ile ilgili kararlari etkileyebilir. Etik ve Uyum llkelerine uygun degildir.
Hediyenin nazikge reddedilmesi gerekir.

3) lhaleye giren bir miiteahhit firma uygun iicretle ihale komisyonu (iyelerinin
evlerinde tadilat yapabilecegini belirtti. Bu teklif Etik ve Uyum ilkelerine uygun
mudur?

Hayir. Teklifin reddedilmesi gerekir.

1.2.2. Kurum Digi Galigma, Yatirm ve Uyelikler

o ESBAS caliganlarinin sirket disinda baska bir iste galismasi yasaktir. Ozel durumlar
Yuratme Kurulu Baskanr’'nin iznine tabidir.
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e ESBAS adina karar verme kabiliyetini etkileyecek yatirimlardan kaginin. Yatirim
yaptiginiz sirket Uzerinde dogrudan kontrolunliz olmayan durumlarda yatirim
yapmanizda sakinca yoktur.

o ESBAS faaliyetleri ile bir ¢ikar ¢atismasi yaratmadi§i slrece dernek, sivil toplum
kurulusu, mezunlar dernegi gibi kuruluslara Uye olmanizda bir sakinca yoktur. Ancak
so0z konusu uyeliklere iligkin alinacak gorevlerin ig saatleri igerisinde
gerceklestirimesi veya ESBAS kaynaklari kullanilarak gergeklesmesi Etik ve Uyum
ilkelerine aykiridir.

e Dernek, sivil toplum kurulusu, mezunlar dernegi gibi kuruluglarin yénetim kurullarinda
goOrev alinmak istenmesi durumunda yoneticinizi bilgilendirin.

Ornek Sorular

1) Gorev aldigim dernekte sirket bilgisayarimi ve telefonumu yogun bir sekilde
kullanmam gerekiyor. Bu durum Etik ve Uyum ilkelerine uygun mudur?

Hayir. Sirket’e ait ekipmanlarin baska amaclarla kullanimi Etik ve Uyum ilkelerine
aykiridir.

2) Uyesi oldugum mesleki dernekte sektériimiizle ilgili bir ¢calisma grubuna iiye
oldum. Etik ve Uyum llkelerine uygun mudur?

Mesleki derneklerin calisma gruplarinda yer almadan 6nce ydneticinizi
bilgilendirmelisiniz. Ozellikle yapilacak sunumlar ve sirket bilgilerinin paylasiimasi
gereken durumlar icin mutlaka Kurumsal lletisim onayi alin.

Cikar Gatismasi oldugunu nasil anlarm?

1) Kisisel ¢ikariniz ESBAS cikarini etkiliyorsa,
2) Kisisel gikarinin ESBAS c¢ikarini sirket icindeki veya disindaki kisilere etkiliyormus gibi
gorunuyorsa cikar catismasi s6z konusu olabilir.

1.2.3. Kurum Diginda Konugsma ve Sunum Yapma

e Herhangi bir medya kurulusuna beyanda bulunmak veya soOylesi yapmak,
seminerlere, konferanslara konusmaci olarak katiimak igin Kurumsal iletisim ve CEO
Ofis Direktorligu’ne bilgi verin ve Yurtutme Kurulu Baskanr’nin onayini alin.

o Katildiginiz fuar, seminer, konferans ya da herhangi bir etkinlik esnasinda ESBAS
adina bir sunum ya da konugsma yapmaniz istenirse yoOneticinize bilgi verin ve
Kurumsal iletisim ve CEO Ofis Direktérliigiinden onay alin.
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o Katildiginiz etkinliklere iliskin gunun anisina iletilen 6dul, plaket, tesekkur belgesi gibi
sembolik hediyeler disinda menfaat saglayici hi¢bir hediyeyi kabul etmeyin. Higbir
surette para tekliflerini kabul etmeyin.

1.2.4. Akraba ve Arkadaslar

o Kigisel (6zel) iliskiniz olan akrabalarinizin*, aile bireylerinin veya arkadasiniz olan
kisilerin cahstigi diger sirketlerin, ESBAS ile is iliskisi olmasi durumunda (tedarikgi,
taseron, musteri vb.) bu sirketlerle ilgili herhangi bir karar sireci iginde yer almayin
ve durumu Etik Kurul’a bildirin.

e ESBAS calisanlarindan akraba iligkisi icerisinde olanlar, ast Ust duzeninde ve/veya
farkh birimlerde de olsa ¢calisamazlar.

*Kimlerin akraba sayildigi Calisan Haklari ve Uygulamalari Yénetmeliginde
detaylandiriimigtir.

Ornek Sorular

1) ESBAS’In cgalistigi bir tedarikgide calisan bir kisi ile evlendim. Ne yapmam
gerekiyor?

Durumu Etik Kurul’a bildirin ve s6z konusu tedarikgi ile ilgili karar alma siireclerine
katiimayin.

2) Esimin sahip oldugu sirket en iyi fiyati veriyor. Bu durumda ne yapmam
gerekiyor?

Durumu Etik Kurul’a bildirin ve s6z konusu tedarikgi ile ilgili karar alma siireglerine
katiimayin.

3) ESBAS’ta Tedarik Zinciri biriminde c¢alisgiyorum. ESBAS’In yogun calistigi
tedarikgide insan Kaynaklari biriminde ¢aligan bir akrabam var. Bu durum Etik ve
Uyum llkelerine aykiri midir?

Hayir. Tedarikgide calisan kisinin karar alma siireglerine katilim saglamadigi siirece
Etik ve Uyum ilkelerine aykiri bir durum bulunmamaktadir. Ancak kisinin gérevi
degisirse ve karar alma siirecglerine katihm saglamaya baslarsa, durum Etik Kurul’a
bildirilmelidir.

4) ESBAS’da tanistigim bir ¢alisan ile evlenmeyi planliyoruz. Nasil hareket etmem
gerekir?
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Durumu insan Kaynaklarina bildirmelisiniz. Evlendikten sonra bir c¢alisanin
ESBAS’tan ayrilmasi gerekir.

