iS ETIGI PROSEDURU

= Usikom
1. AMAC

Bu prosediiriin amaci USKOM Sosyal Uygunluk Politikasinda yer alan Etik is Davranislarinin ortaya
konulmasi ve calisanlarin benimsemesi gereken etik ilkeleri anlatmaktir.

2. KAPSAM

TUm galisanlari kapsar.
3. SORUMLULAR
Yonetim Temsilcisi

4. S ETiGi KURALLARINI DESTEKLEYEN POLITiKA VE BAZI PROSEDURLER
e Sosyal Uygunluk Politikasi
e Misillemeyi Onleme Prosediirii
e Risvet ve Yolsuzluk ile Miicadele Prosediirii
e (Cikar Catismasi Prosediirii
e s Etigi Prosedirii
5. TANIMLAR

Etik: Ahlak felsefesi, neyin dogru ya da yanlis oldugunu ortaya koyan davranissal kurallar, ilkeler

toplulugudur.

is Etigi: Bir bireyin yaptig islerde kisisel olarak giivenilir ve sorumlu oldugunu yansitan kiiltiirel

normdur.

6. PROSEDURUN UYGULANISI

USKOM, kurulusundan itibaren etik degerleri yol gosteren, genel dayanak noktasi yapmis ve uzun
sireli basarinin saglanabilmesi i¢cin bu dogrultuda faaliyetlerini strdirmustr.

USKOM vyoneticileri ve galisanlari isini, sirketini, is arkadaslarini, misterilerini, tedarikgilerini ve tim
diger paydaslarini nasil gordtglint etkileyen, onlar hakkindaki diisiince ve davranislarini belirleyen

bir inang ve degerler sistemine sahiptir.

is Etigi Kurallari olarak adlandirilan bu inang ve degerler sistemi, sirketimizdeki iliskileri, kararlari ve
eylemleri cerceveleyen ilke ve esaslari olusturur. Bunlar, sirketteki tim calisanlar icin bir yasam
standardini ifade eder ve bunlara kayitsiz kalmak veya karsi ¢cikmak kabul edilemez.

is Etigi Kurallari, is amaclarini elde etmeye yonelik karar ve eylemleri yol gdsterirken kisisel ve
kurumsal c¢ikarlara da hizmet eder. Bu kurallar ayrica, ekonomik, toplumsal, yasal ve c¢evresel

sorumluluklari yerine getirmemizi de saglar.
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iS ETIGI PROSEDURU

USKOM calisanlari bu belgenin dnemini ve icerigini bilmesi ve benimsemesi gerektiginin farkindadir,

bu kurallara uygun davranmanin ve sirket capinda uygulanmasini desteklemenin gorevi ve
sorumlulugu oldugunu kabul eder.

6.1. Etik is Davranisi

Calisanlari, alt yiklenicileri, tedarikcileri ve diger is ortaklari ile olan iliskilerinde dogruluk ve
duristlik ilkelerine bagh kalmaktadir.

Tlm sorumluluklarint zamaninda ve eksiksiz yerine getirerek givenilirlik ve itibar timsali olmayi
hedeflemektedir.

Ekip calismasi ile her tirli bilgi ve dislinceyi rahatlikla paylasan kisilerin is ahlaki kurallari
icerisinde hareket etmesini saglamaktadir.

Yasal sorumluluklarinin, topluma ve ¢evreye, calisanlarina, is ortaklarina, musterilerine ve sektore
karsi sorumluluklarinin bilincindedir.

Saglikh ve glivenli bir ¢alisma ortami olusturmak icin uygulamalara ve standartlara baglihg
zorunlu kilmaktadir.

Etkin bir kalite sistemi uygulayarak genis kapsamli kalite dizeyini gelistirmek amaciyla is
slireclerini tasarlamaktadir.

Din, dil, irk, cinsiyet ve stati gibi farkliliklari gozetmeksizin seffaflik tavri icerisinde her zaman
adalet kavramini desteklemektedir.

USKOM, ismini olumsuz etkileyecek menfaat saglayan is iliskilerine girmeyerek rakip firmalar ile
olan iliskilerini durustliikle yonetmektedir.

Her tlrli o6zel bilginin, belgenin, anlasmalarin, ticari sirlarin, 6zlik dosyalarinin gizliliginin
korunmasini ve gérevin kotiiye kullanilmamasini taahhit etmektedir.

