IS ETIGI
KURALLARI
VE CALISMA
ILKELERI
EL KITABI

SELSA



ICINDEKILER

ONSOz
Cem Dizdar | Genel Midlir 03
AMAC VE KAPSAM 05

ETIK KURALLAR VE GCALISMA ILKELERI

Ddrtistlik 06-08
Cikar Catismasindan Kaginma 06-08
Ticari Sirlarin Korunmasi ve Gizlilik 09
Sorumluluklarimiz 11-13

KARAR VERIRKEN UYGULANACAK
YOL VE YONTEMLER

Gorev ve Sorumluluklar 15
Uyumsuzluklarin Cézimlenmesi 17
KAYGI VE ENDISELERIN

DEGERLENDIRILMESI VE PAYLASIMI 18



ONSOZz
Degerli Calisma Arkadaslarim,

Bizler, SELSA Calisanlari olarak, isimizi adil ve dtirist bir sekilde yapariz.

Her birimizden beklenen, her durum ve kosulda, sirketimiz adina, etik ve
en ylksek dlrtstliik ilkesine uygun, Sirket'in kurumsal itibarini koruyan,
gelistiren bir sekilde davranmamizdir.

SELSA olarak, 1992 yilindan bu yana, sektérde, is diinyasinda ve tem-
sil ettigimiz markalarin Ureticileri nezdinde 6viintilecek bir itibara sahip
olduk. Bunun korunmasi, her birimizin yasalara ve etik kurallara karsi
sorumlu ve uyum igerisinde davranmasini gerektirmektedir.

Tim cahsanlarimiz, kendi is ve g6revierine iliskin yasalari ve tim Sirket
politikalarini 6grenmeli, bilmeli ve bunlara uymalidir. Size bagh Sirket
calisanlari var ise, o ¢alisanlarin da sirket politikalarini, ilgili mevcut ya-
salari ve kurallari bilmesini ve izlemesini saglamak i¢in gereken énlem-
leri almaniz beklenmektedir.

Calisanlar olarak, elinizdeki SELSA IS ETIGI KURALLARI ve CALIS-
MA ILKELERI EL KITABI'nda belirtmis oldugumuz etik ve uyum ilkeleri-
ni i¢sellestirmeli ve tiim is alanlarimizda benimseyerek calismalarimizi
surddrmeliyiz.

Bu El Kitabi, sirketimizin benimsedigi etik ve uyum ilkelerinin anlasila-
bilmesi ve davranislarimizi degerlendirebilmemiz icin bir rehber niteligi
tasimaktadir.

Her bir ¢calisma arkadasimizdan;

Ddriist davranmasini,

Samimi ve acik s6zli olmasini,

Yasalara uymasini,

Etik ilkelere uymasini,

Yaptigi is ile ilgili hesap verebilir olmasini beklemekteyiz.

Sirketimizin itibarini korumamiz ve stirdiirebilmemiz igin, her birinizin bu
El Kitabr’'nda yazili etik ve uyum ilkelerine bagl kalarak calismalarini
sdrdtireceginden eminim.

Saygi ve sevgilerimle,

CEM DIiZDAR | Genel Mdidir



DURUST DAVRANIP
SAMIMI VE

ACIK SOZLU oL
YASALARA UY

ETIK ILKELERINE UY
HESAP VEREBILIR OL

Bu El Kitabr’'nda, belirli kelime ve kelime gruplari, kitapc¢igin
son sayfasinda yer alan “Tanimlamalar” kisminda aciklanmistir.



AMAC VE KAPSAM

BU EL KiTABI'NIN AMACI NEDIR?

SIRKETIMIiZ ICIN NE iIFADE EDIYOR?
NASIL KULLANMALI?

Etik, en basit anlamiyla insan iliskilerinde genel gecerlilige sahip
ve evrensel olarak kabul gérmiis deger yargilarini inceler.
is etigi ise is diinyasindaki davranislara rehberlik etmek (izere
gelistirilen ilkeler biitiiniinii kapsamaktadir.

Bu El Kitabi, SELSA sirketinde calisirken ya
da Sirket'e hizmet sunarken, sizden uyma-
niz beklenen davranis kurallari ve ilkelerine
dair kisa bir kilavuz olacaktir.

Bu El Kitabi, isimizi etkileyen temel Sirket
politika ve mevzuat kosullarinin 6zeti niteli-
gindedir.

Bu El Kitabi, potansiyel etik veya hukuksal
bir sorun ortaya ciktigini anlamaniza yar-
dimci olacak ve size daha fazla bilgi almak
icin hangi kaynaklara ve/veya hangi birimle-
re basvurmaniz gerektigini gosterecektir.

Bu El Kitabi'nda bahsi gecen konular hak-
kinda detayh bilgi almak icin, Etik Kurulu'na
veya Etik Uyum Sorumlusu’na danisabilirsi-
niz.

Bu El KitabI’nda agiklanan ilkeler, Sirket'in
belirsiz ve belirli sreli, yari, tam zamanli ve
gecici calisanlarina, Sirket'in tim istirakleri

ile bunlar adina hareket eden tim Ggiincl
taraflarina ve ¢alisanlarina uygulanir.

