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SOLMAZER Ailesine hos geldiniz...

Degerli Calisanimiz,

Solmazer, en 6nemli kaynagimizin insan kaynagimiz oldugu
bilinciyle, motivasyonu ve verimliligi yuksek calisanlara sahip
olmayi hedefler ve insan kaynagina yatirim yapmaya oncelik
verir. Insan kaynagina yaptigimiz en buyUk yatirimlardan biri
de egitim ve sirket kurallarina farkindalik yaratmaktir.

Bu kitapcik, sirketimizin tum calisanlarinin bilmesi ve uymasi
gereken temel calisma kurallarini, politikalarini ve etik
ilkelerini icermektedir.

Her birimiz, bu Kkitapc¢ikta belirttigimiz Degerlerimiz ve
lIkelerimizin ~ sUrdirilmesinde  ve  gelistiriimesinde  rol
oynamaktayiz. Bu deger ve ilkelerin korunmasi ve
benimsenmesi, sektorumuzde ve bircok Ulkede marka
degerimizin yukseliginin surmesine imkan taniyacaktir.
Buradan yola cikarak, sirketimizde calistiginiz stre boyunca
bu kitapgikta bahsi gegen tum uygulamalara uymanizi
beklemekteyiz.

Solmazer Yonetimi
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SIRKETIMIZLE ILGILI BILGILER

Solmazer Ev Geregleri, zlUccaciye sektorunde uzun yillar faaliyet gostermis olan
Murat Solmazer tarafindan 2006 yilinda kurulmustur. Sirketimiz cam, plastik ve
metalden olusan mutfak esyalar Uretimi yapmaktadir.

Sirketimizin  markasi olan hercvirn  “Tasanm  fark yaratir” sloganiyla
sektorumuzde bilinen bir markadir.

Sirketimizin satisinin bayuk kismi 100 Ulkeye yapilan ihracattan olugsturmaktadir.
Yurtdisinda kendi ulkelerinde en buyuk perakende zincirleri ve toptancilarla ¢aligsan
firmamiz yil iginde ¢ok sayida ulusal ve uluslararasi fuarlara katilarak bilinirligini
artirmakta ve genis Urun c¢esidiyle sektordeki yerini daha da ileriye tagimaktadir.
Yurticinde de farkl illerdeki bayileri ve ulusal zincirler ile perakende magazalarla
direkt olarak calisan Solmazer Turkiye’de kendi sektoriinln lideri pozisyonundadir.

Sirketimiz, istog Genel Merkez ve Biiyiikkaristiran Fabrika olarak iki lokasyonda
faaliyet gostermektedir. BUyukkaristiran Fabrikasi 45.000 m2’si kapali alan olmak
uzere 70.000 m2 alan uzerine kuruludur. Fabrikamizda plastik enjeksiyon,
kaliphane, baski, montaj ve depo bolumleri bulunmaktadir.

Sirketimizde entegre yonetim sistemi belgelerine sahip olup proseslerinde etkin
olarak kullanmaktadir. Fabrikamizda her yil periyodik sosyal uygunluk denetimleri
yapiimaktadir.

MiSYONUMUZ

lyi tasarlanmis, fonksiyonel ve zengin segenekli iriinlerimizle misterilerimize,
¢alisanlarimiza, topluma ve c¢evreye odaklanarak beklentileri en Ust seviyede
kargilamak; bunu yaparken surdurulebilirlik ilkesine bagl kalarak, dogal kaynaklari
koruyan ve gevre dostu ¢ozumler sunan bir marka olmak.

ViZzYONUMUZ

ZUuccaciye alaninda yenilikgi, fonksiyonel, ¢cevreci, sturdurulebilir ve yuksek kaliteli
uranlerle, surekli gelisim ve inovasyona odaklanarak, diunya g¢apinda guvenilir ve
tercih edilen bir marka olmak
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DEGERLERIMiZ

insanlara deger veriyoruz...
Herkese esit, icten ve saygili davranmayir musterilerimizin kisisel ve kurumsal,
calisanlarimizin mesleki ihtiyaglarina yonelik bir ortam yaratmayi amagliyoruz.

Performansa deger veriyoruz...

Bireylerin ve ekiplerin olaganustu katkilari kurulugsumuzun basarili performansi
acisindan hayati onem tagsir. Her dizeyde yuksek performansi degerlendiren ve
takdir eden bir yapiyi hedefliyoruz.

Ekip calismasina deger veriyoruz...
Birbirimizin sorumluluklarina, goérevlerine, bilgi, deneyim ve becerilerine deger
veriyor ve basarinin paylastikca gogalacagina inaniyoruz.

iletisime deger veriyoruz...
Her yonde ve her kademede acgik, samimi iletisim temeldir. Dinlemenin iletigim
surecinin yasamsal bir bileseni olduguna inaniyoruz.

Dirustliige ve adil olmaya deger veriyoruz...

iceride ve disarida en yiiksek standartlarin ve siiphe gétiirmez diristligiin gecerli
oldugu bir kurulug olarak galismayi ve kabul gérmeyi hedefliyoruz. Islerimizi
yaparken etik ilkelerimiz dogrultusunda kisisel ¢ikarlari goz ardi ederek, dogruluk,
durastlik ve adil olma duygusuyla sirket ¢ikarlarinin korunmasina deger veriyoruz.

Miisteri memnuniyetine deger veriyoruz...
Urin ve hizmetlerimizde muagteri memnuniyetini surekli olarak saglamak igin
entegre yonetim sistemi prensiplerini tavizsiz uyguluyoruz.

Kaliteye deger veriyoruz...

Kalite bir ayricalik degildir. Kalite bir markanin, sirketin yasamasi igin en dnemli
unsurlarin basindadir. Kalite sirketimiz musterilerine ve UrUnlerini satin alan
tuketicilere verdigi bir sozddr.

inovasyona deger veriyoruz...

TUum proseslerimizde en yeni ve en son teknikleri kullanmayi tercih ediyoruz. Yeni
cikan teknolojileri fabrikamizda kullanmak igin gerekli atilimlari yapiyoruz.
Tasarimci bir marka olan Herevin icin tasarlanan yeni Urunlerin Gretimi yeni tretim
teknikleri gerektirdiginde kaliteli Gretim icin ihtiya¢g duyulan, yeni malzemeleri, yeni
uretim tekniklerini aragtirarak surekli gelistirmeler ve yatirimlar yapiyoruz.

Surdurulebilirlige deger veriyoruz...
Buyume ve verimliligimizi sosyal sorumluluk ve gevresel koruma ile entegre ederek
uzun vadeli deger yaratmaya caligiyoruz.
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ENTEGRE YONETIM SiSTEMi POLITIKAMIZ

Solmazer; cevreyi koruyarak kaliteli Uretim ve hizmeti saglarken, calisanlarinin,
hizmet aldigimiz tedarikgi firmalarin ¢alisanlarinin, musterilerinin ve ziyaretgilerinin
guvenligi ve sagligiyla ilgili yasal ve ahlaki sorumlulugunun bilincindedir. Ayrica, bilgi
guvenligini glvence altina almak igin gerekli tim tedbirleri almaktadir.

Bu kapsamda Solmazer asagidakileri gergeklestirmeyi taahhit eder;

o Madagterilerimizin talep ve beklentilerini anlayarak Urin ve hizmet kalitemizi
iyilestirmek ve musteri memnuniyetini arttirmak,

o Tum ilgili taraflardan aldigimiz geri bildirimleri objektif, 6zenli ve dikkatli bir sekilde
incelemek, inceleme sonucunda ¢6zime kavusturmak

« Her kademedeki galisanlarimiza; kalite, bilgi glvenligi, is saglhigi ve is guvenligi,
cevre ve gida guvenligi konusunda bilinci artiracak, ekip ruhunu geligtirecek,
iyilestirme g¢aligmalarina katilimlarini artiracak sekilde egitim vermek,

« Hizmet ve yonetim fonksiyonlarini gergeklestirdigimiz tum faaliyetlerimizde kalite,
bilgi guvenligi, is guvenligi, cevre ve gida guvenligiyle ile ilgili yasal yukumlultkleri,
ilgili standartlari ve sartlarini yerine getirmek, dokimante etmek ve yasam tarzi
haline getirerek uygulanmasini saglamak,

« Her kademedeki ¢alisanlarimizin ve calisan temsilcilerimizin katilimiyla; tehlikeleri
ortadan kaldirmak, risk degerlendirmesi yapmak, is kazasi ve meslek hastaligi
risklerini ortadan kaldiracak veya azaltacak gerekli 6nlemleri almak, uygulamak ve
uygulatmak. Ek olarak guvenli ekipman ve uygun teknolojiler kullanarak saglikli ve
guvenli bir galigma ortami yaratmak,

« Calisanlarin kalite, bilgi guvenligi, is sagligi ve guvenligi, gevre ve gida guvenligi
surecleri konularinda goruslerinin alinmasi ve katilimi igin firsatlar yaratmak,

« Yenilik¢i bir anlayis cercevesinde insan sagligina uygun ve c¢evre dostu Urlunler
ureterek sektorde fark yaratmak ve 6rnek olmak,

« Enerji ve dogal kaynaklarini etkin ve verimli bir sekilde kullanmak, geri dontusum ve
geri kazanimi arttirmak,

o Atiklarimizi dogru yoneterek ayristiriimasini ve azaltilmasini saglamak,

« Urlinlerimizin tasarim asamasindan itibaren bitiin sireglerini olustururken eneriji
verimliligi saglayan ve gevre dostu olan teknolojileri dikkate almak,

. Iklim degisikligine olumlu etki yapacak enerji verimliligi projeleri gelistirerek
uygulamak,

« Cevresel kirlenmeyi dnlemek icin gerekli dnlemleri almak,

« Faaliyetlerimizin olumsuz c¢evre etkilerini azaltmak veya ortadan kaldirmak igin
gerekli dnlemleri almak, uygulamak ve uygulatmak,

« Bilgi varliklarini yonetmek, gizlilik, batinluk ve erigimine iliskin glvenlik risklerini
belirlemek, bu risklere yonelik kontrolleri gelistirmek ve uygulamak,

« Bilgi glvenligi anlaminda yagsanabilecek ihlallerin gergeklesme ihtimalini dusurecek
adimlar atmak, is surekliligini kesintiye ugratabilecek her turli kesintinin dnine
gecebilmeyi saglamak,

o Gecmisimizden elde ettiimiz deneyimlerle entegre yonetim sisteminin etkinligini
surekli iyilestirmek.

Sirket icin ¢calisan herkesten kalite, bilgi guvenligi, musteri memnuniyeti, is sagligi ve
guvenligi, cevre ve gida guvenligi ile ilgili talimat, kural ve hedeflere uyum, egitim
program ve organizasyonlara katilim beklenmektedir. is giivenligini tehlikeye sokan
bir durum veya davranis fark edildiginde, herkes isi durdurmaya yetkilidir ve ilgili birim
yoneticisini haberdar etmekle yukumludur. Sirket calisanlarindan ve sirket igin ¢calisan
herkesten bu politikaya uymalari beklenmektedir.
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SOSYAL SORUMLULUK POLITIKAMIZ

Bu politikanin amaci sosyal sorumluluk uygulamalarimizdaki temel ilkelerimizi
tanimlamak olup Solmazer ’in tum calisanlarini, yoneticilerini, taseronlarini,
tedarikgilerini ve tum ig ortaklarini kapsamaktadir.

Sirketimiz, sahip oldugu 0z degerlerinin ve ilkelerinin bir pargasi olarak sosyal
sorumluluk bilinciyle hareket etmeyi, yonetim anlayiginin temel ve degismez
unsurlarindan biri olarak kabul eder.

Sosyal sorumluluk anlayisimizi ve bu konudaki 6nceliklerimizi topluma katki
saglamayi, insan haklarini korumayi, ¢cevresel boyutta 6rnek olmay! dikkate alarak
belirleriz, kendi operasyonlarimiz ve tum deger zincirimiz boyunca uygulariz.
Tam paydaglarimizin uymasini bekledigimiz sosyal sorumluluk ilkelerimiz asagida
belirtildigi gibidir. ilkelerimizi, sirdlrilebilir gelismenin olmazsa olmazi olarak
gormekteyiz.

Sosyal sorumluluk uygulamalarimizda esas aldigimiz temel ilkelerimiz sunlardir;

1. insan Haklarina saygiliyiz

Solmazer, basta Birlesmis Milletler insan Haklari Evrensel Beyannamesi'ne ve
Uluslararasi Calisma Orgltli Temel Sézlesmelerine, Uluslararasi Calisma Orglitii
Calisma Yasaminda Temel ilkeler ve Haklar Bildirgesi'ne ve bunlari temeller
tzerine kurulu Birlesmis Milletler Kuiresel Ilkeler Sézlesmesi, Birlesmis Milletler is
Diinyasi ve insan Haklarina Dair Rehber ilkeleri’ne uygun olarak faaliyet
gOstermeyi ve faaliyet gosterdigi tum Ulkelerde ve tum faaliyetlerinde evrensel
insan haklarina saygl gostermeyi; ulusal ve uluslararasi beyanname, ilke
sozlesme ve prensipleri benimseyerek calisanlarinin tum haklarini gézetmeyi
taahhut etmektedir.

2.Calisanlarimiz en degerli varhigimizdir, haklarina saygi duyar ve bu haklari
koruruz. Caligsanlarimiza saygili, durust, adil, ayrimciliktan uzak ve insan onurunu
gUvence altina alan bir galisma ortami sunariz.

- is ortaminda galisanlar arasinda veya ise alim, isten ayrilma, egitim, kariyer, terfi-
atama, gorev degisikligi, performans yoOnetimi, disiplin, Ucretlendirme,
odullendirme sosyal hak sureglerinde din, dil, irk, etnik kdken, inang, mezhep,
renk, milliyet ya da sosyal kdken, yas, cinsel yonelim, cinsiyet, medeni durum,
siyasi gorus, sendika uyeligi, engelliik ve yasal olarak korunan her turlu
karakteristik ayrimi yapmaksizin esit bir tutum sergileriz.

» Calisanlara yonelik yaklasimini, dogru ise dogru insan prensibiyle yuraturken,
calisanlarin vasif, deneyim ve performansina bagl olarak suregleri seffaflikla
yonetiriz. Calisanlarimizin yetenek ve becerilerini gelistirmek icin caba gosteririz.
 Siddete Sifir Tolerans anlayisini benimseriz. Caliganlara taciz, tehdit, istismar,
suistimal, insanlk disi kot muamele, yildirma ya da fiziksel, s6zlu, cinsel, dijital,
psikolojik siddet ve baskidan uzak bir galigsma ortami sunar ve bu hususlarda
gereken her turlt onlemi aliriz.

» Calisanlarimizi kanuna gore belgelendirilmis s6zlesmeler temelinde ise aliriz
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« Calisanlarimizin, yasa ve yonetmeliklerle belirlenen calisma saatleri ve fazla
mesai hukumlerine uygun olarak galismasini saglariz.

» Calisanlarimiz icin adil Ucretlendirmeyi temin ederiz.

- is saghgi ve giivenligi anlayisinin temeli olan “sifir kaza” hedefi dogrultusunda
galigsanlarin yani sira tum ig ortaklari i¢cin de huzurlu, guvenli ve saglkl ¢calisma
ortamlari sadlariz ve bu hususta gereken tedbirleri aliriz. Is Saghgi ve Givenligi
Mevzuatina uygun olacak sekilde risk degerlendirmesi yaparak bu riskleri ortadan
kaldiracak veya azaltacak tum gerekli Onlemleri almaya caligiriz, calisma
ortaminin guvenli ve saglikli olabilmesi igin surekli iyilestirmeler yapar ve bu
konuda egitim ve bilinglendirme ¢alismalari yuraturiz.

« Sirketimiz icinde ve is ortaklarimizda modern kolelik, bor¢ karsihgi ¢alistirma ve
insan ticareti de dahil olmak Uzere her turlu zorla ve zorunlu isci ¢alistirmaktan
uzak durmalari igin prosedurler gelistiririz.

+ Jirketimiz iginde ve is ortaklarimizda gocuk is¢i ¢aligtiriimasini kabul etmeyiz.
Tehlike sinifimiz geregi geng iscileri Uretimde ve tehlikeli iglerde cgalistirmayiz.
Kanunlar ve mevzuatlardaki asgari yas hukumlerine uygun olarak faaliyetlerimizi
surdururuz.

« Calisanlarimizin ilgili mevzuatlara uygun olarak 6rgutlenme, ifade 6zgurlugu ve
toplu muzakere 6zgurligune saygi gosteririz, bu haklarini kullanan galisanlarimizi
higbir sekilde baski veya ayrimciliga maruz birakmayiz.

» Calisanlarimizi haklarindan ve sorumluluklarindan haberdar edecek egitimler
yapariz.

* Calisanlarimizin kisisel verilerinin korunmasi igin ulusal ve uluslararasi
duzenlemelere ve veri koruma otoriteleri uygulamalarina uygun davraniriz.

» Calisanlarimizla etkin iletisimi saglamaya calisiriz. Calisanlarimizin fikirlerini
onemser, fikirlerini 6zgurce ifade edebildikleri calisma ortamlari yaratiriz. Yasalara
uygun olarak calisan temsilcisi secilmesini tesvik ederiz. Acik kapi politikasi
uygulaniz. Calisanlarimizin dilek, istek, Ooneri ve sikayetlerini yodnetime
ulastirmalarini saglayacak mekanizmalar kurariz.

*Fabrikamizda goérev alacak olan tim calisanlar (taseron ve yabanci uyruklu
go¢gmen galisanlar dahil) icin bu politikanin uygulanmasini saglariz.

TUm calisanlarimizin Sosyal Sorumluluk Politikamiza ve is Etigi Politikasina
uygun davranmasini bekleriz.

3. Solmazer adina layik olacak sekilde tiim Tedarikgi ve is ortaklarimiza adil ve
saygili davranir, yakamlulUklerimizi zamaninda yerine getirmek i¢in gerekli 6zeni
gOsteririz.

Tedarikci ve is ortaklarimizla kurdugumuz is iligkilerinde is Etigi Politikamiza
uygun olarak hareket ederiz.

« Sosyal Sorumluluk Politkamiz ve Etik ilkelerimizin tedarikgilerimize de yol
gOstermesini amaglariz. Tedarik¢gilerimizin de bu ilkelere bagl kalmasini tesvik
ederiz.

*Tum tedarikgi ve is ortaklarimizin gizli bilgilerini 6zenle koruruz.
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*Tedarikgilerimizden ve is ortaklarimizdan bu politika hukumlerine uyacaklarini
taahhut etmelerini bekleriz. Aykiri davraniglarin tespit edilmesi durumunda is
iligkisini gozden gegirir ve gerekirse sonlandiririz.

4.Yasal sorumluluklarimizi yerine getiririz.

*Yurtigi ve yurtdisinda mevcut tum faaliyet ve islemlerimizi Turkiye Cumhuriyeti
yasalari ve uluslararasi hukuk c¢ergevesinde yurutur, yasal duzenleyici kurum ve
kuruluglara dogru, tam ve anlasilabilir bilgileri zamaninda sunariz.

*TUm is faaliyetlerimizi yarttarken, her tlrli kamu kurum ve kurulusu, idari olusum,
sivil toplum o6rgutu ve siyasi partilere herhangi bir menfaat beklentisi olmaksizin
esit mesafede yer alir ve bu sorumluluk bilinci ile yakumluluklerimizi yerine getiririz.

5.Musterilerimize ve tiketicilere karsi sorumluluklarimiz en onemli
onceliklerimizdendir.

*Musteri memnuniyeti odakl, musterilerimizin ihtiyagc ve taleplerine en kisa
zamanda, en dogru sekilde cevap veren proaktif bir anlayisla ¢aligiriz.
*Hizmetlerimizi, zamaninda ve s6z verdigimiz kosullarda sunar; musterilerimize
saygl, onur, adalet, esitlik ve nezaket kurallari gergevesinde yaklasiriz.
*Musgterilerimizin gizli bilgilerini 6zenle koruruz.

6.Rakiplerimize karsi saygili bir tutum sergileriz. Haksiz rekabetten kaginir, is
Etigi Politikamiza uygun olarak rekabet ederiz.

