TKG SOSYAL UYGUNLUK VE ETiK DAVRANIS KURALLARI PROSEDURU
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TKG Otomotiv Sosyal Uygunluk ve Etik Davranis Kurallari Prosedirl, TKG Otomotiv degerlerini
kapsayacak sekilde, sirketimiz gcalisanlarinin, gérevlerini yerine getirirken verecekleri karar ve
gOsterecekleri davraniglarinda rehber olmasi amaciyla olusturulmustur.

TKG Otomotiv’in gegici personeli de dahil olmak Gzere tim galisanlari TKG sosyal uygunluk ve etik
davranig kurallarina uymakla yukumludurler.

TKG Otomotiv Sosyal Uygunluk ve Etik Davranis Kurallarinin tim ¢alisanlara bildirilmesi, ¢alisanlarin bu
kurallara gerekli dnemi vermelerinin ve uyulmasinin saglanmasi, firmamizda gérev yapan tim
yoneticilerin asli gorevleri arasindadir.

I. IS ETiGi KURALLARI

1) Ddrastluk
2) Gizlilik ve Bilgi Yonetimi
3) Cikar Catismasi
a) Kendiveya yakinlar lehine islem yapmama
b) Rusvet
¢) Hediye almak ve hediye vermek
d) lIsten ayrilanlarin TKG Otomotiv ile is yapmasi
e) Siyasi igerikli Faaliyetler
f) Ekis
g) Kisisel Yatirimlar
h) Temsil ve organizasyon davetlerine katihm

Il. ETIK ORTAMIN YASATILMASI VE SURDURULEBILMESIi ACISINDAN SORUMLULUKLAR

1) Yasal Sorumluluk
2) TKG Otomotiv Calisanlarina Karsi Sorumluluk
3) Musterilere Kargl Sorumluluk
4) Paydaslara Kargi Sorumluluk
5) Rakiplere Karsi Sorumluluk
6) Sosyal Sorumluluk
7) Kaynak Kullanimi ve Cevreye Karsi Sorumluluk
8) s Saglig ve is Giivenligi Sorumlulugu
9) Sosyal Uygunluk
. UYGULAMA

1) Uygulama
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1) DURUSTLUK

e Diger calisanlarla, musterilerle, paydaslarla kurdugumuz tim iligkilerimizde dogruluk ve durUstlik
prensibi ile hareket etmek, agik olmak.

2) GiZLILIK VE BiLGI YONETIMI

TKG Otomotiv’e ait her turll bilgi gizlilik esasina tabi olup, bu bilgilerin 3. kisilere aktariimasi ve ticaretinin
yapilmasi yasaktir.

Bu kapsamda;

e TKG Otomotiv’e ait mali ve ticari sirlarin, TKG Otomotiv’e ait rekabet glcunu zayiflatacak bilgilerin,
personel haklarinin, personele ait 6zel ve gizli bilgilerinin, is ortaklariyla olan anlagsmalarin “gizlilik”
cercevesi iginde oldugu bilinci ile hareket etmek, bunlarin korunmasini ve gizliligini saglamak, is geregi
ogrenilen bilgileri ve kendisine verilen belgeleri, her ne amagla olursa kurum igi ve disindaki yetkisiz
kisi ve mercilerle paylasmamak.

e Calisanlarin, TKG Otomotiv hakkindaki gizli ve kamuya acik olmayan bilgileri agiklamamak, kendileri
ve bagkalari lehine kullanmamak, TKG Otomotiv’e ait her turli gizli bilginin iceriden sizdiriimasi
suretiyle, herhangi bir ticari veya mali menfaat saglanmamak ve isten ayrildiktan sonra bu edinilen
bilgileri kullanmamak.

e TKG Otomotiv ¢alisanlarinin tum yasal kayitlarin saglikh bir sekilde tutulmasini saglamak.

o Ucglincl kisilerden gelen sirket igin gizli kategorisine giren bilgi taleplerini, Genel Mudir onayi olmadan
cevaplamamak.