1.2.5. Siyasi ve Dini Cikar Catigsmalari

e ESBAS catisi altinda siyasi ve dini propaganda yapmayin. is saatleri ve ESBAS
disinda yuratulecek politik faaliyetlere, ESBAS imaj ve itibarini etkilemedigi strece
karisiimamaktadir.

e Politik faaliyetleriniz esnasinda ESBAS kurumsal unvaninizi ve Kimliginizi
kullanmayin.

e Herhangi bir siyasi partiye, siyasi parti adayina, siyasi kampanya ya da resmi kamu
kurumu temsilcilerine, yasal dizenlemelere uymayan bir bigimde ve Etik Kurul onayi
olmadan ayni ya da nakdi hi¢bir kurumsal destek ve yardimda bulunmayin.

e Siyasi parti icinde veya disinda herhangi bir pozisyon igin adaylik olmak istemeniz
durumunda mutlaka Etik Kurul’dan onay alin.

e Higbir galisma arkadasinizi siyasi mekanizmalar iginde yer almasina yonelik
zorlamayin.

Ornek Sorular

1) Segimlere girecek olan arkadasima siyasi faaliyetleri i¢in is saatleri diginda
yardimci olmak istiyorum. Etik ve Uyum llkelerine aykiri bir durum var mi?

Hayir. Sirket zamani ve kaynaklarini kullanmadiginiz siirece is saatleri digindaki
politik faaliyetlerinize ESBAS karismaz.

2) Siyasi bir partiye liyeyim. Etik Kurul’a bilgi vermem gerekiyor mu?

Hayir. ESBAS, is saatleri digindaki politik faaliyetlerinize, ESBAS imaj ve itibarini
etkilemedigi ve ESBAS kurumsal kimligi kullaniimadigi siirece karismaz.

3) Is yerinden bir arkadasimla ayni siyasi parti veya dini gruba iiyeyiz, diger
arkadaslarimizla da katilimlarini saglamak istiyoruz. Bu durum Etik ve Uyum
likelerine uygun mudur?

Siyasi ve dini caligmalariniza ESBAS zaman ve kaynaklarini kullanmadiginiz siirece
ESBAS karismaz.

4) Nadir de olsa zaman zaman liyesi oldugum siyasi partinin is saatlerine denk
gelen bazi toplantilarina katilmak istiyorum. Ne yapmaliyim?
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Durumu amirinize bildirim izin almalisiniz.

5) Birlikte c¢alistigim arkadasim isyerinde sik sik destekledigi siyasi partinin
propagandasini yapiyor. Bu durumda ne yapmaliyim?

is yerinde siyasi propaganda yapilmasi Etik ve Uyum llkelerine aykiridir. Durumu
yoOneticinize bildirin.

1.3. Paydaslarla iliskiler

1.3.1. Resmi Makamlar ve Kamu Gérevlileriyle iligkiler

e Hicbir gerekge ile kamu géreviilerine riisvet teklif etmeyin. islerin hizl
sonuglandiriimasi, sirket lehine karar alinmasinin saglanmasi gibi sebepler rusvetin
sug oldugu gergegini degistirmez. Bu gibi gerekgeler kesinlikle kabul edilmemektedir.

e Resmi makamlar ile olan goérigmelerden 6nce konu ile ilgili yasal mevzuata hakim
olun. Tereddut ettiginiz durumlarda mutlaka yasal tavsiye alin. Goérev vyeriniz
dolayisiyla kamu gorevlileri ile yakin galismak durumunda kaldiginiz durumlarda,
kendi gorev taniminizi asacak sekilde kamu gorevlisinin yapmakla sorumlu oldugu
igleri yapmayin.

e Kamu personeli ile yapacaginiz konusmalarda ESBAS ile ilgili konularin
konusulmamasina, ESBAS’a ait bilgilerin paylasiimamasina dikkat edin.

Ornek Sorular

1) ESBAS igin cok kritik ve acil yapilmasi gereken bir is icin kamu gdérevlisi riisvet
talep ediyor. Ne yapmaliyim?

Konuyu vakit kaybetmeden yoneticiniz ve Etik Kurul ile paylasin.

2) Giimriikte calisan kamu personeli bazi 6zel yemek isteklerinde bulunuyorlar. Ne
yapmaliyim?

Konuyu vakit kaybetmeden ydneticiniz ile paylasin.

1.3.2. Kullanicilar, Miisteriler ve Tedarikgiler ile iligkiler

e Kullanicilara, musterilere ve tedarikcilere daima durust, saygili ve adil davranin.
Yaniltici davraniglar igine girmekten kaginin.
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ESBAS’a ait Urln ve hizmetleri her zaman durust ve agik s6zlU olarak sunun. Her
tarld yaniltici beyandan kaginin.

e Tanitim amagl tum yazili ve gorsel materyallerin tam ve dogru bilgileri yansittigindan
emin olun. llgili materyaller (izerindeki fiyatlarin acik ve anlasilir bir sekilde
gorunmesini saglayin.

e Calistiginiz tedarikcilerin de ESBAS Etik ve Uyum ilkelerinde yer alan prensiplere
uygun hareket ettiginden emin olun.

e Tum sikayetleri dikkatle inceleyin ve adil bir sekilde degerlendirin.

o Kullanicilarla, musterilerle ve tedarikgilerle kesinlikle bor¢ — alacak iligkisi icine
girmeyin. Herkese sunulanin disinda imtiyaz talep etmeyin.

e ESBAS icin yapmakla sorumlu ve yetkili oldugunuz is ve gorevler haricinde bdlge
firmalari, bolge firmalarinin galisanlari ve diger ESBAS paydaslari ile ticari ya da
maddi herhangi bir iliskide bulunmayin.

e Kullanici/Musteri/Tedarikgilerden kesinlikle risvet talep etmeyin, gelen risvet
tekliflerini kabul etmeyin. Bu is akdinize son verilmesine sebep olur.