Yerel mevzuatlar ve is akitlerinin Sirket poli-
tikasiyla celismesi halinde, yerel mevzuatlar
ve is akitleri, Sirket politikalarina gére 6nce-
lik tasirlar. Sirket politikalari, yerel mevzuata
ve i akitlerine gore belirlenmelidir.

is ortaklari olan gercek ve tiizel kisiler baki-
mindan ihlalde bulunan gercek/tizel kisinin
is akdi sorumluluguna bagh olarak, ortaya
¢ikan zararin tazmini sonucunu dogurabilir.

SELSA sirketinin temel degerleri ve ilkeleri,
is etigi kurallarimiza rehberlik ederken tiim
is iligkilerimize ve islemlerimize temel tes-
kil eden beklentilerimizi, standartlarimizi ve
etik uygulamalarimizi olusturur.



IS ARKADASLARIMIZ VE
TUM PAYDASLARIMIZLA
DOGRULUGA VE
DURUSTLUGE DAYALI

ILISKILER KURARIZ.

DURUSTLUK

Tiim is stireclerimizde ve iliskilerimizde dogruluk ve diiriistliik
oncelikli degerlerimizdir. Calisanlarla ve tiim paydaslarimizia*
iliskilerimizde dogruluk ve diiriistliikle hareket ederiz.

CIKAR CATISMASINDAN KAGINMA

Cikar catismasi, bir kisi ya da kurumun
statisiini uygunsuz bir sekilde kullanmak
suretiyle kigisel ya da kurumsal menfaatler
elde etme potansiyelini gésteren durumdur.

SELSA olarak, is ile ilgili faaliyetlerimizde ¢i-
kar catismasi olusturabilecek durumlardan
uzak durmayi amacglariz.

Potansiyel ¢cikar ¢atismasi durumunda, ilgili
taraflarin ¢ikarlarinin yasal ve etik yéntem-
lerle korunabilecegine inandigimizda, bu
ybntemleri uygulariz. Tereddlitte kaldigimiz
durumlarda yo6neticimize, Etik ve Uyum So-
rumlusu’na ya da Etik Kurul'a danigiriz.




1. Kendi ve Yakinlar Lehine

Islem Yapma:

SELSA sirketinde 2016 yilindan itibaren bi-
rinci derece akrabalarin calismasi yasaktir.

Gecmis yillarda ise baslayan ve calismaya
devam eden es ve birinci derece dahil

danhil) calisanlarin ayni organizasyonda bir-
birleri ile raporlama bagi icinde olmamalari
veya karar alma mekanizmalari iginde birlik-
te yer almamalari esastir.

ise alim siireclerinde karar verme durumun-
da olan Yoneticiler ve insan Kaynaklari ise
alim yetkilileri, is basvurusunda bulunmus
bir adayla es ve birinci derece dahil akra-
balik iligkisi icinde olmalari durumunda ¢iI-
kar catismasini giderecek ¢nlemleri almak
durumundadir. Bu, gikar catismasi durumu
bulunmayan alternatif insan kaynaklari go-
revlilerinin slirece dahil edilmesi yoluyla
saglanabilir.

Cikar catismasi teskil edecek sekilde, SEL-
SA calisanlarinin rakip, tedarikci ya da mis-
teri iliskisi icinde olan veya is yapma cabasi
icindeki herhangi bir kurulusta, kendisinin,
es ve birinci derece dahil akrabalarinin mali
c¢ikarinin olmamasi gerekir.

SELSA calisanlarinin bu kuruluslarla ortak-
Ik, ydnetim kurulu tyeligi, danismanlik, cali-
san iliskisi icinde olmamalari esastir.

Yukarida belirtilen durumlarda calisanlarin
y6neticilerine, Etik Uyum Sorumlusu’'na ya
da Etik Kurul'a danismalari gerekmektedir.

SELSA calisanlarinin dogrudan ve dolayli
yollarla ‘tacir’ veya ‘esnaf’ sayllmasini ge-
rektiren ¢alismalarda bulunmamasi, her ne
ad olursa olsun ¢alisma saatleri iginde veya
disinda bir baska kisi ve/veya kurum igin tc-
ret veya benzer bir menfaat karsiligi calis-
mamasi esastir.

ETiK KURALLAR VE GALISMA ILKELERI

Ancak, calisanlarin mesai saatleri disinda
bir baska kisi (aile ferdi, dost, diger Gg¢incl
sahislar) ve/veya kurum igin Ucret veya ben-
zer bir menfaat karsihgi calismalari; mevcut
gorevleri ile cikar catismasi yaratmamasi,
bu godrevlerin surdurtlmesi  bakimindan
olumsuzluk teskil etmemesi ve sirket insan
Kaynaklari Yoneticisi ile Genel Mudurid’'niin
onaylamasi kosuluyla mumkundur.  Adli
veya idari Makamlar tarafindan verilen ha-
kemlik, arabuluculuk, bilirkisilik gorevleri ile
calisan personel bu kisitlamanin disindadir.

2. Hediye Kabul Etme ve Verme:

SELSA calisanlarinin kendi menfaatleri igin,
tarafsizliklarini, kararlarini ve davraniglari-
ni etkileyebilecek hediye, kazang, yardim,
agirlama, ©zel indirim, komisyon veya is-
konto istememeleri veya kendilerine gelen
bu tarz teklifleri kabul etmemeleri gerekir.

Sembolik anlami olduguna dair stuphe ol-
mayan ve makul bedeli (100$) asmayan he-
diyeler hari¢ olmak Uzere, ticari iliski icinde
olunan kisi veya kurumlardan gelen hediye-
ler kabul edilmez.