e Sirketin acikladigl beyan ve sundugu raporlarin gergcege uygun olmasi igin gerekili titizligi gdstermek.
3) CIKAR CATISMASI

Cikar gatismasi; ¢alisanlarin goérevlerini tarafsiz bir sekilde icra etmelerini etkileyen ya da etkileyebilecek
ve kendilerine, yakinlarina, arkadaglarina ya da iligkide bulundugu kisi ya da kuruluslara saglanan her
tlrli menfaati ve onlarla ilgili maddi ya da sahsi ¢ikara sahip olmalari halini ifade eder.

a) Kendi veya yakinlar lehine iglem yapmama

e Unvani ve yetkisinden faydalanarak, kendisi, yakinlari veya Uglinci kisiler lehine haksiz menfaat
saglamamak.

e TKG Otomotiv ile gikar gatismasi durumuna dugsmemeye 6zen gostermek.

e Calisan ile musteri veya tedarikgi konumundaki sirkette ayni is ile ilgili birinci derecede karar verme
mevkiinde bulunan kigilerin birinci derece akraba olmasi durumunda Ust amirine bilgi vermek.
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b) Rusgvet

e Mal, hizmet aliminda ve satiminda avantaj saglama yada resmi makamlar yardimiyla firmaya usulsiz
menfaat saglama niyetiyle musteriler, tedarikgiler, kamu yetkilileri ve diger uglncu sahislar ile rugvete
yonelik anlagsmalar yapmak kesinlikle yasaktir.

c) Hediye almak ve hediye vermek

TKG Otomotiv ile ig iligkisi icinde olan, is iligkisi kurmak ya da surdirmek isteyen 6zel ya da resmi kisi ve
kuruluslarla olan iligkilerin yaratalmesinde;

e Promosyon niteligindeki malzemeler disinda, bir usulstzligun varligi izlenimi yaratabilecek, bagimhlik
iliskisine neden olabilecek ya da dyle algilanabilecek herhangi bir hediyeyi kabul ve teklif etmemek.

e Tedarikgilerden, musterilerden veya uguncu Kigilerden uygunsuz olarak algilanabilecek, higbir indirim
ya da menfaat talep etmemek, tglncu kisilere teklif etmemek, teklif edildiginde kabul etmemek.

d) listen ayrilanlarin TKG Otomotiv ile is yapmasi

isten ayrilan herhangi bir ¢calisan TKG sirketleri ile 2 yil igerisinde herhangi bir sirket ortagi veya sahibi
olarak ig iligkisi kuramaz. 2 yil sonrasinda is yapilabilmesi icin Genel Mudur’un yazili onayi1 gerekmektedir.
Bu konuda icra Kurulu Baskaninin s6zlii olarak bilgilendirilmelidir.

e) Siyasi igerikli Faaliyetler

TKG Otomotiv ¢alisanlari TKG Otomotiv bunyesinde herhangi bir siyasi faaliyet icerisinde bulunamazlar,
is arkadaslarini yonlendiremezler, siyasi imajlari kullanamazlar.

f) Ekisg

e TKG Otomotiv ¢alisanlari gerek is glinlerinde, hafta tatilinde, ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde
ve gerekse de yillik Ucretli izin glnlerinde Gcret karsiligi ikinci bir iste galisamazlar.

e TKG Otomotiv ¢alisani Gcret 6denmesini gerektirecek danismanlik veya benzeri bir pozisyon teklifi s6z
konusu oldugunda ya da bir sirkette, yonetiminde s6z sahibi olacak duzeyde dogrudan veya dolayli
pay sahibi olmasi halinde Genel Mudur'un yazili onayini almahdirlar.

e TKG Otomotiv ¢alisani firmadaki gorev ve sorumluluklarini aksatmayacak sekilde gonullu (kanuni
yollarla kurulmus yardim kuruluglari, dernekler veya sivil toplum orgutleri vb.) faaliyetlerde
bulunabilirler. Ancak bu faaliyet sirasinda Kurumsal unvan ve konum kullanilamaz.

