ETIK KURALLAR VE CALISMA ILKELERI

1. AMAC VE KAPSAM

Etik, en basit anlamiyla insan iliskilerinde genel gecerlilige sahip ve evrensel olarak kabul
gdrmis deger yargilarini inceler. Is etigi ise is diinyasindaki davranislara rehberlik etmek
Gzere gelistirilen ilkeler blitlintini kapsamaktadir.

PETEK A.S.'nin temel degerleri ve ilkeleri is etigi kurallarimiza rehberlik ederken tim is
iliskilerimize ve islemlerimize temel teskil eden beklentilerimizi, standartlarimizi ve etik
uygulamalarimizi olusturur.

PETEK A.S. Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri, “PETEK METAL PLASTIK ENDUSTRIYEL TASARIM BASKI
SAN. VE TiC. A.S.” (PETEK A.S.) ile bunlar adina hareket eden tiim ticlincii taraflari ve calisanlarin
uymasi gereken kurallari, calisan haklarini ve ayrica sirket etik degerlemesi ile temel prensiplerini
tanimlamaktadir.

2. CALISAN OLARAK SORUMLULUKLARIMIZ

Liderlerimizin rol modelliginde edindigimiz sayginhgimiz, givenilirligimiz ve basarilarimizi
surdlirmek icin calisanlarimizin diridstliik ve batlnliga gereklidir. Etik olmayan ya da calisma
ilkelerimize uygun olmayan davranislar asla kabul edilemez ya da bu tir davranislara asla g6z
yumulmaz. PETEK A.S. nin sayginligini ve basarisini korumak her calisaninin gérevidir.

Her calisan, kendi sorumlulugundaki isin kapsami dahilinde, ic ve dis misteri ihtiyaclarini
karsilayabilmek icin, mesleki anlamda en yliksek seviyede calismalidir. Ayrica, calisanlar
verimli calisarak; kendi hedeflerine, bagh bulundugu bolimin ve sirketin hedeflerine ve
mdsteri gereksinimlerini karsilamaya yonelik katkilar saglamalidir.

Ozellikle her birimiz;

» Gorevlerimizi yerine getirirken, temel ahlaki ve insani degerler cercevesinde ve
kurum stratejileri dogrultusunda hareket etmeli,

« Dirustlik ve glivenilirlik cercevesinde hareket etmeli; kisiler arasi esit iliskiler kurmali,
surdlirmeli; diger calisanlar ile ortak amaclar yoniinde is birligi saglamali ve sirkete ait
varhk ve kaynaklari etkin, verimli ve saygil bicimde kullanmali,

+  Kurum genelinde duyurulmus olan “Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz’e uygun
davranis ve is ahlaki sergilemeli, kurumumuzun tiim ilkelerini okumali, anlamali ve bu
ilkelere uyum goéstermeli,

e Bize verilen gorevleri yerine getirirken, ilgili diizenleyiciler ve PETEK A.S. nin Gyesi
bulundugu profesyonel kurum ve kuruluslarca cikarilmis tim vyasa, ilke ve
ylrtrlikteki tiizik ve yonetmeliklere uymali,

» Durist rekabet prensipleri cercevesinde bitiin islemlerde ve diger finansal
kurumlarla olan iliskilerimizde haksiz rekabetten kacinmali,

e Tudm paydaslarimiza acik, eksiksiz ve dogru olmanin kimligimizin ve glvenilirligimizin
bir parcasi oldugunu unutmamali ve her zaman PETEK A.S. nin sayginhgmni artirir
sekilde hareket etmeliyiz.

e Calisan olarak her birimiz gérevimizi yaparken gereken sagduyu ve cabayi géstermek,
karlihk ve verimlilik ilkelerini g6z 6niinde bulundurmak ve kurumu zarara sokacak her
tirlt eylem ve islemden kacinmak zorundayiz. Kurumumuzun sayginhiginin garantisi



olarak goriilen “Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz”i ihlal eden ya da sinirlarini asan
davranislarin etik inceleme ya da disiplin sorusturmasina neden olabilecegini
unutmamaliyiz.

Kurumumuz, yéneticilerimizden ve tiim calisanlarimizdan islerini ylratirken “Etik Kurallar ve
Calisma ilkelerimiz”e uygun yargilarda bulunmalarini beklemektedir. Yéneticilerimizin ve tiim
calisanlarimizin bu kurallara sikhikla basvurmalari, “Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz”
kilavuzunda yazanlara ve yazilma amacglarina uygun yolda ilerlediklerini siklikla teyit etmeleri,
gorevlerini kurum hedefleri dogrultusunda en etkin ve en dogru bicimde yerine getirmeleri
acisindan 6nemlidir.

Kurum olarak, bu kilavuzda ifade edilen kurallarin her soru ve her durum icin tam anlamiyla
yanit olmadiginin farkindayiz. Bu gibi durumlarda veya “Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz”
ile ilgili her tiir sorunuz veya diisiinceniz ile ilgili insan Kaynaklari Yonetimi ile goriisebilirsiniz.

“Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz’le ilgili sorulariniz ile “Etik Kurallar ve Calisma
ilkelerimiz”i ihlal edenleri ya da sayginigimizi azaltacak stipheli durumlari bildirmek icin
olusturulan iletisim kanali asagida belirtilmistir:

3. GIZLILIK
3.1 Kurum icinde Gizliligin Saglanmasi
Calisanlarimiz,

* Her calisan bilgi gtivenligi konusunda PETEK A.S. is s6zlesmesi ve ilgili mevzuatta
belirtilen detaylara uymak ile yikimltdir

e Miusterilerin, tedarikgcilerin, bir calisanin sahsi ve mali bilgilerinin yetkisiz / is amaci
disinda kullanilmasi kesinlikle yasaktir (kanun ve diger yasal diizenlemelerde belirtilen
yetkili sahis veya kurumlar tarafindan istenen bilgi ve belgelerin aciklanmasi konusu
haric).

+ sleri geregi 6grendikleri bilgileri ve haiz olduklari belgeleri, her ne amacla olursa
olsun kurum ici ve disindaki yetkisiz kisi ve mercilerle paylasamazlar, spekilatif amacl
(direk veya Uglinct bir kisi Gzerinden) kullanamazlar.

» Gorevleri nedeniyle gelistirmis olduklar proje, teknik altyapi, yonetmelik, vb.
calismalarin PETEK A.S. miilkiyetinde oldugunu bilir; bu ve benzeri calismalari hicbir
sekilde ilgili Sirket’in en Ust diizey yoneticisinin yazili onayini almadan kurum disina
cikaramazlar.

» Sadece kendilerince bilinmesi gereken 6zlik haklarini kurum ici-disi diger kisilerle
paylasmazlar.

« PETEK A.S. nin genel politikalari ile ilgili Sirket itibarini zedeleyecek elestirilerden
kacinirlar.

» Gorevleri disinda, gorevleri ile ilgili konulari tartisamaz, herhangi bir spekiilasyona ve
olumsuz degerlendirmeye yol acabilecek duruma sebebiyet vermezler.

e Calisanin sirketindeki gorevinden herhangi bir nedenle ayrilma durumunda da,
miusterilere ait kisisel ve finansal bilgileri koruma sorumlulugu devam eder. Gizli
bilginin kurum disina cikarilmasi, 3. sahislarla paylasiimasi veya bu tiir bilgileri kurum
disi sahsi islerde kullanilmasi yasaktir.