Calisanlarimizin, nakit para veya nakit den-
gindeki hediyeleri (gek, altin, taki gibi), tutar-
lari ne olursa olsun, kabul etmemeleri veya
tedarikcilerden, danismanlardan, rakipler-
den ya da musterilerden bor¢ almamalari
gerekir.

Calisanlarimiz, is diunyasinda makul sinir-
larda eglence ve yemek aktiviteleri diizen-
leyebilir, benzer aktivitelere istirak edebilir.
Sirketi temsilen katihm saglanan seminer
ve benzeri organizasyonlarda para disinda
gunun anisi olarak ve sembolik degeri olan
oddl, silt ve benzeri hediyeler alinabilir.

Calisanlarimizin 3. sahislarin sponsor oldu-
gu veya harcamalari tstlendigi aktivitelerde
(eglence, Ucretsiz egitim, seminer, konak-
lama, gezi, yemek vb.) karar alma surecle-
rini etkilemek bakimindan potansiyel ¢ikar
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ETiK KURALLAR VE GALISMA iLKELERI

catismasi olusturabilecek durumlara dikkat
etmeleri beklenir. SELSA sirketi, belli du-
rumlarda belirtilen turde tekliflerin reddedil-
mesinin masteri iligkilerini olumsuz yoénde
etkileyebileceginin bilincindedir. Bu neden-
le, 3. sahis veya misterilerimizden veya
olasi musterilerimizden gelen Ucretsiz kon-
ferans, tanitim toplantisi, egitim vb. amagli
genel katilima agik organizasyonlar, sportif
ve benzeri faaliyetlere katihm teklifleri, an-
cak bir Ust yoneticinin yazili onay! ile kabul
edilebilir.

Calisanlarimiz, sirketin tanitim amagli hazir-
lattig1 hediyeler disinda is iliskisi icerisinde
olduklari kurum ve kigilere hediye vere-
mezler. Misterilere veya is iliskisi icerisinde
bulunulan diger Uglinct sahislara verilmek
Uzere belirlenen hediyeler ve promosyon
malzemeleri Genel Mudir tarafindan onay-
lanmalidir.

Yerel kiltir degerlerinin sirket politikasin-
da belirlenen degerlerin lzerinde karsilikh
hediye vermeyi gerektirdigi istisnai durum-
larda, bu hediyeler sirketin Etik Uyum So-
rumlusu ile yapilacak degerlendirmeye is-
tinaden sadece sirket adina kabul edilebilir
ve verilebilir. Hediye degisimi her durumda
yerel kiltire uygun olarak yapiimalidir. Bu
baglamda kabul edilen hediyelerin kisisel
kullanim yerine kurum iginde degerlendiril-
mesi esastir.

Rusvet ve/veya komisyon verilmesi, alinma-
sI veya Onerilmesi hichir kosul altinda kabul
edilemez.

3. Siyasi Faaliyetler:

SELSA calisanlari bireysel ve gonlillii ola-
rak icinde bulunduklari siyasi faaliyetlerde
asagida belirtilen kosullar gézetmek duru-
mundadir:

 Calisanlarin gorev aldiklar siyasi faaliyet-
ler sebebiyle mevcut gorev ve sorumluluk-
larinda ¢ikar catismasi yaratacak durumlar-

dan uzak durmalar gerekir.

« Bireysel olarak ydritilen siyasi faaliyetler-
de sirket adi, sirket igindeki unvan ve sirkete
ait kaynaklar kullanilamaz.

* Calisma saatleri ve igyeri ortami igerisinde
siyasi propaganda yapilamaz, higbir sekil-
de calisanlarin bir siyasi partiye tye olmasi
istenemez, bu faaliyetlerle ilgili olarak diger
calisanlarin vakti alinamaz.

4. Isten Ayrilanlarin

Selsaile Is Yapmalari:

SELSA sirketinden ayrilan ¢alisanlarin SEL-
SA sirketinde saticilik, ylklenicilik, danis-
manlik, komisyonculuk, temsilcilik, bayilik
veya benzeri sekillerde is yapabilmesi igin;

» Daha 6nce calismis oldugu zaman igeri-
sinde disiplin kaydi olmamasi,

» Daha 6nce calismis oldugu zaman igeri-
sinde Ustlenmis oldugu gorevlerden o6tir
bir ¢ikar ¢catismasi bulunmamasi gerekmek-
tedir.

Bu sartlarin saglanmasi kosuluyla isten ay-
rilanlarin SELSA ile is yapabilmesi i¢in ilgili
birimin yoneticisi tarafindan hazirlanacak bir
raporun Etik Kurul tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir.

BiLGiYi DOGRU VE
ETKIN KULLANMAK,
BILGI GIZLILIGININ

BUTUNLUGUNU
SAGLAMAK
ONCELIGiMiz.




5. Ticari Sirlarin Korunmasi

ve Gizlilik:

Bilgi, SELSA sirketinin vizyonunu gercekles-
tirme yolunda kullanacagi en énemli varlik-
larindan biridir.

Bu dogrultuda bilginin etkin kullanimi, dog-
ru sekilde paylasimi ve bu surecte bilginin
gizliliginin, butinligundn ve erisilebilirliginin
saglanmasi tim sirketlerimizin ve calisanla-
rimizin ortak sorumlulugudur.

