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COPA ISI SISTEMLERI

SANAYI VE TICARET A.S. Siniflandirma : Hizmete Ozel

1.0 AMAC ve KAPSAM

Bu talimatin amaci, Copa Isi Sistemleri ¢alisanlarinin, etik kurallar ve ¢calisma ilkeleri dogrultusunda, fabrikada yuruttigu
faaliyetler esnasinda, sirket cikarlarina ve degerlerine uygun davranmasina rehberlik etmek ve etik kurallarin énemini
glclendirmektir.

Bu talimat tim Copa Isi Sistemleri calisanlarini kapsamaktadir.

2.0 SORUMLULAR

Bu talimatin isletiimesinden, Ust Yénetim ve departman Mudirleri liderliginde tiim calisanlar sorumludur.
3.0 ILGILi DOKUMANLAR, FORMLAR

40 UYGULAMA

Copa Isi Sistemleri calisanlari, bireyler arasi iliskilerin ve yaritilen isin yasalara ve etik kurallara bagl kalarak saglikli ve
guvenli bir sekilde strdirebilmesinden sorumludur. Bu kapsamda asgari olarak asagida siralanmis etik kurallar ve galisma
ilkelerine gore hareket etmekle yakimluddar.

- Copa IsI Sistemleri adina yuruttikleri her turld islemde (kayit, dokiiman, raporlama vb.) sunulan bilginin
dogrulugunu ve yasalara uygunlugunu saglamaktan sorumludur.

- Copa IsiI Sistemleri ici yayinlanan tim yazili yonetmelik, prosedir, talimat, toplu sozlesme vb. dizenlemelere
uygun olarak hareket etmelidir.

- Copa Isi Sistemleri calisanlari, sorumlu olunan yasa ve mevzuat ile Gyesi bulunulan dernek, 6rgit vb. kurum ve
kuruluglarca gikarilmig ilke, tizik ve yénetmeliklere uymali, bahse konu kurumlarla olan iliskiler en st dizeyde
dogruluk, dirustluk, esitlik ve bagimsizlik ilkelerine dayandirmalidir.

- Calisanlar, kendilerine zimmetlenmis olan sirket varliklari korumali ve kullanimlari sirasinda kendilerinden
kaynaklanan zararlari karsilamalidir. Ayrica is amach kullanimina tahsis edilen bilgisayar, internet, elektronik
posta (e-posta), GSM operatdr hatti, dect ve cep telefonunu vb. kendi 6zel amaglari dogrultusunda veya yasalara
aykiri olacak sekilde kullanmamalidir.

- Calisanlar, herhangi bir tirde bahis ve kumar aktivitesini dizenlemek veya katilmak gibi faaliyetlerde
bulunmamalidir.

- Galisanlarin isi ve gorevi nedeniyle 68rendigi her trli ticari, mesleki ve teknik bilgi, “gizli” olarak degerlendirilir.

- Calisanlarin, sirket raporlarini ya da kayitlarini yaniltmasi, degistirmesi, tahrip etmesi ya da ortadan kaldirmasi
yasaktir.

- Copa Isi Sistemleri calisanlari, finansal veriler, calisan bilgisi, Ucret bilgisi, satis ve pazarlama stratejileri, elde
edilen teknolojik bilgiler (know-how), bayi operasyonlari, misteri bilgisi vb. sirketin menfaatine aykiri olabilecek
diger bilgileri G¢lncu kisiler ile paylasmamalidir.

- Calisanlar, gelistirdikleri Grln, streg, dokiiman ve yazilim vb. her turla fikri ve sinai hakkin sahibinin Copa Isi
sistemleri’ne ait oldugunun bilincinde ve bu haklarin ihlaline karsi duyarli olarak hareket etmelidir.
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Copa Isi Sistemleri calisanlarinin rakipler, tedarikgiler, musteriler ya da is yapilan baska bir firmayla dolayli ya da
dolaysiz menfaat saglayabilecegi bir iliskisi olmamalidir. Ugiincii taraf ile kurulan iliskilerde mesafeli ve 6lcili
davraniimahdir.

Calisanlar, sirket tercihlerini ve kararlarini etkileyebilecek nitelikte olan ya da etkilemeyi amaclayan hediyeler,
agirlamalar veya diger armaganlari kabul etmemelidir, bu tir taleplerde bulunmamalidir.

Calisanlara, herhangi bir sekilde risvet veya benzeri nitelikte 6demelerin teklif edilmesi halinde, bu durum teklif
alan kisi tarafindan reddedilmelidir.

Calisanlar, gorevlerini yerine getirirken, herhangi bir kisiye, sirket veya kamu kurumuna risvet teklif etmemelidir.
Galisanlar, her ne suretle olursa olsun goérevlerinin uygulanmasi sirasinda veya bu gdrevleriyle iliskili olarak
tedarikcilerden, musterilerden veya is iliskisi bulunan Ggilinct sahislardan borg para almamali veya kefalet iliskisi
icine girmemelidir.