7.Cevreye karsi sorumluluklarimizin bilincindeyiz.

* Her turlu faaliyetlerimizden dogabilecek cevresel etkileri en aza indirmek igin
surdurulebilir Gretim yontemleri benimseriz.

* YururlUkteki cevre mevzuatina ve musterilerimizin gevre konusundaki sartlarina
uyarak dogayi korumayi, kirlenmesini 6nlemeyi ve kaynaginda azaltarak dogal
kaynaklari en verimli sekilde kullanacak ¢evre dostu teknolojilerin gelismesine ve
yayllmasina destek saglamayi amaglariz.

* Ortak yasamimizin bir pargasi olan dogal yasam alanlarini ve biyo-cesitliligi
korumayi amaclariz. Bu dogrultuda surdurulebilir bir yagsami saglamak amaciyla,
iklim degisikliginin etkilerini azaltacak projeler yapar, fabrikamiz etrafinda
agaclandirma galismalar gergeklestirir ve canlilar igin yagsam alanlar olustururuz.

8.Toplumumuzun gelisimi i¢in gcaba gosteririz.

« Caliganlarimizi, sosyal sorumluluk bilinciyle yer alacaklari uygun sosyal
faaliyetlere katilmlarini tesvik ederiz ve gerekli kosullari saglar, faaliyetleri
kolaylastiririz.

« Ulkemizin geleneklerine ve kiiltiriine duyarli davraniriz. YUrirlikteki tim yasal
duzenlemelere uygun hareket ederiz.

*Uluslararasi standartlara uyum saglayarak uygulamalarimizin
sertifikalastirmalarini dncelikli hedeflerimiz arasinda degerlendiririz.
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« Solmazer olarak Birlesmis Milletler Kadini Giiglendirme ilkeleri'ne ve kadinlarin
ekonomik yasamin iginde tum sektorlerde ve her duzeyde yer alabilmeleri
amaciyla gu¢lenmesine destek olmayi taahhit ederiz. Tum galisanlarimizin sosyal
ve is yasamlarinda toplumsal cinsiyet esitligi konusundaki farkindaliginin
arttinlmasi igin c¢ahlsiriz. Kadinlarin ekonomik ve sosyal hayatin karar alma
sureglerine tam ve etkin bir bicimde katilimlarini Gnemseriz. Firsat esitligine inanir
ve bunu tim uygulamalarimizda esas aliriz.

 Topluma, gevreye, mevzuat ve Is Etigi Politikamiza baglilikla sekillenen bir
surdurulebilirlik anlayigina sahibiz. Bir yandan bugunki toplum igin fayda
saglayacak isler yaparken bir yandan da gelecek nesillerin ihtiyaglarini gdozeterek
faaliyetlerimizi sturdurariz.

« Egitim, gevre, kadin istihdami, engelli bireylerin topluma entegrasyonu gibi
alanlarda sosyal sorumluluk projeleri yurutmeyi ve desteklemeyi amacglariz.

ihlal Bildirimleri nasil yapilmah?

Bu politikaya aykiri davranislar, Disiplin Proseduru kapsaminda degerlendirilir.
Gerekirse is sd6zlesmesinin feshi dahil disiplin yaptirimlari uygulanir. Bu yuzden
sirketimiz, c¢alisanlarimizdan ve paydaglarimizdan bu politikada belirtilen
kurallari ihlal edenleri ya da itibar ve guvenilirligimize zarar verebilecek stpheli
durumlari bildirmelerini beklemektedir. Bu tarz durumlari belge, bilgi ve delillerle
bildirmek igin kullanilabilecek iletisim araglari asagidaki gibidir:

-Genel mudurimiz email adresi: murat@solmazer.com

-Sirket email adresi: info@solmazer.com

-Web-Sitesi iletisim bolumunde yer alan Bize Ulasin Formu

-Sirket ici Dilek-Oneri ve Sikayet Kutulari

-Fabrika telefonu: 0288 436 22 00

-Isto¢ genel merkez telefonu: 0212 659 00 19

Gelen ihbarlar is Etigi Kurulu (Fabrika Mudirl, Entegre Yénetim Temsilcisi,
insan Kaynaklari yéneticisi, Enjeksiyon ve Baski bélim yoneticilerinden olusan)
tarafindan gizlilik kurallari gercevesinde itinali, objektif ve ivedi bir sekilde
degerlendiriimektedir. Gerektiginde ilave bilgi, belge, ifade ve deliller talep
edilebilir.

Solmazer, bildirim yapan c¢alisanin bilgilerini sakh tutacagini ve herhangi bir
disiplin uygulamasina ve ayrimciliga tabi olmayacagini taahhit eder.

Kurulun aldigi kararlar derhal uygulamaya alinir, sonug hakkinda ilgili birimler
bilgilendirilir.

Bu politika Genel Mudur onayi ile yayinlanmig olup dedisen kosullar, olusan
ihtiyaglar ve guncel uygulamalar dogrultusunda gobzden gegiriimekte ve
gerektiginde guncellenmektedir. En guncel haline www.herevin.com web
sitemizde Anasayfa\Kurumsal\Sosyal Sorumluluk Politikasi adimlari Gzerinden
ulasabilirsiniz.
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iS ETiGI POLITIKAMIZ

Bu politikanin amaci, sirketimizin faaliyetlerini yurGtlrken izlenmesi gereken temel
davranis kurallarini, degerlerini ve ilkelerini belirlemek, Sosyal Sorumluluk Politikamiza
ek olarak kurumumuzun etik ve ahlaki konulara bakisini tanimlamaktir.

Bu politikanin kapsami dahilinde olan tum c¢alisanlarimizdan, yoneticilerimizden,
tedarikgilerimizden, tageronlarimizdan ve tum diger is ortaklarimizdan etik ilkelerimize
uymasini beklemekteyiz.

Calisanlarimiza ne sekilde davraniimasi konusunda emin olunamayan durumlarda,
etik ilkeler hakkindaki soru ve endigelerinde, etik ihlallerin 6nlenmesinde yonetim ile
irtibata ge¢gmelerini tavsiye etmekteyiz.

is Etigi ilkelerimiz ve uygulamalarimiz asagidaki gibidir:

1.

2.

3.

Solmazer Sosyal Sorumluluk Politikasina ve Solmazer Disiplin Prosedurine uygun
hareket edilmelidir.

Etik kurallarimiz, diger tum politikalarimizla birlikte dogruluk, durtstlik, objektiflik,
seffaflik ve hesap verilebilirlik ilkeleri Gzerine kuruludur.

Solmazer iglerinde guvenilir ve saygin olmayi hedeflemektedir. Adil, saygili, proaktif
davranilmali, goérev ve sorumluluklar zamaninda yerine getirilmelidir.

. Calisanlarimiz iglerini yuraturken, Entegre Yonetim Sistemi iginde tanimlanmig tim

sirket uygulamalari ile tim yasal mevzuatlara uymakla yukumltdurler.

. Sirketimiz iglemlerimize iligkin; hazirlanan her turlu finansal rapor, mali tablo ve

kaydin ulusal ve uluslararasi muhasebe standartlarina gére tutulmasini, ticari ve
mali igslemlere ait belgelerin ger¢cek durumu yansitmasini, kayit altina alinmasini ve
raporlanmasini, amacinin diginda higbir ddeme yapilmamasini, belge ve kayitlarin
emniyetli sekilde muhafaza edilmesini saglamaktadir.

. Calisanlarimiz, sirketimizin tim varlik ve kaynaklarini amacina uygun bigimde

verimli olarak kullanmalidir. Olasi kayip, zarar, yanhs kullanim, suistimal, hirsizlik
ve sabotajlara karsi korumalidir. Calisanlarimiz gorevleri nedeniyle kendilerine
saglanan bilgisayar, telefon, ekipman, kredi karti, binek arag, nakit avans gibi
imkanlari 6zel menfaati i¢in kullanamaz, usulsiz harcamalari sirket harcamasi gibi
gosteremez, gereksiz harcama yapamaz, sirketimizle ilgili raporlari kendi gikarina
ve kasitli olarak oldugundan farkli olarak sunamaz, usulsiz harcamalari kasitli
olarak uygunmus gibi sunamaz, belgeleri kullanicilari yaniltmak amaciyla
degistiremez.

. Sirketimiz, calisanlarimiz ve paydaglarimizin bilgilerini koruyan sirket igi bilgi

guvenligi politikalari kurulmustur. Bu uygulamalara uygun olarak tim ticari ve kisisel
bilgilerin gizliligi ve mahremiyetine 6zen gosterilmelidir.

. Calisanlarimiz sirketimizin gizli bilgilerini(ticari bilgiler, ticari sirlar, sifreler,

calisanlarin 6zIuk bilgileri, ortakliklar, anlagmalar, yontemler-knowhow, teknik
cizimler, tasarimlar, patentler, faydali modeller, fikri mulkiyet haklari vb. dahil olmak
Uzere) korumali, kopyalamamali, tahrip etmemeli, degistirmemeli, saklamali, kurum
digina gikarmamali, dguncl sahis veya kurumlarla paylasmamalidir. Bu tarz gizli
bilgiler yalnizca ilgili kiside kalmali, sosyal alanlarda(yemekhane, soyunma odasi,
tuvalet, servisler vb.) konusulmamalidir.

. Siddete (taciz, istismar, suistimal, insanlik digi kot muamele, yildirma ya da fiziksel,

s6zlu, cinsel, dijital, psikolojik siddet ve baski) ve Tacize Sifir Tolerans politikamiz
geregince c¢alisanlarimizin bu tir davraniglari paydaslarimiza (diger calisanlara,
yoneticilere, musterilere, is ortaklarina, tuketicilere ve ziyaretgilere) sergilemesi
kesinlikle yasaktir.

10. Caligsanlarimizin, kisiler veya kuruluslar hakkinda dayanaksiz ve asilsiz

beyanlarda bulunmasi ve/veya dedikodu yapmasi ve c¢alisma arkadaslarini
kotllemesi yasaktir.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kamuyu aydinlatma gerektiren durumlarda, ¢alisanlarimiz yetki verilmedikge sirket
adina uglncu sahislara s6zIU ya da yazili agiklamada bulunmamalidir.
Calisanlarimiz sosyal medyayi kisisel amaglari i¢in kullanirken Solmazer ’in imaiji
ve sayginhgini olumsuz yoénde etkileyecek paylasim ve yorumlardan uzak
durmalidir. Sosyal medya, Solmazer Sosyal Sorumluluk Politikasi ve Solmazer is
Etigi Politikasina uygun olacak sekilde kullaniimalidir.

Sirketimize bagl binalara ategli silahlar, patlayicilar veya kanunen silah
sayllabilecek egyanin getiriimesi kesinlikle yasaktir.

Kigisel bilgilerin gizliligi hakkina saygi gostermekle birlikte, bagimhlik olusturan
maddelerin kullaniminin, sirketimiz musterilerine Urln ve hizmet sunabilmesinin
onunde ve ayrica galisan sagligini ve is emniyetini tehdit eden ciddi bir sorun
olarak goéruyoruz. Bu sebeple sirketimiz, uyusturucu ve madde bagimhliginin
bulunmadigi bir galisma ortaminin surdurtilmesine 6nem vermektedir. Sirketimize
bagli binalarda veya sirketimiz igleri yarttalirken uyusturucu ve uyarici maddelerin
imalati, dagitimi, bulundurulmasi ve/veya kullaniimasi yasaktir. Calisanlar,
herhangi bir uyusturucunun veya diger bir maddenin etkisi altindayken veya
yetenekleri zayiflamisken igse gelemezler veya gorevde kalamazlar. Sirketimiz bu
durumun tespitine yonelik ilave testler isteyebilir.

Calisanlarimiz dogrudan ve dolayh yollarla “tacir” veya “esnaf’ sayilmasini
gerektiren galismalarda bulunamaz. Digariya ¢alisma anlami tagiyabilecek olan
calisma saatleri icinde veya diginda bir baska kisi ve/veya kurum igin Ucret veya
benzer bir menfaat karsihgi ¢alisma durumlarindan kaginilmahidir. Calisanlarimiz
ve akrabalari, sirketin dogrudan ig iliskisi bulundugu bir tedarikginin veya herhangi
bir rakibinin sahibi, hisse veya kar ortagi olamaz, girketimiz ile rakip pozisyonuna
gelemez.

Sirket calisanlarimizin sirketteki gorevinden ve sahsi itibarindan faydalanarak
akrabalari, yakinlari ve is ortaklariyla menfaat/¢cikar catismasi dogurabilecek
durumlardan (ise alma, ise aldirma, atama, mal veya hizmet alma/satma,
danismanlik, gizli bilginin ifsasi, egdlence ve davette agirlama, o6zel indirim
uygulama vb. durumlar) uzak durmahdir. istenmeden de cikar catismasi
olusturacak durumlar olusmusgsa Bildirme Yukumlalugu cergevesinde derhal
yonetime bilgi vermelidir.

Calisanlarimiz, is iligkisi i¢cinde oldugu taraflardan etik olmayan, karar verme
surecini etkileyebilecek hediyeler kabul etmemelidir. Ancak, makul degerde,
kurumsal tanitim niteligi tasiyan hediyeler sirket prosedurlerine uygun olarak kabul
edilebilir. indirim, imtiyaz, borg, édeme, 6zel indirimli sahsi kredi, komisyon ve
bagis anlaminda gelebilecek her turli para ve paraya cevrilebilen araglar (cek,
altin, taki, hediye ¢eki, hazine bonosu, hisse senetleri gibi) sirketimiz agisindan
hediye olarak tanimlanmaktadir. Ayni sekilde bu tarz hediyeler yonetimin haberi
olmadan paydaglara veriimemelidir.

Sirket olarak; ulusal ve uluslararasi mevzuat hUkumleri cergevesinde, kara paranin
aklanmasi, terorin finansmani, kagakgilik, zimmete para gegirme, usulstzlik ve
benzeri sucglarla mucadeleyi 6nemli bir ilke olarak benimseriz. Bu eylemlere karsi
sifir tolerans gosteririz. Bu suglara bulagsmis kisilerle is yapilmamalidir.

Sirketimiz; yolsuzluk (kamu veya Ozel sektorde yetkinin, kisisel ¢ikar saglamak
amaciyla kotlye kullaniimasi) ve rusveti (kisisel ¢ikar elde etmek amaciyla, bir
kisiye dogrudan veya dolayli olarak para, mal veya diger avantajlarin teklif
edilmesi, veriimesi veya kabul edilmesi) kesinlikle reddeder. Higbir sekilde
dogrudan ya da dolayh olarak rusvet teklif edilmesi, verilmesi, kabul edilmesi ya
da talep edilmesi kabul edilemez.

Sirketimiz yalnizca yasal olan ve sirket politikalarina uygun olan yardim amagh
katki ve sponsorluklara destek vermektedir. Bu katki ve sponsorluklar, acik ve
seffaf bir bicimde yapiimaktadir.
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21.

22.

23.

24.

Sirket olarak, siyasi partilere, politikacilara ya da siyasi adaylara bagis yapmaz,
calisan ve yoneticilerinin politik goris ve dusuncelerini ydnlendirmez, s6z konusu
duguncelerini agiklamasi talebinde bulunmaz ve kayit altina almayiz.
Calisanlarimizin ve ydneticilerimizin herhangi bir politik faaliyete veya toplumsal
etkinlige dahil olma ve katkida bulunma karari sahsi olup, sadece kisisel goruslerini
yansitir. Ancak sirketimize ait binalarda politik konularda propaganda yapmak gibi
siyasi dusuncelerini yayma amagl faaliyetlere izin vermeyiz.

Sirket kaynaklarini (arag, bilgisayar, e-posta vb.) siyasi amagl faaliyetlere tahsis
etmeyiz.

Sirket adina is ve 0Ozel yasamimizda Ozellikle de sosyal medya hesaplari
vasitasiyla herhangi bir siyasi parti ve/veya politik amagh sivil toplum kuruluguna
yonelik agiklamalarda bulunmayiz.

Sirketimiz bu politikada belirtilen ilkeler hakkinda ise giriste ¢alisanlarina bilgi verir.
Ayrica, her yil en az bir kere yapilan etik degerler egitiminde g¢alisanlarini slirece
dahil ederek bilgilendirir.

Sirketimiz yukarida bahsedilen kurallara uymayan sahis ve kurumlarla is iliskisine
girmeyecegini ve olan ig iliskisini kesecegini taahhut etmektedir.

Bu politikaya aykiri davraniglar, Disiplin Prosedirli kapsaminda degerlendirilir.
Gerekirse ig sozlesmesinin feshi dahil disiplin yaptirimlari uygulanir. Bu yuzden
sirketimiz, caliganlarimizdan ve paydaslarimizdan bu politikada belirtilen kurallar
ihlal edenleri ya da itibar ve glvenilirligimize zarar verebilecek supheli durumlari
bildirmelerini beklemektedir. Bu tarz durumlari belge, bilgi ve delillerle bildirmek
icin kullanilabilecek bildirim kanallari asagidaki gibidir:

-is Etigi Temsilcisi ve Fabrika Miidirli email adresi: basar@solmazer.com

-Genel Midurimiz email adresi: murat@solmazer.com

-Sirket email adresi: info@solmazer.com

-Web-Sitesi iletisim bolimunde yer alan Bize Ulasin Formu
-Sirket i¢i Dilek-Oneri ve Sikayet Kutulari

-Fabrika telefonu: 0288 436 22 00

-isto¢ genel merkez telefonu: 0212 659 00 19

Gelen ihbarlar is Etigi Kurulu tarafindan gizlilik kurallari gergevesinde itinali, objektif ve
ivedi bir sekilde degerlendiriimektedir. Gerektiginde ilave bilgi, belge, ifade ve deliller
talep edilebilir.

Solmazer, bildirim yapan c¢alisanin bilgilerini sakli tutacagini ve herhangi bir disiplin
uygulamasina ve ayrimciliga tabi olmayacagini taahhut eder.

Kurulun aldigi kararlar derhal uygulamaya alinir, sonu¢ hakkinda ilgili birimler
bilgilendirilir.

25.

Bu politika Genel Mudur onayi ile yayinlanmis olup degisen kosullar, olusan
ihtiyaclar ve guncel uygulamalar dogrultusunda gozden gegiriimekte ve gerektiginde
guncellenmektedir. En guncel haline www.herevin.com web sitemizde Ana
sayfa\Kurumsal\is Etigi Politikasi adimlari (izerinden ulasabilirsiniz.
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INSAN KAYNAKLARI SURECLERi PROSEDURU
1. iSE ALIM SURECI

1.1. Personel ihtiyacinin belirlenmesi

Sirketimiz igerisinde herhangi bir bolime personel ihtiyaci olmasi halinde, bolum
sorumlusu tarafindan FRM 007 Personel Talep Formu doldurularak insan Kaynaklari
Departmanina bildirilir.

insan Kaynaklari tarafindan bildirilen talep, Fabrika Midiirii ile paylasilir.

intiyacinin onaylanmasi halinde internet ve ilan vb. farkl yollarla ilan verilir.

Fabrika insan Kaynaklari sorumlusu ilanlari inceleyerek basvurular arasinda 6n eleme
yapar ve uygun adaylari goérusmeye cagirir.

1.2. Personel gorismesi

ik gériismeye gelen adaylara FRM 045 is Basvuru Formu ve FRM 140 Caligan Aday
Acik Riza Beyan Formu doldurulur.

idari Kadro bélimiinde ve bdlim sorumlusu olarak personel ihtiyaci olmasi halinde
Fabrika Mldiir(i, eleman olarak ise alinacak personellerle ise Fabrika insan Kaynaklari
gorusme yapar.

Duruma goére Fabrika Muduru tarafindan idari kadro personelleri ile 2. gérisme de
yapilabilmektedir.