Gizli bilgi bunlarla sinirli kalmamak sartiyla;
SELSA sirketine ait fikri mulkiyet haklar ve
her turlG yeniligin yani sira; personelin yaz-
dig1, buldugu, gelistirdigi veya uygulamaya
aldigi veri tabani, gorsel ve basil iletisim
malzemeleri, is stregleri, reklam, Griin am-
balaji ve etiketler ile is planlarl (pazarlama,
uran, teknik), is stratejileri, stratejik ortaklik-
lar ve ortaklara iliskin bilgiler, mali bilgiler,
personel 6zlUk bilgileri, miUsteri listeleri, fiyat,
Urdin tasarimlari, yontem bilgisi (know-how),
sartnameler, potansiyel ve gergek musterile-
rin kimlik bilgileri, tedarikgilere iliskin bilgiler
ve benzeri her tarlG yazili, grafik veya maki-
nede okunabilir bilgileri icerir.

Uygulama Esaslari:

SELSA calisanlarinin gizli bilgilere iligkin
hassasiyet gostermesi ve uymasi gereken
esaslar asagida belirtilmistir:

e Gizli bilgiler, yargi kararlari ve mevzuat
geregince ifsasi zorunlu olmadik¢a Gglnct
kisilere aciklanamaz.

* Gizli bilgiler degistirimemeli, kopyalanma-
mali ve tahrip edilmemelidir. Bilgilerin dikkat-
li tutulmasi, saklanmasi ve agiga ¢itkmamasi
icin gerekli dnlemler alinir. Bilgiler Gzerindeki
degisiklikler, tarihgesi ile birlikte kayit altina
ahnir.

* Gizli belge ve bilgiler kurum disina ¢ikaril-
mamalidir. Kurum disina ¢ikariimasi gere-
ken zorunlu durumlarda bilginin sorumlusu

ETiK KURALLAR VE GALISMA ILKELERI

ve ilgili Gst birimin en Ust yoneticisinin (Ge-
nel Madur) onayi alinmalidir.

« Sirket bilgi sistemlerine erisim i¢in kullani-
lan sifreler, kullanici kodlari, yetkileri ve ben-
zeri tanimlayici bilgiler gizli tutulmali, yetkili
kullanicilar disinda kimseye agiklanmamali-
dir.

« Sirket gizli bilgileri yemekhane, sosyal
alan, servis arabalari vb. ortak kullanim
alanlarinda konusulmamaldir.

« Uclincli kisi velveya kuruluslarla, sirket
menfaati geregi bilgi paylasiimasi s6z konu-
su olursa, bu kisi ve kuruluslarin paylasilan
bilgilerin glivenligi ve korunmasi ile ilgili so-
rumluluklarinin anlasiimasini garanti etmek
amaciyla oncelikle bilgi paylasimina yonelik
olarak gizlilik anlasmasi imzalatilir veya kar-
sl taraftan yazih gizlilik taahhuda alnir.

« BUtun resmi aciklamalar, sirketin belirledi-
gi birimler aracihgi ile paydaslara ve kamu-
oyuna esitlik dogrultusunda, eksiksiz, es za-
manli ve anlasilabilir bicimde duyurulmahdir.

* Kisi veya kurumlarla ilgili asilsiz beyan ve/
veya dedikodu yapilamaz.

« Sirket politikasini yansitan ve kisiye 6zel
olan personele ait Ucret, yan hak vb. 6zlik
bilgileri gizlidir ve yetkililer disinda kimseye
aciklanmamalidir. Calisana ait bilgiler, kisiye
Ozel olarak gdnderilir. Calisanlar bu bilgile-
ri baskalarina acgiklayamaz veya bilgilerin
aciklanmasi icin diger ¢alisanlara baskida
bulunamaz.

« Gizli oldudu yazili olarak belirtiimese dahi,
tanimda belirtilen nitelikteki her tarli bilgi ve
belgenin gizliliginin korunmasi gerekmekte
olup ¢alisanlarimizin bu sorumlulugu, SEL-
SA sirketinde ¢alistiklari stire boyunca oldu-
gu gibi, isten ayriimalari halinde de devam
eder.
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SORUMLULUGA

I IS FAALIYETLERIMIZDE
ONEM VERIRIZ.



SORUMLULUKLARIMIZ

SORUMLULUKLARIMIZ

Yasal sorumluluklarimizin yani sira; mis-
terilerimize, calisanlarimiza, tedarikci ve is
ortaklarimiza, rakiplerimize, topluma, in-
sanlija ve SELSA adina karsli, asagida si-
ralanan sorumluluklarimizi yerine getirmeye
0zen gosteririz.

1. Yasal Sorumluluklarimiz:

Yurtici ve yurtdisinda mevcut tim faaliyet ve
islemlerimizi Turkiye Cumhuriyeti yasalari
ve uluslararasi hukuk cercevesinde yurtir,
yasal diizenleyici kurum ve kuruluslara dog-
ru, tam ve anlasilabilir bilgileri zamaninda
sunariz. Tum is faaliyetlerimizi yuruturken,
her turlii kamu kurum ve kurulusu, idari olu-
sum, sivil toplum 6rgutli ve siyasi partilere
herhangi bir menfaat beklentisi olmaksizin
esit mesafede yer alir ve bu sorumluluk bi-
linci ile yakumluliklerimizi yerine getiririz.