Ornek Sorular

1) Yeni devreye alacagimiz bir hizmet icin Kullanici firma ile yaptigimiz toplantida
calisma arkadasim bilingli olarak hatali bilgiler veriyor. Ne yapmaliyim?

Eger hatali bilgileri toplanti esnasinda diizeltme imkaniniz yoksa durumu (st
yoneticiniz ile paylagarak hatanin diizeltiimesi icin ¢aligin. Bilingli olarak hatali bilgi
verilmesi Etik ve Uyum llkelerinin ihlalidir.

2) Yilsonu karlilik hedefinin ¢ok yiliksek olmasi sebebiyle yogun bir satis baskisi ile
karsi karsiyayim. Hedefi tutturmak icin zaman zaman fiyat ve (iriin 6zelliklerine
iliskin sirket cikarlarini korumak amaciyla tam bilgi vermiyorum. Etik ve Uyum
ilkeleri ihlali yapiyor muyum?

Evet. Tiim miisteri ve firmalara gerek fiyat gerek de (iriin 6zelliklerine iliskin dogru
bilgi vermelisiniz.

3) Birim yoéneticimin bazi tedarikgilerden riigvet aldigini ve buna karsilik sirket
cikarlarina aykiri alim yaptigi konusunda ihbar aldim. Ne yapmaliyim?

Durumu vakit kaybetmeden Etik Kurul’a bildirmelisiniz.
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4) Yoéneticim kendi sorumlulugu oldugu konularda gelen sikayetleri dikkate
almayarak hasir alti ediyor. Ne yapmam gerekiyor?

Durumu vakit kaybetmeden Etik Kurul’a bildirmelisiniz.

5) Ziyaret ettigimiz veya (riin biraktigimiz sirketlerin g¢alisanlari zaman zaman
kiiclik yiyecek/icecek ikramlarinda bulunabiliyor. Bu durumda ne yapilmasi
gerekir?

Alinan ikramlarin miigteri bazinda hizmet kalitesi farki yaratmadigi ve bu ikramlarin
talep edilmedigi stlrece, bu tip kiigiik ikramlarin kabul edilmesi Etik ve Uyum
likelerine aykiri degildir.

1.3.3. Calisanlarla iligkiler
e Calisma arkadasglariniza karsi saygil olun, gliven ve ig birligi anlayisi ile hareket edin.

e Calisma arkadaslariniza karsi asagilayici, onur zedeleyici, kufur iceren sozler sarf
etmeyin.

e Calisma arkadaslarinizi ve yaptigi isleri koti metaforlar kullanarak rencide etmeyin.
e Calisma arkadaslarinizin dedikodusunu yapmayin, yapilmasina izin vermeyin.

e Calisma arkadaslarinizla ilgili yalan beyan ve ihbarlarda bulunmayin. Bilerek yanlis
bir su¢clamada bulunmak, sorusturma gorevlilerine yalan sdylemek, sorusturmaya
engel olmaya calismak Etik ve Uyum ilkeleri ihlali anlamina gelir. Yaptiginiz
ihbarlarda mutlaka hakl olmaniz gerekmemekte, sadece verdiginiz bilginin dogru
olduguna inanmaniz beklenmektedir.

e Calisma arkadaslarinizin Etik ve Uyum ilkelerine uygun olmayan hareket ve
davraniglarini Etik Kurula bildirin. Etik ve Uyum ilkelerine aykiri davranislarin
saklanmasinin da bir disiplin sugu oldugunu unutmayin. ESBAS, bir sorunun ¢ézimu
icin katkida bulunan g¢aliganlarinin yardimina deger verir.

e Durlst ve iyi niyetli bir sekilde Etik ve Uyum ilkeleri ihlallerini bildiren calisanlara
misilleme yapmanin Etik ve Uyum llkeleri ihlali oldugunu unutmayin. Herhangi bir
kisinin size misilleme yaptigini digunduguniz durumlari Etik Kurul’a bildirin.

e Caligma arkadaglariniz ile borg — alacak iligkisi igine girmeyin. Ozel durumlar Yiiriitme
Kurulu Baskanr’'nin iznine tabidir.
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e ESBAS icin yapmakla sorumlu ve yetkili oldugunuz is ve gorevler haricinde diger
ESBAS calisanlari ile devamlilik arz eden ve/veya maddi dederi ylksek olan
ticariimaddi herhangi bir iligkide ve/veya alisveriste bulunmayin. Calisanlar
arasindaki Etik ve Uyum ilkelerine uygun ticari faaliyetlerden kaynaklanabilecek
intilaflarda ESBAS’In herhangi bir sekilde mudahil olmayacagini ve bu ihtilaflardan
kaynaklanabilecek her tirli olumsuz durumdan ilgili galisanlarin sorumlu olacagini
unutmayin.

Ornek Sorular

1) Calisma arkadagimin Etik ve Uyum ilkelerine aykiri oldugundan siiphelendigim
bazi eylemleri var, ancak bunun ile ilgili bir kanitim yok. Etik Kuruluna konuyu
aktarmali miyim? Bildirimim hatali ¢gikarsa ne olur?

Diirtistliik ve iyi niyet icerisinde stiphelendiginiz konulari Etik Kuruluna tagimalisiniz.
Bildiriminizin dogru olduguna inaniyor olmaniz yeterlidir.

2) Ailemin sahibi oldugu tarlada yetisen sebzeleri ¢alisma arkadaglarima satmak
istiyorum. Etik ve Uyum llkelerine uygun mudur?

S6z konusu ticari iliski, devamlilik arz etmemesi (her giin veya her hafta) ve maddi
degerinin yliksek olmamasi sartiyla Etik Kod’a uygundur.

3) Amiri oldugum bir calisana aracimi satmak istiyorum. Etik ve Uyum llkelerine
uygun mudur?

