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SAYIN ACCO BRANDS CALISANLARI,

ACCO Brands'te iglerimizi gergeklestirirken

en yuksek ahlak standartlarina bagh kaliyoruz.
Ahlak Kurallarimiz ACCO Brands'te calisanlar
olarak davraniglarimiza yon veren standartlar icin
bir cerceve sunmaktadir.

Kurallar tim calisanlar, memurlar ve yoneticiler
ve ayni zamanda sirketin Uglincl sahis acenteleri
icin gecerlidir. Dizenli olarak en ylksek

ahlak diizeyindeki davraniglar hakkindaki
beklentilerimiz ve Ahlak Kurallarimizin calisanlar,
musteriler ve tedarikgilerle iliskilerde kendi
kendimize durist ve adil davranmak igin bize yol
gosterdigi hakkinda goriismeler yapiyoruz.

Ahlak Kurallarimizi anlamaniz ve bu kurallara
uygun sekilde davranmaniz ¢cok énemli. Iste bu
yuzden sizden ACCO Brands Ahlak Kurallarini
okumanizi ve pazarda, yatinm toplulugunda

ve bunlar arasinda nasil faaliyet gosterdigimiz
hakkindaki beklentilerimizi 6grenmenizi istiyoruz.

Ahlak Kurallarimizi veya baska herhangi

bir ACCO Brands politikamizi ihlal ediyor
olabileceginizi dustindtiginiz bir olayla veya
durumla karsilasmaniz halinde ne yapmaniz
gerektigini bilmek ¢cok énemlidir. Uygun olmayan
bir sey gorirseniz veya bundan stiphe ederseniz
hemen bildirin. Bircok durumda yoneticiniz

veya glvendiginiz baska bir yoneticiyle
konusmak sorunlarin veya endiselerin daha

fazla biylimeden ¢éziimlenmesi icin en kolay
yol olacaktir. Yoneticilerden yanlis hareketleri
bildirmeleri ekip Uyeleri tarafindan bildirilen
raporlari Ustlerine iletmeleri beklenmektedir.

CEO’'MUZDAN
BiR MESAJ

Diger secenekler arasinda bir insan Kaynaklari
temsilcisi ile iletisime ge¢gmek veya Hukuk ve
Kurumsal Uyum Departmani'na ulasmak yer alir.

Ayrica, MySafeWorkplace gergek veya
stphelendiginiz bir etik veya yasal olmayan bir
davranigi iletmek icin kullanabileceginiz telefon
ve internet tabanli bir raporlama sistemidir.
myACCOBrands intranet sayfasinin en altinda
bilgiler icin bir baglanti bulunmaktadir. Dinyanin
herhangi bir yerinden herhangi bir ACCO Brands
calisani herhangi telefon veya intranet baglantisi
Uzerinden istedigi zaman istedigi konumdan bu
gizli servisle iletisime gecebilir. Tercih etmeniz
halinde yerel yasalarca izin verilen durumlarda
isminizi agiklamayabilirsiniz. Ayrica stipheli bir
ihlali bildiren kisiye karsi hicbir tir misillemeye
misamaha gosteriimeyecegini bilmeniz gerekir.

Sirketin iglerinin etik bir bicimde yurittlmesi
hepimize faydalar saglar ve her azman yapilacak
dogru seydir. Sorgulanabilir bir davranisa g6z
yummayin.

Itibarimiz degerli bir varigimizdir. Vizyonumuz,
degerlerimiz ve liderlik vaadimize uygun ve
Ahlak Kurallarimizla tutarli is kararlari almak
Harika Insanlar Tarafindan Yaratilan Blyuk
Markalar Toplulugu olmaya devam etmemize
yardimci olacaktir.

Sirketimize ve degerlerimize gosterdiginiz
baghlik icin tesekkir ederiz.

Saygilarimla,

B fea

Boris Elisman

Yonetim Kurulu Bagkani ve Genel Miduir

VIZYONUMUZ,
DEGERLERIMIZ VE
LIDERLIK VAADIMIZ

DEGERLERIMIiZ

Biz kazanan bir ekibiz:

Dustindigimuzde her sey bir atacla baslad.
Simdi ylzyildan uzun stredir sirketimiz
isletmelerde, okullarda ve evlerde kullanilan
taninmis tuketici ve son kullanici tarafindan
talep edilen markalar i¢in diinyanin en buytk
tasarimcilarindan, pazarlamacilarindan ve
ureticilerinden biri haline geldi.

Bu basari diizeyi li¢c temel unsuru bir araya
getiriyor — muazzam bir vizyon, sarsilmaz
degerler ve sirketimizin her noktasina yayilan bir
liderlik vaadi.

Vizyonumuzu, degerlerimizi ve liderlik vaadimizi
yakinizda tutun. Her gun aldiginiz kararlar
sekillendirmek icin bunlari kullanin, boylece
Harika Insanlar Tarafindan Yaratilan Blyuk
Markalar Toplulugu olarak kalmamamiza
yardimci olacaksiniz.