3.2 Miisterilere ait Kisisel Bilgilerin Korunmasi

Calisanlarimizin kurum ve miusterileri arasindaki iliski ve bilgi gizliligini saglayan profesyonel
davranis standartlarina uymasi, PETEK A.S. nin glvenilirligi ve itibari acisindan ¢cok énemlidir.
Misteriler ya da islemlerle ilgili gizli bilgiyi, normal is faaliyetleri disinda ve 3. sahislarin
duyabilecegi umumi alanlarda tartismak ya da bu konularda konusmak, bu gizliligin ihlal
edilmesine sebep olabilir.

Calisanlarimizin is geregi erisilen kisisel bilgiler, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve
bu kanunu destekleyen mevzuat, sirket politika ve prosedirlerine uygun olarak
kullanilmalidir.

Gorev ya da kurum ici yetkilerinden dogan bilgilerin kullanimi, PETEK A.S. nin mesru ve uygun
is hedefleri icin kesinlikle gerekli olan durumlarla sinirhdir.

Firmamizda yapilan is itibari ile 3. Kisilerden veya ARCELIK A.S. den gelen her tiirlii bilgi,
belge, teknik cizim, tGretim verileri vb. farkli firmalar ile asla paylasiimamalidir.

Ayrica, gunlik islerimizin nasil ylriidigiine dair bilgiler (stratejik planlarimiz ve Grinlerimiz
gibi) ve musterilerle ilgili kamuya acik olmayan bilgiler dikkat ve 6zenle kullaniimalidir. Bu
konuda yapilacak en ufak ima bile yanhs anlasilmalara sebep olabilir.

PETEK A.S. nin gorevinden herhangi bir nedenle ayrilma durumunda da bilginin gizliligini
koruma yukimlaligi devam eder.

3.3 Sirket Miilkiyetine Ait Bilgiler

Sirket misterileri ve diger 3. sahislarla ilgili kamuya acik olmayan bilgiler, islemler, bilgisayar
yazihmlari, teknik bilgiler, materyaller, kayitlar, dosyalar, evraklar, programlar, raporlar,
incelemeler, veriler, musteri listeleri, ticaret sirlari ve diger bitln bilgiler PETEK A.S.
milkiyetindedir ve is haricinde kullanilamaz.

Calisanlarimiz, bu bilgileri herhangi bir 3. sahsa aciklayamaz. Hicbir kosulda, hizmet
esnasinda ya da sonrasinda bu bilginin hicbir rakip ya da herhangi bir 3. sahis tarafindan
bilinmesine izin verilemez ve acik edilemez.

Sirket calisanlarina gorevi geregi tahsis ettigi donanim ve esyalar 6zel esya olarak kabul
edilmez. Ayrica, Sirketin calisanlarin kullanici hesaplarini ve onlara is icin tahsis edilen e-
posta, telefon, bilgisayar sistemleri ve diger elektronik kayitlar gibi elektronik iletisim
yollarini, mevcut yasalara dayanarak denetleme hakki sakhdir.

3.3 Bilgiyi Saklama

Bilginin glivenli idare edilmesi, dagitilmasi, tasinmasi, saklanmasi ya da atilmasi ile ilgili tim
politikalardan haberdar olmak calisanlarimizin kendi sorumlulugundadir. Tim calisanlarimiz

Asagida belirtilen hususlar disinda kurumun yayinladigi / yayinlayacagi “Bilgi Glvenligi
Politikasi” ndaki hiikiimler uyarinca davranmakla ytkamltddr.

Bir PETEK A.S. calisani olarak su temel politikalara uymamiz beklenmektedir:



3.3.1 Gizli Bilgiye Erisimi Kisitlamak

Tim bilgisayar erisimleri, glinlik isleri yapmak icin gerekli bilgiyle sinirh olmalidir.
Sirket disindaki kisilerle bilgiyi paylasma ihtiyaci dogmasi durumunda bu konu detayl
olarak sorgulanmali ve gerekirse Bilgi Glivenligi Yonetimi ve ilgili Etik Kural Danismani
ile durum goristlmelidir.

Yetkili kisilerle bilgiyi paylasirken, gereken bilgi gereken seviyede saglanmalidir.

Gizli bilgi sadece yetkili kisilerin gorebilecegi ve erisebilecegi yerlerde saklanmalidir.
Aktif kullanimda degilken gizli bilgi iceren dokiimanlar cekmece ya da dolapta giivenli
sekilde saklanmali, faks makineleri, yazicilar ve glivenli olmayan diger yerlerde
birakilmamalidir.

Bu tarz bilgiler, kurum icinde dagitilirken Ustiinde “Kisiye Ozel” yazan zarflar
kullanilmalidir.

3.3.2 Bilgisayar Donanimindaki Bilgiyi Koruma

Dizlistl bilgisayarlar ve diger tasinabilir cihazlar hirsizliga son derece aciktir. Bu tiir
tasinabilir cihazlar (bilgisayar, tablet, telsiz, mobil telefon, vb.) glivenli olmayan
yerlerde birakilmamalidir. Calisan lizerine zimmetli cihazin kaybolmasi veya calinmasi
durumunda en kisa zamanda insan Kaynaklari Yénetimi’ne haber verilmelidir.

Calisanlarimiz bilgisayarlari basindan ayrilmadan o6nce mutlaka bilgisayarlarini
kilitlemeli ya da sistemden cikis yapmalidirlar.

Kullanici kimligi ya da sifreler kisiye 6zeldir ve kimseyle paylasiimamalidir. Kullanici
kimligi ya da sifrenin herhangi yetki disi kullanim dahil tim kullanimindan ve
meydana gelebilecek suiistimal olaylarinin yaratabilecegi kurum zararlarindan
calisanimiz sorumlu tutulabilecektir. Kullanici kimliginin ya da sifrenin tehlikede
oldugundan siiphelenilen durumlarda sifreler degistirilmeli ve insan Kaynaklari
Yonetimi ile temasa gecilmelidir.

Sirket tarafindan saglanan bilgisayarin anti virlis programinin konfiglirasyonu
degistirilemez. Sirketin tahsis ettigi bilgisayari, calisanin sahsina kurum disindan
gonderilen ve sirket bilgisini agiga vuracak bilgisayar virtslerinden korumak
¢alisanimizin kendi sorumlulugundadir

4.SIRKET iCi VE DISI iLiSKILER

4.1 Devlet ve Kamu Kurumlari ile iliskiler

Sirket’'in kamu yodnetimi, politik orgltlenmeler, sendikalar ve diger organizasyonlar ile
yarattiga iliskiler; en Ust diizeyde dogruluk, diristlik, esitlik ve bagimsizlik ilkelerine
dayandirilmalidir.

4.2 Miisteriler, Tedarikgiler ve Diger Dis Kuruluslarla iliskiler

Galisanlarimiz Sirketi temsilen mudsteriler, hissedarlar, istirakler ve diger sirketler ile
ylrGttlkleri iliskilerinde biittinlik prensibi cercevesinde davranirlar.

PETEK A.S. olarak temel amacimiz misterilerin gereksinimlerini karsilamaktir. Misterilerin
memnuniyeti, kurumumuzun basari veya basarisizligini belirlemektedir ve bu nedenle;
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musterilerimiz isimizin en o6nemli parcasidir. Misteri memnuniyeti saglamak,
gerceklestirebilecegimiz en iyi reklam araci oldugundan, Sirkette miusteri iliskileri yonetimi;
profesyonellik, nezaket ve daha da 6nemlisi ciddiyet ve glvenilirlik ilkelerine dayandirilir.
Miisteri iliskilerinde duriastliik, esitlik ve kanunlara uyum konulari en yiliksek seviyede
tutulmahdir.