1.3. Etik ise alim siireci

Sirketimiz, personelleri kanuna gore belgelendiriimis sdzlesmeler temelinde ige alir.
Sirketimizin tehlikeli is kolunda olmasi sebebiyle ise yalnizca 18 yasini doldurmus
personeller alinir. insan kaynaklari béliimii, yas kontroltinii niifus clizdani veya ehliyet
Uzerinden yapar. Dogrulama yapilan belgenin bir kopyasi 6zlUk dosyasinda muhafaza
edilir.

ise alim siireci kapsaminda, isbasi 6éncesinde TLM 134 Personel Saglik Tetkikleri
Talimati dogrultusunda saglik tetkikleri yaptirihir. Yapilan tetkiklerin sonuglari igyeri
hekimi tarafindan degerlendirilir ve calisanin ise uygun bulunmasi halinde ise Girig /
Periyodik Muayene Formu doldurularak onaylanir.

Personelin ise alinmasinin ardindan oryantasyon egitimleri ilgili birimler tarafindan
verilir ve egitim kayitlari insan Kaynaklar tarafindan takip edilir. Genel oryantasyon
egitimleri insan Kaynaklari tarafindan, teknik konular, bilgi gtivenligi, cevre, ISG ve
benzeri egitimler ise ilgili bolum/birim sorumlulari tarafindan gergeklestirilir. Verilen
egitimler FRM 023 is Basi Egitim Formu (izerinde kayit altina alinir. Calisan, ilgili
bélimde gerceklestirilecek ise 6zel egitimler icin bolim sorumlusuna yonlendirilir.
Boéliimde verilen ise 6zel ISG egitimleri sonrasinda FRM 108 iSG ise Baglama Egitim
Formu doldurulur.

Sigortali ile ilk / Tekrar ise Giris Bildirgesi ve Sigortali Bildirim Belgesi internet yolu ile
SSK Bolge Miidirligine iletilir, bir niishasi insan Kaynaklari Departmanina verilir ve
personelin 6zluk dosyasina eklenir.

TUam calisanlar igin yasal, surekli ve kayith istihdam saglanmaktadir. Kayit disi ve
sozlesmesiz ig iligkileri tesisimizde kabul edilmez. Tum ige alim suregleri, gecerli bir ig
stzlesmesine dayali olarak gergeklestirilir. ise alinan personel belirsiz siireli ise FRM
014 Belirsiz Siireli is Sézlesmesi, belirli siireli ise FRM 138 Belirli Siireli is Sézlesmesi
ve CDEK 02 — Calisma Davranis Kurallari El Kitabi personele teslim edilir, teslim
aldigina dair imza istenir ve sozlesme personel 6zlUk dosyasina, CDEK-02'yi
imzaladigina dair Zimmet Formu 'da Zimmet Dosyasina eklenir. LST 046 Personel
Listesine sozlesme tipi (belirli, belirsiz, tageron) ve varsa sozlesme gegerlilik suresi
eklenir. insan kaynaklari bolimii sdzlesme gegcerlilik slrelerinin sirekli kontrol
edilmesinden sorumludur.

FRM 119 Calisan Agik Riza Beyan Formu ve FRM 137 Calisan Gizlilik S6zlesmesi
personellere imzalatilarak 6zlik dosyasina eklenir. Personel 6zIUk dosyalarinda yer
alan kisisel bilgiler yalnizca yasal zorunluluklar ve sirket ici slUrecgler kapsaminda
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kullanilir. Bu veriler, KVKK kapsaminda guvenli sekilde saklanir ve galisanlarin onayi
olmaksizin Uguncu kisilerle paylasiimaz.

LST 014 is Basi Evrak Listesinde yer alan tiim evraklar personel dosyasina eklenir.
Calisanlarin yasal ¢alisma uygunlugu; nufus ctzdani, ikamet belgesi ve SGK sistem
kayitlari ile dogrulanir.

Diploma sarti gerektiren gorevler igin, adaylardan diploma ile birlikte e-Devlet
lzerinden alinan mezuniyet sorgulama belgesi talep edilir. ilgili belge, QR kod ve
barkod (izerinden dogrulanir. Dogrulama islemini gerceklestiren IK personeli,
dogrulama tarihini yazar ve imzasini atar. Diploma dogrulama kayitlari ile mezuniyet
belgelerine iliskin dogrulama uygulamalari, i¢ denetimlerde kontrol edilerek slrece
yonelik ek guvence saglanir.

Personel evraklarindan sabika kaydi yilda 1 kez yenilenir.

ise baglayan calisanin puantajini takip edebilmek icin kart okuma cihazinda
kullaniimak Uzere kart verilir, personel sicil numarasi kart okuma cihazina tanimlanir,
gunluk giris — cikislarini cihaz Uzerinden yapmasi saglanir. Personelin kartini
unutmasi, kaybetmesi veya benzeri nedenlerle kart basamamasi durumunda, ayni gin
icerisinde FRM 183 Kart Basamama Formu doldurulur. Bu forma istinaden, g¢alisanin
o gun igyerine geldigi ancak kart okutamadidi durumu kayit altina alinir

Personele TLM 016 Calisan Yaka Karti Talimatina gore yaka karti verilir, calisma
saatleri icerisinde gorunur bir sekilde kiyafeti lzerine asmasi istenir.

Personele caligtigi bolum ile ilgili olarak is guvenligi ekipmanlari ve kiyafetler FRM 105
Zimmet Formu ile teslim edilir.

Caliganlara ige alim surecinde verilen ekipmanlar ve kiyafetlerden dolayi herhangi bir
masrafi kargilamasi talep ediimemektedir. ise baslayacak personele, gérev alacaklari
bolime uygun is kiyafetleri konusunda PRS 048 Personel Kilik Kiyafet Proseduri
dogrultusunda bilgilendirme vyapilir. Calisanlara zimmetlenen kisisel koruyucu
donanimlarin, ¢alisma sureci boyunca etkin sekilde kullanilip kullaniimadigi yapilan
saha denetimleri ve gézlemlerle kontrol edilir, tespitler FRM 197 KKD Kullanimi Saha
Denetim Forumu’na kaydedilir. Calisanlara, igsbasi dncesinde sirket icinde uyulmasi
gereken is Sagligi ve Guivenligi kurallarini iceren FRM 025 is Glvenligi
TaahhUtnamesi imzalatilir ve 6zluk dosyasina koyulur. Calisan ise basladiktan sonra,
hastane veya hekim kontrolleri sirasinda isverenin bilgisi diginda is kazasi veya meslek
hastaligina iliskin herhangi bir teshis ya da bulgu kayitlara ge¢cmesi durumunda, bu
durumu isverene bildirme yukimliltguni kabul ettigine dair FRM 177 is Kazasi ve
Meslek Hastalgi Bildirim YUukumlalGgu Formu imzalatilir.

Edevlet Gzerinden Jandarma Birimine personelin firmamizda is basi yaptigina dair
dosya girisi yapllir.

Tam ise alim ve Ucret belirleme suregleri ayrimcilik icermeyecek sekilde ve gonallaluk
esasina dayali olarak yuritiliir. Adil ve esit olunur. ise alim goriismelerine katilan tim
yoneticiler, adil ise alim kriterlerine dair yillik egitim alirlar.

2. YASAL GALISMA HAKKINA GORE PERSONEL GALISTIRMA SURECI

Sirketimiz c¢alisanlarin  yasal c¢alisma haklarina saygi duyarak c¢alismalarini
saglamaktadir. Asagidaki ¢alistirma ilkeleri bu kapsamda olusturulmustur.
Calisanlarimiz, 6zel ehliyet, sertifika vb. becerileri ve ¢alisma yatkinliklarina goére
sirketimizin farkli bolumlerinde gorevlendirilmektedirler.

Asagida bahsedilen konularda endiseleri veya sikayetleri olan personeller, sikayetlerini
dilek/sikayet kutularina birakabilecekleri gibi insan Kaynaklari birimi, EYT ve st
yonetim ile de direkt goriisebilirler. Uygulamalar PRS 010 Dilek, Oneri Prosediiriinde
aciklanmigtir.

TUm davranigsal ve is ahlaki ile ilgili ihlaller PRS 018 Disiplin Prosedlrid kapsaminda
degerlendirilir.
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2.1. Calisma Saatleri

Calisma saatleri, ara dinlenmeleri ve vardiya ¢alismalari sirket¢e dizenlenir. Personel
bu calisma degisikliklere uymak zorundadir.

GuUnlik ¢alisma suresi mesailer dahil 11 saati gecemez.

Haftalik galigma slresi maximum 45 saattir. Bu surenin haftanin hangi gunlerine
bdlinecegi sirketce dlzenlenir.

Calisanlarin puantaji kart okuma cihazi tzerinden hesaplanir.

Enjeksiyon ve Dekorlama bolumleri u¢ vardiya calismaktadir. Calisma saatleri
asagidaki gibidir. Pazar gunleri galisma yoktur.

1.Vardiya: 08.00 — 16.00
2.Vardiya: 16.00 — 00.00
3.Vardiya: 00.00 — 08.00

Diger boélimler icin calisma saatleri 08.00-18.00 seklindedir. Bu bdlimler igin
Cumartesi ve Pazar gunleri galigma yoktur.

2.2. Mola ve izinler

Sirketimizde, Boliim sorumlusu ve/veya insan Kaynaklari Bélimi onayi olmadan izin
kullanilamaz.

Kullanilan izinlere ait FRM 037 izin Belgesi Formunun insan Kaynaklari Bélimi’ne
teslim edilmesi gerekmektedir.

Gunlik calisma saatine bagl olarak 6gle ve ara dinlenme sureleri, bélim sorumlulari
tarafindan kontrol edilir. Mesai saatleri iginde, yemek arasi ve molalar diginda is yerini
izinsiz terk edenler ve yayinlanmisg mola surelerine aykiri durumlar hakkinda disiplin
yonetmeliginin ilgili maddeleri uygulanmaktadir.

Gecgmise yonelik izin talep edilemez, izin Belgesi diizenlenemez.

2.2.1. Yillik Ucretli izin

Sirketimizin yillik izin uygulamasi 4857 Sayili is Kanunu Madde 53-61’de bulunan
“Yillik Ucretli izin” bélimiine gére diizenlenmektedir.

is Kanunun 53.Maddesi geregi isyerinde ise basladidi giinden itibaren, deneme siiresi
de icinde olmak Uzere, en az bir yil ¢alismis olan c¢alisana yillik UGcretli izin verilir.
Hizmet suresine gore galisan verilecek yillik Ucretli izin sureleri;

a) Bir yildan bes yila kadar (bes yil dahil) olanlara on dort gun,
b) Bes yildan fazla on bes yildan az olanlara yirmi gun,
c) On bes yil (dahil) ve daha fazla olanlara yirmi alti gindur.

Ancak on sekiz ve daha kuguk yastaki calisan ile elli ve daha yukari yastaki galisana
yirmi gun yillik Gcretli izin verilir.

Henuz yillik Gceretli izine hak kazanmamig olan g¢aligana talebi ve igverenin uygun
goérmesi durumunda avans izin kullandirilabilir. Bu durumda, kullanilan avans izinler,
yillik izine hak kazanildiginda, izin hakkindan mahsup edilir.

Calisan yillik izin haklarini bir pargasi 10 gliinden az olmamak Uzere pargal olarak
kullanabilir. Ornegin; 20 giin yillik Geretli izin hakki olan bir galigan, yillik tcretli iznini
10 gin + 5 gun + 1 gun + 1 gun + 1 gun + 1 gun + 1 gun seklinde yediye bdlerek
kullanabilir.

Yilhk tcretli izin suresi igindeki ulusal bayram, genel tatil gunleri ve hafta tatilleri, izin
suresinden sayiimaz.

istisnai durumlar disinda yillik izinlerin, kendi dénemi icinde kullaniimasi esastir.
Devreden yillik izinlerin toplu kullaniimasi sz konusu degildir.
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Yillik Gcretli izin hakkindan vazgecilemez.

Yillik iznin para olarak 6denmesi sadece is sd6zlesmesinin sona ermesi durumunda hak

edilip de kullanilmayan bir izin varsa mumkunduar. Onun haricinde yillik izin yerine Ucret

0demesi yapilmaz.

Her yil maas giincellemesiyle birlikte ¢alisanlardan FRM 187 Yillik izin Mutabakat

Formu doldurmasi istenir ve yil icinde kullanilan yillik izinler konusunda karsilikli

mutabakat saglanir.

Calisanin yillik Gcretli izin sUresi icinde bagka bir isyerinde Ucretle calismasi yasaktir.

Durumun tespiti halinde disiplin sureci baslatilir. Calisanin izin suresi i¢inde Ucret

karsiliginda bagka bir iste ¢alistigi anlasilirsa, bu izin slresi icinde kendisine ddenen

ucretin igsveren tarafindan geri alinma hakki bulunmaktadir.

Calisanlara yillik Gcretli iznini sirketin kurulu oldugu yerden baska bir yerde gecirmesi,

bu durumu belgelemesi (gidig-donus biletleri vb.) ve yol izni talep etmesi halinde, 4

gline kadar vyol izni veriimektedir. Ancak bu yol izni Ucretsiz izin olarak

degerlendirilecektir.

Calisanin bagh oldugu yodneticiler ve sirket ydnetimi, calisanin izin tarihlerini

belirlemede yetki sahibidir. Yillik izinler, sirketimizin faaliyet sureci aksamadan farkl

zamanlarda yayilma seklinde kullandirilabilecegi gibi, Nisan ayi basi ile EKim ayi sonu

arasindaki bir tarihte toplu bir sekilde de kullandirlabilir.

Calisan diledigi zaman yillik izin kullanamaz. Hak ettigi yillik Gcretli iznini, kullanmak

istedigi zamandan en az iki hafta once isverene yazili olarak bildirmek zorundadir.

Yillik izin uygulama sekli agagida belirtildigi gibidir;
a) 1 is glinlinii kapsayacak yillik izin taleplerinde, FRM 037 izin Belgesi Formu
insan Kaynaklari biriminde diizenlenmektedir.
b) 2 gun ve uzeri yillik izin kullanmak isteyen galigan, izin kullanmak istedigi
tarihi de iceren FRM 037 izin Belgesi Formunu doldurup bélim sorumlusuna
onaylatir. Birim sorumlusu o an yok ise vekalete gore hiyerarsik duzen takip
edilir. Bolim sorumlusu, ¢alisma dizeni aksamayacak sekilde gelen ¢alisandan
taleplere cevap verir, gerekirse talepleri duzenleyebilir. Talep edilen izin tarihinin
uygun olmamasi durumunda bagka bir tarih énerilir ve kararlastirilir. Bolum
sorumlusu tarafindan yillik tcretli izin talebi kabul edilmeyen ya da baskaca bir
sekilde mazeret izinli sayilmayan bir ¢aliganin, buna ragmen igse gelmemesi
devamsizlik halini olusturur.

2.2.2. Yillik izin Kurulunun Olusumu, Toplantilari ve izin Planlamasi:

Kurul, isveren veya igveren vekilini temsilen bir, iscileri temsilen iki kisi olmak Utzere
toplam U¢ kisiden olusur. Kurula igveren temsilcisi bagkanlik eder. Kurulun baskani
disinda kalan isci Uyeleri ve yedekleri isyeri temsilcisi tarafindan segilir.

izin kurulu kendisine yiiklenen gérevleri yerine getirmek tizere yillik izin gizelgelerinin
hazirlanmasi sirasinda ve gerektikge bagkanin ¢cagrisi ile ig saatleri icerisinde toplanir.
Toplantilarda alinan kararlar ve yapilan igler izin kurulu toplanti tutanagina yazilarak
imzalanir.

izin planlamasi her yilin Ocak ayinda yapllir.

Planlamada calisan istekleri ile sirket ihtiyaclari da géz énidne alinir ve isglcuni
zayiflatmayacak sekilde planlanir.

Sirket tarafindan zorunlu olarak iptal edilen izinler daha sonra kullandirilir ve tekrar
calisanin tercihi sorulur.

izin kurulunda alinan kararlara gére calisanlarin yil icinde kullandigi izinler LST 045
Yillik Ucretli izin Takip Listesinde takip edilir.

Her yilsonundaki YGG toplantisinda LST 045 Yillik Ucretli izin Takip Listesindeki izin
kullanimlarinin izin kurulu kararlarina gore etkinligi gézden gegirilerek FRM 079 YGG
Toplanti Tutanaginda degerlendirilir.

2.2.3. Diger Ucretli izinler
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Calisanlara 4857 sayili is Kanunu kapsaminda asagidaki durumlarda icretli izin
veriimektedir. Bu izinlerde calisanin Ucreti ve primi kesilmez, tam olarak 6demesi

yapilir.

a) Ara Dinlenme izni: Sirketimizde vardiyali ¢alisanlarin her is gliniinde 30 dk.
yemek + 1 adet 10 dk. gay molasi, vardiyasiz galisanlarin 30 dk. yemek
molasi + 2 adet 15 dk. ¢cay molasi bulunmaktadir.

b) Hafta Tatili: Sirketimiz calisanlari haftalik olarak en fazla 45 saat ¢aligir.
Haftallk ¢calisma glninu tamamlamis calisanlara hafta tatili izni verilir.
Haftada 6 gun calisan ¢alisanlarimiz Pazar gund, haftada 5 gun calisan
calisanlarimiz Cumartesi-Pazar gunu bu haklarini kullanirlar.

c¢) Ulusal-Dini Bayram izinleri: Asagidaki giinlerde calisanlara izin verilir.

-1 Ocak yilbasi — 1 gln,

-23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami — 1 gun,

-1 Mayis Emek ve Dayanisma Gunu — 1 gun,

-19 Mayis Ataturk’d Anma Genglik ve Spor Bayrami — 1 gun,

-15 Temmuz Demokrasi ve Milli Birlik GUnu — 1 gun,

-30 Agustos Zafer Bayrami — 1 gun,

-29 Ekim Cumhuriyet Bayrami- 28 Ekim saat 13.00’den itibaren 1,5 gun,
-Ramazan Bayrami- Arife gununden itibaren 3,5 gun,

-Kurban Bayrami- Arife gunuanden itibaren 4,5 gun.

Yukaridan belirtilen gunlerde sirkette calisma olacaksa c¢alisandan
gelecegine dair onayi alinir. Calisma yapildigi durumlarda c¢alisilan her gun
igin ilave bir gunluk galigma ucreti verilir.

d) Gebelik Periyodik Kontrol izni: Hamilelik siiresince kadin isciye periyodik
kontroller igin Ucretli izin verili. Anne olmaya hazirlanan cgaliganlar, bu
haktan ucretli ve yillik izin suresinden bagimsiz olarak yararlanir. Periyodik
kontrol izninin sikligini1 doktordan alinan tavsiyeler belirler.

e) Dogum izni: Kadin galisanlara dogumdan énce sekiz ve dogumdan sonra
onalti hafta olmak Uzere toplam yirmi dort hafta izin hakki verilmektedir.
Ancak, saglik durumu uygun oldugu takdirde, doktorun onayi ile kadin
calisan isterse dogumdan oOnceki iki haftaya kadar igyerinde c¢aligabilir.
Dogum sonrasi 16 haftalik iznini kullanan kadin ¢alisan dilerse 6 aya kadar
Ucretsiz izin de alabilmektedir.

f) Siit izni: Bir diger adiyla emzirme izni; kadin ¢alisanlara bir yasin altindaki
cocuklarini emzirebilmeleri icin guinde 1,5 saatlik verilen izin hakkidir. Kadin
¢alisan bu hakkini mesai saatinin diledigi diliminde kullanabilir. Bu hak gocuk
bir yasini doldurdugunda sona ermektedir.

g) Babalik izni: Esleri dogum yapan erkek calisanlar da babalik izin hakkinda
sahiptir. Is kanununa gore yeni baba olan ¢alisanlara 10 giinliik Gcretli izin
hakki verilmektedir. Calisan bu iznini bagka bir izni ile birlestirme hakkinda
sahip degildir.

h) Oliim izni: Calisan kisi birinci derece yakinlarindan birini (anne, baba, es,
kardes ve c¢ocuk) kaybettigi durumlarda 3 gun Gcretli Olum izni
alabilmektedir.

i) Evlenme izni: Evlenen calisana 3 giin cretli izin verilir.

j) Evlat Edinme izni: 3 yagini doldurmamis bir gocugu evlat edinen eslerden
birine, gocugun aileye fillen geldigi tarihten itibaren 8 haftalik izin hakki
sunulur.

k) ihbar Siiresinde is Arama izni: is sdzlesmesinin isveren tarafindan
feshedileceginin g¢aligana bildirilmesine istinaden ihbar suiresi iginde
¢alisana ucretinde bir kesinti olmaksizin, glinde iki saat is arama izni verilir.
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I) Engelli veya Siiregen Hasta Gocuga Refakat izni: En az %70 oraninda
engelli veya suregen hastaligi olan ¢gocugun tedavisinde, hastalik raporuna
dayal olarak ve sadece bir ebeveyn tarafindan, bir yil icinde toptan veya
bolimler halinde 10 gun izin verilir.