ViZzYONUMUZ

Achieve. Create. Collaborate. Organize.

Blyuk Markalar.
Yenilikci Uriinler.
Akilli Yatirimlar.

Kazanan Ekip.

»

»

»

»

»

butinlik icinde hareket ediyoruz
birbirimize saygili davraniyoruz
cesitliligi kucakliyoruz

yaraticiligi destekliyoruz

global toplulugumuzda
sorumlu bir sekildehareket ediyoruz.

LIDERLIK

VAADIMIZ

Yeteneklerimizin ve kaynaklarimizin temsilcisi
olarak sunlar taahhiit ediyoruz:

»

»

»

ornekleri temel alarak hareket etmek, en
yiksek davranis ve performans standartlarina
riayet etmek, sonuclarimiz hakkinda tim
sorumlulugu Ustlenmek

basari, takim calismasi, durustlik ve eylemi
odillendiren, yiiksek performans kiiltlirinG
destekleyen, glivenli bir calisma yeri yaratmak

ACCO Brands'in cikarlarini en iyi sekilde
korumak ve calisanlarin ve sirketimizin
blylmesini ve basariya ulasmasini saglamak.

Endiseniz mi var? 2 >
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AHLAK KURALLARIMIZ

HAKKINDA

Vizyonumuz, degerlerimiz ve liderlik

vaadimiz buyik markalarimizi korur ve harika
calisanlarimizi yonlendirir. Bunlar sirket
kaltlrimazin temellerini olusturmaktadir ve
burada, Ahlak Kurallarimiz (“Kurallar”) ile baglar.

Kurallarimiz etikle ilgili glinltk olaylar ve

sorular igin bagvurabileceginiz bir kilavuzdur.
Ekibimiz ve yaptigimiz is igin gegerli olan énemli
yasalarin, dlizenlemelerin ve sirket politikalarinin
bir 6zetini sunmaktadir.

Her birimizin Kurallarimizi takip etmemiz gerekir.
Herkes icin, her sirket diizeyinde ve adimiza
calisan herkes ve her kurulus icin gecerlidir.

Kurallarimiz muazzam bir kaynak olsa da tek
kaynak degildir. isbasinda karsilasabilecegimiz
olasi her durumu kapsamayabilir, dolayisiyla
sagduyunuzu kullanin ve hicbir zaman
Kurallarimizin Bildirme boélimindeki
kaynaklardan yardim istemekten ¢ekinmeyin.

Yardim istemek 6nemlidir ¢clinkl Kurallarimizi
veya yasalar ihlal etmenin sonuglari ciddi olabilir.

Nihayetinde hedefimiz blyuk triinler ve markalar
olusturan, kazanan bir ekip olusturmaktir.

Kolektif degerlerimizi yasadigimizda ve

bireysel sorumluluklarimizi kucakladigimizda
cevremizdeki herkese ellerinden gelenin en
iyisini yapmalari (olusturmalan) icin ilham

kaynag oluruz.

Sirketimizin Ust dlzey yoneticileri veya muddrleri
Kurallarimizdan yalnizca sirketin Yonetim Kurulu
veya Sirket Yonetimi ve Aday Belirleme Komitesi
karari ile feragat edebilir ve bu durum derhal
paydaslara agiklanmalidir.

Adimiza hareket eden diger sirket caliganlari
veya Uclincl sahis acenteleri sirketin Bas Hukuk
Musavirinin onayi ile kurallardan feragat edebilir.

CALISANLARIMIZIN VE
IS ORTAKLARIMIZIN
SORUMLULUKLARI

ACCO Brands calisanlari ve temsilcileri olarak su
konularda birbirimize guiveniriz:

»  Kurallarimizi, politikalarimizi ve faaliyetimiz
icin gegerli yasalari bilmek ve takip etmek

»  sagduyulu davranmak ve her etkilesimi ve
karar bitinlik icinde ele almak

»  yanlis bir hareket gordigimuzde veya
bundan stiphelendigimizde bunu bildirmek

» yanlis davranis ile ilgili bilgi veya arastirma
talepleri konusunda isbirligi yapmak

»  ne yapllmasi gerektigi hakkinda emin
degilsek sorular sormak.

YONETICILERIMIZIN
SORUMLULUKLARI

Yoneticiler ek sorumluluklara sahiptir. Bir
yoneticiyseniz su sekilde yukaridan asagiya bir
etik ton belirleyin:

» uygun ve kurallari destekleyen bir sekilde
hareket ederek

»  calisan sorularina yanit vermek ve bunlari
tartismak icin zaman ayirmak

»  potansiyel yanlis hareketleri bildirmek ve
ekibiniz tarafindan bildirilen yanlis hareket
raporlarini Ustlinlze iletmek

» iyi niyetle bir endisesini bildiren bir kisiye
karsi misillemeyi 6nlemek icin tedbir almak

»  her gln liderlik vaadimizi yasamak.