6.2.Sorumluluklar

Yasal Sorumluluklarin yani sira; misterilere, calisanlara, isverenlere, tedarikci ve is ortaklarina,
rakiplere, topluma, insanliga ve USKOM adina karsi asagida siralanan sorumluluklari yerine
getirmeye gereken 6zen gosterilmelidir.

6.3.1. Yasal Sorumluluklar

Yurtici ve yurtdisi tim faaliyetler ve islemleri T.C. yasalari ve milletlerarasi hukuk g¢ercevesinde
ylritlr, yasal dizenleyici kurum ve kuruluslara dogru, tam ve anlasilabilir bilgileri zamaninda
sunulur. USKOM tim faaliyet ve islemleri yiritirken, her tirli kamu kurum ve kurulusu, idari
olusum, sivil toplum o6rgltl ve siyasi partilere herhangi bir menfaat beklentisi olmaksizin esit
mesafede durur ve bu sorumluluk bilinci ile yikimliltkleri yerine getirir.

6.3.1. Miisterilere Karsi Sorumluluklar

USLUEL GROUP
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USKOM, musterilerin ihtiyag¢ ve taleplerine en kisa zamanda, en dogru sekilde cevap veren proaktif
bir anlayisla calisir. Hizmetleri, zamaninda ve s6z verdigi kosullarda sunar; musterilere saygi, onur,
adalet, esitlik ve nezaket kurallari ¢ergevesinde yaklasir ve davranir.

6.3.1. Calisanlara Karsi Sorumluluklar

USKOM, calisanlarin 6zllik haklarinin tam ve dogru bir bicimde kullanmasini saglar. Calisanlara dir(st
ve adil yaklasir, ayrimci olmayan, glvenli ve saglkli bir ¢calisma ortami taahhiit eder. Calisanlarin
bireysel gelisimi icin gerekli cabayi gosterir, sosyal sorumluluk bilinciyle yer alacaklari uygun sosyal ve
toplumsal faaliyetlere gonilli olmalari konusunda da destekler, is hayati ile 6zel hayat arasindaki
dengeyi gozetir.

6.3.1. Tedarikgi / is Ortaklarina Karsi Sorumluluklar

USKOM, iyi bir musteriden beklenildigi sekilde adil ve saygili davranir, yikimliliklerini zamaninda
yerine getirmek icin gerekli dzeni gdsterir. is yaptigi kisi ve kuruluslar ile is ortaklarinin gizli bilgilerini
Ozenle korur.

6.3.1. Rakiplere Karsi Sorumluluklar
USKOM, etkin bir sekilde, sadece yasal ve etik olan alanlarda rekabet eder, haksiz rekabetten kaginir.
6.3.1. Topluma ve insanliga Karsi Sorumluluklar

USKOM demokrasinin ve insan haklarinin gelismesi, dogal kaynaklarin ve ¢evrenin korunmasi, egitim
ve hayir islerinin artmasi, sug ve yolsuzluklarin ortadan kaldiriimasina énem verir. lyi bir kurum olma
bilinciyle toplumsal konularda 0Onclii olarak duyarli bir sekilde hareket eder; sivil toplum
kuruluslarinda, kamu yararina olan hizmetlerde, uygun faaliyetlerde rol almaya ¢ahsir. Tlrkiye'de ve
uluslararasi projeler yuratttigi tlkelerde yerel gelenek ve kiltiirlere duyarli davranir. Riisvet amaci
tasiyan veya makul 6lctleri asan bedelde hediye vb. lriin ve hizmetler almaz ve vermez.

6.3.1. USKOM'’a Karsi Sorumluluklar

USKOM’un is ortaklari, musterileri ve paydaslari USKOM’un profesyonel yeterliligi ve diristligi
sayesinde USKOM'’a giiven duymaktadirlar. Bu gliven ve itibari her zaman en Ust diizeyde tutmaya
cahisir. Hizmetlerini sirket politikalarini, profesyonel standartlarini, verdigi taahhiitler ve etik kurallar
cercevesinde sunar, ylikimliklerini yerine getirmek icin gerekli 6zeni gosterir.