Calisanlar, gorevi sebebiyle, kendisine teslim edilen, koruma ve denetiminde veya sorumlulugu altinda bulunan
para veya para yerine gecen evrak ve senetleri veya diger mallari zimmetine gecirmemelidir.

Calisanlar, tedarikciden, musteriden, potansiyel tedarikciden alacagl ya da onlara verecegi hediyeleri bedelsiz,
muisteri ya da tedarikginin faaliyet alani ile ilgili, yasal ve is ile baglantili olmalidir. Butin galisanlar hediye
verme/alma durumunda belirtilen kriterleri uyumlu davranmalidir; Para yerine gececek olan hediye gekleri vs.
kabul edilemez/verilemez. Bu amagla 30 € ve lzerindeki degere sahip bitin hediyeler yonetime bilgi verilir ve
godzden gegirilir.

Calisanlar Copa Isi Sistemleri’ni temsilen, herhangi bir siyasal partide ve siyasi amacli dernekte gérev almamali,
yobnetim veya Uyelik gorevi Gstlenmemeli, parti ve bu tir politik organizasyonlarla baglanti kurmamalidir. Copa Isi
Sistemleri adina siyasal partilere, politik organizasyonlara, siyasetgilerle bu tip gruplarin temsilcilerine ve
adaylara, dolayl veya dolaysiz, maddi veya manevi destekten kacinmalidir. Bu konularda isyeri sinirlari icinde
gosteri, propaganda ve benzeri maksatl faaliyetlerde bulunmamali, firma kaynaklarini higbir sekilde (arag,
bilgisayar, e-posta gibi) siyasal amacl faaliyetlere tahsis etmemelidir.

Calisanlar, Copa Isi Sistemleri adina yuratttkleri faaliyetlerde herhangi bir sekilde ayrimci, dini veya toplum
yararina aykiri alanlarda faaliyet gosteren dernek ve kuliip faaliyetlerine dahil olmamalidir.

Galisanlar, is yerinde veya Copa Isi Sistemleri'ni temsilen bulunduklari tedarikgi, musteri veya diger lglnci
taraflar ile iletisimde irk, renk, cinsiyet, milliyet, din, yas, medeni durum ayrimi, mobbing, hakaret, tehdit, darp,
cinsel igerikli teklifler veya diger sozler vb. hareketler, cinsel seg¢im gibi konularda ayrimcilik veya yanls
anlasiimaya mahal verecek hareketlerde bulunmamaldir. Kurulan yazili ve sozli iletisimlerde olumsuz
siniflandirmalardan, kiigtik disdricd, ayrimci ve saldirgan ifadelerden kaginmalidir.

Calisanlar, is yerinde bulundugu sure zarfinda is performansini etkileyebilecek veya isyeri gtivenligini tehlikeye
atacak her tirden maddenin (alkol, uyusturucu madde vb.) etkisinde olamaz.

Copa Isi Sistemleri ile ilgili haber, gelisme, duyuru, ilan vb. uygulamalar Pazarlama Birimi ya da insan Kaynaklar
Birimi tarafindan saglanmalidir, bu birimler haricinde sirket, marka ya da faaliyetleri ile ilgili basin, sosyal medya
vb. bildirilmler kesinlikle yapilmamalidir.

Yukaridaki yazil hallerden her hangi birisinin olustugunun, bir baska calisan tarafindan tespiti halinde ilgili calisan

asagidaki yontemlerden herhangi birisi ile bildirim yapmakla yakidmlidir. Etik bildirim yapan kisinin kendi ismini beyan

etmesi zorunlu degildir. Sirkete gelen tim etik bildirimler eger varsa bildirimi yapan kisini ismi gizli tutularak

degerlendirilir.
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1. Intranet : Intranette yer alan “Etik iletisim Bildirim” formu doldurarak,
E-posta ile : etik@copa.com.tr adresine e-posta gdndererek,

3. Etik iletisim Kutusu

tespit ettikleri durumu yazarak,

: Sirket icerisinde belirlenmis noktalarda bulunan “Etik iletisim Bildirim Kutusu” na

Etik uygunsuzluklari bildirmemek, 6rt bas etmeye ¢alismak, ilgili etik olmayan davranis kadar kusurluluk hali sayilir.

Etik bildirimlere sadece Yonetim Kurulu’nun erisimi vardir. Gelen Etik bildirimlerin Sosyal Uygunluk Komitesi Uyeleri ile
paylasilarak aksiyonlarin alinmasini saglanir.

5.0 KAYIT

ilgili kayrtlar insan Kaynaklari tarafindan saklanir.
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