ETIK KARARLAR

ALMA

MAKSADINIZ iYi OLSA DAHiI YAPILMASI GEREKEN DoéRp SEYiIN NE OLDUGU HER ZAMAN
NET DEGILDIR. NE YAPILMASI GEREKTiGi HAKKINDA EMiIiN OLMADIGINIZDA KENDINIiZE

ASAGIDAKi SORULARI SORARAK BASLAYIN:

5 i N BU YASAL MI? > HAYIR/OLABILIR ——

==
EVET
v

|§'j SIRKET POLITIKASINA

= ?
= UYlGUN MU?

EVET

v
MARKALARIMIZ,
& : &, CALISANLARIMIZ
' 'l VE PAYDASLARIMIZ
igiN FAYDALI MI?

EVET
v

EYLEMLERIM SOSYAL
(@] MEDYADA YAYINLANIRSA

> HAYIR/OLABILIR —

HAYIR/OLABILIR ——

- GURUR DUYAR MIYIM? —> HAYIR/OLABILIR —

l

EVET
v

YAPMAK iCiN SIRKET TARAFINDAN
YETKILENDIRILDIYSENIZ YAPIN.

BU SORULARDAN
HERHANGI BiRINE
“HAYIR” VE HATTA
“BELKi"” CEVABI
VERIRSENiZ DURUN.
HAREKET GECMEDEN
ONCE BiR YONETICIDEN
VEYA BASKA BIiR

iC KAYNAKTAN

TAVSIiYE ALIN.
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BILDIRME

Kurallarimizin, politikalarimizin veya yasalarin ihlal
edilmesi markalarimiza ve calisanlarimiza zarar
verebilir. Uygun olmayan bir sey gorirseniz veya
bundan stiphe ederseniz hemen bildirin. Emin
degilseniz bile bildirmek her zaman yapilacak
dogru seydir.

Ne zaman bildirmeli

Asagidakilerin ihlalini gordiigiiniizde veya
bundan siiphelendiginizde:

»  Kurallarimiz
»  Politikalarimiz ve prosedirlerimiz

»  YurUrlUkte olan yasa veya diizenleme

Nasil bildirmeli

Sunlarla iletisime ge¢gmekten ¢cekinmeyin:
»  Yoneticiniz
»  Glvendiginiz baska bir yonetici

»  Yerel Insan Kaynaklari yetkilisi veya insan
Kaynaklari Departmani

»  Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmanimiz
»  MySafeWorkplace

Bircok durumda sorularinizi veya endiselerinizi
¢ozlimlemesi icin bagvurabileceginiz en

iyi kisi yoneticiniz olacaktir. Endiselerinizi
yoneticinize bildirme konusunda kendinizi

rahat hissetmiyorsaniz veya endiseleriniz bizzat
yoneticinizle ilgiliyse her zaman yukarida listelenen
diger kaynaklardan herhangi birini kullanabilirsiniz.

Litfen ayni zamanda slipheli davraniglar bir
telefon ve internet tabanli raporlama sistemi
olan MySafeWorkplace'e bildirebileceginize
dikkat edin. MySafeWorkplace muhasebe veya
denetim konulari gibi ciddi yanlis davraniglarla
ilgili raporlar icin tasarlanmistir fakat ayni
zamanda baska slipheli davraniglari bildirmek
icin de kullanilabilir. Bu sistem glintin 24 saati
erisilebilirdir ve yasalarca izin verilen olglide
endiselerinizi isimsiz olarak paylasmaniza
imkan tanir. Bazi llkeler MySafeWorkplace
sistemi lizerinden rapor edilebilecek konulari
sinirlandirmustir; ilgili konunun MySafeWorkplace
sisteminde listelenmemis oldugunu gorirseniz
endiselerinizi yukarida listelenen diger
kaynaklardan birini kullanarak bildirebilirsiniz.

Potansiyel uygunsuz hareket raporlari birbiri
ardina belirledigimiz yiksek standartlari
karsilamamiza yardimci olmaktadir. Tim raporlari
dikkate aliyor ve arastiriyoruz. Raporlar miimkiin
surette gizli tutulacak olsa da gizliligin korunmasi,
Kurallarimizi veya yasalari ihlal ettigi saptanan
kisileri kapsamaz.

MISILLEME YAPMAMA

Bildirme kdltiriine sahibiz ve bunu korumak
icin yapabilecegimiz her seyi yapmak istiyoruz.
iste bu nedenle bir endisesi hakkinda iyi niyetle
bildirimde bulunan bir kisiye karsi misillemeye
musamaha gostermiyoruz. Misilleme iyi niyetle
potansiyel bir yanlis davranisin bildirilmesine
tepki olarak k&t davranis, terfi diislirme veya
isine son vermeyi icerir.

Misilleme, kendiniz bildirseniz dahi yanlis
davranisiniz veya baska bir hakkinda kasitl
olarak sahte rapor goénderilmesi icin disiplin
cezasini icermez.

Herhangi bir misilleme belirtisi gériirseniz
veya bundan siiphelenirseniz bunu derhal
bildirmenizi tavsiye ederiz.