Profesyonel olarak yetkin olduguna ve olacagina inandigl alanlarda hizmet vermeye 6zen gosterir,
dogruluk ve diristlik kriterlerine uyan musteriler, is ortaklari ve elemanlar ile ¢alismayr amaglar.
Toplum ahlakini zedeleyen, c¢evreye ve toplum saglgina zarar verenlerle ¢alismaz. Kamuoyu
nezdinde veya dinleyenlerin 6niinde, sirket calisanlari sirketi temsilen konustugunu disindiga
alanlarda, kendi gorislerini degil, sadece ve sadece sirketin gorislerini ifade eder. USKOM’u risk
altinda birakabilecek karmasik durumlarla karsilastiginda dncelikle uygun personele, uygun teknik ve
idari danisma prosediirlerini izleyerek danisir.

6.3.1. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na Karsi Sorumluluklar
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Sirketimizde (lkemizde uygulanan 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunma Kanunu(KVKK)
uygulanmaktadir. USKOM olarak c¢alisanlarimizin kisisel verileri konusunda bilgi edinme hakkina karsi
oldukga saygili bir tutum sergilemekte ve yirirlikte ki kanuna uygun olarak hareket etmekteyiz.
Veri sahibi kisi islenen verilerinin ne amacgla alindigi, ne kosullarda islenip aktarabilecegini ve
muhafazasi konusunda sirketimizin aydinlatma metniyle bilgilendirilmis ve acik rizasi da alinmustir.
Bununla birlikte sirketimizin web sitesinde bulunan Basvuru Formunu doldurarak belirtilen miiracaat
yontemleriyle sirketimize basvurabilir ve kisisel verisiyle ilgili KVKK kapsamindaki bilgi edinme hakkini
kolayca kullanabilir. Sirketimiz ¢alisanlarindan aldigi kisisel verileri KVKK kapsaminda hukuka uygun
bir sekilde isler ve muhafazasini saglar. Kisisel verilerin bir diger alinma sebebi kanuni
yukUmlaluklerini yerine getirmektir. Bu sebeple de bu kisisel verilerin alindigi amagla uygun ve 6l¢ili
islemek USKOM’un calisanlarina karsilik bir sorumlulugudur.

USKOM calisanlari da gorevi geregi olarak edindigi kisisel verileri, kanuni bir gereklilik ve sirketten
aldigi is diizeni icin bir yetkisi olmadik¢a disariya aktaramaz ve Uglinci kisilerle paylasamaz. Calisan
sirket kaynaklarini kullanarak edindigi kisisel verileri disariya sizdirmamayi taahhit eder. Calisanin,
edindigi kisisel verileri is ilerleyisinin amaci disina ¢ikararak ve 0lglstz olarak kullanmayacagini ve
buna sebebiyet vermemesi gerektigi sorumlulugu dahilindedir.

Ayrica gorevi geregi edindigi kisisel veriyi ifsa eden ¢alisan, USKOM’a verdigi zarar durumunda
sirketimizin tim yasal haklarini kullanacagi da asikardir.

6.3.Etik Kurallar
6.3.1. Gizlilik

Gizli ve ozel bilgiler; sirkete ait olan ve rekabet agisindan dezavantaj yaratabilecek, ticari sirlari,
heniiz kamuya agiklanmamis mali bilgileri, tasarimlari ve teknik bilgileri, personel sicil-6zIik haklarina
ait bilgileri, Gglincl sahis veya sirketlerle akdedilen, gizlilik anlagsmalari gercevesindeki bilgileri ve
benzerlerini igerir.

1. USKOM, mausterilerinin, ¢alisanlarinin ve galistigi diger ilgili kisi ve kuruluslarin gizliliklerine ve 6zel
bilgilerin korunmasina 6zen gosterir. Sirket faaliyetlerine iliskin gizli bilgileri korur, bu bilgileri sadece
sirket amaclari dogrultusunda kullanir ve sadece belirlenen yetkiler dahilinde ilgili kisilerle paylasilir.

2. Sirketten ayrilan personeller, gérevleri nedeniyle haiz oldugu gizli bilgi, belge, proje, yonetmelik
vb. ¢alismalari disari gikaramaz.

3. Sirkete ait her tiirll bilgiler gizlilik esasina haiz olup, bu bilgilerin li¢clincl sahislara aktarilmasi ve
ticaretinin yapilmasi yasaktir.