Cahsanlar Sirkete ait Urlinler ve hizmetler icin miusterilere tam ve acik olarak bilgi
vermelidirler. Calisanlarin daha yuksek kar etmek amaciyla yanlis bilgi verme haklari yoktur.
Miisterilerimiz acik bir sekilde, PETEK A.S. ile ilgili islemlerindeki haklar ve yikimldlikler ve
kendilerine sunulan Uriin ve hizmetlerin saglayacagl fayda ve riskler hususlarinda
bilgilendirilir. Dolayisiyla ¢alisanlarimizin PETEK A.S. nin sagladigl hizmet ve urinlerle ilgili
donaniml olma sorumlulugu vardir.

Profesyonel etik kurallari ile bagdasmayan, misteriye {iriin veya hizmet hakkinda yanlis ya da
eksik bilgi veren, miusteriyi karar slirecinde zorlama cabalarina basvuran satis gerceklestirme
veya iletisim teknikleri kullanilamaz.

Calisanlar, serbest piyasa ekonomisi icerisinde siirdirilen faaliyetlerde kurum
menfaatlerinin yani sira; genel olarak, tretim/montaj sektérde glivenin siirekli olmasi,
sektoriin gelisimi icin caba sarf edilmesi, ortak menfaatlerin gozetilmesi ilkeleri cercevesinde
haksiz rekabet olusturan davranislardan kacinir, gorevleri esnasinda, rakip kuruluslar ve
bunlarin Grin ve hizmetlerine iliskin olumlu veya olumsuz goris belirtmezler ya da yorumda
bulunmazlar.

Tedarikgciler ile iliskiler de yukarida belirtilen kurallara dayandirilir.

Danismanlik hizmeti alinan kisi veya kuruluslar ile iliskilerde gizlilik kosullari bir s6zlesme ile
aclk bir sekilde glivence altina alinmaldir. Bununla birlikte, sirketteki gorevi sonra eren
personelin danisman olarak gecici bir siire calisabilmesi, ilgili is birimi yoneticisinin teklifi ile
insan Kaynaklari Sorumlusu’nun degerlendirmesi ve Genel Miidiir’iin onayina tabidir.

Herhangi bir PETEK A.S. calisani, onaylanmis prosediirlere uygun yetkilendirme olmaksizin,
resmi ya da resmi olmayan sekilde PETEK A.S. adina gercek ya da gorliniir taahhiitte
bulunamaz ve toplum ahlakini zedeleyen, cevreye ve toplum sagligina zarar verenlerle
calismaz.

Tim Sirket calisanlar, 6zellikle hakim durumun kétliye kullanilmasi basta olmak (izere
rekabet hukukuna aykirilik yaratacak her tirli faaliyetten, uygulama ve eylemden
kacinmalidir. ilgili kurallar Rekabet Hukuku Mevzuati’nda diizenlenmistir.

4.3 Medya iliskileri

Galisanlarimiz, PETEK A.S. nin basinla iliskilerinde kurumla ilgili, herhangi bir spekiilasyona,
olumsuz degerlendirmeye yol acabilecek durumlardan ve kurumumuzun veya sektorin
glven, itibar ve istikrarina zarar verebilecek ya da haksiz rekabet olusturabilecek uygulama
ve davranislardan kacinmalidirlar.

Kamu o6niinde ve dinleyenlerin Sirketimizi temsilen konustugumuzu distindigi alanlarda,
kendi gorislerimizi degil, sadece Sirketimizin goruslerini ifade ederiz.

PETEK A.S.’nin tamami ile ilgili basin iliskileri Genel Midiir tarafindan yirdtilir. Batln dis
iliskiler sirketin belirledigi prosediirler dahilinde strdurdlir. Yazili ve s6zlii basindan gelen



tim talepler, roportaj istekleri ve tiim sorular ivedilikle PETEK A.S. de yer alan Genel Miidiire
aktariimalidir.

3. sahislara saglanacak tliim iletisim bilgileri ile ilgili olarak Genel Midur’lin oncelikli onayi
alinmahdir. Sadece yetkili kisiler, Sirket ve sirket politikalari, uygulamalari ve prosediirleri
hakkinda iletisim kurabilir.

Sosyal paylasim sitelerinde, bloglarda, sézliklerde, forumlarda, e-posta gruplarinda yaptiklari
paylasimlarda, Gclinct taraflar tarafindan PETEK A.S. yi temsilen paylasimda bulunuldugu
izlenimini doguracak nitelikte ifadelerden kaciniriz.

4.4 Cikar Catismalari

PETEK A.S., calisanlarinin kurum ici sorumluluklarini ihmal etmesine sebep olmayacak,
kurumun cikarlarina uygun hareket etmelerini kisitlamayacak, aciklanan “Etik Kurallar ve
Calisma ilkelerimiz”le uyum icinde olan kurum disi faaliyetlerde bulunmasini engellemez.
Ancak, bu tir faaliyetlere katilan ¢alisanlarimiz, Sirket ve kendi ¢ikarlari arasinda celiskili olasi
veya fiili durumlardan kaginmalidirlar.

“Cikar Catismasi” bir calisanimizin kisisel cikari ile Sirket cikarinin birbirini etkiledigi / mani
oldugu durumda ortaya cikar. Ornegin, bir calisanimizin kurum disinda ya da ézel hayatinda
kendi cikarina olan bir durumdaki sorumluluklari veya yikiimltltkleri, kendisinin Sirketteki
gorevi ile ilgili sorumluluklarini ve goérevlerini nesnel / tarafsiz ve etkin olarak yerine
getirmesini zora sokabilir. Cikar catismalari ayni zamanda bir calisanimizin aile tyelerinden
birinin, Sirketteki pozisyonu sayesinde kisisel bir yarar saglamasi sonucunda da ortaya
cikabilir.

Herhangi bir cikar catismasi durumunu yaratabilecek her islem veya iliski bagli olunan insan
Kaynaklari Sorumlusu’na raporlanmalidir.

Galisanlarimiz olasi ¢ikar catismalarini engellemek amaciyla;

« Kendileri veya yakinlari lehine cikar catismasi ya da izlenimi yaratacak durumlara
sebebiyet vermekten kacinir, kendilerinin veya yakinlarinin menfaatlerini ilgilendiren
konularda karar sirecinde yer almazlar.

e Miusteriler ve tedarikcilerle kisisel hicbir finansal iliskiye girmez, is iliskilerini
kullanarak kisisel cikar saglamazlar.

* Kendi karar ve rizalarini etkileyecek veya cikar catismasi yaratabilecek hediye veya
cikar tekliflerine izin vermezler.

« Sirketin varlik ve kaynaklarini verimli bir sekilde yalnizca kurumun cikar ve faydasi icin
kullanirlar.

» Zaman ve emegini kurum icin kullanir, ¢ikar catismasi yaratacak baska bir sorumluluk
Ustlenmez ve sirket disinda bir baska gercek veya tiizel kisi nezdinde calismazlar.

e Kamu kurum ve kuruluslari ile iliskilerinde, dirustlik ve saydamlik ilkeleri
dogrultusunda hareket eder mesafeyi ve tarafsiz iliskiyi korurlar.

e Kurum ve musteri sirlarini korur, rekabet avantaji saglayan ve kuruma 6zel bilgileri
kurum disina ¢cikarmazlar.

e Gorevleri geregi elde etmis olduklari bilgileri haksiz kazanca yol acacak sekilde
kullanmazlar



4.5 Kurumsal Firsatlar

Her seviyedeki calisanimiz gorevini yaparken gereken sagduyu ve cabayi gostermek, karlilik
ve verimlilik ilkelerini g6z 6nlinde bulundurmak ve sirketi zarara sokacak her tiirlii eylem ve
islemlerden kacinmak zorundadir. Calisanlarimiz kurum lehine herhangi bir firsat ortaya
ciktiginda, bu yasal is firsatlarini kullanmakla yikimltddrler.