Endiseniz mi var?
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BUTUNLUK ICINDE
HAREKET EDIYORUZ

BU BOLUMDE:
»  Cikar Catismalari
» Hediyeler, Eglence ve Agirlama
» Dogru Kayit Tutma ve Finansal Raporlama
»  Uclinci Sahis iliskileri
» Adil Rekabet Etme
» Devletle Calisma

» Icerden Bilgilendirme
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CIKAR CATISMASI

Sadakate deger veriyoruz ¢linki sadakat
paylastigimiz basariy1 destekliyor. Her birimizin
sirketin basarisinda payi oldugu gibi ayni
zamanda bunu koruma sorumluluguna da sahibiz.
Takim olarak calistigimizda takim olarak ilerliyoruz
boylece kisisel cikarlarin veya iligkilerin sirket
adina is kararlari alirken objektifligi etkilemesine
kesinlikle izin vermiyoruz. Bu meydana
geldiginde, bu bir ¢cikar catigsmasidir ve ¢catisma
gorinlsu bile zarar verici olabilir.

Sirketimiz ¢ikarina is kararlari almak icin sirketimiz
adina faaliyet gosteren lglinci sahislara ve
calisanlarimiza guiveniyoruz. Her birimiz sirketin
ticari cikarlari kendi, kisisel ¢cikarlarimiz arasinda
bir catisma (veya gorlnir bir catisma) durumlarini
onleme sorumluluguna sahibiz. Pozisyonumuz,
irtibatlarimizi veya sirket hakkindaki bilgileri
kesinlikle kisisel kazanc icin kullanmamaliyiz.

Cikar Catismalarinin Tanimlanmasi

Potansiyel bir ¢cikar catismasi sinyalini verebilecek
tim durumlari listelemek mimkin degildir fakat

catismalarin siklikla meydana geldigi belirli tirde
durumlar vardir. Bunlar sunlari igerir:

»  ig firsatlar — sirketimizle rekabet
ettiginizde veya sirketimizle olan bir
baglanti Gzerinden ortaya cikan firsatlardan
avantaj elde ettiginizde (orn. sirket
milkdnd, bilgilerini veya pozisyonunuzu
kullanarak

»  mali gikarlar — sirketimizle is yapmak
yapan (veya yapmak isteyen) bir is ortagt,
rakip veya baska bir organizasyona yatirm
yaptiginizda veya disaridan bununla
birlikte calistiginizda

< 1

» hediyeler ve eglence - sirketimizle is
yapan (veya yapmak isteyen) insanlar
veya sirketler ile asirt hediyeler veya
eglence alisverisi yaptiginizda

» uygun olmayan avantajlar - siz
veya size yakin biri sirketimizdeki
pozisyonunuz sonucunda uygun olmayan
kisisel avantajlar elde ettiginde

» disaridan faaliyetler veya istihdam -
is yapma becerinizi engelleyebilecek
herhangi bir faaliyetle istigal ettiginizde

»  kisisel iligkiler — bir arkadas, aile
Uyesi veya romantik bir iligski icerisinde
oldugunuz bir kisi hakkinda ise
alma kararlarini denetlediginizde
veya verdiginizde.

Cikar catismalari her zaman kolayca fark
edilmez. Ek yardima ihtiyaciniz oldugunu

distinlyorsaniz derhal yoneticinizle veya Hukuk

ve Kurumsal Uyum Departmani’'ndan bir
calisanla gorisin.

BU BIiR CIKAR
CATISMASI MI?

Sirket adina verdigim kararlari
nasil etkileyecek?

Sirketimizin ticari cikarlari ile
cakisacak mi?

Sirket kaynaklarini
veya pozisyonumu kisisel kazang
icin kullaniyor muyum?

Bagka birine cikar catigmasi gibi
gorunur mu?

Beni bolinmus sadakat
pozisyonuna sokacak mi?

Yukaridaki sorulardan
herhangi birine “evet” ve

hatta “belki” yaniti verirseniz
cikar catismasi riski tasiyan bir
durumda olabilirsiniz. Bunu
derhal Bildirme béliimiindeki
kaynaklardan biri aracihgiyla
ifsa edin.

S&C ©

S: Tatil yaklagiyor ve bir miktar ekstra paraya
ihtiyacim var. Bu slre icinde ikinci bir ise
girmem uygun olur mu?

C: Buradaki isinizi etkilemedigi ve

ikinci isvereniniz rakiplerimizden,
musterilerimizden veya tedarikgilerimizden
biri olmadigi strece ikinci bir ise
girebilirsiniz. Cikar catismasi olmadigindan
emin olmak icin yerel insan Kaynaklari
yetkilinizle gortismeniz gerekir.

n
 E—

NE YAPMAM GEREKiYOR? <T

Tipik olarak cikar catismasi ¢ikabilecek
tirdeki durumlari bilin.

Cikar catismasi riski dogurabilecek tim
durumlari listelemenin mimkiin olmadigini
unutmayin, dolayisiyla bir durum hakkinda
emin degilseniz, sorun.