Evlilik, evlat edinme, babalik, 6lum ve engelli veya suredgen hasta ¢ocuga refakat
izinleri Mazeret izni olarak sayilmaktadir. Bu tip durumlarda calisan, mazeret
gerekgesini ve mazereti ispatlayan belgeleri (Evlilik Clizdani, Olim Belgesi, Dogum
Belgesi vb.) insan Kaynaklari Bélimiine yazili olarak bildirir. isveren, mazeret iznini is
Kanunu kapsaminda onaylar. 4857 sayili is Kanunu'na gére mazeret izinleri yillik izin
haklarindan bagimsiz olarak ele alinir. Bu durum, c¢alisanin mazeret izinlerini
kullanirken yillik izin hakkindan herhangi bir kayip yasamamasini saglar. Mazeret
izinleri, belirli olaylar icin ve olayin gergeklestigi donemde kullanilir. Gegmise yodnelik
devredilmesi s6z konusu degildir.

2.2.4. Hastalik/is Géremezlik Durumu:

Calisanlar hasta olduklari zamanlarda viziteye ¢ikabilirler, doktor raporu alarak hastalik
izninden yararlanabilirler.

Viziteye gikacak olan galisan konuyla ilgili olarak insan Kaynaklari Bélimi telefon
numarasi tUzerinden bilgi vermelidir.

Viziteye gikan galigan, viziteye ¢iktigi gun icin ¢alisabilir kagidi alirsa (doktordan yazi
getirirse) Ucretsiz izin olarak degerlendirilerek 1 gunluk Ucret kesintisi yapilir.

Calisan is Géremezlik Raporu alindiginda sisteme O1-istirahat adi altinda kayit
dizenlenir, bordroda raporlu olunan gunlere ait maas kesintisi yapilir. Raporlu olunan
gunler icin SGK, calisana gegici is goremezlik 6demesini, raporun 3. gunu itibariyla
yapmaya baglar.

is Goremezlik Raporlari elektronik (SGK sistemine yiikleme) veya yazili (¢alisana
teslim) olarak dizenlenebilir. SGK édemesinin yapilabilmesi i¢in alinan raporun SGK
sistemine yuklenmis olmasi gerektiginden, calisan sisteme yuklendigi konusunda
insan Kaynaklari Boliimii ile iletisime gegip teyit almalidir. Bunun igin;

- Elektronik olarak sisteme yuklenen raporlarin sistemde gorulup gorulmedigi
insan Kaynaklari Béliimii'yle sorgulanmalidir.

- Calisana yazili olarak verilen raporlar insan Kaynaklari bélimiine iletilerek SGK
sistemine yuklenmesi saglanmalidir. Bunun igin ¢alisanin ilk asamada raporun
fotografini cekerek Iinsan Kaynaklari telefon numarasina mesaj olarak
géndermelidir. Sonrasinda raporun asli insan Kaynaklari béliimiine getirilerek
teslim edilir.

2.2.5. Ucretsiz izin
Calisanlarimizin hakl gerekgelere dayanmak kaydiyla Ucretsiz izin hakki mevcuttur.
Yargitay kararlarina gore caliganin Ucretsiz izin almasini gerektiren sebepler su
sekildedir:
-iscinin hastali§i sebebiyle doktora(viziteye) ciktigi giin igin is Géremezlik
Raporu alamamasi,
-Aile fertlerinden birinin ya da yakinlarinin 6luma,
-Aile fertlerinden birinin ya da yakinlarinin hastaligi sebebiyle doktora gitmesi,
-iscinin taniklik ve bilirkisilik yapmasi gibi haller.
Sirketimiz, Yargitay kriterlerine ek olarak galisanlarina;
-Tasinma,
-Cocugunu yurda veya bagka sehre yerlestirme,
-Kendisinin gitmesi gereken devlet dairelerindeki igleri (tapu islemleri, kimlik
¢cikarma, pasaport iglemleri, ehliyet islemleri, cocugunu okula kaydettirme, veli
toplantisi, karne gunu vb.),
-Calisanin bankalardaki igleri,
-Akraba dugunleri, durumlarinda Ucretsiz izin vermektedir.
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Yukarida bahsedilen durumlarin Ucretsiz izin olarak islem gdrebilmesi icin ¢alisanin
isverene iznin bahsedilen durumlara harcanmasi sebebiyle oldugunu kanitlayabilmesi
gerekir. Kanitlanamayan durumlar devamsizlik olarak degerlendirilecek ve ona gore
islem yapilacaktir.

Ucretsiz izinde; galisanin ¢calismadigi ginler igin Gcret 6denmez. 21-Diger Ucretsiz izin
adi altinda maasindan kesinti yapilir.

Maasindan bu gunler kesilir.

Bolum sorumlularn yukarida bahsedilen gecgerli nedenlerin olusmadigi durumlar igin
calisanlara Ucretsiz izin verme hakkinda sahip degildirler. Béyle bir durumun tespiti
halinde izni veren hakkinda disiplin sorusturmasi baslatilir.

Ucretsiz izin bildirimleri su sekilde yapllir;

- Calisan gelmeyecegi giinden énceki giin hakli gerekgesini insan Kaynaklari
Bolumundn telefon numarasina mesaj olarak yazar. Ayrica g¢alisanin bdlim
sorumlusuna da insan Kaynaklari Bélimiine bilgi verdigini bildirmesi gerekir.

- Calisan izinden sonraki gun ise geldiginde hakli gerekgesini kanitlayan
belgelerle insan Kaynaklari Bélimiine gider, durumu izah eder, FRM 037 izin
Belgesi Formu ile birlikte belgeleri teslim eder. insan Kaynaklari Balimu ilgili
tarihe iliskin belgeleri degerlendirir. Kanitlar gerekgeyi dogruluyorsa gelinmeyen
glnler insan Kaynaklar tarafindan Ucretsiz izin olarak kabul edilir. Ancak,
kanitlar bunu dogrulayamiyorsa gelinmeyen gunler i¢cin Devamsizlik olarak
islem yapilir.

- Sunmus oldugu belge kanitlanir nitelikte ise FRM 037 izin Belgesi Formunu
doldurmasi halinde Calisan acil durumlar igin, duyuru panolarinda yer alan
insan Kaynaklar iletisim numarasi ile iletisime gegerek veya sms yoluyla ise
gelememe sebebini bildirmesi gerekmektedir. isbasi yapildigi giin, kanitlanabilir
belgesi ile adina diizenlenmis olan FRM 037 izin Belgesi Formunu insan
Kaynaklari biriminde imzalar. Maagindan kesintisi yapllir.

Calisan, bir ay ve (zeri (icretsiz izin talep etmesi halinde FRM 126 Ucretsiz izin Talep
Dilekcesi'ni doldurarak insan Kaynaklari Bélimine iletir. insan Kaynaklari formu
yonetime sunar, onaylanmasi halinde ise maastan 21-Diger Ucretsiz izin kodu ile
kesinti yapilir.

2.2.6. Kisa Siireli (Saatlik) izin

Calisanlarin giinliik calisma siiresi iginde kullandiklari izinler Kisa Siireli izin olarak
degerlendirilir. Bu tlr izinler tam gunu kaplamayan birkag saatlik izinlerdir. Gunlik
caligsma suresinin basinda, icinde veya sonuna dogru olabilir. Sebebi farkli nedenlere
dayanabilir (servisi kacirma, disaridaki bir isini halletme, vb.). Bu izinler igin ¢alisan izin
Formu doldurup béliim sorumlusuna imzalattiktan sonra insan Kaynaklari Bélimii'ne
birakir.

Kisa sureli izinler Ucretsiz izin sinifina girmektedir. Calisanin ay iginde iste olmadigi
toplam saat sayisina gore maasindan kesinti yapilir. Ay igindeki toplam izin saati bir
tam gunluk galigma saati sayisina denk geldiginde SGK priminden 1 gunlik kesinti
yapilir. Bir gunlik ¢alisma saatini doldurmuyorsa SGK prim ginu tam yatirilir, ancak
gelmedigi saat kadar maasgindan kesinti yapilir.

Bu durum bir 6rnekle su sekilde aciklanabilir. Bir calisan, isverenle arasindaki
s6zlesme uyarinca, isyerinde haftada 45 saat, 6 gun ve ara dinlenmesi dusuldukten
sonra gunde 7,5 saat ¢alismakta olsun. Calisanin pazartesi, sall, carsamba ve cuma
gunu ise 1‘er saat ge¢ gelmeden dolayi isyerinde olmadigini farz edelim. Bu durumda
calisan, ilgili haftada 4 saat eksik Ucret alacaktir. Aylik tcretin net 3000 TL oldugunu
farz edelim. 3000/225=13,33 TL Net/Saat Ucretidir. Calisana Ucret 6demesi yapilirken
4 x 13,33= 53,32 TL net Ucret kesintisi yapilacaktir.

2.2.7. Devamsizhk

Calisan, haber vermeden veya izin almadan ise gelmemis ve ise dondugunde bunu
gecerli bir belge ile kanitlayamamig ise bu durum devamsizlik olarak kabul edilir. Bu
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durumlarda isci is sOzlesmesinden kaynaklanan is gorme borcunu kargilayamamig
demektir.

Devamsizliklarda calisanin gelmedigi sirelerin (icreti 6denmez. Ucret kesintisi 15-
Devamsizlik adi altinda yapllir.

is Kanunu'nun 25. maddesi 2. fikrasi "Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve
benzerleri" ifadesini icermekte olup devaminda bu halleri siralamaktadir. Fikranin
g bendi "iscinin isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi
ardina iki isglnu veya bir ay i¢inde iki defa herhangi bir tatil gininden sonraki is glinu
yahut bir ayda Ug¢ isgunu isine devam etmemesi." ifadelerini icermekte olup bdylece
is¢inin mazeretsiz sekilde devamsizlik yapmasi halinde igsverene hakli nedenle derhal
fesih hakkini tanimigtir. Sirketimiz boyle bir durum olustugunda hakli fesih hakkini
kullanacaktir.

Maddede gecen "bir ay" ifadesi takvim ayini degil ilk devamsizliktan sonra gegecek
olan bir ay! ifade eder. ilk devamsizligin yapildigi glin ayin kaginci giiniiyse takip eden
ayin ayni gunu bir aylik stre sona erer. Son ayda ilk devamsizliginin gergeklestigi
gunin bulunmamasi halinde son ayin son gunu bir aylik stre dolmus olur. Sonraki
devamsizliklar ise takip eden aylik donemler igcinde degerlendirilir."

Devamsizlik yapan ¢alisan igin bu adimlar izlenir:

- Insan Kaynaklari Bolimi tarafindan galisanlarin devamsizlik yaptigi her bir giin
icin ayri bir FRM 191 ise Gelmeme (Devamsizlik) Tutanagi diizenlenir. Bu
tutanak isyerinde isveren/vekili ve en az iki tanik tarafindan imzalanir.

- Calisan bir giin devamsizlik yapmig ertesi giin gelmis ise, insan Kaynaklari
bolima tarafindan yapilan devamsizligin hakli bir nedene dayanip dayanmadigi
sorulur ve bu konuda c¢alisanin savunmasi alinir. Calisan teblig edilecek
savunma talep yazisini almak istemezse tebelligden imtina ettigine dair yine
en az iki tanik huzurunda tutanak dizenlenmelidir.

- Cahganin devamsizligi devam ediyorsa devamsizlik yapmasinin hakh bir
mazerete dayanip dayanmadigini bildirmesi igin ihtar gonderilip savunmasi
istenir.

- Intara ragmen ise devamsizligini sirdirmesi ve/veya hakli bir mazeret
bildiriimemesi halinde is¢inin is s6zlesmesi yazili olarak feshedilir.

- Hakh nedenle fesihte kidem ve ihbar tazminati s6z konusu olmadigindan,
iscinin varsa Ucret ve sair alacaklari (fazla ¢alisma, hafta tatili, bayram genel
tatil, izin Ucreti gibi) banka hesabina yatirilarak sirket ile ilisigi kesilir.

2.2.8. Telafi Caligmasi

4857 sayili is Kanunu’nun 64 {incli maddesine gére; zorunlu nedenlerle isin durmasi,
ulusal bayram ve genel tatillerden dnce veya sonra igyerinin tatil edilmesi veya benzer
nedenlerle igyerinde normal galisma surelerinin 6nemli dlgude altinda galisilmasi veya
tamamen tatil edilmesi ya da isginin talebi ile kendisine 4857 sayili is Kanunu, is
s6zlesmeleri ve toplu is s6zlegsmeleri ile 6ngdrulen yasal izinleri diginda izin verilmesi
hallerinde, iscinin calismadigdi bu sUrelerin telafisi igin isgiye yaptirilacak ¢alisma, telafi
calismasidir.

Telafi ¢galismasi, kaynagini olusturan zorunlu nedenin ortadan kalkmasi ve isyerinin
normal g¢alisma donemine baslamasini takip eden 4 ay icerisinde yaptirilir. Telafi
calismasi, gunlik en ¢ok ¢calisma suresi olan 11 saati asmamak kosulu ile gunde 3
saatten fazla olamaz. Telafi calismasi, tatil gunlerinde (hafta tatili dahil olmak tzere)
yaptirilamaz.

Sirketimiz, telafi calismasi yaptirmak istediginde makul bir stre dncesinde ¢aliganlara
bildirim yapacaktir. Buna gére hangi nedenlerle telafi calismasi yaptirilacagi (Ornegin,
2024 yih Ramazan Bayrami Oncesi ve sonrasi ig yerinin tatil edildigi gerekgesiyle),
hangi tarihte calismaya baslanacagi (Ornegin; 06.05.2024 tarihinden baslamak tizere
gunde 2 saat olmak Uzere toplam 10 saat) ¢calisanlara bildirilecektir.

CALISAN EL KiTABI VE ETIK ILKELERIMIZ (CDK-EK 02) — 05.05.2026 20/ 41



SOLMAZER EV GERECLERI SAN. A.S.

Sirketimiz calisanlarina Kisa Sireli izinler icin telafi calismasi yaptirmamaktadir. Telafi
calismasi yalnizca bir vardiyalik sire i¢in degerlendirilebilir. Calisanin gelmedigi
vardiyasi igin Ucret kesintisi yapiimasi yerine diger vardiyaya gelip telafi galismasi
yapmay! talep etmesi durumunda talep bdélim sorumlusu tarafindan degerlendirilir.
Uygun oldugu dusunulurse g¢alisana ayni gun iginde telafi calismasi yaptirilabilir. Telafi
calismasina onay verilen calisan FRM 192 Telafi Calisma Formu doldurarak insan
Kaynaklari Bolumu’'ne iletmelidir. Sirketimiz baska bir gundeki telafi talebini kabul
etmemektedir.

2.2.9. Evden (Uzaktan) Calisma
Sirketimiz, tum faaliyetlerini yerlegkelerinde gerceklestirmektedir. Mevcut durumda
hicbir evden galisan personeli bulunmamaktadir. Ancak, is hacminin artmasi ya da
operasyonel ihtiyaglar dogrultusunda gelecekte bodyle bir gereklilik dogmasi halinde;
ilgili streglerin etik kurallar, ulusal mevzuat ve sosyal uygunluk standartlarina uygun
sekilde yonetilmesi temel politikamizdir.
Evden c¢alisilabilir ve evden caligirken de verimli olabilecegine inanilan isler igin evden
calisma izni verilebilir. Diger durumlarda s6z konusu olamaz.
Pandemi donemleri, dogal afet donemleri, olumsuz hava sartlarinin yasandigi
donemler, sirket yerleskelerindeki enerji, internet problemleri sebebiyle sistemlerin
calismadigi dénemlerde calisanlara yonetim tarafindan gegici sure i¢in evden galisma
izni verilebilir.
Calisanin saglik durumu, ailevi durumlari veya baska 6zel ihtiyaglari sebebiyle talebine
istinaden de igveren tarafindan galisana gecici olarak evden galisma izni verilebilir.
Calisana evden galisma izni verilebilmesi igin ¢esitli degerlendirmeler yapilir. Calisanin
varsa gecmisteki evden g¢alisma performansina bakilir. Calisanin evden galistiginda is
arkadaslariyla ve yoneticileriyle etkili bir sekilde iletisim kurabilecegi, is sureglerinin
aksamayacagi bir durum olmalidir.
Kisisel veriler ile sirket verilerinin disariya sizma ihtimali oldugu durumlarda c¢aliganlar
icin evden galismaya izin verilmez.
Evden cgalisacak g¢alisanin FRM 037 izin Belgesi Formu doldurup Evden Calisma
secenegini isaretleyerek ydnetimden yazili onay almali, sonrasinda insan Kaynaklari
Bolumune teslim etmelidir.
Evden c¢alisma durumlarda c¢alisanlarin maaglarinda herhangi bir kesinti
yapillmamaktadir.
Evden caliganlar i¢in bu prosedurde bahsedilen tim uygulamalar ve sosyal uygunluk
ilkeleri gecerlidir.
2.210. Dis Gorevler
isyerindeki dis gorevler, calisanlarin is tanimlar disinda, isyeri ile iligkili olarak veya
isverenin talimatlari dogrultusunda gercgeklestirdikleri gérevlerdir. Bu tur gorevler, isin
dogasina ve isverenin ihtiyacglarina badli olarak gesitlilik gosterebilir. Sirketimiz igin dig
gorevler kapsamina girebilecek bazi durumlar agagida ifade edilmigtir.
a) Is Seyahatleri: Calisanlarin, is geregi baska bir sehir veya Ulkeye gitmeleri
gerekebilir. Bu seyahatler toplantilar, konferanslar veya is gérismeleri amaciyla
gerceklesebilir.
b) Muasteri Ziyaretleri: Satig, pazarlama veya musteri iligkileri gibi alanlarda
calisanlar, muasterileri ziyaret ederek hizmet sunma veya Urin tanitimi yapma
gOrevinde bulunabilirler.
c) Tedarikgi Ziyaretleri: Satin alma, kalite ve idari bdlimde calisanlar
tedarikgilerle goérismeler yapmak, tedarikgileri denetlemek, yeni tedarikgi
arayiglari, mevcut veya yeni urln, makine, hizmet vb. satin alimlarina karar
verebilmek icin tedarikgi ziyaretlerinde bulunabilirler.
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d) Egitim ve Seminerler: Calisanlarin, mesleki gelisimlerini artirmak amaciyla
disarida verilen egditimlere veya seminerlere katiimasi, sertifika alinacak
sinavlara girmesi.
e) Fuarlar ve Etkinlikler: isletmenin temsil edilmesi amaciyla fuarlara veya
sektorel etkinliklere katim saglanmasi.
f) Arastirma ve Gelistirme: Yeni Urin ya da hizmet gelistirmek Uzere pazar
arastirmasi veya musteri geri bildirimlerini toplamak amaciyla yapilan dis saha
calismalari.
g) Sosyal Sorumluluk Projeleri: isyerinin organizasyonel sorumluluklari geregi
gerceklestirdigi sosyal sorumluluk projelerinde yer almak.
h) Resmi Kurumlari Ziyaret: isverenin onayiyla resmi kurumlara yapilan
ziyaretler.
i) is Miisaadeleri: Calisanin, burada ifade edilmeyen bagka konular hakkinda
isverenin onayi ile digarida gegirdigi zamanlar.
Dis goreve gidecek galisanlar, dis géreve gitmeden énce FRM 037 izin Belgesi Formu
doldurup Dig Gorev secenegini isaretleyerek bagli oldugu boélim sorumlusundan yazili
onay almali, sonrasinda insan Kaynaklari Bélimiine teslim etmelidir.
Dig goreve gidilmesi gereken durumlarda galiganlarin maaslarinda herhangi bir kesinti
yapilmamaktadir.