2. Musterilerimize Karsi
Sorumluluklarimiz:

Misteri memnuniyeti odakli, musterilerimi-
zin ihtiyag ve taleplerine en kisa zamanda,
en dogru sekilde cevap veren pro-aktif bir
anlayigla calisinz. Hizmetlerimizi, zama-
ninda ve soz verdigimiz kosullarda sunar;
musterilerimize saygi, onur, adalet, esitlik ve
nezaket kurallari cercevesinde yaklasiriz.
Musterilerimizin gizli bilgilerini 6zenle koru-
ruz.

3. Calisanlarimiza Karsi
Sorumluluklarimiz:

Calisanlarimizin 6zlik haklarinin tam ve
dogru bicimde kullaniimasini saglariz. Cali-
sanlarimiza durust ve adil yaklasir, ayrimci
olmayan, glivenli ve saglikli bir calisma orta-
mi taahhit ederiz. Calisanlarimizin bireysel
gelisimi icin gerekli cabay! gosterir, sosyal
sorumluluk bilinciyle yer alacaklari uygun
sosyal ve toplumsal faaliyetlere gonalli ol-
malari konusunda destekler, is hayati ile

Ozel hayat arasindaki dengeyi gozetiriz. Adil
ve glvenli calisma ortaminin olusturulmasi
ve surdirilmesi:

 Sirket uygulamalari, istihdam ve calisma
hayatina dair yurirlikteki tim ilgili yasa ve
dizenlemelere uyumludur. Sirket calisanlari
da kendi faaliyetleri kapsaminda tim yasal
gereklilikleri yerine getirir ve yasal duzenle-
melere uygun davranir.

« SELSA insan Kaynaklari politika ve uy-
gulamalari; ise alma, terfi-atama, rotasyon,
performans yonetimi, Ucretlendirme, odul-
lendirme, sosyal haklar, egitim vb. diger tim
uygulamalarin adil olmasini saglar.

¢ Kurum i¢inde calisanlar arasinda dil, irk,
renk, cinsiyet, siyasi distnce, inang, din,
mezhep, yas, fiziksel engel ve benzeri ne-
denler ile ayrimcilik yapilmasi kabul edile-
mez.

 Sirkette isbirligini destekleyici, pozitif ve
uyumlu bir ¢calisma ortami yaratilip ¢atisma
ortamlari 6nlenerek farkli inang, distince ve
goruse sahip kisilerin uyumlu bir sekilde ca-
lismalari saglanir. isyeri ortaminda dini pro-
paganda yapilamaz.

« isyeri fiziksel calisma ortami ve sartlarinin
tim c¢alisanlar icin saghkl ve giivenli olmasi
saglanir.

« Yoneticilerin calisanlar ile borg-alacak ilis-
kisi icerisine girmeleri yasaktir.

isyerinde saygi ve 6zel hayatin gizliligi:

* SELSA calisanlari birbirleri ile olan iligki-
lerinde, dlsunce ve goruslerini paylasirken
aclk, saygil, durtst, sorumluluk duygusu
icerisinde ve nezaket kurallari cergcevesinde
hareket ederler.
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* TUm calisanlarin ¢zel ve aile hayatlarina
ve kisisel alanlarina saygi gosterilir.

* Kigiler arasindaki her tlrlt s6zl, yazih ve
elektronik haberlesme, kendilerinin 6n izni
olmaksizin kayit altina alinamaz, baskala-
ri ile paylasilamaz vel/veya yayinlanamaz.
Bu iletisim hukuka uygun olarak kayit altina
alinmis olsa dahi, bu kayitlarin yayilmasi ve
amaci diginda kullaniimasi yasaktir.

« isyerlerinde is iligkisinin dogasindan kay-
naklanan ve devaminda gerekli olabilecek
personel 6zluk bilgileri amaglari disinda kul-
laniimaz ve kisilerin rizasi olmadan 3. sahis-
larla paylasiimaz.

Taciz ve psikolojik bezdirme:

» Calisanlarimiza veya calisanlarimiz tara-
findan is iliskisi igerisinde bulundugumuz
paydaslarimiza yonelik, isyerinde veya is
sebebiyle bulunduklari herhangi bir yerde,
fiziksel, cinsel velveya duygusal taciz yo-
luyla herhangi bir sekilde dokunulmazlik
ihlaline musamaha gosterilmez. Bu tir ihlal
durumlarini bildiren ya da sorusturma esna-
sinda yardimci olan kisilere yonelik muhte-
mel olumsuz tutum ve davranislar etik kural-
larimizin ihlali olarak degerlendirilir.

* Psikolojik bezdirme (mobbing) kapsamin-
da degerlendirilecek sekilde hedef alinan
kisiyi isten sogutmak, performansini di-
sirmek, istifa etmesine yol agmak amacini
glden sistematik ve planli davranislara tole-
rans gosteriimez.

4. Tedarikei / is Ortaklarimiza Karsi
Sorumluluklarimiz:

iyi bir miisteriden beklendigi sekilde adil ve
sayglli davranir, yukimluliklerimizi zama-
ninda yerine getirmek icin gerekli 6zeni gos-
teririz. is yaptigimiz kisi ve kuruluslar ile is
ortaklarimizin gizli bilgilerini 6zenle koruruz.