g) Kisgisel Yatirnmlar

e TKG Otomotiv ¢aligani kisisel yatinnmlarini yonlendirirken, firmadaki goérev ve sorumluluklari ile olasi
herhangi bir ¢ikar catismasi yaratacak firmalarin paylari veya diger yatirrm araglari ile kisisel yatirim
yapamazlar.

h) Temsil ve organizasyon davetlerine katilim
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TKG Otomotiv onay vermeden is iligkisi i¢erisinde bulunulan veya bulunulma potansiyeli tagiyan kisi
veya kurumlarin gergeklestirdigi, karar almada etkileyici olan veya oyle algilanabilecek organizasyon
ve faaliyetlere katilim gercgeklestiriimez.

ETiK ORTAMIN YASATILMASI VE SURDURULEBILMESi ACISINDAN SORUMLULUKLAR

1)

2)

Yasal Sorumluluk

Faaliyet alanina giren tim konularda yasalara ve TKG Otomotiv politikalarina ve galisma ilkelerine
uygun hareket etmek, resmi makamlara istedikleri bilgileri zamaninda, dogru, tam ve anlasilabilir
bicimde sunmak.

Tam igletme faaliyetlerini ve muhasebe sistemini yasalara gére tam ve uygun bir bicimde yonetmek,
kayit altina almak ve raporlamak,

Diger kisi ve kuruluglarla yapilan s6zlesmelerin, kanunlara ve etik kurallara uygun, acik ve anlasilir
olmasini esas almak,

Imza Sirkllerinde belirtilen esaslara ve sinirlara uygun olarak yetkilendirilenler diginda herhangi bir
calisanin TKG Otomotiv’i taahhut altina koyacak herhangi bir islemde bulunmasini engellemek.

Caliganlarin, 4857 Sayili is Kanununda ve Is Kanununa iligkin Fazla Calisma ve Fazla Sirelerle
Calisma Yonetmeligine uygun sekilde calismasini saglamak.

Calisanlarin bilgilerini KVKK kapsaminda yasalara uygun saklanmasini, kanuni bir zorunluluk yada
kisinin acik rizasi olmadan uguncu kigiler ile paylasiimamasini saglamak.

TKG Otomotiv Calisanlarina Karsi Sorumluluk

TKG Otomotiv; ¢alisanlarina durust ve adil yaklasir, gtivenli ve saglikli bir calisma ortami saglayarak 6zluk
haklarinin tam ve dogru bicimde kullaniimasini saglar. TKG Otomotiv acik iletisimi ve adil insan Kaynaklari
politika ve uygulamalari ile galigsanlarinin firmaya olan baglihgini arttirmayi amaglar.

TKG Otomotiv, galisanlarimizin Sosyal Uygunluk ve Etik Davranig Kurallari Prosedurine uyumu ve
yayginlastiriimasini saglamak amaci ile duzenli bilgilendirme egitimleri verilmesini saglar.

Bu konuda bilinci arttirmak igin duzenli i¢ denetim planlari gergeklestirir ve anket yontemi ile galisanlarin
bu konudaki farkindaliginin élgimlenmesini saglar.

TKG Otomotiv Galisan ilkeleri;

Calisanlarina durust ve adil yaklasir, deger verir ve ¢caligsan haklarina saygil davranir.
ise almada 6lcii olarak ise uygunluk vasfini arar ve ayrimcilik yapmadan firsat esitligi saglar.

Sirket degerlerine badli, insiyatif/sorumluluk alabilen, problem ¢6zme becerileri gelismis, alaninda
uzman g¢alisanlari ve yetenekli gengleri TKG Otomotiv binyesine kazandirmayi amaglar.
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Calisanlarin bireysel gelisimi igin gaba gosterir, egitiimesi, yonlendiriimesi ve gelistiriimesi i¢in imkan
ve firsat esitligi saglar.

TKG Otomotiv insan kaynaklari politika ve uygulamalari; ise alma, terfi- rotasyon, Ucretlendirme,
odullendirme, sosyal haklar vb. diger tum uygulamalarin adil olmasini saglar.