3. FAZLA CALISTIRMA

Normal ¢alisma saati disindaki tim calismalar mesai olarak adlandirilir.

Resmi Tatil olarak belirlenen tum gunler resmfi tatil olarak hesaplanir.

Personel kendisine verilen isi glnlik normal ¢alisma suresi icinde yapmakla, birimler
de faaliyetlerini fazla ¢alisma gerektirmeyecek sekilde organize etmekle yukimluddar.
Sirketimiz, gereginde personeli yasal hukumler ve sinirlamalar cergevesinde ve
haftalik ¢calisma slresinin disindaki saatlerde fazla surelerle yillik maximum 270 saat
fazla calisma yaptirabilir. Fazla galisma gerektiren durumlarda FRM 083 Fazla Mesai
Formu doldurularak fazla ¢alisma talebi olusturulur ve onaylanmasi durumunda fazla
calisma yapllir.

Fazla calisma yalnizca c¢alisan onayiyla yapilabilir. Goéndllalik esastir. Tum
personellerden is basi yaptiginda ve her yil yenilenerek FRM 015 Fazla Calisma
Muvafakatnamesi ile fazla ¢galisma onayi alinmaktadir.

insan kaynaklar personeli, calisanlarin ay iginde ve yil icinde fazla calisma siirelerinin
yasal limitlere uygunlugunu ddzenli olarak izlemekten sorumludur. Boylelikle her bir
calisanin fazla galisma surelerinin yasal sinirlar iginde kaldigi teyit edilmektedir.
Ayrica, yillik ic denetimlerde calisanlarin fazla ¢alisma sireleri kontrol edilerek insan
Kaynaklari bolumu i¢in ek kontrol saglanmaktadir.

4. HAK EDi$S VE YAN HAKLAR

Tim calisanlarin ginlik ve haftalik calisma sireleri 4857 sayili is Kanunu’na uygun
olarak izlenir. Bu amagcla kullanilan zaman ¢izelgeleri elektronik sistemde tutulur ve
insan Kaynaklari tarafindan aylik olarak analiz edilir.

Aylik calisma donemine ait maasg, mesai, vb. alacaklari bir sonraki ayin 10. gunune
kadar banka hesaplarina yatiriimaktadir. Hesap detayini gésteren bordrolar personele
teblig edilmektedir. Herhangi bir hesap hatasi durumunda cgalisanlar konuyu insan
Kaynaklari departmanina ileterek duzeltiimesini saglamaktadir.

isten ¢ikartilan calisanlarin ihbar ve kidem tazminatlari kanunlarda belirtildigi sekilde
hesaplanarak yine banka hesaplarina yatiriimaktadir.

Personellerimize sirketimiz tarafindan servis ve yemek imkéni sunulmaktadir.
Sirketimiz, ¢alisanin yuksek performansi, bir konudaki Gstliin basarisi veya belirli bir
calisma suresini doldurmasi nedeniyle odullendiriimesi igin c¢esitli ek menfaatler
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saglayabilmektedir. Bu menfaatler zaman zaman ucret artigi olabilirken, nakdi éduller
verilmesi seklinde de olabilir.

Sirketimizde calisanlara gorevlerine gore sirket telefonu temin edilebilmektedir.

Sirket Grdnlerinin satin alinmasi igin personele indirimli fiyatlar sunulabilmektedir.
Calisma saatleri ve fazla mesai uygulamalari yilda en az bir kez i¢ denetim
kapsaminda kontrol edilir. Denetim kapsaminda zaman kayitlari, bordro verileri ve
calisan onay formlari karsilastirilir.

5. GENGC VE COCUK iSCi CALISTIRMA

Sirketimizde PL 03 Sosyal Sorumluluk Politikasina uygun olarak tehlike sinifimiz
geregdi gocuk ve geng isciler calistirimamaktadir.

Cocuk ve geng isgilerin calismak icin bagvuru yaptigi tespit edilmesi veya ¢gocuk ve
geng isci calistinlmamasina ragmen normal yollar diginda ¢galisma alanina girdigi tespit
edilmesi halinde izlenecek yol asagidaki gibidir;

- Uretimin herhangi bir kademesinde, cocuklardan kesinlikle bir menfaat
saglanmayacaktir.

- Cocuk velveya genc iscilerin maddi ve manevi haklari eksiksiz korunacak ve
desteklenecektir.

- Cocuk ve/veya genc iscilerin sirketimize basvuru yapmasi halinde bu kigilerin okula
gitmesi desteklenerek ihtiya¢ halinde finansal destek verecek ilgili kurumlara
yonlendiriimesi saglanacaktir.

- Cocuk ve/veya geng isgilerin calisma alanina girmesi durumunda, guvenlik dnlemleri
TLM 083 Ozel Risk Gruplari igin Glvenlik Talimati dogrultusunda saglanacaktir.
Sirketimiz; cocuk ve geng iscilerin tedarikgilerinde olmasina misamaha gostermez.
Tedarikgilerimizde cgalisacak geng isci veya stajyerler kanunlarin gerektirdigi sekilde
kayit altina alinmalidirlar. Sirket politikamizin ilke ve standartlarina aykiri uygulamalar
ile kargilagildiginda tedarikgi ile is iligkisi kesilir.

Personel alimi, yas dogrulama slrecinden gecger. Her basvuran adayin yas bilgisi, ilk
once nufus cuzdani veya resmi kimlik belgesi Uzerinden sistemli sekilde kontrol edilir.
Belgenin kopyasi, personel 6zlik dosyasina eklenir. Ek olarak personelin LST 046
Personel Listesine kaydi girilir. Kayit girisi yapilirken personelin dogum tarihi
yazildiginda excel formullyle personelin o andaki yasi otomatik olarak hesaplanir. Bu
sayede yanlis degerlendirmeden kaginilmis olunur.

ic denetimlerde LST 046 Personel Listesi tizerinden en geng calisanin yasi denetgiler
tarafindan kontrol edilir.

ise alim siireglerinde yapilan yas dogrulamalari, insan Kaynaklari tarafindan yil icinde
surekli gozden gegirilir. Rastgele secilen 6zIUk dosyalari tUzerinden kimlik belgeleri ve
yas kayitlarinin dogrulugu kontrol edilir. Bu slreg, ¢ocuk isgiligin dnlenmesine yonelik
i¢c denetim sisteminin bir pargasidir.

Cocuk isciligin 6nlenmesi amaciyla ise alim surecinde adaylarin yas dogrulamasi
yapilmakta olup, bu kontrol yalnizca ise alim asamasiyla sinirli kalmamaktadir. insan
kaynaklari sureci kapsaminda surdurdlebilir  bir i¢  kontrol mekanizmasi
olusturulmustur. Bu kapsamda her ayin son haftasinda, insan Kaynaklari disindaki
yetkili birim temsilcisi tarafindan guncel LST 046 Personel Listesi Uzerinden yeni ise
baglayan galigsanlara ait yas bilgileri kontrol edilir. Bu kontrol, igse alim sonrasi da gocuk
iscilige kargi sistematik bir izleme saglamak ve i¢ denetim mekanizmalarina destek
olmak amaciyla gergeklestirilir.

Yapilan yas kontrollerine iligkin kayitlar, tarih, kontroli gergeklestiren kisi bilgileri
listeye islenir.

Uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda durum derhal insan Kaynaklarn ve (st
yonetime raporlanir ve gerekli onleyici/duzeltici faaliyetler baslatilir.
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Yas konusunda suphe uyandiran basvurular veya caliganlarla ilgili ihbarlar olmasi
durumunda, durum insan Kaynaklari ve EYT’ye iletiimelidir. Konuyla ilgili inceleme
baglatilir ve gerekirse ise alim sureci durdurulur.

Yas kontroliine ragmen tespit edilen gocuk/genc isci ihlalleri, DOF (Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet) sistemi kapsaminda kayit altina alinir. Bu durumda personel
egitimine devam ediyorsa sirketimiz personeli degil de ailesinden birini istihdam edip
personelin okula devam etmesine olanak saglamayi hedeflemektedir. Bu konuda
anlagilamamasi durumunda asagidaki uygulamalar gegerli olmaktadir.

Calisma Saati:

Temel egitimini tamamlamis ve okula gitmeyen c¢ocuklarin ¢alisma saatleri maximum
guinde 7 ve haftada 35 saattir. Geng iglerin sirketimizde galismasi halinde c¢alisma
suresi maximum gunde 8 ve haftada 40 saattir.

Cocugun ve geng isginin ise yerlestiriimesinde ve ¢alisma suresince guvenligi, saghgi,
bedensel, zihinsel, ahlaki ve psikososyal gelisimi, kisisel yatkinhk ve yetenekleri
dikkate alinir.

Sirketimizde kural olarak 18 yasin altindaki personelin tehlikeli (kendi fiziksel ve
zihinsel kapasitelerini asan isleri, zehirli olma 6zelligine sahip ya da kansere sebep
olan igleri, radyasyon maruziyeti olan ve asiri is1, gurulta ya da titresim igceren vb.) isleri
yapmasina izin verilmemektedir.

18 yas altinda olup da asgari okuldan ayrilma yasini gegmis olanlar ise; yapilan igin
mesleki egitimin bir parcasi oldugu durumlarda, calismanin yetkin bir kiginin
gozetiminde gergeklestigi durumlarda ve yapilan igin riskinin minimum seviyeye
indirildigi durumlarda yukarida belirtilen isleri yapabilmektedirler.

Geng iscilerin galisma saatlerinin onlarin okula devam etmelerine, yetkili merci
tarafindan onaylanan mesleki oryantasyonlara katilmalarina veya egitim
programlarindan faydalanmalarina engel olunmaz.

Cocuk ve geng isciler gece vardiyasinda calistirilamazlar.

Okula devam eden calisanlarin egitim donemindeki ¢alisma sureleri, egitim saatleri
dahil glnlik 10 saati gegemez.

Calisma suresinden sayilan haller;

a) Isverenini vermesi gereken egitimlerde gegen sireler,

b) isverenin isyeri disinda génderdigi kurslar ve toplantilarda gegen sireler ile
yetkili kurum ve kuruluslar tarafindan dizenlenen mesleki egitim
programlarinda gegen sureler,

c) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan galisan ¢ocuk ve geng
isciler ile ilgili olarak duzenlenen konferans, kongre, komisyon ve benzeri
toplantilara temsilci olarak katilmalari nedeniyle iglerine devam edemedikleri
sureler.

Ara Dinlenme Siireleri:
2 saat — 4 saat iglerde 30 dk.
4 saat ve 7,5 saat islerde 1 saat'tir.

Fazla Calstirma: Sirketimizde Cocuk ve Geng isgilerin calistirimasi halinde
mevzuatin belirledidi saatlerden fazla galistirlamazlar.

Hafta Tatili: Cocuk ve Geng iscilerin sirketimizde c¢alistirlmasi halinde dinlenme
sureleri kesintisiz 40 saattir.

Yillik izinler: Cocuk ve Genc iscilerin sirketimizde calistirimasi halinde yillik izin
sureleri minimum 20 gundur. 20 gun kesintisiz kullandirilabilecegi gibi ¢cocuk ve geng
iscinin yararina olmasi halinde istegi Uzerine en fazla 2’ye bolunerek kullandirilir.
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6. HAMILE PERSONEL GCALISTIRMA

Sirketimizde, kadin personelin hamile oldugunu saglik raporu ile kanitlamasi
gerekmektedir. Kanitlanmasi ardindan bolim sorumlusu tarafindan daha hafif iglerde
calismasi saglanmaktadir.

Kadin personelin dogumdan once 8 hafta ve dogumdan sonra 16 hafta olmak tzere
toplam 24 haftalik izini bulunmaktadir. Cogul gebeliklerde dogumdan &nce
calistinimayan 8 haftaya 2 hafta daha eklenmektedir.

Kadin personelin doguma 8 hafta kaldigi sure boyunca cgalisabilir raporu almasi
halinde dogumdan 6nce kullanmadigi haftalar dogum sonrasina eklenmektedir.

istegi halinde kadin personele, 24 haftalik siirenin tamamlanmasindan veya cogul
gebelik halinde 26 haftalik stireden sonra 6 aya kadar Ucretsiz izin verilir. Bu sure, yillik
ucretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz.

Kadin isgilere 1 yasindan kuguk ¢ocuklarini emzirmeleri i¢in gunde 1,5 saatlik sit izni
hakki verilmektedir.

Hamile personeller gece vardiyasinda galigtirilmazlar, servis durumuna goére 08.00-
16:00 calisma sistemine gore 6 gun veya 08.00-18:00 calisma sistemine gore 5 gun
olacak sekilde ¢alistiriimaktadir. Hamile personellerin galisma alanlarinda guvenliginin
saglanmasina yoénelik énlemler TLM 083 Ozel Risk Gruplari icin Gilvenlik Talimati
dogrultusunda alinmaktadir.

Ara Dinlenme Siireleri:

08:00-18:00 calisanlar icin : Yemek molasi 90 dk., ara molalar ise 2 adet 30 dk.
08:00-16:00 calisanlar icin : Yemek molasi 60 dk., ara molalar ise 1 adet 20 dk.'dir.

7. ENGELLi PERSONEL GALISTIRMA

Sirketimizde en az yasalarda belirtilen nispette engelli personel istihdam edilmeye
calisiimakta ve yalnizca ginduz galismalari saglanmaktadir.

Sirketimizde c¢alisan engelli personellerin galisma hayatini  kolaylastirmak igin
calisiimakta ve igin engelli personelin saglik durumuna uygunlugunu saglayacak
sekilde ilgili bolume yerlestiriimesi saglanmaktadir.

Engelli personeller saglik kurumlarinin uygun gérmedidi yerlerde c¢alistiriimamaktadir.
Engelli personellerin ¢galisma alanlarinda guvenliginin saglanmasina yonelik dnlemler
TLM 083 Ozel Risk Gruplari icin Glvenlik Talimati dogrultusunda alinmaktadir.

8. TASERON PERSONEL CALISTIRMA

Fabrikamizda yalnizca guvenlik ve yemekhane hizmetleri icin taseron firmalarin
personeli calismaktadir. Uretim alanlarinda taseron calisan bulunmamaktadir, tretimin
tamami i¢ kaynaklar ile yurutulmektedir.

Taseron firma galisanlarinin galistirlmasinda etik kurallar, ulusal mevzuat ve sosyal
uygunluk standartlarinin uygun sekilde yonetilmesi sirketimizin temel politikasidir.
Taseron firma c¢alisanlari, Solmazer calisanlarinda oldugu gibi bu prosedirde
bahsedilen sosyal uygunluk uygulamalari kapsamindadir. Fabrika igindeki egitimlere
ve tatbikatlara katilimlari saglanmaktadir.

Taseron firmalarin Sedex ve BSCI sartlari ile PL 08 Sorumlu Tedarik¢i Politikasini
imzalayip, ilgili sartlari uygulayacagini taahhut etmesi zorunludur. Bu taahhitte
bulunmayan firmalar ile galigilmamaktadir. Cahligilan firmalarda bu sartlarla ilgili ihlal
tespit edilmesi halinde mevcut sézlesmeler iptal edilir, calisma sonlandirilir.

Taseron galisanlara isbagi yaptiklarinda kart okuma cihazinda kullanabilmeleri igin kart
verilir ve sicil numara Uzerinden kart okuma cihazina tanimlama yapilir. Puantajlari
cihaz Uzerinden takip edilir.

Taseron galisanlara yapilan 6demeler taseron firmalardan alinan bordrolar ile dizenli
olarak kontrol edilmektedir. Bu uygulamanin etkinligi i¢ denetimler ile de kontrol
edilmektedir.

Taseron firmalarin sosyal uygunluk kriterlerine uyumu duzenli tageron denetimleriyle
incelenmektedir. Sirketimizin tageronlarinda kayit digi istihdam, ¢ocuk is¢i bulundurma,
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zorla galistirma, ayrimcilik, baski, taciz, Ucretlerin 6denmesi gibi sosyal uygunluk
konularindaki ihlallere toleransi sifirdir.

ileride Uretim alanlarinda taseron calisan kullaniminin giindeme gelmesi halinde;
taseron firma sec¢iminde yasal mevzuata, sosyal uygunluk kriterlerine ve Solmazer
prosedurlerine uygunluk aranacaktir. Taseron firma veya evden galisma uygulamalari
planlanmasi durumunda, ilgili sorumluluk insan Kaynaklari Birimi koordinasyonunda;
is Saghigr ve Givenligi Uzmani, Entegre Yénetim Temsilcisi ve Fabrika Miidiri ile
yuruttlecektir. Bu ekip, gerekli sézlesmelerin hazirlanmasi, risk analizlerinin yapilmasi
ve izleme mekanizmalarinin kurulmasindan sorumludur. Uretim islerinde taseron ve
evden c¢alisma uygulamalari olasihiginda yoneticilere ve tedarik zinciri birimlerine yilda
en az bir kez bilgilendirme egitimi planlanacaktir. Bu kapsamda, etik tedarik, sosyal
uygunluk ve yasal sorumluluklar gibi temel basliklara yer verilecektir. Her vyil
dizenlenen i¢ denetim faaliyetleri kapsaminda, taseron firma ya da evden galisma
faaliyetlerinin yUrGtalip yurutalmedigi kontrol edilir. Uygulama olmadidi yonunde yazili
teyit, Iinsan Kaynaklari Departmani tarafindan ilgili denetim kayitlarina eklenir.
Uygulama baslamasi durumunda, ise baslama 6ncesi gerekli onay surecleri ve risk
analizleri belgelenir.

9. ADIL UCRETLENDIRME YONETIMi

Solmazer, ig buyuklugu, performans, ise katki, bilgi/beceri ve yetkinlikler kavramlarinin
one ¢ikartilarak Ucretlendirmenin yapilmasi, sirket ici ve sirketler arasi Gcret dengesinin
ve piyasada rekabet edilebilirligin saglanarak c¢alisanlarin motive edilmesi ve
bagliliklarinin artirlmasi ve sirketimiz hedeflerine ulasilmasini sagdlayacak uygun
yetkinlikteki isgicunun girketimize kazandiriimasini hedeflemektedir.

Ucret ve yan haklarin ydénetiminde; adil, seffaf, objektif, yiiksek performansi takdir
eden, rekabetgi, 6dullendirici ve surdurulebilir basariyr motive edici olma temel kriterler
olarak esas alinmaktadir.

Cahganlarin performanslari yillik olarak yoneticileri tarafindan goézden gegcirilmektedir.
Performans degerlendirme sonuglari, kariyer gelisimi ve 6dullendirme sireclerine
temel olusturur.

Dil, irk, renk, cinsiyet, siyasi dusunce, inang, din, mezhep, yas, fiziksel engel ve benzeri
Ozellikler kriter olarak kabul edilmemekte olup ayrimcilik yapiimamaktadir.

Sirketin her kademedeki yonetici ve calisanlarina verilecek Ucretlerin; sirketin ig
dengeleri, risk yonetimi, stratejik hedefleri ve c¢alisanlarin performansi ile uyumlu
olmasi esastir.

Kanun ve yonetmeliklerin 6ngordugu yasal tazminatlar haricinde farkli bir tazminat
politikasi uygulanmamaktadir.

Sirketimizde yillik egitimlerle Ucretlendirmelerle ilgili temel bilgiler tum c¢aliganlara
aktarilir. Bu egitimlerde; brit ve net maas hesabi, fazla mesai hesabi, prim ve
ikramiyeler, bordro Uzerindeki bilgiler, Ucret 6deme prensipleri (banka yoluyla er ay
dizenli 6deme) hakkinda bilgiler verilmektedir.

Eksik 6deme, ge¢ 6deme, fazla mesai uyusmazhgi, bordro hatalari gibi konularda
endiseleri veya sikayetleri olan calisanlar, sikayetlerini insan Kaynaklari birimine yazili
veya soOzlU olarak bildirebilirler. Her bildirim incelenir ve ¢alisana geri donusgu yapilir.
Calisanin hakh oldugu durumlar derhal duzeltilir.

Y1l iginde yapilan i¢ denetimlerde g¢alisanlarin maas, puantaj, fazla mesai ve bordrolari
incelenerek hatali bir durum olup olmadigdi dizenli olarak kontrol edilmektedir.