ESBAS caliganlari arasindaki miinferit bor¢ — alacak iligkileri Yiiriitme Kurulu
Baskanr’nin onayina tabidir.

4) Birlikte ¢aligtigim bir ESBAS ¢alisanin Etik ve Uyum llkelerine uygun olmayan bir
hareketini gordiigiimde kendisini uyardim, ancak Etik Kuruluna herhangi bir
bildirimde bulunmadim.

Etik ve Uyum llkelerine aykiri bir hareket sebebiyle calisma arkadaginizi uyarmaniz,
s6z konusu eylemin sizin olmadiginiz yerlerde devam etmesine sebep olabilir. Bu
sebeple Etik ve Uyum flkelerine aykiri hususlarin Etik Kuruluna bildirmeniz gerekir.

1.4. Calisma Ortami

1.4.1. Ayrimcilik, Siddet ve Taciz

e ESBAS, dil, din, irk, cinsiyet, yas, etnik kdken, engellilik, vatandaslik hali ve her tirlG
sosyal statu sebebiyle gergeklesen ayrimcilik ve tacizin teredditstz bir sekilde
kargisindadir. Ayrimcilik ve tacizin is akdi feshi sebebi oldugunu unutmayin.
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e Is ortamindaki her tirli sindirme, saldirganlik, tehdit veya hakaret iceren davranis
taciz olarak degerlendiriimektedir. Bu tip davraniglardan uzak durun.

Ornek Sorular

1) Yéneticimin bana olan bakiglari, hal ve davraniglari rahatsiz edici boyuttadir. Ne
yapmam gerekiyor?

Rahatsizhiginizi detayli bir sekilde vakit kaybetmeden Etik Kuruluna bildirin

2) Yéneticim bir calisma arkadasimla olduk¢a samimi. Is disinda da siklikla birlikte
vakit geciriyorlar. Bu samimiyetleri neticesinde de daha tecriibeli ve yetkin
olmama ragmen diger arkadasim terfi edildi. Ne yapmaliyim?

Konuyu éncelikle insan Kaynaklari birimine iletin ve terfinin sebeplerini 6grenmeye
calisin. S6z konusu sebepler sizi ikna etmezse konuyu Etik Kuruluna iletin.

3) Calisma arkadasim etnik kékenimle ile ilgili hakarete varan boyutlarda sakalar
yapiyor. Ne yapmaliyim?

Konuyu o6ncelikle yoéneticiniz ile paylasin. Durumun devam etmesi durumunda
konuyu Etik Kuruluna iletin.

4) Calisma arkadasimla yasadigim tartismadan sonra odama gelerek yiiksek sesle
tehditkar bir sekilde olayin tekrar yasanmamasi konusunda uyardi. Kendimi
tehdit altinda hissediyorum. Ne yapmaliyim?

Konuyu oncelikle yodneticiniz ile paylasin. Durumun devam etmesi durumunda
konuyu Etik Kuruluna iletin.

5) Yoneticim Lider Etkinligi Anketinde verdigim cevaplari sorguluyor, dislk puan
verenleri terfi ettirmeyecegini séyliiyor. Bu durum Etik ve Uyum Ilkelerine uygun
mu?

Hayir. ESBAS’da hicbir yonetici her ne sebeple olursa olsun mobbing yapamaz.

1.4.2. is, Gida ve Gevre Giivenligi

e is, gida ve cevre giivenligi konularinda yapilan duyurulari takip edin, dokiimanlari
inceleyin ve eksik oldugunuzu digsundigunuz konularda ilgili birimlerden bilgi talep
edin.
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Sorumlulugunuz altinda bulunan c¢alisanlarin is, gida ve gevre guvenligi konularinda
egitim aldigindan ve tum yasa ve yonetmeliklere uyduklarindan, kurumsal politika ve
ilkelere uygun hareket ettiklerinden emin olun.

Her ne olursa olsun ig, gida ve gevre guvenligine aykirilik teskil edebilecek hareket
ve davraniglardan kaginin.

Bilerek ve isteyerek ig, gida ve cevre guvenligini tehlikeye sokacak sabotaj
niteligindeki davraniglardan uzak durun. Bu tip davraniglar ig akdinizin feshedilmesine
sebep olur.

is, gida ve cevre giivenligine aykiri olabilecegini disiindiiginiiz tim konulari ilgili
birimlere aktarin.

1.4.3. Uyusturucu, Alkol ve Kumar

Calisma suresi icinde, Bolge sinirlar icinde veya sirkete ait arag ve ekipmanlarin
kullanimi sirasinda yasadigi ilag, alkol, uyusturucu gibi maddeleri kullanmayin,
bulundurmayin, Gretmeyin, ticaretini yapmayin veya calisma arkadaslariniza temin
etmeyin. Bu ig akdinizin feshine sebep olur.

Bahsedilen maddelerin etkisi altindayken c¢alismayin. Bu maddelerin etkisi altinda
olarak isyerinde herhangi bir calisma yapmaniz is akdinizin feshine sebep olur.

Ozel hayatinizda s6z konusu maddelerin kullanimi, bulundurulmasi veya ticaretinin
yapilmasi ile ilgili bir yasal takip ile kargilagsmaniz durumunda Yoneticinize bilgi verin.

S6z konusu maddelerin kullanimini birakmak igin gcaba gdsterin, yéneticilerinizden bu
konuda destek isteyin. ESBAS iyi niyetli taleplerin karsilanmasini saglayacaktir.

Bolge sinirlar igindeki tum kapal alanlarda ve izin verilen agik alanlar haricinde
sigara ve benzeri tutun mamullerini kullanmayin.

Calisma suresi icinde, Bolge sinirlar iginde veya sirkete ait arag ve ekipmanlarin
kullanimi sirasinda alkol kullanmayin. Alkolun etkisi altindayken ¢alisma yapmayin.
Bu konudaki tek istisna, yoneticilerimiz ya da Ust yonetim tarafindan sirket igi kutlama
amaclh ikram edilen alkol igerikli igeceklerin kullanimi ya da sirketi temsilen
katildigimiz girket digi kutlama, yemek ya da aktivitelerde kullanilan sinirli miktarda
alkoldar.