Calisanlar Sirket cikarlarina ters disen veya calisanin sahip oldugu sorumluluklarla
bagdasmayan karar alamaz ya da faaliyetlerde bulunamaz. Potansiyel catisma bas gosterdigi
takdirde, calisan durumu aninda bagh oldugu Etik Kural Danismani’na bildirmelidir.

Galisanlarimiz; PETEK A.S. ait mal veya bilgileri kullanarak ulasilmis veya sirketindeki pozisyon
geregi elde edilmis PETEK A.S. yararina olacak herhangi bir firsattan, kendi cikarlarina ters
dismesi nedeniyle istifade etmemek veya diger calisanlarin etmesini 6nlemekten
kacinmalidirlar.

4.6 Bor¢clanma Yasagi

Galisanlarimiz, her ne suretle olursa olsun goérevlerinin uygulanmasi sirasinda veya bu
gorevleri ile iliskili olarak misterilerden, 3. sahislardan bor¢ para almamali, bir yarar
saglamamali ya da kefalet iliskisi icine girmemelidir.

Calisanlarimiz kendilerine ait ©6zel ve mali islerini sorumlu bir sekilde yonetmeli,
odeyemeyecekleri borg yikiine girmemelidirler. Calisanlarimiz hem profesyonel hayatlarinda
hem de sahsi mali durumlari hakkinda, dengeli ve uyumlu bir tutum sergilemelidirler.

Ast ve Ust iliskisi icindeki sirket calisanlari arasinda ve sirket calisanlarinin; misteri, tedarikci
ve yiikleniciler ile borc-alacak iliskisine girmeleri yasaktir.

4.7 Risvet

Riisvet yasal olmayan bir sekilde cikar saglamak; karar ve uygulamalari etkilemek amaciyla
calisanlarimiza dogrudan ya da dolayli olarak 6deme ya da menfaat teklif edilmesidir. Nakit
ya da gayri nakit sekilde 6deme yapilmasi, degerli hediye verilmesi, calisana kisisel cikar
saglayacak bir avantaj saglamasinin teklif edilmesi, vb. pek cok sekilde ortaya cikabilir.

Calisanlarimiza, herhangi bir kisi, sirket veya kurum tarafindan risvet teklif edildiginde, bu
durum teklif yapilan ¢alisanimiz tarafindan derhal ilgili Etik Kural Danismani’na bildirilmelidir.
Bu durum karsisinda Etik Kural Danismani Dis Yazisma Formu veya Web Sitesi Duyuru Kismi
ile ilgili alanlardan Kamuya bilgilendirme yazisi gecmelidir.

4.8 Siyasi Faaliyetler

Sirket calisanlari goérevini ifa ederken siyasi olusumlara sirket adini kullanarak Gye
olmamalidir. Bununla birlikte, sahsi tyeliklerinde Sirket cikarlarina, imajina zarar verebilecek
ve mesai saatlerini olumsuz yonde etkileyecek her tirli faaliyetten kacinmak ile ytikiamladr.

Hicbir calisanimiz, is yerinde, siyasi nitelikli kaynak yonetimi calismalari veya kampanya
faaliyetleri ile ilgilenemez veya bu faaliyetler icin sirketi kullanamaz.

4.9 Siyasi Bagislar



PETEK A.S. adina siyasi partilere, politik organizasyonlara ve bu tip gruplarin temsilcilerine ve
adaylara, dolayh veya dolaysiz, sirkete menfaat saglama amach bagis (nakit veya herhangi
farkh sekillerde) yapilamaz. Calisanlarimiz siyasi partilere PETEK A.S. adina maddi veya
manevi destek anlamina gelebilecek durumlardan kacinmalidirlar.

4.10 Hediye ve Bagis Verme

Sirket adina misterilere, is ortaklarina veya tedarik¢i temsilcilerine is iliskisinin stirdtrtlmesi
cercevesinde hediyeler verilebilir. Hediyeler, degeri ne olursa olsun nitelik olarak diirtstlik
ve is iliskilerinde alinacak kararlari etkilemeyecek mahiyette olmaldir.

Siirec PETEK A.S. yonetiminin belirledigi esaslar ile genel teamidillere uygun olmali ve kurum
itibarini zedelememelidir. Hediye, davet ve bagis kabuli yoniinde uygulanan prensipler
bunlarin verilmesi icin de gecerli olup s6z konusu islemlerde 500 TL limiti uygulanacaktir.

4.11 Sahislarin Sponsor Oldugu Ya Da Harcamalari Ustlendigi Olaylarin Kabulii

Calisanlarimiz; calismalarinda kararlarini etkileme amaci tasiyan eglence, Ucretsiz egitim,
seminer, konaklama, gezi, yemek, vb. teklifini kabul etmemelidir.

Ancak, Sirket belli durumlarda yukarida belirtilen tirde tekliflerin reddedilmesinin misteri
iliskilerini bozabilecegini kabul eder. Bu nedenle, 3. sahis veya miisterilerimizden ya da olasi
mdisterilerimizden gelen (cretsiz konferans, taniim toplantisi, egitim, vb. amach katihm
teklifleri, ancak ilgili fonksiyonun en Ust diizey yoneticisi ve ilgili Etik Kural Danismani’'nin
yazili onayi ile kabul edilebilir.

5.ISLEMLER
5.1 Kayitlarin Dogrulugu

PETEK A.S. adina dizenlenmis her tirli kayit belge ve finansal tablolarda buttnlik, dogruluk
ve glvenilirlik PETEK A.S. nin basarisinin devami ve gelecegi acisindan biylik 6nem
tasimaktadir. Bu nedenle calisanlarimiz PETEK A.S. adina yiirtttikleri her tirll islemde kayit,
belge ve dokiimanin dogrulugunu, yasalara uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

Muhasebe ve denetim kayitlarina ek olarak, zaman kayitlari, kredi belgeleri, telefon kayitlari,
islem kayitlari ve ginlik is akisimizin bir parcasi olan diger biitiin kayitlar s6z konusu
dokiimanlar kapsamina girer. Blitlin kayitlar, yapilan islemleri dogru bir sekilde ve zamanina
gore yansitmali, hata olmasi durumunda hatalar hemen diizeltilmelidir.

Sirketin genel faaliyetleri icerisinde herhangi bir yaniltma, degistirme ve / veya ihmalin tespiti
durumunda derhal Etik Kural Danismani’na ve insan Kaynaklari Sorumlusuna veya sirketin
ilgili birimine durumdan haber verilmelidir.

6.$iRKET KAYNAKLARI
6.1 Sirket Varlik ve Kaynaklarinin Kullanilmasi

Sirketin sahip oldugu ve giinlik isleri ylriitmek Gzere calisana saglanmis her tirlt mal, varlik,
ekipman, tasit araclari, bilgisayar, bilgisayar programlari ve benzerleri, hicbir calisan
tarafindan kisisel cikar veya bir baskasinin kisisel cikari icin kullanilamaz.

Sirkete ait telefonlar, kisisel bilgisayarlar, fotokopi ve faks makineleri, tedarikler, posta
servisi, e-posta, ilan panolari ve toplanti odalari esas olarak sirket kullanimi icindir. Belirtilen
kaynaklarin ya da diger sirket kaynaklarinin kisisel amaclarla kullanilmasi ¢cok énemli olan
bilgi akisini bozabilir.