10. AYRIMCILIK, KOTU MUAMELE VE TACiZ ONLEME YONETIMI

Cinsel Taciz ve Suiistimal: TCK ile korunan kisilik haklarini ihlal eden, ya da belli bir
kisiye yonelik olmamakla birlikte rahatsiz edici bir ¢alisma ortami yaratan/igyerini
duzenini bozan, hapsi gerektirecek sug veya ahlak ve iyi niyet kurallarina aykiri, cinsel
nitelikli cinsiyet ya da cinsel tercih temeline dayali davraniglar olarak tanimlanabilir.
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Psikolojik Taciz (Mobbing): Sistemli bir sekilde, sureklilik arz eden bir siklikta galigsani
sindirme maksadi ile kisinin 6zglvenine uygulanan psikolojik ve hatta fiziksel saldirgan
davranisi ifade etmektedir. Bagka bir ifade ile igyerinde bir kiginin veya birkag kiginin,
istenmeyen kisi olarak ilan ettikleri bir kisiyi, dislayarak, s6zli ya da fiziksel tacizde
bulunarak mutlak itaate zorlamak, yildirmak ve bezdirmektir.

Ayrimcilik: Bir kisinin cinsiyeti, irki, ten rengi, dini ya da inanci, siyasi gorusu, cinsel
yonelimi, yasi, engelli olmasi ya da milli, sosyal ya da etnik kdkeni sebebi ile
baskalarindan daha koti muamele gormesini beraberinde getiren, haksiz
davraniglardir.

Sirketimiz, ise alim, Ucretlendirme, terfi, disiplin uygulamalari ve isten ¢gikarma gibi tim
insan kaynaklari sureclerinde her turlu ayrimciligi yasaklamaktadir. Cinsiyet, yas, etnik
koken, engellilik durumu, medeni hal, dini inang, siyasi gorus gibi unsurlara dayal
ayrimci uygulamalara kesinlikle izin verilmez. Bu yaklagim yalnizca politikalarda dedil,
gunlik operasyonel slreglerde de denetlenmekte ve kurum kultGrinin bir pargasi
olarak uygulanmaktadir.

Sirketimiz, cinsel ve psikolojik taciz ile ayrimciliga karsi tim calisanlarinin anayasal
haklarina saygilidir ve bu konuda taviz vermez. Higbir ¢calisan, yonetici veya tguncu
taraf taciz edici davranista bulunamaz. Cinsel taciz, psikolojik taciz (mobbing), fiziksel
taciz ve kotu muamele (s6zlu hakaret, tehdit, agagilayici davraniglar, vb.) kesinlikle
yasaktir. Sirketimiz, bu tlr davranislara sifir tolerans yaklasimi uygulamaktadir. Bu
davraniglari gosteren cgalisanlar Disiplin Kuruluna sevk edilmektedir. Savunmalari
alindiktan sonra ve igledikleri ihlaller ispatlandigi taktirde is akitleri derhal
feshedilmektedir. Tum c¢alisanlarin tanimlamalar kisminda acgiklanan bu kavramlara
kargi farkindaliklarinin arttiriimasi igin sirket iginde vyillik farkindalik egitimleri
verilmektedir.

Bu konularda endigeleri veya sikayetleri olan c¢alisanlar, sikayetlerini dilek/sikayet
kutularina birakabilecekleri gibi insan Kaynaklari birimi ile de direkt goriisebilirler. Her
turlU ihlal bildirim hakkinda FRM 011 Duzeltici Faaliyet Formu dizenlenir, kayit altina
alinir ve takibi yapilir. Tum sikayetler bagimsiz olarak incelenir, gerekirse disiplin sureci
baslatilir. Sikayet eden galisanlarin kimligi gizli tutulur, misilleme yapilmaz.

11. ZORLA GALISTIRMANIN ENGELLENMESi VE GONULLU FAZLA MESAI
Solmazer, Uluslararasi Calisma Orgiitii (ILO) standartlari, 4857 sayili is kanunu ve
Sedex ve BSCI gibi sosyal uygunluk kurallarinda belirtilen ‘Zorla Caligtirmanin
Engellenmesi ve Gonulli Fazla Mesai’ sartlarina uymayi kabul ve taahhit etmektedir.
Amacimiz; tim c¢aliganlarimiz i¢in insana yaragsir bir gcalisma ortami saglamaktir.
Sirketimizin herhangi bir c¢alisani, yoneticisi, musterisi, misafiri, mal ve hizmet
tedarikgisi ile kurum c¢aligsani olmayan kigiler tarafindan yapilabilecek zorla galistirma
eylemleri kabul edilemez.

Zorla veya zorunlu galigtirma; herhangi bir kiginin baski, siddet, ceza tehdidi altinda ve
génilli olmadidi bir bicimde mecbur edildigi tim is veya hizmetleri ifade eder. isciye
Ucret veya diger bazi tazminatlarin 6deniyor olmasi, o isin zorla veya zorunlu bigimde
yaptirilabilecegi anlamina gelmez. Bir hak olarak emegin 6zglrce sunulmasi ve
calisanlarin, yasal gergevede veya makul bir sire dncesinde haber vermek kaydiyla is
akdini sonlandirmakta 6zgur olmalari garanti altina alinmaktadir. Zorla ¢alistirma,
temel insan haklari ihlali olarak degerlendirilmektedir.

Sirketimiz; borglandirarak galistirma, kisinin ¢galismayi reddetme hakkinin bulunmadigi
durumlarin yaratilmasi, mahkeme karari ile aksi sabit olmadigi ve bir kamu otoritesinin
0zel gbzetimi bulunmaksizin mahkim ya da hdktmlilerin ¢alistirildigr gibi durumlari
zorla galistirma olarak gormekte ve reddetmektedir.

Uygulamalarimiz ile zorla galistirmanin higbir bicimde uygulanmadigini garanti altina
almayi ve galisanlarimizin 6zgur iradeleriyle istihdam edildigini guivenceye almaktayiz.
Bu kapsamda;
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- ise alim siirecinde calisanlardan cret, komisyon, depozito gibi herhangi bir édeme
alinmaz.

- ise alimda FRM 196 Géniillii istihdam Beyan Formu alinir ve ézliik dosyasina eklenir.
- Is sdzlesmeleri acik ve anlasilir bicimde hazirlanir.

- Isten ayriimak isteyen calisanin ayrilmasina engel olunmaz. Ayrilis siireci seffaf ve
saygili yaratalur.

- Zorla gahistirmaya dair her turlu ihlal bildirim hakkinda FRM 011 Duzeltici Faaliyet
Formu dizenlenir, kayit altina alinir ve takibi yapilir.

- Her yil yapilan i¢ denetimlerde bu uygulamalar kontrol edilir. Uygunsuzluklar kayit
altina alinarak gerekli aksiyonlar alinir.

Sirketimiz; tedarikcilerinde de c¢alisanlarin  zorla c¢alistirlmasina  musamaha
gostermez. Bu konuda gelen bildirimler kayit altina alinir ve incelenir. Sirket
politikamizin ilke ve standartlarina aykiri uygulamalar ile karsilasildiginda tedarikgi ile
is iliskisi kesilir.

12. TEMSIL EDILME 0ZGURLUGU YONETIMI

Sirketimiz, calisanlarinin drgutlenme 6zgurligu ve toplu is sdzlesmesi imzalama
serbestligine inanir ve bu dogrultuda yapilacak ¢aligmalara saygi duyar.
Calisanlarinin ayrimcilik, isten g¢ikarilma, tehdit veya taciz korkusu tasimadan bir
sendikaya katilma, katilmama, sendikadan ayrilma veya sendika olusturma hakkina
saygl duyar. Yasalarca taninmis bir sendika tarafindan temsil edilen c¢alisanlarin
Ozgurce segtikleri temsilcileri ile yapici bir diyalog kurmayi ve bu temsilciler ile iyi niyet
cercevesinde pazarlik yapmayi taahhit eder.

Oryantasyon sureclerinde ve yillik egitim planindaki egitimlerde bu haklar konusunda
personele egitim verilir. Fabrikadaki bilgilendirme panolarinda etik ilkeler ilan edilir.
Fabrikamizdaki ¢alisanlarin kendilerini temsil edebilmeleri i¢in ¢calisan temsilcileri ve
oneri temsilcileri bulunmaktadir. Oneri temsilcileri her yil calisanlarin katildigi bir gizli
oylama ile segilirler. Segime katilim gonullulik esasina dayanir. Segim sonuglari tim
calisanlara ilan edilir. Bu temsilciler calisanlarin dneri ve sikayetlerini toplayarak
yonetime iletir. Yonetimle yapilan toplantilara katilirlar. Yonetimden toplanti talep
edebilirler, kendi dnerilerini iletebilirler. Gorev ve yetkileri gorev tanimlarinda detayl
olarak tanimlanmigtir. Calisan ve oOneri temsilcilerinin herhangi bir ayrimciliga
ugramadan gonullllik esasina gore gorevlerini yuratmeleri saglanir.

13. ISTEN AYRILMA VE CIKIS SURECI

Bolum Sorumlulari verim alamadigi ve/veya isten cikarilmasi gereken personelleri
insan Kaynaklari Departmanina bildirdiginde isten ¢ikarma siireci baslar. isten gikarma
sureglerinde insan onuruna yakisir bir yaklasim benimsenmesi esastir. Solmazer,
calisanlarin onurlu, seffaf, saygih ve yasalara uygun sekilde isten ayrilmalarini
kurumsal bir deger olarak benimsemektedir.

isten ¢ikarma bildirimleri, insan Kaynaklari Sorumlusu tarafindan insan Kaynaklari
odasinda gizlilik icinde yapilir. Calisanin sirketten ayrilmasi diger calisanlar dniinde
duyurulmaz. Gorusmeler kirici ve kuguk dusarucu bir dil kullaniimadan yapilir. Kararin
nedeni agik¢a ifade edilir, calisanin sorular sormasina ve gorusund iletmesine firsat
taninir.

Calisanin talep etmesi durumunda bdlim ydnetici uygun géruyorsa referans mektubu
duzenlenebilir.

isten cikarmalar etik degerler dikkate alinir, tarafsiz olunur. Higbir calisan, ayrimciliga,
kisisel husumete ve calisanin mesru haklarini talep etmesine yonelik olarak isten
cikarilamaz. Ozellikle korunmasi gereken gruplara (hamile, engelli, vb.) ydénelik
islemler dikkatle ele alinir.

isten ¢ikarilan g¢alisanin tim mali haklari (kidem, ihbar tazminati, maas, yillik izin vs.)
eksiksiz bir sekilde ve yasal sirede banka hesabina aktarilir. Bordrosu imzali sekilde
dosyalanir.
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isten ayrilacak personeller, Bélim Sorumlusuna veya insan Kaynaklari Sorumlusuna
FRM 176 ibraname (Calisan Feshi) ve istifa dilekgesi ile istifa ettigini yazili olarak
bildirir. isten ayriimak isteyen ¢alisanin ayrilmasina engel olunmaz. Ayrilis siireci seffaf
ve saygil yaratalar.
Tum ayriliglarda agagidaki igslemler yerine getirilir:
» FRM 044 ilisik kesme formu doldurulur.
* Calisana zimmetlenen tum malzemeler (kiyafet, ekipman, anahtar, bilgi
varliklari vb.) geri alinir. Kigisel esyalarini toplamasi igin zaman taninir. Sirketten
cikisinin sessiz ve saygili bicimde olmasi saglanir.
* Erisim sistemleri (e-posta hesabi, bilgisayar, parmak izi vb.) kapatilir.
« Uretim alanina giris yetkisi iptal edilir.
» Glvenlik personeline bilgi verilir; yeniden giris durumunda misafir prosediri
uygulanir.
* Servis listelerinden ¢ikarilir.
* Edevlet Uzerinden Jandarma kayit dosyasi silinir.

14. EGITIMLER

Bu prosedur i¢inde tanimlanmig uygulamalarla ilgili ¢aliganlara periyodik egitimler
verilmektedir. Verilen egitimlerin listesi, egitim alacaklarin listesi, egitim sikligi ve egitim
suresi FRM 016 Yillik Egitim Plani ve TLM 064 Egitim Uygulamalari Talimatinda
belirtiimigtir. Egitime katilan personeller FRM 018 Egitim Katihm Formunu imzalarlar.
Egitim etkinlik degerlendirmeleri FRM 018 Egitim Katillm Formu Uzerinde
yapiimaktadir.

15. ANKETLER

Yilda bir kez galisanlara FRM 066 Calisan Memnuniyet Anketi uygulanmaktadir. Bu
anket ile cgalisanlarin iletisim, ydonetim yaklasimi ve sosyal uygunluk kriterleri gibi
konulardaki gorus ve degerlendirmeleri alinmaktadir. Elde edilen veriler FRM 199
Calisan Memnuniyet Anketi Degerlendirme Formu’na iglenerek analiz edilmektedir. Bu
analiz sonucunda, firmamizin guglu ve gelisime agik yonleri belilenmekte olup, elde
edilen bulgular calisma ortaminin iyilegtiriimesine yonelik faaliyetlerde dikkate
alinmaktadir.

16. iIHLAL BILDIiRIMLERI

Bu prosedir iginde tanimlanmigs kurallar ve etik ilkelerin ihlal edildigi durumlarda
calisanlarimiz ve diger ilgili taraflar PRS 010 Dilek, Oneri Proseduirii iginde tarif edildigi
tzere ihlal bildiriminde bulunabilirler. Ihlal bildirimi sonrasi yine ayni prosedirde
aciklandigi Uzere gerekli adimlar uygulanacaktir.

17. i¢ DENETIMLER
Yillik i¢ denetim planinda yer alan insan Kaynaklari Sireci ve Sosyal Uygunluk ig
denetimleri sirket i¢i uygulamalarin yazili prosedurlerle uyumlu olup olmadigi PRS 007
Denetim Proseduru kapsaminda denetlenmektedir. Denetim sonuglarina gore gerekli
adimlar atilmaktadir.

iC ILETiSIM
Sirketimizde kurallar sinirlayici degil kolaylastiricidir. Kuralsiz iletigsim karisikhda yol
acar. Oysa kuralli iletisim isimizi kolaylastirir ve hizli sonug almanizi saglar.

Calisanlar, duyuru panolarina asilan duyurulari takip etmek ve geregini yerine
getirmekle sorumludurlar.
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« Bilgi aligveriglerinizde insan Kaynaklarina direkt ulasmaniz konusunda hicbir engel
yoktur. Insan Kaynaklari Bolimu olarak her tirli sorununuzda size rehberlik yapmak
gorevimizin en 6nemli pargasidir.

DILEK, ONERI ve SIKAYET SISTEMI

o Sirketimizde c¢alisanlarimizin dilek, Oneri ve sikayetlerine ©Onem veriyor ve
degerlendiriyoruz. Calisanlarimizin gelistirme ve iyilestirme amaclh Oneriler vererek
hem katilimlarinin artinimasini amaghyor hem de yaratici ve gelistirici fikirlerin
ddullendiriimesini sagliyoruz. Sirketimizin 6neri sistemi, Dilek, Oneri ve Sikayet
Prosedurinde ayrintili olarak anlatiimigtir.

« Dilek, oneri ve sikayetlerinizi agsagidaki kanallar vasitasiyla bildirebilirsiniz,

a) Oneri temsilcilerine sozlii bildirim: Calisanlar, kendileri tarafindan segilmis olan
Oneri temsilcilerine Urun iyilestirme onerilerini, galisma kosullari, ¢alisma ortami,
yasal haklar vb. konularda diger iyilestirme onerileri veya sikayetlerini iletebilirler.
Oneri temsilcileri gelen talebi EYT ile paylasarak degerlendirimeye alinmasini
saglar. EYT sikayet degerlendirme ekibi ile konuyu gorugup karara baglayip geri
bildirim yapar.

b) Calisan temsilcilerine sézlii bildirim: Calisanlar, kendileri tarafindan secilmis
olan c¢alisan temsilcilerine is sagligi is guvenligi ile ilgili iyilestirme &nerilerini,
tehlike, ramak kala bildirimlerini iletebilirler. Calisan temsilcisi is guvenligi
uzmanina ve/veya Entegre Yonetim Temsilcisine iletir, aylik is guvenligi kurul
toplantisindaki degerlendirme sonucu c¢alisan temsilcisi tarafindan geri bildirim
yapilir.

Yapilan her kurul toplantisinda dneri ve galisan temsilcilerine iletilen konular varsa
degerlendirmesi yapilir.

c) Dilek ve Oneri kutusu yoluyla bildirim: Calisanlar dilek ve énerilerini herhangi
bir formata bagli olmaksizin yazili olarak bu kutulara birakabilirler. Talep
kagitlarinda konunun turd, igerigi, talepler net ve anlasilir bir sekilde belirtiimis
olmalidir. Talep kagitlarina isim yazilmasi zorunlu degildir; Dilek ve 6neri kutular
kullanirken, herhangi bir galisanin sahsina karsi bildirimde bulunulmasi talebi var
ise; talep sahibi mutlaka isim ve soy isim belirtmelidir. Talep sahibinin adi, yonetim
tarafindan higbir suretle agiklanmaz.

Dilek ve 6neri kutulari aylik periyotlarda Oneri Temsilcileri egliginde Genel Midir
tarafindan acilir. Kimlik belirtilsin veya belirtiimesin tim yazili kagitlar okunur. Aylik
yapilan Dilek-Oneri Kutusu toplantisinda ay icerisinde gelen ve heniiz karara
baglanmamig butin taleplerle birlikte dikkate alinarak sikayet degerlendirme ekibi
tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme sonuglarinin geri bildirimi duyuru
panolarina asilan FRM 198 Dilek, Oneri ve Sikayet Geri Bildirim Formu ile yapilir.

d) Sikayet Formu ile bildirim: Fabrikanin gesitli yerlerinde calisanlarin kolay
ulasabilecegi yerlere FRM 164 Personel Sikayet Formu konulmustur. Calisanlar
bu formu doldurarak seflerine, insan Kaynaklarina, Entegre Yénetim Temsilcisine,
Fabrika Mudurine veya Genel Mudure verebilirler. Kendileri birakmak
istemiyorlarsa diger calisan arkadaslari, sefleri, o6neri temsilcileri ve calisan
temsilcileri araciliyla da Sikayet Formlarini iletebilirler veya Dilek ve Oneri
Kutusuna atabilirler. EYT’ye teslim edilen Sikdyet Formlari gerekirse aylik
toplantilar beklemeden sikayet degerlendirme ekibi tarafindan degerlendirilebilir
ve alinan kararlar igin geri bildirim yapilir.
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e) Toplanti yoluyla bildirim: Calisanlara dneri ve sikayetlerini birlikte
degerlendirmesi igin yilda en az bir kere toplanti saati duzenlenir. Bu toplantida
ust yonetimden katilim olmadan c¢alisanlarin dnerilerini konugmasi saglanir.

f) Ayrica, herhangi bir zamanda g¢aliganlar toplanti yoluyla sikayetlerini bildirmek
istiyorsa fabrika yoOnetimi tarafindan calisanlara toplanti organize edilir. Bu
toplantilara calisanlarla birlikte dneri temsilcileri ve calisan temsilcileri de katilabilir.
Calisanlardan toplanti talebi gelmese de; yilda en az bir kez olmak tzere yonetim
ve ¢alisan/dneri temsilcilerinin katildigi bir toplanti dizenlenerek gelen sikayet ve
Oneriler degerlendirilir.

g) Web-Sitesi Uzerinden bildirim: Calisanlar, musteriler, tiketiciler ve sirket
faaliyetlerimizden etkilenen halk/toplum dilek, dneri ve sikayetlerini web-
sitemizdeki iletisim bolumunde yer alan mesaj gonderme bolumu ile iletebilir. Bu
bolimden iletilen mesajlar direkt olarak Genel Muduir’dn mail adresine
gonderilmektedir.

h) Acik Kapi: Calisanlar rahatsiz olduklari sorunlari veya 6neride bulunmak
istedikleri konular direkt olarak sefleri, insan kaynaklari uzmani/muduru, fabrika
mudurd veya genel muddare iletebilirler, bu talepler sikayet degerlendirme ekibi
tarafindan degerlendirilip hemen sonugclandirilabilir veya aylik toplantida ele
alinip sonuglandinlir; gerekli bildirimler personele yapilir.

e Cevre ile ilgili konularin bildirimi: Calisanlar, musteriler, tuketiciler ve sirket
faaliyetlerimizden etkilenen halk/toplum gevre konularini igeren her turla oneri ve
sikayetlerini web-sitemizdeki iletisim bolumunde yer alan mesaj gonderme bolumdu ile
iletebilir. Bu bélumden iletilen mesajlar direkt olarak Genel Midir'iin mail adresine
gonderilmektedir. Ayrica dneri ve sikayetlerin iletilebilecegi kanallar fabrika girisinde
bulunan Glvenlik odasina da asilmistir

o Yukaridaki farkl kanallar araciligiyla toplanan tum oOneri ve sikayetler mumkunse
aninda veya bir sonraki aylik Dilek-Oneri Kutusu toplantisinda ydnetime bildirilir.
Yonetim, Oneri ve sikayetlerin igerigini tam anlamiyla 6grenebilmek igin g¢alisanlar,
Oneri temsilcileri ve ¢alisan temsilcilerine basvurabilir. Sikayet Degerlendirme Ekibi
bildirilen konulari degerlendirilip karara baglar. EYT atilacak adimlarla ilgili galisanlara
geri bildirimi saglar. Toplantilarda gorusulen tum konular EYT tarafindan aylik olarak
FRM 042 Toplanti Tutanagi Formuna iglenir
Yapilan sikayet, sikdyet degerlendirme ekibindeki bir kisi hakkinda ise sikayetin
dederlendirmesine bu kisi (fabrika mudurd, calisan temsilcisi vb.) katilamaz, bu
durumda ekipteki diger kisiler sikayeti degerlendirir.