AlkollU bir sekilde kesinlikle ara¢ kullanmayin.
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e Alkol kullanimi ile ilgili bir yasal takip ile karsilasmaniz durumunda Yoneticinize bilgi
verin.

e Bolge sinirlari igerisinde veya sirket sistemleri Uzerinden veya sorumlu oldugumuz
isimizi yaparken sans oyunlari (iddaa, Spor Toto, Sayisal Loto gibi oyunlar dahil) ve
kumar oynamayin ve oynatmayin. Bu is akdinizin feshine sebep olur.

Ornek Sorular

1) Calisma arkadasim ¢alisma saatleri icinde Iddia oynuyor. Ne yapmaliyim?

Konu ile ilgili yoneticinize bilgi verin. Durumun devam etmesi durumunda konuyu
Etik Kuruluna iletin.

2) Calisma arkadagsim sirkette kullanmasa dahi uyusturucu maddeyi ve kullanimi
icin gerekli aletleri sirket dolabinda sakliyor. Bu Etik ve Uyum ilkelerine aykiri
midir?

Evet. Bolge sinirlari igerisinde uyusturucu madde bulundurmak Etik ve Uyum
ilkelerine aykiridir. Durumu derhal Etik Kurul’a iletin.

3) ESBAS’daki gérevim geregi siirekli ara¢ kullaniyorum. Ancak sahsi aracimi
kullanirken alkol muayenesine girdim ve alkollii ara¢ kullandigim tespit edilerek
ehliyetime el konuldu. Bu durum Etik ve Uyum ilkelerine aykirt midir?

Evet. Konu ile ilgili derhal y6neticinize bilgi verin.
4) Sahsi aracimi kullanirken alkol muayenesine girdim ve alkollii ara¢ kullandigim
tespit edilerek ehliyetime el konuldu. ESBAS’da ara¢ kullanmami gerektirecek bir

gérevim bulunmuyor. Bu durum Etik ve Uyum llkelerine aykiri midir?

Hayir. Ancak konu ile ilgili yoneticinize bilgi verin ve bu stire igerisinde ESBAS’a ait
araclari kullanmayin.

5) ESBAS’da saha calisani olarak gérev yapiyorum. Isimi yaparken vakit
kaybetmemek adina yaptigim isi birakmadan sigara igiyorum. Bu durum Etik ve

Uyum ilkelerine uygun mu?

Hayir. Sirket tarafindan belirlenen mola saatlerinde ve yerlerinde sigara i¢ebilirsiniz.
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1.4.4. Galisma Sirasinda izlenme

e ESBAS'In calisanlarin sirket iletisim araglarini, bilgisayar ve internet kullanimini
kontrol etme hakkina sahip oldugunu unutmayin.

e Yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kaydiyla, ESBAS’in tum sirket varliklarini, girket
tarafindan galisanlara verilen iletisim ve ulasim araglarini, sistemleri ve diger sirket
ekipmanlarini, haberli ya da habersiz, sadece ESBAS lehine amagclar i¢in olmak
uzere, her gerek gordugunde inceleyebilecedini unutmayin.

e Gegerli sebep olmaksizin izleme yapildigini disindigunuz durumlar derhal Etik
Kurul’'a bildirin.

Ornek Sorular

1) BST birimi tarafindan e-postalarima gecerli bir sebep olmaksizin bakildigini
diigiiniiyorum. Bu Etik ve Uyum ilkelerine aykiri midir? Ne yapmaliyim?

inceleme sebebinin gegerli olup olmadiginin tespiti icin konu ile ilgili Etik Kurul’a
bilgi verin.

1.4.5. Kayit Cihazlarinin Kullanimi

e Calisma arkadaslarinizin kullandigi sistemleri ve kayitlari ilgili galisanin bilgisi ve izni
olmadan kaydetmeyin, fotograflamayin, video ve ses kaydi almayin.

e Higbir calisma arkadasinizin, musterinin ve tedarik¢inin izni ve bilgisi diginda
goruntulerini veya seslerini kayit altina almayin.

Ornek Sorular

1) Calisma arkadaslarimla sirket icinde fotograf veya video c¢ektirebilir miyiz?

Sirket itibarini zedelemeyecek sekilde, arkadaslarinizin rizasi ile yapilan gorinti
kayitlari Etik ve Uyum llkelerine aykiri degildir.

2) Sirket icinde yaptigimiz bir projenin fotograflarini sosyal medyada paylasmak
Etik ve Uyum llkelerine aykiri midir?

Evet, sirketin kamuya aciklanmayan her tirld bilgisini paylasmaniz Etik ve Uyum
likelerine aykiridir. Konu ile ilgili tereddiit ettiginiz durumlari Kurumsal lletisim ve
CEO Ofis Direktorliigii ile paylasin.
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3) igletme iginde arkadaglarim ile ¢ekildigim fotografi sosyal medyada paylasmak
istiyorum. Etik ve Uyum llkelerine aykiri midir?

Sirket icinde cekildiginiz fotograflari ESBAS logosu goériinmeyecek sekilde
paylasmanizda sakinca yoktur.

1.4.6. Uzaktan Calisma

e Uzaktan galisma yaptiginiz gunlerde is ve mola saatlerine riayet edin.
e Uzaktan ¢aligsma esnasinda tipki sirkette g¢alisiyormus gibi ulagilabilir olun.

e Uzaktan galisma uygulamasi esnasinda is saglhgi ve guvenligi kosullarina 6zen
gOsterin, gerekli tum tedbirleri alin.

e Uzaktan calisma uygulamasi esnasinda ESBAS Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemine
uygun hareket ederek bilgi ve veri guvenligi kurallarina riayet edin.