Sirket telefonu ve sirket adresi, e-posta, ic iletisim ve mesaj sistemi kisisel yazismalar ve
gortismeler icin kullanilmamalidir. Ozel telefon gériismelerinin ise kisa siireli olmasina dikkat
edilmelidir.

PETEK A.S. sirketleri adina yapilacak kaynak kullanimlarinda kurum cikarlarini géz 6niinde
bulundururuz, sirket varlklarinin korunmasinda hassasiyet gosteririz. Grup varliklarinin
kaybedilmesi, hasara ugratilmasi, hatali kullanimi ve israfindan kaciniriz. Sirket cikari
olmaksizin her ne isim altinda ve her kim adina ve yararina olursa olsun sirket varliklari ve
olanaklarini sirket isleri disinda kullanmayiz. Kamu yarari veya zorunluluk s6z konusu olan
durumlarda ilgili is biriminin Genel Miidiri’ntin onayi aranir.

6.2 Teknolojinin Kullanilmasi

PETEK A.S. Internet ve Intranet sistemi, isle ilgili islem, iletisimler ve arastirmalar icindir. Bu
amaclarin disinda (dizi / film izlemek, vb.) ve/veya mistehcen, pornografik, terére yonelik
amaclarla kullanilamaz. Ayrica, calisanlar tarafindan sirket bilgisayarlarina lisanssiz yazilim
yiklenip kullanilmamalidir. Sirkete ait mobil cihazlar ile hicbir sekilde; taciz, tehdit icerikli ya
da kurumun itibarini zedeleyecek mesajlar gonderilemez.

6.3 Kurum Disi Gérev Alma

Calisanlar, dogrudan dogruya veya dolayh olarak tliccar veya esnaf sayilmalarini (“Ticari
isletme” veya “Esnaf isletmesi” sayillmalarini) gerektiren calismalarda bulunamaz, PETEK A.S.
sirketleri disindaki sirketlerde en Ust yoneticisinin yazili onayi olmadan yénetim kurulu Gyeligi
veya denetcilik yapamaz, gercek ve tiizel kisilerin ticari herhangi bir isinde yazili onay
almaksizin Uicretli veya Uicretsiz calisamazlar.

Calisanlar, is hayati boyunca edindikleri deneyimleri ile tcretli ya da Ucretsiz konusmaci veya
danisman olarak sirket disi etkinliklere katilma teklifleri alabilirler. Bu tiir firsatlar, kisisel ve
kurumsal cikarlar arasinda herhangi bir ¢catismanin olup olmadigini belirlemek icin Genel
Mudur tarafindan degerlendirilmelidir.

6.4 isle ilgili iletisim ve Kayitlar

Yazili veya s6zli her tiirli iletisim, profesyonel bir bicimde ve etik kurallarimiza uygun olacak
sekilde yapilmalidir. Séylediklerimiz, yazdiklarimiz ve yaptiklarimiz PETEK A.S. nin etik deger
ve beklentilerini acikca yansitmali ve saglikli bir kisisel muhakemenin varligina isaret
etmelidir. Abartidan, yanhs yonlendirmeden, agdali dilden, fazla kestirme ifadelerden, yasal
spekiilasyondan, insanlara, sirketlere ve bunlarin Griin ve hizmetlerine yonelik kiicimseyici
s6z ve tavirlardan her zaman kacinilmalidir.

Calisanlarin soyledigi, yazdigi ve yaptigi her sey PETEK A.S. nin diiristligltnd ve sayginhgini
koruyup yansitmaya yonelik olmalidir. Bu politika, sesli mesajlar, e-postalar, resmi notlar ve
raporlar da dahil olmak tzere her tiirli iletisim ¢esidi icin gecerlidir.

6.5 E-posta

E-posta, 6nemli bir dahili ve harici iletisim yontemidir. E-postalar, ancak yasal siirecler
gerektirdigi takdirde aciklanabilecek, aksi halde kesinlikle gizli tutulmasi gereken kayitlardir.
Etik standartlarimiza uymayan hicbir e-posta ne sekilde olursa olsun yazilmamal ve
gonderilmemelidir.

Blitlin e-postalar, yasal kayit olarak kabul edilebilecegi dusiinlilerek olusturulmal ve
profesyonel bir ifade ile yazilmalidir. Her tlrli mesajin iletimi, bitin politikalarla uyum
icinde gerceklesmeli, izinsiz erisime karsi korunmalhdir.
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E-posta kullanimi esnasinda kullanilacak temel kurallar asagidadir:

E-posta, isin gerektirdigi durumlarda kullanilir.

E-posta hazirlanirken, yazih kayit olarak gorilebilecek bir dokiiman oldugu goz
ontinde bulundurulmali, bu nedenle saygih, acik, dirist ve kesin ifadeler
kullanilmalidir. E-posta iceriginde abartili, ciddiyetsiz bir dil ya da argo ifadeler,
asagilayici soézler kullanilmamalidir.

Yanit mesajlar, yanhs anlasilmaya mahal vermeyecek sekilde yeterli bilgi icermelidir.
E-posta ile kurulan iletisim etik standart ve politikalarimiza, tabiatina ve amacina
uygun olmal ve génderilmeden 6nce her mesaj dikkatlice gézden gecirilmelidir.

Bilgi koruma ve glivenligine dair standartlarimiz ayni zamanda e-posta iletisimi icin de
gecerlidir. Clinkli e-posta mesajlari, internet gibi halka acik aglar lzerinden Sirket
disina gonderilmektedir ve bu esnada durabilir veya yanlis yonlendirilebilir. Bu
nedenle, sirkete, misterilerine, calisanlarina ya da hissedarlarindan herhangi birine
zarar vermek amaciyla kullanilabilecek bilgi icermemesi icin blylk 6zen
gosterilmelidir.

Gizli bilginin internet araciligi ile iletilmesi gerekiyorsa, givenli (sifrelenmis) e-posta
olanag kullanilarak génderilmelidir. isle ilgili ‘Cok Gizli Bilgi’ e-posta ile kurum disina
gonderilmemelidir.

Miuisteri bilgisini acik etme riskini azaltmak icin, eger bir musteri kisisel bilgi iceren e-
posta yollarsa, bu bilgi e-posta yanitindan silinmelidir.

E-posta olanaklari sunlar icin kullanilmamalidir:

Saldirgan, asagilayici ya da diismanca olarak algilanabilecek mesajlari iletmek ya da
saklamak,

Virls uyarilari veya saka icerikli mesajlar iletmek ya da saklamak (bu uyarilar hakkinda
Bilgi Giivenligi Yonetimi bilgilendirilmelidir),

PETEK A.S. ya da onun misterine herhangi birine zarar verebilecek iletisim ya da
faaliyet icinde bulunmak,

Protesto, yardim veya insani duygulari istismar eden ifadeler iceren zincir mesajlari
baskalarina aktarmak (bu tiir mesajlar génderenler uyarmali ve sistemde bu tiir bir
zincir mesaj oldugu Etik Kural Danismani’na bildirilmelidir),

isle ilgili olmayan, eglence amach oyun, ses ve gériintii iceren ekli dosyalarin yer aldigi
sistem kapasitesini olumsuz etkileyecek mesajlari aktarmak,

Mesai saatleri icinde mesajlasma programlari lzerinden sohbet etmek; e-posta ve
mesajlasmanin isi ihmal boyutuna varmasi.