Tam gahigsanlar igin guvenli, saglikli bir galisma ortami ve kosullari saglanmasi dnceligimizdir.
Calisanlarin gorus ve Onerileri degerlendirir.

Calisanlar ile ilgili 6zel bilgileri, hukuki zorunluluk haricinde, ¢alisanin izni ve bilgisi olmadan Gguncl
sahislarla paylasmaz.

Calisanlar arasinda dil, irk, renk, cinsiyet, siyasi dlslnce, inang, din, mezhep, yas, fiziksel engel ve
benzeri nedenler ile ayrimcilik yapilmasi kabul edilemez.

Hicbir calisan farkli cinsiyet, din, dil, irk nedeniyle ayricalikli uygulama talep edemez, kimseye ayricalik
gOsteremez ve Ozel bir uygulamaya tabi tutulamaz. Cinsiyet, din, dil, irk gibi farkhliklardan
faydalanilarak taviz alma veya verme kabul edilemez.

insan haklarina, Anayasal 6érgiittenme ve Toplu S6zlesme haklarina saygilidir.
Cocuk isci calistirmaz ve galistiriimasini kabul etmez.
Zorla ¢aligtirmaya higbir sekilde misaade edilmez.

Calisanlarin, isyerinde veya is sebebiyle bulunduklari herhangi bir yerde, fiziksel, cinsel ve/ veya
duygusal taciz yoluyla herhangi bir sekilde kisilik haklarinin ihlal edilmesi hukuka ve etk kurallara
aykiridir ve bu sugca TKG Otomotiv tarafindan higbir sekilde misaade edilmez.

Herhangi bir taciz hakkinda sikayet ve bildirimde bulunan veya sorusturma esnasinda yardimci olan
kisilere kargi olumsuz hal ve davraniglarda bulunanlara da ayni sekilde tolerans gosteriimemektedir.

TKG Otomotiv’e alkol veya akli veya fiziksel melekeleri kisitlayici ya da ortadan kaldirici yasal veya
yasal olmayan maddelerin etkisinde gelinmesine izin verilmez.

Firmada bagkalarina sézlu/fiziksel/duygusal siddet uygulamaya, tehditler savurmaya, zorbaliga, diger
calisanlari sindirmeye yonelik davraniglara higbir sekilde musaade edilmez.

Musterilere Kargi Sorumluluk

Musteri memnuniyeti odakli ¢galisma prensibi ile mUsterilerin talep ve gereksinimlerini en Ust dizeyde
karsilayarak tercih sebebi olmak.

Musteri ihtiyaclarini ve gelecek beklentilerine uygun éneri ve ¢ézumleri Uretmek.
Kaliteli Grtin ve hizmetler saglamak.

Musgterilerle saygi, adalet, esitlik ve nezaket kurallari ¢ergcevesinde iletisim kurarak uzun vadeli bir
guven ortami olusturmak.
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Musgterilere yaniltici ve eksik bilgi vermemek.
Paydaslara Karsi Sorumiuluk

Paydaslarimizla iligskilerde durustlik, guven, tutarlilik, profesyonellik ve karsilikll menfaatlere saygi
ilkeleri gdzetmek ve gizli bilgilerini 6zenle korumak.

Saygl, adalet, esitlik ve nezaket kurallari gergevesinde iletisim kurarak yukumlulUklerimizi zamaninda
yerine getirmek.

Rakiplere Kargi Sorumluluk
Sadece yasal ve etik olan alanlarda rekabet edip, haksiz rekabetten kaginmak.
Rakiplerin Urunlerini kdtulememek ve yaniltici reklam yapmamak.

Rekabeti kisittamaya yonelik, dérnegin fiyatlar, vadeler, iskontolar, tedarik, Urin kalitesi, maliyetler,
uretim kapasitesi veya benzeri alanlarda rakiplerle ig birligi yapmamak.

Sosyal Sorumluluk
Ekonomik ve sosyal kalkinmaya katkida bulunacak ¢alismalari desteklemek.