5. Rakiplerimize Karsi
Sorumluluklarimiz:

Sadece yasal ve etik olan alanlarda rekabet
eder, haksiz rekabetten kaginiriz. SELSA
Rekabet Hukuku Kurallari belgesi mevzua-
ta uyum bakimindan ilke ve esaslari ortaya
koymaktadir ve tim calisanlar icin baglayi-
cidir.

SELSA olarak toplum icinde hedeflenen re-
kabetci yapinin saglanmasina yonelik calis-
malari destekleriz.

6. Topluma Ve insanlija Karsi
Sorumluluklarimiz:

Demokrasinin, insan haklarinin ve ¢evrenin
korunmasi; sosyal sorumluluk isleri, su¢ ve
yolsuzluklarin ortadan kaldiriimasi bizim igin
¢ok 6nemlidir. iyi bir vatandas olma bilinciy-
le toplumsal konularda 6nci olarak duyarl
bir sekilde hareket eder; sivil toplum orgut-
lerinde, kamu yararina olan hizmetlerde rol
almaya calisirz.

Turkiye'nin ve uluslararasi proje yuruttigu-
miiz Ulkelerin gelenek ve kilttrlerine duyarl
davraniriz.

Cocuk is¢i calistirilmamasi konusunda Is
Kanunu'na ve Tlrkiye Cumhuriyeti'nin tarafi
oldugu Uluslararasi Calisma Orgiitii (ILO)
anlasmalarina uygun hareket ederiz, teda-
rikgilerimizin de s6z konusu mevzuat kap-
saminda uyum igerisinde olmasini gozetiriz.

7. Selsa Adina Karsi
Sorumluluklarimiz:

is ortaklarimiz, musterilerimiz ve diger pay-
daslarimiz; profesyonel yeterliligimiz ve di-
rustliguimiiz sayesinde bize giivenmekte-
dirler. Bu itibarimizi en Ust diizeyde tutmaya
calisinz.

Hizmetlerimizi sirket politikalari, profesyo-
nel standartlar, verdigimiz taahhutler ve etik
kurallar cercevesinde sunar, yikumlalik-
lerimizi yerine getirmek icin gerekli 6zveriyi
gOsteririz.



Profesyonel olarak yetkin oldugumuza ve
olacagimiza inandigimiz alanlarda hizmet
vermeye 6zen gosterir, dogruluk ve mesru-
iyet kriterlerine uyan musteriler, is ortaklari
ve elemanlar ile galismayl amaclariz.

Toplum ahlakini zedeleyen, ¢evreye ve top-
lum sagligina zarar verenlerle ¢alismayiz.
Kamu o6nunde ve dinleyenlerin sirketimizi
temsilen konustugumuzu dusinebilecegi
alanlarda, kendi goruslerimizi degil, sadece
sirketimizin goruglerini ifade ederiz.

Sosyal paylasim sitelerinde, bloglarda, s6z-
lUklerde, forumlarda, e-posta gruplarinda
yaptigimiz paylasimlarda, Uclncl taraflar
tarafindan SELSA'y1 temsilen paylasimda
bulunuldugu izlenimini doguracak nitelikte
ifadelerden kaginiriz.

SELSAYyi risk altinda birakabilecek veya
bilgi ve yetkinligimizin 6tesinde karmasik
durumlarla karsilastigimizda 6ncelikli olarak
uygun personele, uygun teknik ve idari da-
nisma prosedurlerini izleyerek danisiriz.

Sirket tarafindan saglanan bilgi varliklari-
nin is amacgh kullaniimasi gerekmektedir.
Bu bilgi varliklarinin kapsaminda; bunlarla
sinirl olmamak tzere donanim (masaustu/
dizUstl bilgisayar, terminal, tasinabilir veri
depolama ortamlari, yazici/faks/fotokopi ci-
hazlari vb.), yazihm (istemci ve sunucularda
kurulu tim yazihmlar), servis (e-posta, inter-
net erisimi, ag kaynaklari) ve sirkete ait veri
bilesenleri vardir. SELSA, calisanlarin bu
platformlarda bulundurduklari kurumsal bil-
gi varliklarina yonelik olarak gerekli hallerde
yedekleme, raporlama, inceleme ve kulla-
nim sinirlamasi getirme hakkini sakl tutar.

SELSA adina yapilacak kaynak kullanimla-
rinda kurum cikarlarini goéz 6niinde bulun-
dururuz, sirket varliklarinin korunmasinda

SORUMLULUKLARIMIZ

PROFESYONEL OLARAK
YETKIN OLDUGUMUZA
VE OLACAGIMIZA
INANDIGIMIZ
ALANLARDA HiZMET
VERMEYE OZEN

GOSTERIR, DOGRULUK
VE MESRUIYET
KRITERLERINE UYAN
MUSTERILER,

IS ORTAKLARI VE
ELEMANLAR iLE

CALISMAYI AMACLARIZ.

hassasiyet gosteririz. Sirket varliklarinin
kaybedilmesi, hasara ugratilmasi, hatali
kullanimi ve israfindan kaciniriz. Sirket ¢i-
kari olmaksizin her ne isim altinda, her kim
adina ve yararina olursa olsun sirket varlik-
lari ve olanaklarini sirket isleri disinda kul-
lanmayiz. Kamu yarari veya zorunluluk s6z
konusu olan durumlarda ilgili is biriminin en
Uist yoneticisinin (Genel Mudur) onayi aranir.
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CALISANLAR OLARAK
CALISMA iLKELERINE
UYMAK, HEPIMIZIN

ASLI SORUMLULUGUDUR.