Gergek, potansiyel veya algilanan ¢ikar
catismalarini derhal ifsa edin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 12 >
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HEDIYELER, EGLENCE

VE AGIRLAMA

Uriinlerimiz ve hizmetlerimiz sayesinde is aliyoruz
ve tedarikgilerimiz ve ortaklarimizla ilgili kararlari
ayni sekilde aliyoruz. Hediye, eglence ve agirlama
aligverisinin is iliskilerini gliclendirebilecegini
fakat ayni zamanda gercgek veya algilanan bir
cikar catismasi olusturabilecegini biliyoruz. Agiri
hediyeler, eglence ve agirlama ayni zamanda bir
tlr risvet veya yolsuzluk olarak da goriilebilir.
Bunu onlemek icin sagduyumuzu kullanmamiz ve
verdigimiz veya aldigimiz her seyin makul
oldugundan emin olmamiz gerekiyor.

Hicbir zaman objektifligimizin zarar gérmesini
istemiyoruz ve uygunsuz sekilde davraniyor gibi
gorinmek istemiyoruz. Neyin uygun oldugu ve
neyin uygun olmadigini belirlememize yardimci
olacak politikalarimiz var.

Uygun Olmayan Hediyelerin Tanimlanmasi

Yalnizca teklif edilmesi veya kabul edilmesi yasal,
etik ve makul olan degerdeki seyleri teklif veya
kabul etmeniz gerekir. Kesinlikle su 6zelliklere
sahip bir eglenceyi veya agirlamayi almayin ya da
vermeyin:

»  karsiliginda bir yukimlilik doguran
» iyilik elde etmek icin yapilan

» nakit veya hediye karti gibi nakit esdegeri
biciminde olan

»  sartlara bakildiginda asiri olan

Bazen hediyelerin, eglencenin veya agirlamanin
makul olup olmadigini belirlemek glic olabilir.
Bunlarin makul olup olmadigindan tam olarak
emin degilseniz rehberlik icin yoneticinizle veya
Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani ile

gorismeniz gerekir.

%)
»
»

»

»

Makul hediyeler genel olarak
sunlar icerir:

ACCO Brands logosunu veya adini
taslyan promosyon Urlnleri

Cikolatalar

Cicekler

Nominal degerde hediyeler

S&C ©

S: Tedarikgilerimizden biri bana nazikce
hediye olarak bir gikolata sepeti
gonderdi. Ne yapmaliyim?

C: Sepet deger olarak mitevazi
gorunlyorsa bunu kabul edebilir veya
ekibinizle paylasabilirsiniz. Verdiginiz
veya aldiginiz her seyin deger
acisindan makul oldugundan emin
olmaniz gerektigini unutmayin. Emin
degilseniz yoneticinizle veya Hukuk
ve Kurumsal Uyum Departmani ile
gorliismeniz gerekir. Sepet miitevaz
degilse tedarikgiyi politikalarimiz
hakkinda bilgilendirmeniz ve hediyenin
iadesi icin gereken duzenlemeleri
yapmaniz gerekir. Her durumda her
zaman yoneticinizi hediyeniz hakkinda
bilgilendirmeniz gerekir.

S: Is ortaklarimizdan biri kendisi ve esi ile
yerel bir hokey oyununa katilmamiz igin
esim ve benim icin iki bilet gonderdi.
Biletler pahali gériinmiiyor. Kabul
edebilir miyim?

C: Evet. Is ortaginiz da oyuna katildig
ve biletler pahali olmadigr icin biletleri
kabul edebilirsiniz. Is ortaginiz
oyuna katilmayacaksa biletleri kabul
etmeden 6nce Hukuk ve Kurumsal

Uyum Departmani ile iletisime
gegmeniz gerekir.

NE YAPMAM GEREKiYOR? T

Devletle iligkisi olabilecek kisilerle
goruslrken son derece dikkatli olun. Bu
gibi kisilerle calisirken bazi 6zel kurallar
gecerlidir ve rehberlik icin Hukuk ve

Kurumsal Uyum Departmani ile iletisime
gecmeniz gerekir.

Tim hediyelerin, eglencelerin ve
agirlamalarin makul dlctide oldugundan
emin olun. Emin degilseniz her
yoneticinizden veya Hukuk ve Kurumsal

Uyum Departmani’ndan yardim isteyin.

Hicbir zaman sirketimizi utandiracak
veya itibarimizi zedeleyecek bir seyi
kabul etmeyin veya teklif etmeyin.

Yasalara, Kurallarimiza veya
politikalarimiza uygun olmayan seyleri
reddedin.

Kesinlikle tabiati geregi uygunsuz olarak
gorulebilecek hediyeler veya iyilikler
teklif etmeyin ve kabul etmeyin (6rn.
nakit, hediye kartlari, krediler, agiri
eglence veya sadece eglence

amacl gezi).

Hediyeler, eglence veya agirlama
giderlerini dogru sekilde kaydedin. Bu,
alanlar, katilanlar, is amaci ve 6gelerin
degeri hakkindaki ayrintilarin gider
raporlarinda verilmesini igerir.

POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

RUSVET VE YOLSUZLUKLA
MUCADELE POLITIKASI

GLOBAL SEYAHAT VE GALISAN GIDER
POLITIKASI

GLOBAL SEYAHAT POLITIKASINA ABD
POLITIKASI EKi

KAYIT TUTMA POLITIKASI

Endiseniz mi var? 14 >
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o 3 ot
HEDIYELER, EGLENCE =«
. | Bir hediye, eglence veya agirlamanin verilmesinin ve alinmasinin uygun olup olmadigindan emin
bt degilseniz kendinize sunlari sorun:
E AGIRLAMA::.

Alic bir devlet . Nakit veya gibi nakit esdegeri
% memuru mu? R (6rn. hediye karti, kredi karti)
_ Evet, DURUN ve yardim isteyin. biciminde mi?
' Hayir. Evet, DURUN ve yardim isteyin.
Hayir.
. \/
Hediye, eglence veya \/
. - : - agirlama sartlara Veren kisi karsiliginda bir iyilik
v % bakildiginda asir mi1? 31 gibi bir sey mi bekliyor?
Evet, DURUN ve yardim isteyin. Lg Evet, DURUN ve yardim isteyin.
Haymr. Hayr.
N
f 4 B
v .
7 i \J Y
‘ | . Sik sik mu1 veriliyor? Alicinin kurallarini, géreneklerini
' | 2222258 Evet, DURUN ve yardim isteyin. =l ve politikalarini ihlal ediyor mu?
=t 3 Hayir. __|l Evet, DURUN ve yardim isteyin.
4 Hayir.
S
A
\/
Yasal bir ticari nedeni \
disinda baska bir Defterlerimize ve kayitlarimiza
nedeni mi var? e=a| yanhs sekilde mi kaydedilecek?
Evet, DURUN ve yardim isteyin. :% Evet, DURUN ve yardim isteyin.
Hayir. Hayir, verilebilir veya alinabilir.

Endiseniz mi var? 16 >




DOGRU KAYIT
TUTMA VE FINANSAL
RAPORLAMA

Defterlerimizin ve is kayitlarimizin igletmemizin
mali durumunu dogru sekilde yansittigindan
eminiz. Bunu yaparak itibarimizi artiriyoruz ve
paydaslar, musteriler ve is ortaklari agisindan
kredibilitemizi gti¢lendiriyoruz. Her birimiz
islemleri durlst bir sekilde kaydetmekle ve is
kayitlarimizi 6zenle ele almakla sorumluyuz.

Kayit tutma ve kayit yonetim politikalarimiza ve
ayni zamanda i¢ muhasebe ve mali denetimlerine
riayet ederek bu sorumlulugu yerine getiriyoruz.
Her islemde ister bir gider raporu dolduralim ister
bir mali tablo hazirlayalim, bir glivenlik denetimini
onaylayalim veya basitce zaman kullanimimizi
kaydedelim bunu dirist, dogru ve eksiksiz

olarak yapiyoruz.

BiLiYOR MUYDUNUZ?

_ ABD Genel Kabul Gérmls Muhasebe

vl dlkeleri (U.S. Generally Accepted
Accounting Principles) (GAAP) ve Uluslararasi
Finansal Raporlama Standartlari (International
Financial Reporting Standards) (IFRS) dahil
olmak Uzere mali tablolarimizi derlerken takip
etmemiz gereken cesitli muhasebecilik ilkeleri,
standartlari ve prosedirleri bulunmaktadir.
Bu ilkelere ve standartlara riayet etmek igin
muhasebe politikalarimizi takip ettiginizden
emin olun.

is Kayitlarini Tanimlama

Is kayitlari ticari anlasma ile ilgili bilgiler iceren
belgeleri veya verileri igerir.

Ornekler sunlari igerir:

»  Muhasebe kayitlari

»  Mdsteri raporlari

»  Sozlesmeler, ihaleler ve teklifler
»  E-postalar ve diger yazismalar
»  Gider raporlari

»  Toplanti tutanaklari

»  Performans degerlendirmeleri
»  Ruhsat basgvurulari

»  Zaman cizelgeleri ve faturalar
»  Hesap mutabakat

»  Envanter raporlamasi

»  Gelir onayi

»  Bayi faturalan

NOT ALIN: E
I

ACCO Brands Finans personeli bilgileri dogru
sekilde kaydetmemizi ve rapor etmemizi
saglamada kritik bir rol oynar. Bu nedenle, ayni
zamanda Kurallar kapsamindaki tiim personelin
disinda Finans personelinin ek sorumluluklarini
aciklayan Finans Ahlak Kurallari'miza riayet
etmeleri gerekmektedir.

S&C ©

S: Bana rapor veren sayisiz ¢alisandan gelen
giderleri onaylamakla sorumluyum. Her
gideri incelemem mi gerekiyor yoksa
giderlerin yasal ve dogru olduguna
glivenebilir miyim?