4. Sirkete ait 6zel ticari sirlar, mali bilgiler, misteri-calisan bilgileri ve calisilan sire icinde derlenen
tim bilgiler, materyaller, programlar ve dokimanlar, bilgisayar ve telekomiinikasyon sistemleri,
donanim-yazilim ve tim diger diizenleme ve uygulamalar ile ¢alisanlarin kurumdaki ¢calisma sireleri
icerisinde yapmis olduklari tiim isler, anlasmalar ve gelistirdikleri Grinler gizli olup, kurumun
mulkiyeti altindadir.
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5. Tim dokiiman, bilgi veya araglarin izin verilen ve sirketteki gorevin gerektirdigi durumlar

== iS ETIGI PROSEDURU

haricinde, kisisel ve 6zel cikarlar icin veya Uglincl sahislar, kurum ve kuruluslar yararina, sirkette
calisilan siire icinde veya daha sonrasinda kullaniimasi kesinlikle yasaktir.

6. Personel sirketin bir musterisi ile ilgili gbrevi geregi edindigi tim bilgiler USKOM’a aittir, calisan
¢alismanin sona ermesi halinde sirketimizden ayrilip bir baska firma ile ayni musteriye hizmet
edemez, USKOM'’a ait musteri bilgilerini kullanamaz. Aksi durumlarda sirket her tirlt yasal hakkini
sakl tutmaktadir.

7. Yeni Urlinlerin patent hakki sirkete aittir.

8. Sirkete, miusterilerine veya islemlerine ait her tirli gizli bilgiye sahip olan ¢alisanlarin bu bilgileri
hisse senedi vb. mali araglarin alim satiminda kullanarak kisisel ¢ikar saglamalari veya bu bilgileri
uygunsuz yollarla Uglincli sahislara aktarmalari mutlak suretle yasaklanmistir.(Bu kural ¢alisanlarin
gorev slresince edindikleri tim bilgiler igin kurumda c¢alistiklari ve ayrildiktan sonraki tiim siire igin
gecerli olacaktir.)

9. Hangi amagla (kisisel veya isle ilgili) olursa olsun, kurumda gelistirilen veya disaridan satin alinan
hicbir yazilim yetkisiz ve izinsiz olarak kullanilamaz ve kopyalanamaz.

10. Calisanlarimizin kisisel ve 6zel niteligi olan bilgileri hazirlamak, saklamak veya géndermek icin
kurumun ekipman, bilgisayar ve e-posta sistemini kullanmamalari esastir. Ancak, kullaniimasi
durumunda kisisel bilgilerinin gizlilig§inden feragat etmis sayilacak ve kurumun denetim ve
glvenliginden sorumlu calisanlar, bu tir bilgileri inceleme hakkina sahip olacaklardir.

11. Gizli ve kayit disi hicbir anlasma ve kontrat yapilamaz, kazang veya mal elde edilemez. Herhangi
bir islem veya hesapla ilgili hicbir sekilde yanls, sanal veya yaniltici kayit tutulamaz.

12. Kurumun mali durumu, operasyonlarin kanuna uygunlugu vb. konularda diizenli olarak kanunen
yapilmasi zorunlu olan tim raporlarin dogru ve eksiksiz hazirlanmasi esastir.

Yetkili makamlardan veya denetgilerden bu tiir bilgilerin saklanmasi, bilgilerde tahrifat veya degisiklik
yapilmasi kesinlikle yasaktir.

13. Bilgi, sirketin vizyonunu gerceklestirme yolunda kullanacagi en énemli varlklardan biridir. Bu
baglamda bilginin etkin kullanimi, dogru sekilde paylasimi ve bu siirecte bilginin gizliliginin,
bltlnliginiln ve erisilebilirliginin saglanmasi tim ¢alisanlarin ve yoneticilerin ortak sorumlulugudur.

14. Bu bilgiler degistirilemez, kopyalanamaz ve tahrip edilemez. Bilgilerin dikkatli tutulmasi,
saklanmasi ve agiga citkmamasi igin gerekli 6nlemler alinir. Bilgiler (izerindeki degisiklikler tarihgesi ile
birlikte kayit altina alinir.

15. Gizli dosyalar sirket disina gikartilamaz. Sirket disina gikartilmasi gereken gizli bilgiler igin bilginin
sorumlusu veya Ust yonetim onayinin alinmasi zorunluluktur.