KARAR VERIRKEN UYGULANACAK YOL VE YONTEMLER

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Calisanlarin Gorev ve

Sorumluluklari:

Etik kurallar ve calisma ilkeleri, nasil davran-
mamiz ve isimizi nasil yapmamiz gerektigi ko-
nusundaki temel kurallari ortaya koymaktadir.
Bu kurallara uyum tum c¢alisanlarin asli sorum-
lulugudur. Bu dogrultuda tiim SELSA calisan-
larinin:

* Her kosulda yasa ve duzenlemelere uygun
hareket etme,

 Sirket igin gegerli olan gorev alanlarina 6zel
politika ve prosedirleri 6grenme, uygulama,

« is Saghg ve Guvenligi kapsaminda konulan
kural ve talimatlara tam uygunluk icerisinde
hareket etme ve is yaparken gerekli dnlemleri
alma,

* SELSA etik kurallari ve calisma ilkeleri ile ilgi-
li egitimlere katilma, ilgili dokiimanlari okuma,
anlama ve bunlara uygun hareket etme,

« Yillik olarak Etik Kurallar ve Calisma ilkele-
ri'ne uyum bildirimini beyan etme (sadece aylk
Ucretli personel icin),

* Gozlemledigi olasi ihlalleri ivedilikle isimli
veya isimsiz olarak belirtilen etik hat iletisim ka-
nallari vasitasiyla Etik Kurul'a yazil veya sozli
olarak iletme, iftira nitelikli her turlt bildirimden
hassasiyetle kaginma,

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

2. Etik Uyum Sorumlusunun

Gorev ve Sorumluluklari:
Etik Uyum Sorumsu; bagimsiz bir kurulustan
yetkilendirilen uzman kisidir.

» Sirket icerisinde etik konusunda calisanlar
tarafindan iletilen soru ve konularda yon gos-
termek, danismanlk yapmaktan,

« Sirket icinde ¢oziimlenemeyen veya ¢ozumu
sorusturma gerektiren etik uygunsuzluklari Etik
Kurul'a yonlendirmekten,

« Kendisine ulasan sirket ici etik uygunsuzlukla-
rin ¢éziimune Etik Kurul'un talebi dogrultusun-
da katkida bulunmaktan,

« Kendisine gelen etikle ilgili sorulari ve uygun-
suzluklari sonuclari ile birlikte duzenli olarak
veya istenildiginde Etik Kurul'a raporlamaktan,

« Etik Kurul'un yaptigi sorusturmalarda sirket-
ten kontak kisi olmak ve sorusturmalara gerekli
destegi vermekten,

 Sirkette yuratilen etik uygulamalarinin etkin-
ligini izlemek, takip etmek, uygulamalarda des-
tek olmaktan sorumludur.

Etik Uyum Sorumlusu, insan Kaynaklarin-
dan Sorumlu en list yéneticidir.

3. Yoneticilerin

Gorev ve Sorumluluklari:

SELSA yoneticilerinin, Etik Kurallar ve Calisma
ilkeleri cercevesinde calisanlar igin tanimlan-
mis olan sorumluluklarin 6tesinde ek sorumlu-
luklari da bulunmaktadir.

Buna gore yoneticiler;
« Etik kurallari destekleyen bir sirket kulttriinin
ve galisma ortaminin olusturulmasini ve strdi-
rilmesini saglamaktan,

« Etik kurallarin uygulanmasina davranislariyla
ornek olmaktan, calisanlarini etik kurallar ko-
nusunda egitmekten,

« Etik kurallarla ilgili soru, sikayet ve bildirimle-
rini iletmeleri konusunda calisanlarini destek-
lemekten,

« Kendisine danisildiginda yapilmasi gereken-
ler konusunda yol gostermek, iletilen tim bil-
dirimleri dikkate almak ve gerekli gérdiginde
Etik Kurul'a en kisa surede iletmekten,

» Sorumlulugundaki is sureclerinin etik konu-
larla ilgili riskleri en aza indirecek sekilde ya-
pilandiriimasini saglamaktan ve etk kurallara
uyumu saglamak tizere gerekli ydontem ve yak-
lasimlari uygulamaktan sorumludur.
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ETIK KONULARDAKI
UYUMSUZLUKLARIMIZI
'‘SELSA ETIK KURULU'
BUNYESINDE COZERIZ.



ETIK KURULU GALISMA ILKELERI

UYUMSUZLUKLARIN COZUMLENMESI

1. Etik Kurul Organizasyonu:
Etik konulardaki uyumsuzluklar, SELSA
Etik Kurulu biinyesinde ¢ozimlenir.

Etik Kurulu; Genel Midir, insan Kaynak-
lari Midura ve Etik Uyum Sorumlusundan
olusur.

Telefon ve eposta yolu ile gelen bildiriler
Etik Uyum Sorumlusu tarafindan cevapla-
nir.

Etik Kurul’un raportorliiguni insan Kaynak-
lar Madurd icra eder.

Etik Kurul'un isleyisi, karar alma surecle-
ri, SELSA Disiplin Yénetmeligi'nde detayl
olarak tarif edilmektedir.

