TURKONrFED

KURUM iCi CALISMA DUZENLEMESi, ETiK DEGERLER VE YOLSUZLUKLA MUCADELE

Saygili, kapsayici ve giivenli bir is ortaminin olusturulmasi ve siirdiiriilmesi:

e TURKONFED uygulamalari, istihdam ve calisma hayatina dair yirirlikteki tim ilgili yasa
ve dlizenlemelere uyumludur.

e Kurum calisanlari da kendi faaliyetleri kapsaminda tiim yasal gereklilikleri yerine getirir ve
yasal dizenlemelere uygun davranir.

e Kurum icinde ¢alisanlar arasinda dil, irk, renk, cinsiyet, siyasi dislince, inang, din, mezhep,
yas, fiziksel engel ve benzeri nedenler ile ayrimcilik yapilmasi kabul edilemez.

e TURKONFED insan kaynaklari politika ve uygulamalari; ise alma, terfi-transfer, performans
yonetimi, Ucretlendirme, 6dillendirme, sosyal haklar, egitim vb. diger tim uygulamalarin
adil olmasini saglar.

e Kurumda isbirligini destekleyici, pozitif ve uyumlu bir calisma ortami yaratilip catisma
ortamlari 6nlenerek farkli inang, dislince vegorise sahip kisilerin uyumlu bir sekilde
calismalari saglanir. isyeri ortaminda dini propaganda yapilamaz.

e isyeri fiziksel calisma ortami ve sartlarinin tim calisanlar icin saglikli ve givenli olmasi
saglanir.

* Yoneticilerin calisanlar ile borg - alacak iliskisi icerisine girmeleri yasaktir.

isyerinde saygi ve 6zel hayatin gizliligi:

e TURKONFED calisanlari birbirleri ile olan iliskilerinde, diisiince ve gérislerini paylasirken
acik, saygili, durist, sorumluluk duygusu icerisinde ve nezaket kurallari cercevesinde
hareket ederler.

® Tim calisanlarin 6zel ve aile hayatina ve kisisel alanlarina saygi gosterilir.

e Kisiler arasindaki her turlG sozll, yazil ve elektronik haberlesme, kendilerinin 6n izni
olmaksizin kayit altina alinamaz, baskalari ile paylasilamaz ve/veya yayinlanamaz. Bu iletisim
hukuka uygun olarak kayit altina alinmis olsa dahi, bu kayitlarin yayilmasi ve amaci disinda
kullanilmasi yasaktir.

e isyerlerinde is iliskisinin dogasindan kaynaklanan ve devaminda gerekli olabilecek
personel 6zlik bilgileri amaclari disinda kullanilmaz ve kisilerin rizasi olmadan 3. sahislarla
paylasiimaz.

Yolsuzluklar énleme:

Gelirlerinin ya da dogrudan veya dolayli olarak kar sagladigi mallarin kaynagini aldatici yol
ve araglarla mesrulastirmak suretiyle, sug isleyen veya yasalari ¢cigneyen bir kisiye her ne sekil
ve suretle olursa olsun yardim ve ortaklik etmek; bu tir faaliyetlerden elde edilen
kaynaklarin bir yere yatirilmasi, gizlenmesi veya aklanmasi amacina yonelik bir strece
katilmak, kara para aklamak olarak tanimlanir.

TURKONFED calisanlari hicbir kosulda

e Rusvet teklif etmez veya vermez veya baskalarinin onlar adina vermesine izin vermez.
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e Yerel yasalar uyarinca izin verilse veya bunu yapmak “toplumda” normal olsa dahi -
kolaylastirici 6demeler yapmaz.

* Devlet gorevlilerine verilen, deger arz eden her seyi belgelendirir.

e Uciincii sahislarin da bu kurallara uymasini saglar.

Cikar catismalarini 6nleme:

Cikar catismasi, bir personelin goérev sorumluluklari ile kisisel, sosyal, finansal veya siyasi
faaliyetler cakistigr veya birbirinin icine gectigi zaman ortaya ¢ikar. Cikar ¢atismalari cogu
zaman, TURKONFED ile is yapmak isteyen bir sirkette calisan yakin bir akraba olmasi gibi
kisisel iliskileri kapsamaktadir. TURKONFED'de is kararlari, her zaman TURKONFED amac
vevizyonu dogrultusunda en iyisinin ne oldugu esasina dayanir. Bir ¢catismanin varligi,
mutlaka bir sorunun oldugu anlamina gelmez. Cikar catismasi gereklilikleri, profesyonel
tarafsizhigr olumsuz etkileyebilecek olasi catismalarin agiklanmasini, degerlendirilmesini ve
azaltilmasini saglayarak adil karar verilmesini desteklemektedir.