¢ Yillik izne gcikmadan once is surekliliginin saglanmasi i¢in ¢alisma planlarini yapin ve
gerekli vekalet sistemini olugturun.

e ESBAS, acil durumlar disinda calisanlarinin yillik izin ve mesai saatleri disinda
calisma yapmasini talep etmez. Ancak is planinin dogru yapiimasi sizin
sorumlulugunuzdadir.

Ornek Sorular

1) Evden cgalisma yaptigimda ise daha ge¢ baslayarak, daha ge¢ saatlere kadar
calismak istiyorum. Bu durum Etik ve Uyum ilkelerine uygun mudur?

Hayir. Mevcut uygulama geregince belirlenmis ¢alisma saatlerine riayet
etmelisiniz.

2) Evden calisma yaparken yarim saati asan bir is i¢in disari gtkmam gerekti. Ne
yapmaliyim?

Yoéneticinize bilgi vererek mazeret formu doldurmalisiniz.
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2. Etik ve Uyum llkelerine iliskin Sorumluluklar

2.1. ESBAS’In Calisanlara Karsi Sorumluluklari

e ESBAS, calisanlari icin ilgili tim yasa ve dizenlemelere uyumlu, adil, saygili, saglikli ve
guvenli bir galisma ortami olusturarak, ¢alisanlarinin performansini, gelisimini ve aidiyet
duygusunu artirmayi amaglar.

e ESBAS, calisanlarina esit firsatlar sunar. Calisanlar arasinda yas, Irk, cinsiyet, dil, uyruk,
din, siyasi gorus, bedensel ve zihinsel kisitlari nedeniyle herhangi bir ayrim yapmaz.

e ESBAS, calisma hayati ile ilgili tUm yasa ve uygulamalara uyar ve tum gereklilikleri yerine
getirir.

e ESBAS, insan Kaynaklari politikalari, ise alim, terfi, rotasyon, is akdinin feshi, izin, ticret,
sosyal haklar ve egitim gibi tUm uygulamalarda adil davranir.

e ESBAS, calisanlarinin tamamini ilgilendiren konularda ve uygulamalarda seffaf davranir.
e ESBAS, calisanlarina, kendisini agikca ifade etme 6zgurlugu verir.

e ESBAS, calisanlarini sosyal sorumluluk projeleri igin destekler, tesvik eder bu konuda
olusturdugu ve katildigi sosyal sorumluluk projelerinde yer almalari igin uygun sartlari
hazirlar.

e ESBAS, calisanlari ile ilgili olarak tim 6zlUk haklarinin tam ve dogru sekilde kullaniimasini
saglar. Calisanlarin kisisel gelisimi icin gerekli ¢abayi gosterir, is -yasam dengesini
gozetir.

e ESBAS, calisanlarin birbirleri ile iliskilerinde saygili davrandidi bir ortam olusturur.

e ESBAS, musteriden ve tedarikgiden gelen istekleri yerine getirirken, galisanlarinin kétu
idare ve kotu davranigla kargilagmalari durumunda, ilgili kurum ile temasa gecerek
sorunun giderilmesi igin uygun onlemi alir.

e ESBAS, calisanlarina uygun ve verimli kaynaklari sunarak galisanlarin bunlari dogru
kullanmasini saglar. Her durumda tasarruflu davranma konusunda galisanlarini destekler
ve yol gosterir.

e ESBAS, calisanlarina, yayinlanan yonetmelik ve benzeri dokimanlarda belirtilen 6dil,
hediye ve benzeri uygulamalar ¢ergevesinde hediye verir.
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ESBAS, calisanlarinin kisisel bilgilerinin (kayitlari, fotograflari ve ev adresleri vb. gibi)
gizliligine saygi gosterir ve bunlari yasal zorunluluklar disinda Uguncu taraflarla
paylasmaz.

ESBAS belirledigi politika ve stratejiler ile uygulamalarinda, calisanlarinin refah
duzeylerini yukseltmeyi hedefler ve gergeklestirir. Ayrica motivasyonu yuksek tutmak igin
aktiviteler dizenler ve bunlara katilimi tesvik eder.

2.2. Calisanlarin ESBAS’a Karsi Sorumluluklari

Isiniz ile ilgili kanunlar ve yasal diizenlemeleri bilmeli ve uygulamalisiniz.

ESBAS tarafindan yayinlanan tim politika, yonetmelik ve ydntemleri bilmek ve takip
etmek sizin sorumlulugunuzdur.

ESBAS Etik ve Uyum llkelerini okumak ve anlamak tim ESBAS caliganlarinin
sorumlulugudur. Etik ve Uyum ilkelerinde yazan bir hususa aykiri hareket etmeniz
durumunda Etik ve Uyum ilkelerini bilmemeniz mazeret teskil etmeyecektir.

Herhangi bir konuda slUphe igine dustigunuzde kendinize su sorulari sorun ve
hareketinizi degerlendirin:

X3

*¢

Hareketim veya durumum ESBAS Etik ve Uyum ilkelerine uygun mu?
Etik mi?

Yasal mi?

Bu hareket veya durum ESBAS'In veya benim itibarimi zedeler mi?
Bu durumdan cevreme bahsetmekten kaginir miyim?

X3

*¢

X3

S

X/ X/
A XA X4

ESBAS Etik ve Uyum ilkelerinde bahsediimeyen ancak etik olup olmadigi ile ilgili siipheye
distagundz tim durumlarda Etik Kurula bagvurmaktan g¢ekinmeyin. Bir durum veya
eylemin Etik ve Uyum llkelerinde bahsediimemis olmasi o eylemin her sartta etik oldugu
anlamina gelmez. ESBAS, bir onceki maddede belirtilen sorulari kendinize sorarak
muhakeme yapmanizi beklemektedir.

Etik olmayan bir eylemi “Herkes yapiyor”, “Bir kere yapacagim”, “Kimsenin haberi olmaz”,
“‘ESBAS’a bir sey olmaz”, “Kimseye bir zarari yok” gibi gesitli sekillerde normallestirmeyin.
Tereddut ettiginiz her durumda ¢ekinmeden Etik Kurul’a bagvurun.