Yapilan sikayetlerle ilgili verilen kararlar c¢alisanlar agisindan tatmin edici
bulunmadiysa, sikayetlerin ¢éztlmesi igin bildirilen tarihlerde gecikme olduysa sikayet
hakkinda yeniden basvuruda bulunulabilir.

Calisan sikayet degerlendirme surecinde adaletsiz davranildigi veya ayrimciliga
maruz birakildigini dugtunuyorsa ek bir sikayet bildirebilir. Adaletsizlik, taciz etme, kotu
davranma igeren bu tip sikayetlerin degerlendiriimesi sirecinde bu tutumda bulundugu
anlasilan kisiler hakkinda disiplin cezasi verilir.

Odiillendirme: Onerilerin incelenmesi esnasinda fabrika igin yararli olacag: distnilen
dneriler olusmasi durumunda personele maddi ddller verilir. Odilin tutarina Fabrika
Muaduara ve Genel Mudur karar verir. Ayrica; supheli bir durum var ise ya da tespit edilmis
ise, bildiren galiganlarin cesaretlendiriimesi i¢in de 6dullendirme yapilir.
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IS SAGLIGI VE GUVENLIiGIi — CEVRE YONETIMi
e Her bir calisan hem kendi ig guvenliginden hem de c¢alisma arkadaslarinin is

guvenliginden, ayrica uymakla yukumld oldugu cevre ile ilgili tum prosedir ve
talimatlardan sorumludur. Her bir c¢alisan sirketimizde tanimlanmis talimat ve
politikamizi bilmek ve gereg@ini yapmakla yukimlidadr. Planli / Plansiz egitimler ile
calisanlarimiza da hatirlatma egitimleri verilir.

o Calisanlar kapali oylama usultyle bélimlerine ait galisan temsilcisini segerler. Calisan
temsilcileri, calistigi bélumlere ait is sagligi ve is glvenligine uygun olmayan durumlari
aylik yapilan is Saghgi ve is Guvenligi Kurul toplantisina getirip gerekli énlemlerin
alinmasini isterler. Fabrika yonetimi bu konulari ¢dzmekle yikimludir. is Saghg: ve
is Guvenligi Kurul Toplantis’'nin yapilacagi giinlerde fabrika icine anonsla bilgilendirme
yapilir. Her calisan istedigi takdirde kurul toplantilarina katilma ve is sagligi ve is
guvenligi ile ilgili taleplerini bildirme hakkina sahiptir. Bu sekilde kurulusumuzda tim
seviyedeki calisanlarin is saghgi ve guvenligi ile ilgili konularda ister calisan
temsilcisine ister bireysel olarak Ust ydnetime herhangi bir engele maruz kalmadan
katihm saglamasi amacglanmaktadir.

o Calisanlar olaylari, tehlikeleri, riskleri ve firsatlari bildirmeleri yonunde ust yonetim
tarafindan tesvik edilmektedir. Calisanlara bu tip durumlar bildirmesinden dolayi
herhangi bir disiplin cezasi kesinlikle uygulanmaz.

. Issagligi ve is glivenligi kurul toplantilarinda; tehlikeler ve risklerin ortadan kaldiriimasi
ve yonetim sisteminin iyilestiriimesi i¢in g¢alisanlarin goruslerine bagvurularak gelen
¢6zUm Onerilerine gore gerekli aksiyonlar alinmaktadir.

« Her bir calisanin is Saghg ve Giivenligi — Cevre Yénetimi Sistemlerine bagh olan
talimat ve prosedurlerde tanimlanan kurallara uymasi, tarafinca yuratilen tim igleri bu
kapsamda yapmasi zorunludur. Kisisel koruyucu donanimlarin kullaniimasi ve saha
icinde is guvenligi/gevre kurallarina riayet edilmesi sarttir.

o Sirketimizde atik yonetimi uygulanmaktadir. Geri donusume gidecek malzemeler ayri
ayri yerlerinde toplanip lisansli kuruluglara verilmektedir. Kimyasal atiklar da
kontamine atik alaninda toplanip yine lisansl kuruluslar tarafindan alinmaktadir.

o Sinirli dogal kaynaklarimizi surdurilebilir sekilde kullanmayl amag¢ edinmis gonullu
doga dostu bir fabrika olarak faaliyetimizi daha verimli sirdlrebilmemiz igin asagidaki
hususlara 6zen géstermek dnceligimizdir:

- Gerekmedigi durumlarda aydinlatmalari kapatarak elektrik tasarrufu saglamak,

- Lavabo ve duslarda bosa su akitmamak,

- Tuvalet sifonlarini gerektigi zamanlarda kullanmak,

- Dus, tuvalet ve lavaboda su sizintisi var ise; en yakin sorumluya bildirmek,

- Tuvalet kagidi, bez, ¢op, hijyenik ped gibi yabanci maddeleri yalnizca ¢op
kutusuna atmalk,

- Atik ayristirma uygulamalarina destek vermek. Basit dnlemeler ile yarinlara yesil

ve temiz bir gcevre birakmak elimizde...

_ BU KURALLARI OGRENINiz
Isyerinin Temiz ve Duzenli Tutulmasi
* Insanlarin takilarak dusmesine yol acabilecek cisimleri ayakaltinda tutmayiniz.

< Igyerinin désemesi (izerinde sivi veya katl yag dokintilerinin olmamasina dikkat
ediniz. Kaygan bir zemin oldukga tehlikelidir.

« DOkulen sivi veya katt yag ya da kimyasal maddeler dokulir dokilmez,
temizlenmelidir.

+»+ Arag — gereg vb. takimlar kullanildiktan sonra yerlerine kaldiriniz.
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Makineler / Tezgahlar
% Bir makineyi, sizi onu yalniz basiniza kullanabilmenizi saglayacak sekilde

egitiimediginiz surece kesinlikle kullanmayiniz.

+ Makineyi cabucak nasil durduracaginizi bildiginizden emin olun. Durdurma digmesinin
yerini 6greniniz.

+« Bir makineyi ¢alistirmaya baslamadan 6énce, makinenin koruyucu siperlerinin yerinde
oldugunu kontrol edin. Onlar oraya sizin guvenliginiz igin konulmustur.

% Kullandiktan sonra, kullandiginiz makineyi daima temizleyin. Asla ¢alisan makineyi
temizlemeye kalkismayin.

% Tezgahlar Uzerindeki metal talaslar kaldirirken bir firgca veya talas toplama gengeli
kullanin. Onlara elle dokunmayin, ellerinizi kétu bir sekilde kesebilirsiniz.

«» Tezgahlar veya diger elektrikli araclar, ana elektrik sebekesine baghdir. Bir ariza
olursa, hemen makineyi durdurup amirinize haber veriniz.

+ Enjeksiyonda kullanilan robotlarin ¢alisma alanina dikkat ediniz, calisma bolgesi icinde
bulunmayiniz.

Kimyasal Kullanimi
+ Kaliphane, enjeksiyon, dekorlama bdlimlerinde kimyasallar kullaniimaktadir. Bu

kimyasallara ait bélimlerinize asilan 6zet MSDS (Malzeme Guvenlik Bilgi Formu) ile
ilgili bilgileri mutlaka okuyunuz. MSDS’leri asilan kimyasal maddelerin zararlari ile
bulagi durumunda bunlardan korunma yollarini 6grenin, yazih kurallara uyun.

Basingh Hava
% Zaman zaman kullandiginiz araglarin aksamini temizlemek igin basingh hava

kullaniyor olabilirsiniz. Basingli havayi insanlardan uzak tutmaya dikkat ediniz.

% Basingl hava kullanirken daima koruyucu gozluk takiniz.

« Yuksek basingh hava akimi ¢ok tehlikelidir, gerektigi gibi kullanilmazsa ciddi
yaralanmalara veya 6lume bile sebep olabilir Dikkatli kullaniniz!

Kaldirma Araclari
% Kaldirma aragclarini yalnizca izni olanlar kullanabilir.

+ Kaldirma araglari, Gzerlerinde acik bir sekilde yazili olan azami miktarlardaki bir ylku
kaldirabilir. Kesinlikle taginabilir yik sinirini agmayiniz.

% Isyerinizde kaldirma araglarini baskalari kullaniyorsa, kaldirilan yiklerin altinda
yurimeyiniz.

% Forkliftlerin, transpaletlerin gatallarinin Gzerine ¢ikmayiniz.

% Forklift ve elektrikli trans palet tek kisilik bir aragtir, operator yanina binmeyiniz.

% Forklift hiz sinirlarina uyunuz.

% Montaj bolimunde kullanilan palet asansorlerinin Uzerine ¢ikmayiniz, yanindaki
mudahale kapaklarini agmayiniz

+» Forklift Operatoérlerinin emniyet kemerini takmasi zorunludur.

Acil Durumlar
% Sirketimizde acil durumlarda yapilmasi gerekenler egitimler ve tatbikatlarla size

Ogretilecektir.

« Calistiginiz yere en yakin iki acil ¢ikis kapisinin yerini mutlaka 6greniniz.

« Acil bir durumda acil ¢ikis kapilarinin Gzerindeki aydinlatmalar yolu bulmanizi
kolaylastiracaktir.
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+ Fabrika icinde ¢esitli yerlerde o bolgeye en yakin acil ¢ikiglar Tahliye Plani Gzerinde
oklarla belirtilmigtir. Yonlendirmelere uyarak binayi terk ediniz.
% Bina digina ¢iktiginizda Acil Durum Toplanma Bolgesi’ne ulaginiz.

Yanginda Yapilmasi Gerekenler
+*+ Yangin ¢ikmasi halinde; derhal arkadaglariniza ve amirlerinize haber vermelisiniz. Acil

durum alarm butonunu kullanmalisiniz.
% Etrafinizdaki kimseleri uyariniz.
% Sondurme ekibinde olan kisilerin gorevlerini yapmasini engellemeyiniz.
% En yakin acil ¢ikis kapisindan ¢ikip toplanma alanina gidiniz.

PiMI CEK ATESE YONELT SIK SUPUR
( e = m = m—— m
Yangin sondirme Yangin sondirme Yangin sondirme Yangin s6ninceye
tOpOnin Uzerindeki  tGpinun hortumunu tUpONnd belli bir kadar sGporir gibi
metal pimi cek. atesin kaynagina mesafedenrizgin  yaparak, sondiroco
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% Is Kiyafeti ve Kisisel Koruyucu Ekipmanlar

% Isbasinda yirtik, sokik, sarkintili elbiseler giymeyiniz.

% Is glivenligi ve gida giivenligi sartlarini saglayabilmek igin bone takiniz.

% Terlik veya ciplak ayakla dolagmayiniz.

% Uretim sahalarinda, yuzuk, bilezik, kolye, kipe, saat vb. taki takmayiniz.

% Ayak ve ayak parmaklarinin zarar gorme olasiligina karsi, is guvenligi ayakkabilarinizi
giyiniz.

% Ving ¢alismalar gibi yukaridan malzeme dusebilecek yerlerde baret takiniz.

+ Kirma bdélimuinde tozlardan, dekorlama bolimuande boya ve incelticilerden korunmak
icin maske kullaniniz.

% Is ortamindaki guriiltii seviyesi 80 dBA seviyesi (izerinde ise kulaklik bulundurma, 85

dBA seviyesinin Uzerinde kullanma zorunlulugu vardir.
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Fabrikamizda enjeksiyon

boliminde kulaklik bulundurma zorunludur.

Kirma

bolumundeki gurulti seviyesi 85 dBA seviyesinin Uzerinde oldugundan bu boélimde
cahsilirken kulaklk kullanma zorunlulugu bulunmaktadir.

isyerinde bulunan asagidaki saglik ve giivenlik isaretlerine uyun:

GURULTUYE
KARSI
KULAKLIK
TAKINIZ

CALISIRKEN
GOZLUK
TAKINIZ

LUTFEN i$
AYAKKABISI
GiYiNiz

TRANSPALET
UZERINE

GALISIRKEN
BOL ELBISE

YUK ASANSORU
iNSAN BINMESi

KIMYASALLARA
DAYANIKLI
ELDIVEN KULLAN

KORUYUCU
MASKENI
KULLAN

KUPE, KOLYE, SAAT,
BILEZIiK, YUZUK
TAKMAK YASAKTIR

RAF ARASINA GIRMEK

TEHLIKELI VE YASAKTIR

YANGIN DOLABI VE

®

YASAKTIR

GIYME BINILMEZ

YANGIN SONDURUCU

ATESLE
YAKLASMA

/A\DIKKAT e
é . CALISAN ( 74
ELEKTRIK MAKINAYA | A=A BASAMAK \e
VING YOKLERININ CARPMA ELINi m
ALTINDA DURMA TEHLIKESI SOKMA VAR 1‘1""

Depolama Alanlari
+ Depolama alanlarina goérevli personel disinda giris kesinlikle yasaktir.

% Ozellikle raf koridorlari yalnizca istif makineleri icindir.
+ Raf koridorlarina personel girisi kesinlikle yasaktir.

Personel Yiriiyus Yollar
+ Yalnizca yerde tanimlanmis olan yUrayus yollarini kullaniniz.

+«» Forklift gecis yollarini glvenliginiz igin kullanmayiniz.
% Uretim alanlarinda forklift yollarindan karsiya gecislerde sadece belirlenen alanlari
kullanin

Yaralanma Halinde Yapilmasi Gerekenler
+ Calisma alaninizda olusan bir yaralanma durumunda temel ilkyardim egitimi gérmus

personel veya amirinize haber veriniz.

« EQer yarali yuruyebiliyorsa ilkyardim ekip personeli
g6turilmesini saglayiniz.

% Yaraliy! hareket ettirmeye tesebbiis etmeyiniz. ilk yardim gdrevlisi, yaralinin tasinip
tasinmayacagina ve nereye goturulecegine karar verecektir.

% Yaralinin solunumunun durmus olabilecegi bir durumla karsilasabilirsiniz. Bu durumda
ilk yardim bu konuda yetkili bir kimse tarafindan yapilmalidir.

olarak saglik merkezine

< “BILINCINi KAYBETMI$ BIiR KIMSEYi ASLA AYILTMAYA GALISMAYINIZ
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DiSIPLIN PROSEDURU
Uyumlu ve verimli bir galigma ortami yaratabilmek, tim ¢alisanlarin uymalari gereken
kurallari ve yukamlulikleri ortaya koymak amaciyla prosedir olusturulmustur. Tim
calisanlari, yoneticileri ve diger tim paydaglari kapsar.

Prosediir kapsaminda yer alan kurallara, is Kanunu’na, 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu’na, Turk Ticaret Kanunu’na, Tirk Ceza Kanunu’na, is
stzlesmesindeki maddelere is Sagligi ve Glivenligi Kanunu ve is Saghgi ve Guvenligi
ile Cevre ve Bilgi Glivenligi uygulamalarina, Sosyal Sorumluluk Politikasina, Is Etigi
Politikasina, gorev tanimina ve tim entegre yonetim sistemi uygulamalarina aykiri
disen veya bu kurallari ihlal eden tutum, davranig ve olaylarin ortaya c¢ikmasi
durumunda izlenecek slregler tanimlanmistir.

Solmazer disiplin kurallari, isyerinde galisan tum c¢alisanlara olgululuk, tarafsizlik ve
esitlik ilkesiyle uygulanmaktadir. Disiplin kurallarinin belirlenmesinden, c¢alisanlara
bildiriimesinden, guncellenmesinden ve objektif bir sekilde uygulanmasindan Genel
mudur tarafindan atanmis Disiplin_ Kurulu sorumludur. Disiplin kurulu; Fabrika
Mudiri, Entegre Yonetim Temsilcisi, insan Kaynaklari yéneticisi, Enjeksiyon ve Baski
bolim yoneticilerinden olusur. Disiplin kurulu, asagida belirlenmis kurallara aykiri
disen veya bu kurallari ihlal eden tutum, davranig ve olaylarin ortaya c¢ikmasi
durumunda prosediurde tanimlanmis cezalarn gizlilik ilkesi ¢ergcevesinde vermeye
yetkilidir. Bu agamada, tum olaylar taniklarin ifadeleri, kamera kaydi vb. kanitlarla
desteklenir. Verilecek cezalarin tespitinde; kurallara aykiri tutum, davranig ve olaylarin
sirket bunyesinde meydana getirdigi zararin maddi ve manevi 6nem derecesi, ilgili
¢alisanin gorev ve unvaninin 6nemi, igyerindeki tutumu, davraniglari ve Kkisiligi
hakkindaki genel kanaat, calisanin gerceklesen olaydan pisman olup olmamasi,
davraniglarini devam ettirme yéninde olusan kanaat de dikkate alinmaktadir.

Disiplin cezalarinin uygulanmasindan once, ¢alisana bu eylem ve davranislari da
bildirilerek kendini savunma hakki verilir. Calisandan istenen savunma, Is
Kanunu’nun 19. maddesi bakimindan alinmasi gereken savunma olarak kabul edilir.
Kendisine verilen slre igcinde savunma yapmayan kisi savunma hakkindan vazgegmis
sayilr.

Disiplin kurulu kanitlar ve galiganin savunmasini dikkate alarak c¢aliganla ilgili karar
verir. SOzIU ve yazili uyari gerektiren durumlar Genel Muadur’e bilgilendirme olmaksizin
personele teblig edilir. Disiplin kurulu isten ¢ikarma karari almayi dusunuyorsa, bu
kararint Hukuk Danigmani ve Genel Mudur ile paylasir, Genel Mudur onayiyla karar
verilmis olur.

Caligsan kendisine uygulanan so6zlu uyari ya da yazili uyari ile ilgili olarak 6 iggunu
icinde insan Kaynaklari Béllimi'ne itiraz edebilir. insan Kaynaklari en kisa siire icinde
itirazi  inceleyerek Disiplin  Kurulu'nu bilgilendirir.  Disiplin  Kurulu cezayi
onaylayabilecegi gibi iptal de edebilir.

Disiplin cezasi ¢alisana teblig edildikten sonra bir kopyasi insan Kaynaklari tarafindan
0zluk dosyasinda muhafaza edilir.

Disiplin cezasini gerektiren kusurlu bir durumun ortaya ¢gikmasindan 1 (bir) yil gegtikten
sonra ¢alisan hakkinda bu kusurlu hareketle ilgili olarak disiplin kovusturmasi yapilmaz
ve disiplin cezasi verilmez (Yuz kizartici durumlar harig).

Disiplin kurallari icinde tanimlanmamis eylemlerin gergeklesmesi halinde ona yakin
veya benzer madde Uzerinden islem yapllir.