Benzer sekilde, profesyonel karar etkileyebilecek herhangi bir seyin alinmasini veya
verilmesini yasaklamaktadir. Bu, dogru kararlar verilmesi konusunda calisanlarin birbirine
glvenebilmesi anlamina gelmekte ve islerin dirist bir sekilde yapilmasi konusundaki kurum
itibarini olusturmaktadir.

TURKONFED calisanlar

e Kullandigi yetkilerin sorumlulugunu Ustlenir tstlendigi sorumluluklarin hesabini verebilir.
e Kurumun adini ve giictini kisisel fayda saglamak icin kullanmaz.

e Kurumun sahip oldugu fikri ve sinai varliklar; mallar, ekipmanlari, tasitlar, araglari,
bilgisayar donanimlari ve yazilimlari basta olmak tGzere hicbir kaynagini kisisel cikarlari veya
baskalarinin ¢ikarlari igin kullanmaz.

e Kurum adina yUrittigi herhangi bir alim satim ve faaliyette kisisel ¢ikar elde etmez.

* Mevcut gorevinden yararlanarak, is minasebetinde bulundugu kisi ve kuruluglardan
sahsina, ailesine veya yakinlarina herhangi bir ¢ikar saglamaz.

*Olasi ¢ikar catismalarini aciklar. Kisisel ¢ikarlarinin  profesyonel sorumluluklar ile
cakismasina neden olabilecek herhangi bir durum olup olmadiginin bilmesini saglar.

e Gerekli durumlarda cikar catismalarini azaltabilecek yollar bulabilen baskalarini bu stirece
dahil eder.

e Basgkalarinin profesyonel kararlarini olumsuz sekilde etkileyebilecek hediyeler veya
agirlama teklif etmez.

* Profesyonel tarafsizligini etkileyebilecek hediyeler veya agirlamalar kabul etmez.

e Bilgisi dahilinde gerceklesen ¢ikar catismalarini bildirir.

Taciz ve psikolojik bezdirme (mobbing):

e Calisanlarimiza veya calisanlarimiz tarafindan is iliskisi icerisinde bulundugumuz
paydaslarimiza yonelik, isyerinde veya is sebebiyle bulunduklari herhangi bir yerde, fiziksel,
cinsel ve/veya duygusal taciz yoluyla herhangi bir sekilde dokunulmazlik ihlaline misamaha
gosterilmez. Bu tir ihlal durumlarini bildiren ya da sorusturma esnasinda yardimci olan
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kisilere yonelik muhtemel olumsuz tutum ve davranislar etik kurallarimizin ihlali olarak
degerlendirilir.

* Psikolojik bezdirme (mobbing) kapsaminda degerlendirilecek sekilde hedef alinan kisiyi
isten sogutmak, performansini duslrmek, istifa etmesine yol agmak amacini gliden
sistematik ve planli davranislara tolerans gosterilmez.

UYGULAMA
A. Etik Aqidan Karar Verilirken izlenecek Yol ve Yéntemler

Bir hareket planina karar verirken yol gosterici olarak asagidaki sorularin dikkate alinmasi
gerekmektedir:

* Bu etkinlik/davranisimiz yasalara, kurum igi politika ve proseddurlere uygun mu?

* Bu etkinlik/davranis dengeli ve adil mi? Baskasi yapsa, rahatsiz olur muyduk?

® Firmamiz ve paydaslarimiz, bu etkinligin tim ayrintilari kamuoyunca duyulsa,
rahatsiz olur mu?

e “Algilanacak gergek”, “objektif gercek” ile ne 6lglide ortlistiyor? S6z konusu durum
medyaya nasil yansirdi ve makul bir kisi ne distntrdiG?

B. Gorev ve Sorumluluklar

i Calisanlarin Gérev ve Sorumluluklan
Etik kurallar ve calisma ilkeleri, nasil davranmamiz ve isimizi nasil yapmamiz gerektigi
konusundaki temel kurallari ortaya koymaktadir. Bu kurallara uyum tim calisanlarin asli
sorumlulugudur. Bu dogrultuda tiim TURKONFED calisanlarinin:

e Her kosulda yasa ve diizenlemelere uygun hareket etme,

e Kurum icin gecerli olan genel ve gorev alanlarina 6zel politika ve prosedirleri
6grenme, uygulama,

e is Saghgi ve Giivenligi kapsaminda konulan kural ve talimatlara tam uygunluk
icerisinde hareket etme ve is yaparken gerekli dnlemleri alma,

e TURKONFED etik kurallari ve calisma ilkeleri ile ilgili egitimlere katilma, ilgili
doklimanlari okuma, anlama ve bunlara uygun hareket etme,

e Gozlemledigi olasi ihlalleri ivedilikle isimli veya isimsiz olarak belirtilen etik hat
iletisim kanallar vasitasiyla ilgili birime yazili veya s6zlU olarak iletme, iftira nitelikli her tirlG
bildirimden hassasiyetle kaginma,

e Etik incelemelerde Etik Kurul ile isbirligi icinde bulunma, inceleme ile ilgili bilgileri
gizli tutma sorumlulugu bulunmaktadir.