Kendiniz yapmasaniz dahi bildiginiz, gordugunuz veya suphelendiginiz tim Etik ve Uyum
ikeleri ihlallerini bildirmekle yikimli oldugunuzu unutmayin.

Sorusturmalar esnasinda tarafiniza iletilecek tim sorulara durust bir sekilde tam ve
aciklayici cevaplar verin. Sorusturmalarda eksik veya yanlis bilgi vermenin bir disiplin
sugu oldugunu unutmayin.
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2.3. Yoneticilerden Beklenen Davranis ve Sorumluluklar

e Calisanlardan birinin Etik ve Uyum ilkeleri ihlaline yonelik bir davranista bulunmayi
planladigini veya dusundugunu bilen ve bu hususta herhangi bir aksiyon almayan
yonetici, ¢calisanla birlikte sorumlu olacaktir. Bu yluzden sorumlu oldugunuz birimlerde
yasandi§ini bildiginiz veya duydugunuz her tirli Etik ve Uyum llkeleri ihlalini vakit
kaybetmeden Etik Kurul’a bildirin.

e Yéneticisi oldugunuz tiim calisanlarin Etik ve Uyum ilkelerini ve tim ESBAS politikalari
cercevesindeki sorumluluklarini bildiginden ve dogru anladigindan emin olun.

e Calisanlarile sik sik is etigi konusunda gorusmeler yapin, fikirlerini alin.

e YoOneticisi oldugunuz tum cgalisanlari kesinlikle herhangi bir sebeple Etik ve Uyum
ilkelerine, sirket politikalarina ve yasal mevzuata aykiri bir eylem ve davranisa
yoneltmeyin.

e YoOneticisi oldugunuz ¢aliganlar igin rol modeli olun.

e Yoneticisi oldugunuz galisanlardan gelen tim bildirimleri dikkatle dinleyin ve cevaplayin.
Cevaplama konusunda ihtiya¢ duydugunuz her durumda Etik Kurul'a bagvurun.

e Etik Kurul ile Denetim ve Risk Yonetimi birimi bilgisi digsinda sorusturma yapmayin.

e Yapilan tim sorusturmalarda isbirligi icinde olun. Sorusturmada bilgi saglayan calisanlara

mudahale etmeyin, misilleme yapmayin, yapilmasina engel olun. Sorusturmalarin
gizliligini koruyun.

3. Etik ve Uyum llkelerinin Uygulanma Esaslari

3.1. Etik Kurulun Olusumu ve Calisma Esaslari

ESBAS Etik Kurulu, tim ESBAS hlarin refah ve haklarini koruma amacindadir. ESBAS Etik
Kurulu, miukemmellik yolunda attigimiz her adimda inceleme ve izleme yoluyla tim
calisanlara zamaninda ve kaliteli destek ve rehberlik hizmeti sunar.

Etik Kurul; Genel Mudir, insan Kaynaklari Direktéri, Kurumsal lletisim ve CEO Ofis
Direktord, Yatirnm ve Koordinasyon Direktoru ve Denetim ve Risk Yonetimi Muduranden
olugur. Etik Kurul, intiya¢ duydugu durumlarda sirket igi veya digi uzmanlardan danigmanlik
hizmeti alabilir.

Etik Kurul’un gorevleri su sekildedir:
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e Etik Kurul'un temel gorevi catismaya neden olan etik ikilemlerin tanimlanmasini ve
¢6zUm onerileri getiriimesini saglamaktir.

e Etik Kurul, engellemek ve kontrol altina almaktan ¢ok yapici elestiriler ve uygulanabilir
Oneriler getirmekle yukumludur.

e Etik Kurul, Etik ve Uyum ilkelerine uyum saglamak igin gerekli olan sisteminin
kurulmasi icin gerekli ekipman, egitim ve yonetim yapisini belirler, yonetir, gerekli
durumlarda bu faaliyetler icin kisi ve/veya kisileri gorevilendirir.

o Etik Kurul, Etik ve Uyum llkelerinin tim sirket genelinde igsellestirilerek uygulanmasi
ile ilgili talimatlari hazirlar, bu gorevlerin yerine getiriimesini saglar.

e Etik Kurul, hissedarlarin, ¢alisanlarin, musterilerin ve tedarikgilerin her turli Etik ve
Uyum llkeleri ihlalini bildirebilmeleri icin genel kural ve prosediirleri sistematik hale
getirir.

e Etik Kurul, gerektiginde etik kurallar ile ilgili bildirimler yapar, egitim ve toplantilar
dizenler.

e Etik Kurul, calisanlarin, etik kurallarin ihlal edildigine ya da birilerinin kural ihlaline
zorlandigi durumlari belirtebilmeleri igin gerekli raporlama prosedurunu duzenler.

Etik Kurul Gyeleri, dnceden programlanmis ve ilan edilmis toplanti tarihlerine uygun olarak
duzenli bir sekilde toplanir. Etik Kurul 6zel gindemle toplanmadigi surece, bir ay igerisinde
dort kez toplanir.

Etik Kurul toplanti yeter sayisi 4’tir. Genel Mudur ve IK Direktord olmadan karar alinamaz.
ikisinden birisinin toplantiya katilamamasi durumunda CEO toplantiya davet edilir. CEO
dogal tyedir her toplantiya dilediginde katilabilecegi gibi boyle bir durumda iki kadrodan
birisinin olmamasi halinde CEO vekalet eder. Toplanti karar sayisi esit olmasi durumunda
CEO oyu iki oy sayilir.

3.2. Etik ve Uyum ilkeleri ihlalleri ile ilgili Bildirimlerin Alinmasi

Her turlu etik ihlallerine iligkin bildirimlerinizi 7 glin 24 saat bagimsiz bir sirket olan “Remed
Assistance” firmasi tarafindan yonetilen destek hattina yapabilirsiniz.