6.6 Calisanin E-posta ve Diger Sistemleri Kullanimini izleme

PETEK A.S., calisanlarina tahsis ettigi e-posta, bilgisayar dosyalari ya da sistemlerinin amacina
uygun kullanilip kullanilmadigini izleme hakkini sakli tutar.
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Sirket’in e-posta Uizerinden yapilan tiim haberlesmeleri denetlemeye, gerektiginde miidahale
etmeye ve okumaya hakki vardir. Her tiirli belge, s6zlesme hirsizligl, izinsiz fotograf cekimi,
cahsanlara bilgi sizdirma amach sorulan sorular glivenlik ihlal olayr olarak degerlendirilir.
Personel bu uygulamay pesinen kabul eder. Veri/bilgi glivenligi ihlal olayl Sirket calisani
tarafindan gerceklesmis ise; ilgili kisi ve olayda ihmali olan sorumlu hakkinda disiplin
hikimleri uygulanir. Sirket disindan bir sahis ya da kurum tarafindan gerceklesmis ise; gerek
gorildigl durumlarda yasal yollara basvurulur.

Yiritilen etik inceleme ve disiplin sorusturmalari faaliyetleri kapsaminda; gerekli gérilmesi
halinde ilgili personele Sirket’in kullanmasi icin verdigi cihaz ve yazihm kayitlarini (notebook,
harici veri depolama cihazi, cep telefonu, tablet, e-posta, Skype, SMS, vb.) incelemeye yetkili
olan tek birim Genel Midiir'dirr. ilgili kayitlar Genel Midiir tarafindan, ilgili birimden yazili
olarak talep edilerek incelemeye konu edilebilir. Bu yetki kesinlikle baska bir birime
devredilemez ve veriler sirket ici / disi 3. kisiler ile paylasilamaz. Genel Mudir, bahsi gecen
yetkiye; Anayasa Mahkemesi ve Yargitay emsal kararlari, KVKK ve ilgili mevzuat ile PETEK A.S.
Bilgi Glivenligi Politikasi’nin ilgili maddelerine dayali olarak tek basina sahiptir.

7.iS YERINDE SAYGI VE i$ YASAMI
7.1 Digerleriyle Olan iliskilerimizde Saygil ve Diisiinceli Davranma

PETEK A.S. olarak temel amacimiz calisanlarimiza saygili, diisiinceli ve anlayisla yaklasmak ve
her seviyede tam iletisim saglamaya katkida bulunacak bir ortam olusturmaktr. isle ilgili
sorunlarin acik bir sekilde tartisilmasini ve bu sorunlara ¢éztimler tretmeyi tesvik ederiz.

Sirket icinde takim ruhunu gelistirmek; kurumsal sirket kimligini korumak ve daha iyiye
gotlirmek ortak hedef olarak benimsenmelidir. Tim calisanlarimiz, is yerinde, bu kilavuzda
belirtilen tiim degerlerle bagdasan bir atmosfer yaratmak ve strdiirmekle ytkimliddrler.

PETEK A.S. irk, din, ulus, cinsiyet, cinsel tercih, medeni durum, yas, kidem, aile, vb. acilardan
cesitlilik gosteren kisilere is olanagi saglar. Calisanlarimizin bu cesitliliklere deger vererek
birbirleriyle olan iliskilerini karsilikli saygi, adalet, nezaket, diristlik ve esitlik ilkeleri
dogrultusunda yuriitmeleri gerekmektedir.

Sirket personeli, calisanlara ayrilmis olan ortak alanlarda (servis araclarinin kullanimi dahil)
birbirlerini rahatsiz etmemelidir. Bu alanlarda, yénetim tarafindan izin verilenler disinda, afis,
el yazisi ve notlar asmamalidir, mal ve hizmet satisi gerceklestirmemelidir.

Bir calisanin diger bir calisan tarafindan dogrudan ya da telefon, e-posta, vb. gibi dolayl
yollardan taciz edilmesi de kabul edilemez. Taciz asagida belirtilen davranislari icermekle
beraber yalnizca bunlarla sinirli degildir.

» Belirli bir grubun tyelerini asagilayici ifadelerle tanimlanmasi,
e Olumsuz siniflandirmalar, kiiclk disiirlict sakalar, saldirgan ifadeler,

» Belirli bir grubu ya da kisiyi kiictik dustr{ic(, alayci resim ya da karikatdrler,
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e Huzursuz ve diismanca bir is ortami yaratarak calisanlar arasindaki iliskiyi etkileyen
tiim onur kirici s6zler veya fiziksel saldirilar,

* Calisma ortaminin gerektirdigi mesafeli iliski disindaki fiziksel ya da s6zli davranislar,
calisanin cinsel secimi ile isteki yikselme, performans degerlendirme, calisma
arkadaslariyla yaptigi is birligi, vb. arasinda bag kurmak veya tehdit etmek,

« istenmeyen her tiir cinsel yaklasim, cinsel icerikli teklifler veya diger sézler ve benzeri
hareketler.

Calisma ortaminda gerceklesen taciz ya da uygunsuz davranislari ilgili yonetime ve/veya Etik
Kural Danismani’na bildiren calisanlara karsi, herhangi bir sekilde suclayici ve/veya intikam
alici davranislarda bulunulamaz. Ayrica, yoneticilerimizin bu tiir durumlar gizlilik icinde
yonetmeleri gerekmektedir.

Yukarida belirtilen tiirde taciz ya da saldirgan, suclayici tavir ve davranis kurum icinde is glici
ve performans duistkligline yol acan bir sorun yasanmasi ya da herhangi bir calisanimiz
birlikte calistigi arkadasi, yoneticisi ya da misterisi tarafindan benzeri bir davranisa maruz
kaldigini diisiinmesi durumunda Etik Kural Danismani ve insan Kaynaklari Sorumlusuna bilgi
verilmelidir.

7.2 Taciz ve Psikolojik Bezdirme (Mobbing) Konusundaki ilkelerimiz

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

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

7.3 Tavir/Davranis ve Dis Goriiniim

Bir PETEK A.S. calisani olarak, calisma ortaminda, temiz, 6zenli, profesyonel calisma hayatina
uygun bir giyim tarzi icinde; herkese karsi giiler yizl(, ilgili ve saygili olmaliyiz.

Bizler, davranis ve dis gorinimi ile gliven kurumu olan PETEK A.S.'yi en iyi sekilde temsil
etmeliyiz. Bu ilke mdasteri iliskilerinin gelistiriimesi, kurumun sayginliginin artiriimasi
acisindan son derece 6nemlidir ve titizlikle yerine getirilmelidir.

Sirket icinde takim ruhu yaratmak, sirket imajini korumak ve iyilestirmek, is yerinde ve her
¢ahsanin 6zel hayatinda 6nemli rol oynayan ortak amactir. Yaptigimiz is ve/veya sirketin imaji
Uzerinde olusacak olumsuz yansimalari 6nlemek amaciyla profesyonel ve mali acidan,
dengeli ve uyumlu tutum sergilemeliyiz.

Sirket disi iliskilerimizdede, misterilerimize, potansiyel misterilerimize, hissedarlarimizla ve
hizmet sundugumuz topluluklara esit seviyede saygi gostermeliyiz. Bu, nazik hizmet sunmayi,
etik is davranislarina, biitlin yasalara ve yonetmeliklere uymayi gerektirir. Misteri odakli bir
kurumun calisanlari olarak, PETEK A.S. hakkinda olumlu izlenimler olusturacak sekilde
davranma sorumlulugumuz vardir.
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Gunlik islerimizi yaparken ylksek seviyede dogruluk standartlarina uymali, Sirket
hedeflerine ve amaclarina ulasmamizi saglamak amaciyla isimizi elimizden gelen en iyi
sekilde yerine getirmeye calismaliyiz. Calisma siiresi icinde zamani dogru kullanarak, 6zel
islerimizin musteri islemlerini aksatmayacak sekilde kisa siireli olmasina dikkat etmeliyiz.