iii. Etik Kural Danigmanlarinin Gérev ve Sorumluluklan
Etik Kural Danigmanlarr;
e Kurum igerisinde etik konusunda calisanlar tarafindan iletilen soru ve konularda yon
gostermek, danismanlik yapmaktan,
e Kurum icinde c¢6zimlenemeyen veya ¢o6ziml sorusturma gerektiren etik
uygunsuzluklari Etik Kurul'a yonlendirmekten,
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e Kendisine ulasan Kurum ici etik uygunsuzluklarin ¢éziimine Etik Kurul'un talebi
dogrultusunda katkida bulunmaktan,

» Kendisine gelen etikle ilgili sorulari ve uygunsuzluklari sonuglari ile birlikte dizenli
olarak veya istenildiginde Etik Kurul'a raporlamaktan,

e Etik Kurul'un yaptigi sorusturmalarda kurumdan kontak kisi olmak ve sorusturmalara
gerekli destegi vermekten,

e Kurumda ydrutilen etik uygulamalarinin etkinligini izlemek, takip etmek,
uygulamalarda destek olmaktan sorumludur.

Etik Kural Danismanlari, TURKONFED biinyesindeki insan kaynaklarindan sorumlu en
Ust yoneticidir.

iii.  Yoneticilerin Gorev ve Sorumluluklarn

TURKONFED yéneticilerinin, Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri cercevesinde calisanlar icin
tanimlanmis olan sorumluluklarin 6tesinde ek sorumluluklari da bulunmaktadir. Buna gére
yOneticiler;

e Etik kurallar destekleyen bir Kurum kalttrinln ve ¢alisma ortaminin olusturulmasini
ve strdurilmesini saglamaktan,

e Etik kurallarin uygulanmasina davranislariyla 6rnek olmaktan, calisanlarini etik
kurallar konusunda egitmekten,

e Etik kurallarla ilgili soru, sikdyet ve bildirimlerini iletmeleri konusunda calisanlarini
desteklemekten,

e Kendisine danisildiginda yapilmasi gerekenler konusunda yol gdstermek, iletilen
tim bildirimleri dikkate almak ve gerekli gordiuginde Etik Kurul'a en kisa stirede iletmekten,

e Sorumlulugundaki is stireclerinin etik konularla ilgiliriskleri en aza indirecek sekilde
yapilandirilmasini saglamaktan ve etik kurallara uyumu saglamak lGzere gerekli yéntem ve
yaklagimlari uygulamaktan sorumludur.

C. Uyumsuzluklarin C6ziimlenmesi

i. Etik Kurul Calisma ilkeleri
Etik kurul calismalarini asagida belirlenen ilkeler cergcevesinde yuritir:

e Bildirimler ve sikayetler ile bildirim veya sikayette bulunanlarin kimligini gizli tutar.
Etik ihlal bildiriminde bulunan calisanlara veya kisilere yonelik muhtemel misilleme
niteligindeki tutum ve davranislari 6nleyici bir politika benimser.

e Sorusturmay: gizlilik kurallari icinde ytrGtur.

e Sorusturma ile ilgili bilgi, belge ve delili dogrudan dogruya mevcut olan birimden
talep yetkisine sahiptir. Elde ettigi her turli bilgi ve belgeyi sadece sorusturma konusu ile
sinirli olarak inceleyebilir.

e Sorusturma sireci bastan itibaren yazili tutanaga baglanir. Bilgi, delil ve belgeler
tutanaga eklenir.

e Tutanak baskan ve Uyeler tarafindan imzalanir.

* Sorusturma ivedilikle ele alinir ve sonuca miimkin olan en hizl sekilde ulasilir.
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e Kurulun aldigi kararlar derhal uygulamaya konulur.

* Sonug hakkinda ilgili bolimler ve mercilere bilgi verilir.

e Kurulun baskani ve Gyeleri bu konu hakkindaki gorevlerini yerine getirirken bagli
olduklari bolim yoneticileri ve organizasyonun igindeki hiyerarsiden bagimsiz olarak ve
etkilenmeden hareket ederler. Kendilerine konu hakkinda baski ve telkin yapilamaz.

e Kurul gerekli gordigi takdirde uzman goérisliine basvurabilir ve sorusturma
esnasinda gizlilik prensiplerini ihlal etmeyecek tedbirleri alarak uzmanlardan faydalanabilir.
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