. 0 (212) 401 30 83 no.lu telefon araciligiyla,

. esbas@etikhat.com Uzerinden mail yoluyla,

. www.remedetikhat.com.tr internet sitesinden ESBAS kullanici adi ve ESBAS1989
sifresi

Etik ihlal bildirimlerini kimlik bilgilerinizi paylagsarak yapabileceginiz gibi, herhangi bir kimlik
bilgisi paylagsmadan anonim olarak da yapabilirsiniz. Anonim yapilan bildirimlerde bildirim
sahibinin kimlik bilgileri higbir sekilde ESBAS yefkilileri ile paylasiimaz. Bildirim esnasinda
yapilan bildirimi destekleyici kanitlar da istendigi takdirde sisteme yuklenebilmektedir.
Bildirim tamamlandiktan sonra sistem tarafindan sadece yapilan bildirime 0Ozel takip
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numarasli ve sifre Uretilmektedir. Bildirim sahibi bu takip numarasi ve sifre ile bildiriminin
akibetini takip edebilmektedir.

Yapilan bildirimler ayni giin ESBAS Etik Yetkilileri olan insan Kaynaklari Direktérii ve
Denetim ve Risk Yonetimi Mudurtne iletiimekte, ayrica aylik olarak da Yurutme Kurulu
Baskani’na raporlanmaktadir. insan Kaynaklari birimi ile ilgili bildirimler sadece Denetim ve
Risk Yonetimi Mudurane yapilirken, Denetim ve Risk Yonetimi birimine iligkin bildirimler
sadece insan Kaynaklar Direkt6riine yapiimaktadir.

llgili destek hattini kullanmak istemediginiz durumlarda bildirimlerinizi etik@esbas.com.tr
mail adresine yapabilirsiniz. Bu sekilde yapilan bildirimler dogrudan Yurutme Kurulu Baskani
tarafindan gorintilenmektedir. Bilgisayar kullanma imkéani olmayan calisanlar ise
bildirimlerine iligskin bir dilekge hazirlayarak dogrudan Etik Kurul Gyelerine ulastirabilirler.
Bunun disinda Etik ve Uyum llkeleri ihlallerine iligkin birim yéneticileriniz, insan Kaynaklari
birimi veya Denetim ve Risk Yonetimi birimi ile dogrudan temasa gecebilirsiniz. Her durumda
kimlik bilgilerinizin gizli tutulacagindan suphe etmeyin.

Yapilan bildirimler konusuna gore ilgili etik yetkilileri tarafindan incelendikten sonra Etik
Kurul ¢caligsma ilkeleri dogrultusunda degerlendirilerek gerekli aksiyonlar alinir.

3.3. Bildirimlerin incelenmesi ve Sorusturmalar

Cesitli kanallar aracilidi ile tespit edilen Etik ve Uyum ilkeleri ihlallerine iliskin Etik Kurul bilgisi
ile sorusturma ve inceleme faaliyetleri gerceklestirilebilir. inceleme ve sorusturma faaliyetleri
Denetim ve Risk Yonetimi birimince gergeklestirilir. Etik Kurul ile Denetim ve Risk Yonetimi
birimi bilgisi ve onayi disinda herhangi bir sorugturma faaliyeti yurutulemez.

Denetim ve Risk Ydnetimi birimi, sorusturma ve incelemeler esnasinda gerek duydugu
durumlarda diledidi birim ve calisanlarin uzmanhgindan faydalanmak i¢in yardim ve destek
talep edebilir. Her halukarda sorusturmanin yuaratilmesi sorumlulugu Denetim ve Risk
Yonetimi birimindedir.

Sorusturmalar esnasinda Denetim ve Risk Yonetimi birimi konu ile ilgili bilgi alabilecegini
disindigu herkesin ifadesini alabilir. ifadeler yazili alinabilecegi gibi, sdzIi olarak da
alinabilir. Ancak her halukarda calisanin kendi el yazisi ile yazarak imzaladidi bir savunma
alinir. ifadelerde ayrica en az Denetim ve Risk Yonetimi biri calisani ve ifadesi alinan ¢alisan
diginda bir gozlemcinin bulunmasina 6zen gosterilir. Bu ¢alisanin Etik Kurul Gyesi olmasina
O0zen gosterilir.

3.4. Karar Verme ve Raporlama

Sorusturma neticesinde Denetim ve Risk Yonetimi birimi, tespit edilen bulgular 1si§ginda
gerekli disiplin cezalarinin belirlenmesi konusunda Etik Kurul’a danigsmanlik yapar. Disiplin
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cezasinin belirlenmesi ise Etik Kurulun sorumlulugudur. Etik Kurul bu sorumlulugu
hakkaniyetli bir sekilde, Etik ve Uyum Ilkeleri ve Disiplin Yénetmeliginde belirlenen esaslar
dogrultusunda yerine getirir. Genel Mudur, Direktor ve Grup Mudurlerine iligkin disiplin
cezas! kararlari Yuritme Kurulu Baskani tarafindan verilir. Etik Kurul bu kararlarin
verilmesine iliskin danismanlik hizmeti verir.

Tespit edilen disiplin cezasinin sebeplerini iceren tutanak Denetim ve Risk Y&netimi
birimince hazirlanir. S6z konusu tutanakta ayrica sorusturma surecinde yapilan ¢alisma ve
toplantilara iliskin detaylar verilir. Disiplin cezasi verilmesine karar verilen olaylar igin ilgili
tutanakta mutlaka cezaya sebebiyet veren eylem, bu eylemin karsilik geldigi Disiplin
Yonetmeligi maddesi ve uygun gorulen ceza net bir sekilde acgiklanir.

Disiplin cezasi ilgili calisana insan Kaynaklari tarafindan yazili bir sekilde teblig edilir. S6z
konusu eylem herhangi bir yasayi ihlal eder nitelikte ise konu ayrica Hukuk Musavirlerine
aktarilir.