Toplumu ilgilendiren konulara duyarllik gostermek ve toplumun olumlu yénde gelisimi i¢in destek
vermek.

TKG Otomotiv galigsanlarini sosyal sorumluluk bilinciyle yer alacaklari sosyal ve toplumsal gelisime
katkili olabilecekleri faaliyetlere gonulli olmalari konusunda desteklemek.

Kaynak Kullanimi ve Gevreye Karsi Sorumluluk

TKG Otomotiv caliganlart cevre Kkirliligini engellemek, atik miktarini azaltmak ve dogal kaynak
(hammadde, enerji, vb) kullanimi azaltmak i¢in ¢aba gostermelidir.

Caliganlar; firma harcamalarina azami 6zeni gostererek, tasarruf ve maliyet bilinci iginde hareket
etmelidir. Calisanlar ayrica, firma varliklarinin korunmasi igin azami gayreti sarf etmelidir.

Firmamiz c¢evre politikalarinin uygulanmasini denetlemek, c¢alisanlara bu politikalar ile ilgili
bilgilendirmelerde bulunmak, calisanlari tesvik ederek ¢evre bilinglerini arttirmak.

is Saghg: ve is Giivenligi Sorumlulugu

TKG Otomotiv tim yasal ve diger yukumlulUkleri karsilayarak is¢i saghgi ve is guvenligini tam
anlamiyla saglamay hedeflemistir. is Sagligi ve Glivenligi aksiyonlari diizenli olarak saptanir, takip
edilir ve tespit edilen eksikliklerin giderilmesi ve tekrarlanmamasi saglanir. is sagligi/givenligi
faaliyetleri tim c¢alisanlarin ortak sorumlulugudur. Calisanlar bu amacla konulan kural ve talimatlara
uygun hareket ederler ve gerekli dnlemleri alirlar.
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e Calisanlar, firma ve/veya diger ¢alisanlar igin tehlike arz eden veya yasa digi nitelikteki hi¢ bir esya ya
da maddeyi igyerinde bulundurmayacaklardir.

e Calisanlar isyerinde alkol, uyusturucu, bagimlilik yapici, akli veya fiziksel melekeleri kisitlayici ya da
ortadan kaldirici maddeleri bulundurmayacak, kullanmayacak, bu tir maddelerin etkisi altindayken is
yerinde ve is kapsaminda c¢alisma yapmayacaklardir. Bu tir maddeleri isyerinde bulundurmak,
isyerinde ve ig saatlerinde kullanmak, baskalarina ikram etmek veya herhangi bir yolla vermek,
ulastirmak kesinlikle yasaktir.

e TKG Otomotiv’de ve is amacgh toplu bulunulan yerlerde sportif amacl kullanilanlar dahil silah
bulundurmak, tagsimak yasaktir.

e Firmamizda meydana gelebilecek acil durumlar ve yapilacak islemler tanimlidir. Yasa ile belirlenmis
tum onlemler alinmigtir. Calisanlar bu amacla konulan kural ve talimatlara uygun hareket ederler ve
gerekli onlemleri alirlar.

9) Sosyal Uygunluk

e TKG Otomotiv tim yasal ve diger yukumlulUkleri kargilayarak ¢alisanlarin sosyal uygunluk kosullarina
uygun calisma ortami saglanmasinda aktif rol oynar. Firma ¢alisma sistemleri icerisinde dizenli sosyal
uygunluk denetimleri gergeklestirir. Bilgilendirme amaci ile egitim faaliyetleri dizenler.

e Sosyal uygunluk ve etik davranis kurallari prosedurini tim galisanlarin ulasimina acik bir sekilde ilgili
iletisim kanallari ile yayar, yayginlastirir.

e Sosyal uygunluk konulari igerisinde yer alan her turll, adil ve guvenli galisma ortami, yasal kurallara
uygunluk, guvenli galisma ortami ve gevre ve isg politikasi gibi birgok uygulamaya Sosyal Uygunluk ve
Etik Davranig Kurallari Proseduru igerisinde yer verilir.