C: Yasal, dogru sekilde kaydedilmis ve uygun
sekilde desteklenmis olup olmadigini
belirlemek igin her gideri incelemeniz
gerekiyor. Bir gider herhangi bir sekilde
olagandisi goriinliyorsa calisandan acgiklama
isteyin. Gider raporlarinin incelenmeden
imzalanmasi bir gergegi carpitan kayitlar
bicimi olarak kabul edilebilir.

n
 E—

NE YAPMAM GEREKIYOR? :JJ_I

Belgeleri olustururken, gtincellerken,
saklarken veya imha ederken ydurirlikte
olan yasalara ve sirket ici proseslere ve
politikalara riayet edin.

Kesinlikle herhangi bir kayitta, hesapta,
defterde veya islemde tahrifat yapmayin.

Herhangi bir amacla ifsa edilmemis,
kaydedilmemis ve kayit disi hesap
olusturmayin.

Bir devlet denetimine veya sorusturmasina
yanit vermeniz gerekirse verdiginiz
bilgilerin tam, adil, dogru, zamaninda ve
anlasilabilir oldugundan emin olun.

Snapchat, Telegram, Wickr ve Hash gibi
uygulamalari is amagli olarak kullanmaktan
kaginin. Bu uygulamalar is kayitlarini ve
yazismalarini dogru sekilde tutmaz.

Q POLITIKALARIMIZI INCELEYiN:

ACIKLAMALARIYLA BIRLIKTE TUM
FINANS VE MUHASEBE POLITIKALARI

GLOBAL SEYAHAT VE CALISAN
GIiDER POLITIKASI

GLOBAL SEYAHAT POLITIKASINA ABD
POLITIKASI EKi

KAYIT TUTMA POLITIKASI
FINANS AHLAK KURALLARI
Endiseniz mi var? 18 >
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UCUNCOU SAHIS

ILISKILERI

Birlikte is yaptigimiz Ggtincu sahislarin

genellikle sirketimizin bir yansimasi olarak
goraldiugunin farkindayiz. Belirli durumlarda
adimiza calisan tglincl sahislarin gerceklestirdigi
eylemlerden bile sorumlu tutulabilir. Bu nedenle
dikkatli davraniyoruz ve Uclncu sahislari
secerken yalnizca ylksek standartlarimizi
karsilayanlarla ¢alisarak uygun bir durum tespiti
gerceklestiriyoruz.

Uclincii sahislarla sézlesme imzalarken

tim sartlarin yazili oldugundan ve bunlarin
s6zlesmede net ve dogru bir sekilde
aciklandigindan emin olarak seffafligr koruyoruz.
Buna ek olarak, tclincl sahis is ortaklarimizi
potansiyel yanlis davranis kirmizi bayraklarini
tanimlamak ve sorusturmak icin izliyoruz.

Uciincii Sahislari Tanimlama

Uctlincii sahislar sirketimiz disindan bize hizmet
sunan, bizi temsil eden, bizi adimiza hareket eden
veya bizimle is yapan kuruluslar veya kisilerdir.

Ornekler sunlar igerir:
» Acenteler
»  Danigsmanlar
»  Yukleniciler
»  DistribUtorler
»  Temsilciler

»  Tedarikgiler

Kirmizi Bayraklari Tanimlama

Bir liclincl sahisla is yaparken potansiyel bir
yanlis hareketi belirtebilecek kirmizi bayraklar
konusunda tetikte olmamiz gerekir.

Kirmizi bayrak 6rnekleri olarak sunlar yer
alir: liclincii sahis:

»  Ozellikle yuvarlak tutarlar biciminde
olagandisi blyuk bir 6deme veya
komisyon aldiginda

»  hizmetleri sunmadan 6nce komisyon
talep ettiginde

»  nakit 6deme talep ettiginde

»  odemenin farkl bir sirkete veya Ulkeye
6denmesini talep ettiginde

»  o6deme icin yapilan giderler hakkindaki
ayrintilari vermeyi reddettiginde

»  bir misteri veya devlet memuru ile 6zel
bir iliski talep ettiginde
» devlet tarafindan tavsiye edildiginde

» baskalarina adimiza hediyeler, eglenceler
veya seyahatler teklif ettiginde

»  sunmasi icin tutuldugu hizmetleri
sunmak icin gerekli niteliklere
sahip olmadiginda

» rlsvet verme konusunda line sahip
olmasi halinde.

NOT ALIN: |=|
L1

Beklentileri belirleyin. Bizimle veya bizim adimiza
calisan herhangi bir l¢lincl sahsin isi durdst

ve etik bir bicimde yuritmekle sorumlu oldugunu
bildiginden ve anladigindan emin olun. Objektif
bir karar almay: etkileyebilmesi-ve hatta
etkilediginin gorilmesi- halinde kesinlikle
degerli bir sey vermemenin veya almamanin
onemini iletin.