Calisanlarin disiplin kurallarina aykiri disen tavir, davranis ve olaylari tekrarlamasi
durumunda Olgululik ilkesi esas alinarak bir Ust disiplin cezasi uygulanir.
Sirketimizde Ucret kesme cezasi uygulanmamaktadir.

Tum calisanlara ise giriste ve yilda en az bir kez disiplin proseduruyle ilgili egitim
verilmektedir.
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Bu prosedur Genel Mudur onayi ile yayinlanmis olup degisen kosullar, olugan ihtiyaglar
ve guncel uygulamalar dogrultusunda gbzden geciriimekte ve gerektiginde
guncellenmektedir.

Disiplin Cezalarinin Tanimi Ve Sonuglari

1. S6zlii Uyari Cezasi: isverene zarar verebilecek davranis ve dzensizliklerin tespiti
halinde c¢alisana gorevinde ve davranislarinda daha dikkatli, tedbirli, 6zenli olmasi
gerektiginin so6zlu olarak bildiriimesidir. Terfi ve Solmazer tarafindan taninacak
herhangi bir haktan yararlanmayi engellemez.

2. Yazih Uyan Cezasi: Calisana, gorevinin yerine getiriimesinde, bir fiilinde ya da
davraniglarinda kusurlu géruldigunin yazili olarak bildiriimesidir.

Sozliu veya Yazili Uyar Gerektiren Eylemler:

Calisma saatleri icinde gorevinin digindaki islerle ugrasmak

Calisma yerini kimseye haber vermeden terk etmek

Diger calisanlarin iglerinin olumsuz yénde etkilenmesine neden olmak

Gorevi ile ilgili konularda basvuracagi makami nedensiz olarak agmak. Usulsiz

basvuru ve sikayette bulunmak

« Birlikte calisiimasi gereken hallerde cgalismalara katiimamak veya katildigi
halde isbirligini ve uyumu bozacak veya isi aksatacak davraniglarda bulunmak

e YOnetimi altindaki calisanin yonetim ve denetiminde gereken Ozeni
gostermemek

« Hasta olmadigi halde hastalik bahanesiyle ise gelmemek veya istirahat
raporundan yararlanarak igyerinin bulundugu yerden izin almaksizin ayriimak

« Belirlenen tasarruf tedbirlerine uymamak

o Sirket arag ve gereglerini, bunlarin ekonomik 6mrind kisaltacak sekilde 6zensiz
ve kotu kullanmak

« s ahlaki ve calisma diizeni ilkelerinde aciklanan konularda maddi zarara yol
acmayan olumsuz tutum ve davraniglarda bulunmak

o Katilmasi gereken egitim ve toplantilara mazeretsiz katiimamak, mazereti
olmaksizin ge¢ gelmek, izinsiz bir sekilde egitim / toplanti mahallini terk etmek,
egitim / toplanti kurallarina uymamak

« lIsverenin kiyafet normlarina aykiri sekilde davranmak

e Yemekhane disindaki mekanlarda, Uretimde, ofislerde veya soyunma
yerlerinde yemek yemek, Uretim alanlarina yiyecek getirmek

« Uretimde sakiz ¢ignemek, taki (kolye, kiipe, saat, alyans, ylziik, bilezik, bileklik,
vb.) takmak gibi rline yabanci madde bulagtiracak eylemlerde bulunmak

o [Ecza dolaplari, elektrik panolari, yangin ekipmanlari ve acil ¢ikis glizergahini
kapatacak sekilde istifleme yapmak

o [Ecza dolaplari, elektrik panolari ve yangin ekipmanlari Gzerini/etrafini temiz ve
aclk tutmamak, ¢op atmak/birakmak, 6teberi/bez vb. asmak

« s konusunda ilgili amirine kasten yanlis bilgi ve rakam vermek

o Sigara igilmemesi gereken mekanlarda sigara icmek

e Mesai saatleri icinde sigara igmek
o Mesai saati icinde isle ilgilisi olmayan kitap, gazete, dergi vb. okumak

o Bu kurallariginde belirtimemis olan 4857 ve 6331 sayili kanunlarin maddelerine
aykiri hareket etmek

« lzin almadan gecerli bir sebep yokken mesai saatleri icinde cep telefon
kullanmak

« Uretim sahasina cep telefonu, kamera ve kayit cihazi vb. gibi gériintii ve video
cekici ekipman getirmek

o Fabrikaya ait demirbas / yardimci ekipman / yiyecek / temizlik vb. malzemelerin
fabrika disina gikarmak
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« lIsyerini ve gevresini temiz tutmamak, mevcut ¢ép kutulari disinda yerlere ¢op
atmak

e Herkesin kullanimina agik; yemekhane, soyunma odasi, dus, tuvalet, dinlenme
alani, gardak, sigara igme alani, banklar vb. yerleri temiz kullanmamak, Kirli
birakmak

e Gorevi olmadigi halde girilmesi ve oturulmasi yasak yerlere girmek ve oturmak

e Depo, sundurma, raf, istif alanlarinda dinlenme alani olusturmak, oturmak,
yatmak

o Sirkete gelen misafirlere, kaba, saygisiz, nezaketsiz ve agirbaglihga uymayan
davranislarda bulunmak

« Elektrik, makine, tesisat vb. bakim ve onarim islerini sorumlu kisilerin bilgisi
haricinde tamir etmeye calismak, emniyet tedbirlerine uymamak

e Gorevli olunan Uretim hatti, tezgah, makine, konveyor, asansor, is makinasi ve
benzeri tesisatlarina veya kullanilan girket aracglarinin normal ¢alismadigini
gordugu veya arizali oldugunu bildigi halde tamiri gerektigini yoneticisine
bildirmemek

e Amirinin izni olmadan gorevli oldugu uretim hattinin ayarlarini degistirmek,
yavaslatmak veya durdurmak

o Kendi hatasindan o6turu Uretim kalite standartlarina aykiri Uretim yapmasina
sebebiyet vermek ve sirketi maddi zarara ugratmak

e Ving, forklift, transpalet ve kaldirma araglarina kapasitelerinin Ustunde yuk

yuklemek

Raf ayaklarina, duvarlara, otomatik kapilara, rampalara zarar vermek

Forklift ve transpalet Gzerinde insan tasimak

Forklift ve transpalet Uzerinde insan taginmasini gordugu halde uyarmamak

Tezgah ve makinenin gevresine konulmus emniyet tertibatini sékmek veya bu

koruyucular olmadan galismak

e Yanici, yakici madde dolu kaplarin, zararli madde ve egyalarin tasirken

devrilmesine, kirilmasina sebep olmak, etrafa zarar verecek sekilde dikkatsiz

calismak

imalatta hurdaya ayrilmis malzemeleri haber vermeden fabrika disina gikarmak

Sirket icinde bagka urtnleri satmaya ¢alismak

Gorev tanimina uygun hareket etmemek

Disiplin sorusturmasi kapsaminda kendisinden istenen savunma metnini

yazmayi reddetmek

e Mazeretsiz olarak; mesai baslangi¢ saatinden sonraki bir saat iginde ige
gelmemis olmak veya mesai bitiminden onceki bir saat iginde isten ¢ikmis olmak

e Mola saatlerine riayet etmemek

e Amirinin bilgi ve haberi olmadan fazla galisma yapmak

e Giris cikiglarda kart basmadigi gunler icin kart basmama formunu
doldurmamak, ay iginde U¢ kere kart basmamak

o Gorevin yerine getiriimesinde ilgisizlik, kayitsizlik, tembellik, ihmal ve
duzensizlik gostermek

o Elektronik posta (email) adresini ve interneti dlglsuz sekilde is amaci disinda
kullanmak

o Tahsis edilen cep telefonu / fotokopi makinesi / yazici / fax cihazi gibi elektronik
araclari, kisisel amagli kullanmak

o Kendisine verilen is guvenligi ekipmanini kullanmamak

o Sirket aracini kullanirken guvenligini tehlikeye sokacak eylemlerde bulunmak
(emniyet kemeri takmamak, cep telefonuyla konusmak, sigara icmek veya
alkolluyken arag kullanmak gibi)

o Sirket aracini izin almadan 6zel isi icin kullanmak

« Calisma arkadaslarina ait kigisel egyalara kasitli olarak zarar vermek
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Kendisine iletilen sikayet, ihbar ve muracaatlar saklamak, geciktirmek, geregini
yapmamak

Sosyal Medyada, durustluk kuralina, s6zlesme ve yonetmeliklere aykiri olarak
paylasimlarda bulunmak

is Etigi Kurallar, is Saghg Guvenligi, Cevre, Giivenlik ve Bilgi Guvenligi
talimatlarina uymamak

Acil durum egitim ve tatbikatlarina katiimamak

Kendisine verilen yetki/gorev disinda is yapmak

Astlarini igten gikartmakla tehdit etmek(amirler igin)

Ustlerini istifa etmekle tehdit etmek(calisanlar igin)

Ustlerine yalan beyanda bulunmak, tutarsiz davranislar sergilemek

Calisanlar arasinda guveni sarsan, is barigini bozan ve g¢alisma ortaminda
huzursuzluga neden olan soylemlerde bulunmak, bu tur sdylemleri yaymak
veya bu tur davraniglari tesvik etmek, dedikodu yapmak

isyerinde calisma diizenine zarar verecek sekilde igveren veya igverenin bir
¢alisanina karsi gruplagsmak

is kazalari ile ilgili yanhs beyanda bulunmak, is kazasi gegcirdigini igyerine
bildirmemek

Tehlike ve ramak kala durumlarini bildirmemek

Aylik Ucreti diger calisanlarla paylasmak, diger c¢alisanlara bu bilgileri sormak
ve bu bilgilerin gizliligi konusunda 6nlemler almamak

Sirkete ait bilgisayarlara Lisanssiz program yuklemek ve kullanmak.

Doktora gittiginde, rapor aldiginda veya bagka bir sebepten ise gelmediginde
devamsizlik nedenini ayni gun iginde ustasina/bdlim sorumlusuna veya insan
kaynaklarina bildirmemek

is géremez raporu aldiginda rapor bilgisini ayni giin icinde insan Kaynaklarina
bildirmemek

Sirket icinde izinsiz hayvan beslemek

3. isten Gikarma / Hakh Nedenle Fesih

Calisanin, sozlu ve yazili uyari cezalarindan sonra bu fiilleri islemeye devam etmesi,
4857 sayili is Kanununun 25.maddesinde belirtilen tutum ve davranislar icerisinde
olmasi, is Sézlesmesi, sirket prosediirleri ile diger ydnetmeliklere ve meslek ahlakina
aykiri tavir ve davraniglarinin devam etmesi ve asagidaki fiilleri islemesi durumunda
bu husus hizmet s6zlesmesinin feshine iliskin “gecerli sebep” olarak kabul edilir ve akit
feshedilir.

isten Cikarma Gerektiren Eylemler:

Saglik sebepleri. iscinin kendi kastindan veya derli toplu olmayan yasayisindan
yahut ickiye duskunligunden dogacak bir hastaliga veya sakatliga ugramasi
halinde, ardi ardina Ug is gunu veya bir ayda bes is gintinden fazla devamsizlik
yapmak

Saglik sebepleri. iscinin tutuldugu hastaligin tedavi edilemeyecek nitelikte
oldugu ve isyerinde calismasinda sakinca bulundugunun Saglik Kurulunca
saptanmasi.

Saglik sebepleri. iscinin hastalik, kaza, dogum ve gebelik gibi hallerde
devamsizlik suresini ihbar suresinden alti hafta asmasi.

is sdzlesmesi yapildigi sirada bu sézlesmenin esasl noktalarindan biri igin
gerekli vasiflar veya sartlar kendisinde bulunmadidi halde, bunlarin kendisinde
bulundugunu ileri sirerek yahut gergege uygun olmayan bilgiler veya sozler
sOyleyerek isvereni yaniltmak.

isveren veya aile tyelerinden birinin seref ve namusuna dokunacak sézler sarf
etmek, davranislarda bulunmak veya isveren hakkinda seref ve haysiyet kirici
asllsiz inbar ve isnatlarda bulunmak
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. lIsverenin bagka bir galisanina cinsel tacizde bulunmak

« Isverene yahut onun ailesi Uyelerinden birine yahut isverenin baska iscisine
satasmak, tehdit etmek veya fiilen fiziksel(darp) davraniglarda bulunmak

« lsverenin giivenini kétlye kullanmak, hirsizlik yapmak, isverenin meslek
sirlarini ortaya atmak gibi dogruluk ve bagliiga uymayan davraniglarda
bulunmak

o Diger galisanlarin parasini, egyasini ¢galmak

. Isyerinde, yedi glinden fazla hapisle cezalandirilan ve cezasi ertelenmeyen bir
sug islemek

« Isyerinde alkollii icki veya uyusturucu madde kullanmak veya géreve alkol veya
uyusturucu madde alarak gelmek

« Isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin ardi ardina iki
isgunu veya bir ay icinde iki defa, herhangi bir tatil gininden sonraki is ginu
yahut bir ayda Gg¢ isgunu isine devam etmemek

o Yapmakla yukumlu oldugu gorevleri kendisine hatirlatildigi halde yapmamakta
Israr etmek

o Kendi istegi veya dikkatsizligi/6zensizligi yuzunden igin guvenligini tehlikeye
disurmek, isyerinin mali olan veya mali olmayip da eli altinda bulunan
makineleri, tesisati veya bagka esya ve maddeleri otuz gunliuk Gcretinin tutariyla
0deyemeyecek derecede hasara ve kayba ugratmak

o Caliganin gozaltina alinmasi veya tutuklanmasi halinde devamsizliginin inbar
suresini agsmasi.

o Sirket icerisine silah, kesici alet, ¢aki, gesitli tehlikeli saldiri araglari, yanici ve
patlayici maddeyle girmek

« Dolandiricilik, sahtekéarlik, yolsuzluk gibi yuz kizartici suglari iglemek yapmak

e Yapilan bir yolsuzlugu bilerek haber vermemek, yolsuzluga zemin hazirlamak
ya da ortak olmak

o Musteri, tedarik¢i veya uglncu sahislardan hediye kabul etmek, menfaat
saglamak, vaat ettirmek (Paraya gevrilebilen (hediye geki, hazine bonosu, hisse
senetleri gibi) aracglar da buna dahildir)

« Kendisine veya aile bireylerine ya da isaret edecegi diger Kigilere cikar
saglamak amaciyla degerinin altinda bir bedelle musteriden/is ortagindan
paraya cevrilebilecek menkul veya gayrimenkul yatirrm araci satin almak
(Paraya cevrilebilen (hediye ¢eki, hazine bonosu, hisse senetleri gibi) araglar da
buna dahildir)

o Kendi vel/veya aile bireyleri adina musterilerden/is ortaklarindan borg¢ para
alma/verme iligkisine girmek

o Gorevi kotlye kullanmak, suistimal etmek

e Astlarindan bor¢g almak, bor¢ almaya zorlamak veya onlari kefil gostermek
suretiyle bor¢lanmak

« lIsverenin itibar ve giivenini sarsacak sekilde gérevde ihmalde bulunmak

o Ticaret yapmak, tedarikgi veya musterilerle gizli veya acgik ortaklik kurmak

o Her turlu defter, belge ve kayitlari herhangi bir amagla yok etmek, bunlar
Uzerinde degisiklik yapmak veya yaptirmak

« Sahte belge dizenlemek ve bunu igsleme koymak

o Gercgek disi fatura veya masraf belgeleri dizenlemek ya da mevcut fatura veya
masraf belgeleri Uzerinde tahrifat yapmak

« Kendi kargilamasi gereken sahsi giderlerini sirkete 6detmek, sirketin imkanlarini
kotuye kullanmak

e Yetkisini kullanarak gerekli onaylari almadan, fiyatlarda ve belirlenen iglem
kosullarinda sirket aleyhine degisiklik yapmak

o Sirket adina devlet kurumlari ile Gguncl sahis veya kurumlara rigvet teklif
etmek, rusvet vermek veya sahis/kurumlardan rigvet kabul etmek
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« Ustlerinin veya is arkadaslarinin seref ve namusuna dokunacak yalan
beyanlarda veya bunlari lekelemek kasti ile seref, haysiyet kirici asilsiz ihbar ve
sikayetlerde bulunmak

o Mesleki ilerleme slreclerinde gergcege uygun olmayan bilgiler vererek veya
belgeler gostererek isvereni yaniltmak

o Edep ve ahlaka uymayan hareketlerde bulunmak, is yerinin disiplin ve ahengini
bozacak davranislarda bulunmak.

« Isverenin bagka bir calisanina psikolojik tacizde bulunmak

o Gorevin yerine getiriimesinde subjektif kriterleri dikkate alarak (din, dil, irk,
cinsiyet, politik duslnce, yakinlik, vb. nedenlerle) musteriler ve c¢alisanlar
arasinda ayrimcilik veya kayirma yapmak

o Astlarini kisisel igleri igin ¢alistirmak veya c¢aligstirmaya zorlamak

« Isveren yahut onun ailesi liyelerinden birini yahut isverenin baska isgisini tehdit
etmek, kavga etmek, kavgaya neden olmak

e 6698 Sayili Kanun kapsamindaki kigisel verilerle ilgili ¢cesitli tip ve boyutta veri
ihlaline sebep olmak

o Musterilere/is ortaklarina ait sirlari agiga vurmak

« Is arkadaslarini isverene karsi kiskirtmak

« lIsverenin kullandi§i yazilimlari izinsiz olarak gogaltmak, verileri hukuka aykiri
olarak ele gecgirmek, nakletmek veya cogaltmak, tamamen tahrip etmek,
degistirmek, silmek, sistemin islemesine engel olmak veya yanlis bigcimde
islemesini saglamak

e Gorevli olmadigl veya yonetim izni olmadigi halde Uglncu kigilere, basin
ve/veya medyaya kurumla ilgili aciklamalarda bulunmak, sosyal medyada
yorum ve paylasimda bulunmak

« Igyerine iligskin her tirli gizlilik niteligi tasiyan bilgi ve belgeleri 3. sahis velveya
kurumlarla paylagsmak

e« Yangin 6nleme ve sondirme tedbirlerine uymayarak, yangin baslangicini
amirlerine ve itfaiyeye haber vermemek.

o Kasten veya agir ihmalle yangin ¢ikarmasina sebep olabilecek hareketlerde
bulunmak

« Uzerine zimmetli olan demirbas ve diger malzemeleri kaybetmek

« ihmal veya kasitlari sebebiyle; mamul, hammadde, yari mamul ve depolardaki
diger malzemelerin ¢galinmasina, kaybolmasina zarar gérmesine sebep olmak

o Sirkete ait cep telefonu, tablet, sabit PC ve dizustu bilgisayarlar Uzerinden (farkh
yontemlerle) uygunsuz pornografik sitelere girmek, film ve muzik indirmek,

o Sirkete ait cep telefonu, tablet, sabit PC ve dizustu bilgisayarlar Uzerinden is
amacl olmayan kisisel iletiler (siyasi mesajlar, cinsellik iceren iletiler, teror
orgutl propagandasi vb.) gondermek, sosyal medyada bu tip paylagimlar
yapmak

« Sirket araci kullanirken kendisine bildirilen/izienmesi gereken guzergah plani
disina cikmak

e Mesai saatlerinde gorevi baginda uyumak

o Sirkette bahis ve kumar oynamak, oynatmak veya oynatiimasina g6z yummak

o Sirket icinde diger bir calisan ile uygunsuz, edep disi, sirket degerleriyle
ortismeyen davraniglarda ve temasta bulunmak veya bu durumdan haberi
oldugu halde g6z yummak

o Bulasicl veya isi ile bagdasmayacak derecede olumsuz etkili bir hastaliga
tutuldugunda igverene haber vermemek, tedavi olmadan ise gelmek

e Bir yil igerisinde U¢ kez yazili uyari almak

Revizyon Nedeni: ise alim siirecine diploma dogrulama uygulamasi eklendi. isbasi egitim siireci ve ilgili paragraf
revize edildi. 4857 Sayili Is Kanunu kapsaminda yapilan giincellemelere istinaden dogum ve babalik izni streleri
glincellendi.
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