16. Sirket bilgilerine erisim icin kullanilan sifreler, kullanici kodlari vb. tanimlayici bilgiler gizli tutulur,
yetkili kullanicilar disinda kimseye agiklanamaz.
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17. Sirket gizli bilgileri yemek salonlari, kafeterya, asansor, servis arabalari vb. umuma acik yerlerde

konusulamaz.
6.3.1. Diirustliik

USKOM tim is sureglerinde ve iliskilerinde dogruluk ve dirustlik 6ncelikli degerleridir. Calisanlar ve
tim paydaslariile iliskilerinde dogruluk ve dirstlikle hareket eder.

6.3.1. Cikar Catismasi

USKOM calisanlari, ylritmekte oldugu mevcut gorevlerinden faydalanarak; sahsen, aile veya
yakinlarin vasitasi ile is miinasebetlerinde bulundugu kisi ve kuruluslardan direkt veya dolayli olarak
kisisel ¢ikar saglayamaz.

2. USKOM calisanlari, USKOM’ un faaliyette bulundugu isle alakal ek bir finansal c¢ikara dayal is
aktivitesinde bulunmaz.

3. USKOM c¢alisanlarinin gikar g¢atismasi yaratabilecek durumlardan uzak durmalari esastir. Sirket
kaynaklarinin adinin, kimliginin ve gicinin kisisel fayda igin kullanilmamasi, USKOM ismini ve imajini
olumsuz etkileyecek durumlardan kaginilmasi tiim ¢alisanlarin en 6nemli sorumluluklarindandir.

4. Sirket calisanlarinin tarafsizliklarini, kararlarini ve davranislarini etkileyebilecek hediye ya da
menfaat kabul etmemesi, Uglincil kisi ve kuruluslara bu tarz etkiler yaratabilecek hediye ve menfaat
saglama yonilinde girisimde bulunulmamasi esastir.

5. Sirket ¢alisanlarinin gérev yaparken tarafsizliklarini, performanslarini, karar almalarini etkileyen ve
hep etkileme ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan her tirli menfaat ve hediyeyi
almasi yasaktir.

7. ETIK ACIDAN KARAR VERILIRKEN iZLENECEK YOL VE YONTEMLER
Bir hareket planina karar vermede yol gosterici olarak asagidaki adimlar izlenmelidir.
1. Olayi, Karari veya Problemi Belirlemek
2. Karar Vermeden Once Diisiinmek
3. Bir Hareket Plani Uzerinde Karar Vermek
4. Karari Test Etmek
5. Kararlihkla Devam Etmek
Etik agidan karar verirken dikkate alinmasi gereken sorular sunlardir:

1. Profesyonel standartlara aykiri mi?

g

Size gore dogru mu?

3. Kanunlara ve mevzuatlara uygun mu?

E

Sizin igin veya sirketiniz icin olumsuz sonuglar dogurabilir mi?
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= UsSKom
5. Baska kimler bundan etkilenebilir (diger ¢alisanlar, siz, mlsteriler, tedarikgiler vb.)

6. Bu davranista bulundugunuzu baska kisiler bilseydi zor durumda kalir miydiniz veya mahcup

olur muydunuz?
7. Basina nasil yansirdi?
8. Makul bir kisi ayni kosullarda ne dislintrdi?
8. ETiK KURALLARA UYUMSUZLUKLARIN COZUMLENMESI

is Etigi Kurallarini veya Sirket politikalarini ve prosediirlerini ihlal edenler, Disiplin Prosediirii ‘ne gére
disiplin cezasi ile cezalandirilacak, gerekirse isten ayrilmalarinin istenmesi derecesine varabilecek
cesitli disiplin yaptirimlarina tabi olacaklardir. Disiplin yaptirimlari, uygunsuz davranislari ve kurallari
bozmaya neden olan fiilleri onaylayan, yonlendiren veya bu konularda bilgi sahibi olup gerekli
bildirimi uygun sekilde yapmayan kisilere de uygulanacaktir.

9. BILDIRIM

Bildirimler, Yonetim Temsilcisi’'ne veya “Uskom-Koordinasyon” mail grubuna yapilir.
10. YORURLUK

isbu prosediir, Genel Mudiir onayiyla yiiriirlige girer ve calisanlara duyurulur.

11. INCELEME VE ILETiSIM

isbu prosediir degisen kosullara gore, belli araliklarla gdézden gegirilir ve tim degisimler Genel
Mudir onayi sonrasi galisanlara duyuru yoluyla ilan edilir.

USLUEL GROUP
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