2. Etik Kurul Calisma ilkeleri:
Etik Kurul ¢alismalarini asagida belirlenen
ilkeler cergcevesinde yuritur:

* Bildirimler ve sikayetler ile bildirim veya
sikayette bulunanlarin kimligini gizli tutar.

« Etik ihlal bildiriminde bulunan c¢alisanlara
veya Kkisilere yonelik muhtemel misilleme
niteligindeki tutum ve davranislari 6nleyici
bir politika benimser.

* Sorusturmayi gizlilik kurallari iginde yartdr.

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

« Sorusturma sureci bastan itibaren yazili
tutanaga baglanir. Bilgi, delil ve belgeler
tutanaga eklenir.

* Tutanak baskan ve Uyeler tarafindan im-
zalanir.

« Sorusturma ivedilikle ele alinir ve sonuca
mumkin olan en hizli sekilde ulasihr.

¢ Kurulun aldigi kararlar derhal uygulamaya
konulur.

« Sonug hakkinda ilgili bélimler ve mercile-
re bilgi verilir.

« Kurulun baskani ve tyeleri bu konu hak-
kindaki gorevlerini yerine getirirken bagli
olduklari bélim yoneticileri ve organizasyo-
nun icindeki hiyerarsiden bagimsiz olarak
ve etkilenmeden hareket ederler. Kendile-
rine konu hakkinda baski ve telkin yapila-
maz.

« Kurul gerekli gordigu takdirde uzman go-
rustine basvurabilir ve sorusturma esnasin-
da gizlilik prensiplerini ihlal etmeyecek ted-
birleri alarak uzmanlardan faydalanabilir.

SELSA Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri,
Genel Mudur onayi ile yayinlanmis olup se-
nede bir kez ihtiyaclar, degisen kosullar ve
glncel uygulamalar dogrultusunda gézden
geciriimektedir.
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KAYGI VE ENDISELERIN DEGERLENDIRILMESIi VE PAYLASIMI

KAYGI VE
ENDISELERIMIZi
NASIL

DEGERLENDIRMELI
VE NASIL
PAYLASMALIYIZ?

Sirket calisanlari, paydaslari,
is ortaklari ve galisanlari ile
tedarikciler, bu El Kitabrndaki
kurallara ve standartlarina
uymak zorundadir.

Sizi kaygilandiran ya da kurallarimizin
bir ihlalini olusturabilecek nitelikte bir
davranis gozlemlerseniz, sorunu derhal
Etik Uyum Sorumlusu’na bildiriniz.

Bunu yaptiginiz takdirde, sirkete o sorunla
ilgilenme ve sorunu bir kanun ihlali veya sir-
ketin itibarina yonelik bir risk, tehlike haline
donismeden diizeltme imkanini vermis ola-
caksiniz. Aksi halde ise, meydana gelebile-
cek olumsuz ve arzu ediimeyen bir durumun
parcasi olmak zorunda kalabilirsiniz.

EYLEMLERINIzi
DEGERLENDIRINIiz
VE YARDIM
ISTEYiNiz!

Bir davranis bicimi konusunda
herhangi bir stipheniz olursa, ken-
dinize asagidaki sorulari sorunuz.

Davranislar, Etik Kural, Sirket politika ve
prosedurlerine uyumlu ve uygun mu?

Yapilan davranis etik mi?

Yapilan davranis mevcut yasa ve
mevzuata uygun mu?

Gergeklestirilen davranis beni ve sirketi
iyi ve dogru bir sekilde yansitiyor mu?

Bu sorularin herhangi birisine “Hayir”
yanitini veriyorsaniz, o eylemi yapmayin.

Hala emin degilseniz, soru ya da
endiseniz devam ediyorsa, asagida belirti-
len SELSA Etik Hatti’'ni arayiniz.



SELSA

TANIMLAMALAR

ETIK KURULU

Sirket biinyesinde, objektifliine ve bagimsizigina givenilen, Genel Midiir, insan Kay-
naklar Muduri ve Etik Uyum Sorumlusundan olusur. Etik Uyum Sorumlusu’nun raporla-
digi is etigi ve uyum ilkelerine iliskin konulari degerlendirir ve karara baglar.

ETiK UYUM SORUMLUSU

Bu El Kitabi'nda belirlenen kurallara iliskin, saha ¢alismasi yapan, Etik Hatti ile gelen
soru, endise ve ihbarlarin 6n degerlendirmesini yaparak Etik Kurulu’na raporlama yapan
sorumlu kisidir.

PAYDASLAR

Tum faaliyetlerimiz kapsaminda temas ettigimiz ya da etkilesim icerisinde oldugumuz kisi,
kurum, kurulus ve taraflar; ¢alisanlarimiz, musterilerimiz ve tedarikgilerimiz basta olmak
Uzere potansiyel calisanlar, sivil toplum ve kamu kuruluslari, alt isverenler, rakipler, med-
ya, kamuoyu, vb.

AKRABA iLiSKisi
Birinci derece akrabalari (anne, baba, kardes ve ¢ocuklar) kapsar.

REFERANSLAR

* Uluslararasi ve Yerel Kanun ve Mevzuatlar
» Rekabetin Korunmasi Hakkinda Kanun

+ 6331 Sayil is Saghg ve Giivenligi Kanunu
* 4857 is Kanunu

* 2872 Sayil Cevre Kanunu

* SELSA Personel Yonetmeligi

* SELSA Disiplin Yénetmeligi

» SELSA Gizlilik S6zlesmesi
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