. UYGULAMA
1) Uygulama

Bu prosediiriin numarasi IRD.IK-20 olarak kayitta gecmektedir. Bu forma bagli Sosyal Uygunluk ve Etik
Davranis Kurallari Prosediirii Risk ve Firsatlar tablosu FR-IRD.iK.20-1 form numarasi ile kullaniimaktadir.

Etik Davranig Kurallari Tedarikgi Kurumsal Sosyal Uygunluk Sézlesmesi formu FR-IRD.IK.20-2 form
numarasi ile kullaniimaktadir.

Formlara bagl tedarikgi ve calisanlarimiz asagidaki uygulama yontemleri ile etik kurula bildirim
yapabilirler.

Cahganlarimiz; Sosyal Uygunluk ve Etik Davranig Kurallari Proseduru kapsaminda belirtilen ilkelere
uymakla yukumluduir. Etik galisma kurallarinin ihlalleri asagidaki kurallar gergevesinde yarutalir.
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Bildirim ve sikayetler insan kaynaklari sorumlusuna veya bolim sorumlusuna/mudurane yapilir. Alinan
sikayet Insan Kaynaklarindan sorumlu en st diizey yetkili tarafindan degerlendirilir ve Genel Midre bilgi
verilir. Yapilacak inceleme sonunda gerekli uygulama Genel Muduran karari dogrultusunda yapilir. Karar
asamasinda olayin blyUklugu ve riski ile orantili olarak sirket avukati ve icra Kurulunun bilgi ve onay
Genel Mudur tarafindan alinir.

Cikar catismasina yol agacak herhangi bir rligvet, kendi ve yakinlari lehine is yapma, hediye almak/
vermek, siyasi icerikli faaliyette bulundugunu tespit etmek, ek is yapildigini tespit etmek, kisisel
yatinmlarinda TKG ve istiraklerini kullanmak gibi konulardan herhangi bir alt bashgda giren sikayet gizlilik
cercevesinde de@erlendirilerek Etik Kurul'a sunulur. Etik Kurul, konunun 6nem derecesine gore hukuki
acidan sirket avukatlarindan gorus alir ve gerekli duyuldugu takdirde is akdi feshi verebilir.

Bildirim veya sikayette bulunanlarin kimligi gizli tutulur. Sorusturmayi mumkudn oldugu kadar gizli kurallar
icinde yuratalur.

Herhangi bir kural ihlalini bilen ancak bu konuda insan kaynaklari sorumlusuna veya bolim sorumlusuna
/ mudurune bilgi vermeyen calisan, ihlali gergeklestiren galisan ile ayni ¢ercevede degerlendirilir.

Bildirim ve sikayet konularinda g¢alisanlara belirli donemler ile hatirlatma yapilir ve konunun 6nemi
¢alisanlara hatirlatilmig olur. Bu hatirlatmalar ayni zamanda tim c¢alisanlarin rahat bir sekilde etik kurula
ulasabilecegi konusunda bilinglendirme amagh yapilir.

Mal ve hizmet alinan firma ya da is ortaklarinin da ¢alisanlarina Sosyal Uygunluk ve Etik Davranis Kurallari
Proseduru ile ilgili duzenli hatirlatma yapmasi ve boyle durumlarla karsilagsmalari durumunda bildirim
yapmalarini tesvik etmesi gerekmektedir. Bu husus yapilan so6zlesmelerle de garanti altina alinir.

TKG Otomotiv,durust ve seffaf bir yaklagimi tegvik etmekte olup; iyi niyetle icten kaygilarini dile getiren
herhangi bir ¢galisanini ya da TKG Otomotiv adina hareket eden bir kisiyi desteklemektedir ve bildirimleri
gizli tutmaktadir. Higbir ¢alisan Etik Kurula yapmis oldugu Etik Kural ihlali olduguna inandigi bir bildirim
nedeniyle baski veya cezalandirmaya tabi tutulamaz, Etik Kurulun yazili oluru alinmadan goérev kapsami
veya yerinde bu nedenle bir degisiklik yapilamaz.
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