7.4 Sirket ici Hiyerarsinin Saglanmasi

PETEK A.S. nin hedeflerine ulasmasinda calisanlarin gelistirilmesinin katkisi buyGktir.
Yoneticiler, calisanlari profesyonel kriterleri baz alarak yénetmeli ve tiim calisanlara esit
oranda gelisim ve 6dillendirme firsatini sirketin basariya ulasmasindaki katkilariyla baglantil
olarak tanimalidirlar. Belirli isleri veya departmanlari koordine eden yoneticiler, isleri icin
tasarlanmis yetkileri, dengeli, tarafsizlikla ve personelin kisisel sayginhgini dikkate alarak
uygulamalidir. Yoneticilerimiz, herhangi bir amac icin, kendi pozisyon ve sorumluluklarini
istismar ederek, yetkileri disinda bir is yapmaktan ve/veya yaptirmaktan kacinmalidirlar.
Yoneticilerimiz stirekli olarak calisanlarin profesyonel gelisimini desteklemelidirler.

Dirist ve sagduyulu yonetim prensipleri cercevesinde yoneticiler, sirketin degerlerini
yukseltecek, Sirket’e maksimum kar saglayacak ve calisanlarin uzun dénemde haklarini
koruyacak yonetim bicimlerini teklif etmek ve gerceklestirmekten sorumludurlar.

Calisanlar, calisma esaslarina uygun olmayan davranislardan sakinarak, yoneticileriyle
maksimum diizeyde is birligi saglayacak sekilde ¢alismalidir.

Calisanlarimiz genel prensip olarak Ustlerinin talimatlarini yerine getirmekle goérevlidir.
Ancak, PETEK A.S. nin karhligini, verimliligini ve itibarini zedeleyebilecek nitelikte olan veya
Sirketin konu ile ilgili prensiplerine ve mevzuat hikiimlerine uygun olmayan talimatlari
yerine getirmek zorunda degildir. Talimatlarin yasal ve/veya i¢ diizenlemelere aykiri ya da
Sirkete zararh oldugu kanisina varan calisan, bu goriisiini talimati veren (st ydneticinin
Ustline ve Etik Kural Danismani’na bildirir. Talimat geregini yapan calisan talimat geregince
yaptigi islemin ilgili yasa ve diizenlemelerde acikca belirtilen bir suc olusturdugu ve/veya
Sirket zararina yol acacagl inancinda ise durumu vakit gecirmeksizin Genel Midire
bildirmelidir.

Farkli gorev seviyeleri arasindaki iliskiler, hiyerarsinin yarathg Sirket icinde ve Sirket
degerlerine ve hedeflerine saygili bir sekilde karsilikli sadakat ve saygi kurallari icinde
diizenlenmelidir.

7.5 Akrabalik iliskisi Bulunanlarin Calismasi

Aralarinda asagida yer alan derecede akrabalik iliskisi bulunan calisma arkadaslarimiz,
Sirketin herhangi bir departmaninda ayni yoOneticiye dogrudan raporlayacak sekilde
gorevlendirilemezler.

» Es, anne, baba ve cocuklar, kardes, amca, hala, dayi, teyze ile bunlarin es ve cocuklari,

* Esin, anne, baba, kardes, amca, hala, dayi, teyze ile bunlarin es ve cocuklari.

Calisanlarin aile fertlerini ve akrabalarini kapsayan tiim islemler, s6z konusu islemlerle ilgisi
olmayan diger ¢alisanlar tarafindan gergeklestirilir.

Ayni zamanda, tiim islerde maksimum seffafligi saglamak amaciyla, calisanlarimiz, kendi aile
fertlerinden birisinin (kan bagl s6z konusu ise) Sirket ile baglantisi olmasi ya da baglantiya
girmesi durumunda, insan Kaynaklari Sorumlusunu bilgilendirmelidirler.

7.6 Devam Zorunlulugu
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Calisanlarimiz calistigi isyeri icin saptanmis olan calisma saatlerine uymaya 6zen gostermekle
ve giris-cikislarda personel devam kontrol sistemini (kart okuma, parmak izi okuma, vb.)
kullanmakla ytkimlidurler. Calisanin calisma saatleri icinde yerinde olmasi esastr.

Herhangi bir nedenle gorev yerinden ayrilan calisan, bagh bulundugu yoneticisine veya bu
kisilere iletilmek tizere en yakinindaki calisma arkadasina gidilen yeri bildirmelidir.

Gorevi icabi kurum disinda olmasi gereken calisan, gidecegi yer ve disarida gecirecegi saatler
hakkinda yoneticisini bilgilendirmelidir.

Calisma Arkadaslari ile Bilgi Paylasimi - Devir/Teslim YikimlGlugi

Surekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan calisan saklamak ve kullanmak zorunda oldugu
para ve para hikmindeki degerleri, belgeleri, arac ve gerecleri devir teslim etmedikce
gorevinden ayrilamaz. Bu prensip, gecici olarak baska géreve atananlar icin de gecerlidir.

Devir ve teslim gorevinin yerine getiriimemesinden dolayi sirket bir zarar gorecek olursa
sebebiyet verenler sorumlu tutulurlar.

7.7 Firsat Esitligi/ istthdamda Esit Firsatlar Saglama / Ayrimcilik

PETEK A.S., her bireyin yeteneklerine ve tecriibelerine deger veren, farkliliklara saygi
gosteren ve her calisanin fikirlerine ve gorUslerine s6z hakki veren bir calisma ortami
yaratmay! hedeflemistir.

Farkhilklara saygi gostermek, sadece isimizi yapmanin dogru yolu degil, ayni zamanda isimizin
basarisi icin sarttir.

PETEK A.S. calisanlari arasinda ayrimcilik yapilmasina izin vermez. Tim personel
uygulamalarinin irk, din, renk, yas, cinsiyet, ulusal koken ya da soy, cinsel tercih, fiziksel
engel, kidem durumu ya da yasalarca belirlenen ve korunan diger faktorleri gézetmeksizin,
bireysel kabiliyet ve meziyete bagh olarak yiratlilmesini saglar. Bu uygulamalar ise alim,
secim, performans yonetimi, egitim, yerlestirme, transfer, terfi, disiplin cezasi ve is akdinin
feshi gibi islemleri kapsar ama bunlarla sinirl degildir.

8.iSYERi GUVENLIGI VE SAGLIGI
8.1 s Saghgi ve Giivenligi (iISG) ve Cevrenin Korunmasi

Sirket, tiim calisanlarina azami ISG kosullarini saglamak, egitimlerini vermek ve ekipmanini
teslim etmekle yikimladir. Ayni sekilde calisanlar da ilgili egitimlere eksiksiz katilim
saglamak ve konuya iliskin tiim 6nlemleri almakla ylkimlidir. Tim calisanlar, isyerlerinde
gorduikleri muhtemel tehlikeleri yoneticisine yazili/s6zIU olarak gerekli formlari doldurarak
bildirim yapmalidir. Sahada yasanan is kazalarina iliskin cikarilmasi gereken derslerin
paylasimi ISG ve insan Kaynaklari ile ilgili siirec sahiplerinin sorumlulugundadir. Calisanlar,
PETEK A.S. is Saghigi ve Giivenligi ve Entegre Politika ve ilgili mevzuatta belirtilen detaylara
uymak ile yaktmlidur.

ISG vakalari mevzuata ve Sirket politika/prensiplerine uygun ve seffaf olarak ilgili mercilere
raporlanir.

8.2 Silah Tasima/Bulundurma

Gorevleri geregi silah tasima durumunda olanlar (Glvenlik Gorevlileri, vb.) disinda
cahsanlarin, musterilerin ve ziyaretcilerin calisma alanlarinda silah tasimalari yasaktir.
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Bina girislerindeki kontrollerde calisma arkadaslarimizin unvan ayrimi olmaksizin mutlaka
gerekli kontrolleri yaptirmalari gerekmektedir.

Ozel nedenlerle silah tasinmasi ve ziyaretcilerin silahli girisleri ancak insan Kaynaklari
Yonetiminin izni ile mimkinddr.

8.3 Madde Kullanimi

Calisanlarimizin is performansini etkileyecek veya is yeri glivenligini tehlikeye atacak her tiir
maddenin (alkol, uyusturucu madde, vb.) kullanimi kesinlikle yasaktir. Bu yasak PETEK A.S.
binalarina girildigi anda calisanin is performansini koti etkileyecek bu maddelerin etkisinde
olmayi da kapsar.

8.4 Bahis ve Kumar

Calisanlar bahis, kumar gibi kusurlu ve PETEK A.S. sirketinin kamuoyu onlinde itibarini
zedeleyebilecek faaliyetler icinde olamazlar.

Kumar araci temini, her tiirde mal veya para 6dilli cekilisi veya oyun diizenlemek, bu tarz
oyunlar icin bilet alip satmak gibi herhangi bir tiirde kumar aktivitesini diizenlemek veya
katilmak tiim calisanlar icin yasaklanmistir.

9.UYGULAMA KAPSAMI VE KURALLARI

PETEK A.S. Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri, Genel Mudiir tarafindan yayinlanmis olup senede
bir kez ihtiyaclar, degisen kosullar ve glincel uygulamalar dogrultusunda gézden gecirilir.

9.1 Etik Kurallarin ve Calisma ilkelerinin ihlali ve Sonuclan

Etik Kurallar ve Calisma ilkelerimiz sektordeki sayginligimizin ve siirekli basarimizin ana
faktorlerindendir. Bu kurallarin ve ilkelerin ihlali, sektdrdeki sayginligimiz ve basarimizi
olumsuz etkileyebilir. Bu nedenle, duristlik ilkemize aykiri, etik olmayan sekilde davranmak
ya da ¢alisma ilkeleri disina ¢cikmak etik inceleme ya da disiplin sorusturmasi kapsamina girer.
Tim calisanlarimiz s6z konusu kurallara uygun hareket etmek zorundadir.

Calisanlarimiz, sorumluluklarini yirtrlikteki yazili kanunlar, tiziikler ve mevzuat ile genel
temaylillere uygun olarak yiritmek zorundadir. Calisanlarimiz, Sirketteki sorumluluklarini
ylritirken veya ginlik islerini yaparken hicbir sekilde yasal olmayan bir aktivite icine
giremez veya herhangi bir kimseyi bu sekilde bilgilendiremez.

Kanunlarin, kurum ilkelerinin ya da bir sorusturmada is birligi yapmamak gibi etik kurallarin
herhangi bir sekilde ihlal edilmesi, etik inceleme ya da disiplin sorusturmasina konu
olabilecektir.

9.2 Etik Kural Danismanlarinin Gorev ve Sorumluluklari

PETEK A.S. bunyesindeki secili personel ve duyuru ile ilan edilen kisi Etik Kural Danismani’dir.
Etik Kural Danismanlari;
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Sirket icerisinde etik konusunda calisanlar tarafindan iletilen soru ve konularda yo6n
gostermek, danismanlik yapmaktan,

Sirket icinde ¢6ziimlenemeyen veya ¢6ziimu etik inceleme ya da disiplin sorusturmasi
gerektiren etik uygunsuzluklari Etik Kurul’a yonlendirmekten,

Kendisine ulasan sirket ici etik uygunsuzluklarin ¢éziimine Etik Kurul'un talebi
dogrultusunda katkida bulunmaktan,

Kendisine gelen etikle ilgili sorulari ve uygunsuzluklari sonuclari ile birlikte dizenli
olarak veya istenildiginde Etik Kurul’a raporlamaktan,

Etik Kurul’un talep ettigi etik inceleme ve sorusturmalarda sirketten kontak kisi olmak
ve Genel Midir tarafindan gerceklestirilen inceleme ile sorusturmalara gerekli
destegi vermekten,

Sirkette yiritilen etik uygulamalarinin  etkinligini izlemek, takip etmek ve
uygulamalarda destek olmaktan sorumludur.

9.3 Yoneticilerin Gorev ve Sorumluluklari

PETEK A.S. yoneticilerinin, Etik Kurallar ve Calisma ilkeleri cercevesinde calisanlar icin
tanimlanmis olan sorumluluklarin 6tesinde ek sorumluluklari da bulunmaktadir. Buna gore
yoOneticiler;

Etik kurallari destekleyen bir sirket kiltiriintiin ve calisma ortaminin olusturulmasini
ve slirdirtlmesini saglamaktan,

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

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

Kendisine danisildiginda yapilmasi gerekenler konusunda yol gostermek, iletilen tiim
bildirimleri dikkate almak ve gerekli gordiiglinde Etik Kurul'a en kisa siirede
iletmekten,

Sorumlulugundaki is streglerinin etik konularla ilgili riskleri en aza indirecek sekilde
yapilandirilmasini saglamaktan ve etik kurallara uyumu saglamak (izere gerekli
yontem ve yaklasimlari uygulamaktan sorumludur.

9.4 Uyumsuzluklarin C6ziimlenmesi

9.4.1 Etik Kurul Organizasyonu

Etik konulardaki uyumsuzluklar PETEK A.S. Genel Miidir blnyesinde ¢oziimlenir.

Etik Kurul; Genel Miidiir, insan Kaynaklari Sorumlusu ve Etik Kurul Danismani’ndan olusur.
Etik Kurul, ic Denetim ve Kontrol Direktérliigli tarafindan diizenlenen etik inceleme ve
disiplin sorusturmasi raporlarini dikkate alarak, ihlal konularini degerlendirir. Etik Kurul'un
isleyisi, karar alma surecleri, raporlama uygulamalari, olarak tarif edilmektedir.

9.4.2 ihlallerinin Bildirimi (ihbar) ve Etik Kurul Calisma Prensipleri

Etik Kurul calismalarini asagida belirlenen ilkeler cergevesinde yurtir:
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e Bildirimler ve sikayetler ile bildirim veya sikayette bulunanlarin kimligini gizli tutar.
Etik ihlal bildiriminde bulunan calisanlara veya kisilere yonelik muhtemel misilleme
niteligindeki tutum ve davranislari 6nleyici bir politika benimser.

+ inceleme ve sorusturmalari gizlilik kurallari icinde yiirtiir.

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

+ inceleme ve sorusturma siireci bastan itibaren yazili rapora baglanir. Bilgi, delil ve
belgeler rapora eklenir.

+ Inceleme ile sorusturmaya konu bildirimler ivedilikle ele alinir ve sonuca miimkiin
olan en hizh sekilde ulasilir.

e Kurulun aldigi kararlar derhal uygulamaya konulur.
* Sonuc hakkinda ilgili bélimler ve mercilere bilgi verilir.

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

e Kurul gerekli gordiigli takdirde uzman gorisiine basvurabilir ve inceleme veya
sorusturma esnasinda gizlilik prensiplerini ihlal etmeyecek tedbirleri alarak
uzmanlardan faydalanabilir.

Sorulariniz ve bildirimleriniz icin asagidaki iletisim kanallarini kullanabilir veya Etik Kurul
Uyeleri ile dogrudan temasa gecebilirsiniz.
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