Durum tespiti. Devlet veya misterilerle adimiza
etkilesime gecebilecek yeni bir l¢tincl sahsi
ise almadan once bir tglinct sahis durum
tespit talebi gonderin. Bu, kendileriyle is
yapmadan 6nce potansiyel is ortaklari ile
kirmizi bayraklari tanimlamamiza ve bunlari

ele almamiza olanak tanir.

Faaliyetleri izleme. Bir G¢lincl sahsi sectikten sonra
sozlesmeye tabi yukimliliklerini yerine getirmeye
ve bize bitlnlik icin beyanda bulunmaya devam
etmelerini saglamak igin faaliyetlerini yakindan
izleyin. Kendilerini sorumlu tutun ve bir kirmizi
bayrak fark ederseniz bunu Bildirme bélimindeki
kaynaklardan herhangi birine bildirin.

S&C &

S: Bir ekip Uyesi tarafindan gonderilen bir gider

raporunu inceliyordum ve bir danismana
yapilan blylk bir 6demeyi fark ettim. Verilen
hizmet icin normalde bunun yarisini 6deriz.
Ne yapmaliyim?

: Bir liglincti sahsa yapilmis asirt goriinen

bir ddeme sorgulanmalidir. Destekleyici
belgelere bakin ve ek bilgi almak icin
raporu hazirlayan kisiyle gérusun.

Odeme hala mantiksiz gorinlyorsa
bulgularinizi Kurallarimizin Bildirme
bolimundeki kaynaklardan herhangi birine
bildirmeniz gerekir.

NE YAPMAM GEREKiYOR? :lLI

Uctinci sahislarin degerlerimizi ve
beklentilerimizi anladigindan emin olun.

Devlet veya miisterilerle adimiza
etkilesime gecebilecek yeni bir t¢linct
sahis hakkinda durum tespiti isteyin.

Temsilciler, danismalar veya distributorlerle
iletisime gecerken s6zlesmelerinize
asagidakilerin dahil edildiginden emin olun:

gerceklestirilecek hizmetler
komisyon veya ilgili Gcreti alma esasi
gecerli oran veya Ucret

yasal yukumluliklere riayet.

Uclincii sahislara yapilan 6demeleri
desteklemek igin alindi makbuzlari gibi
belgeleri isteyin ve inceleyin.

Herhangi bir liglincl sahsin yanhs
hareketini belirtebilecek kirmizi bayraklara
dikkat edin.

Q POLITIKALARIMIZI iINCELEYiN:

TEDARIKCi AHLAK KURALLARI

RUSVET VE YOLSUZLUKLA
MUCADELE POLITIKASI

UCUNCU SAHIS DURUM
TESPIT PROSEDURLERI

Endiseniz mi var? 20 >
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DEKILER ' KAYNAKLAR

ADIL REKABET ETME

Tam ve adil rekabeti destekleyen yasalara riayet
etmeyi taahhit ediyoruz. Serbest ve agik pazarin
yeniliklere, iyilestirilen misteri hizmetlerine ve
sektordeki trendler ve ilerlemeler hakkinda daha iyi
bir bakis agisi elde edilmesine yol actigini biliyoruz.
Iste bu nedenle adil olmayan ticari uygulamalara
dayali olarak degil triinlerimiz ve hizmetlerimiz
sayesinde ve kaliteye dayali olarak is aliyoruz.

Adil rekabet yasalarinin ihlal edilme potansiyeli
olan tim durumlarda dikkatli davraniyoruz.
Rakiplerle isbirliginden—uygun olmayan bir
anlagsma gibi goriinebilecek herhangi bir seyden—
kaginiyoruz. Rakipler hakkinda bilgi edinirken yasal
kaynaklari kullaniyoruz ve kesinlikle bu bilgileri
adil veya yasal olmayan bicimde elde etmeye
calismiyoruz. Nihayetinde aktif fakat adil ve yasal
bir sekilde rekabet etme gdérevimizin farkindayiz.

Adil Olmayan Rekabet Uygulamalarini
Tanimlama

Rekabet yasalari tlkeden tlkeye degisir. Bazi
tlkelerde izin verilen bir davranis digerlerine

yasak olabilir. Asagida listelenen faaliyetlerden
herhangi biri ile istigal etmeden 6nce ilgili yasalara
uyum saglamak icin Hukuk ve Kurumsal Uyum

Departmani ile iletisime gegin:

» fiyatlar veya diger malzeme yeniden
satis sartlarini sabitlemek icin
miusteriler, tedarikgiler veya rakiplerle
mutabakata varmak

»  Uretim, satis ve ¢iktiyi kisitlamak

»  musterileri baska trinleri satin alma kosulu
olarak istenmeyen Urinleri satin almalari
icin zorlamak icin baski yapmak

»  pazarlari, misterileri veya
bélgeleri paylasmak

»  diger rakiplerin pazara girmesini 6nlemek

»  rakiplerle koordinasyon igcinde
belirli bir mUsteri veya tedarikgi ile
gorismeyi reddetmek.

BiLiYOR MUYDUNUZ?

Rekabet yasasi farkli Glkelerde ayni
zamanda antitrost yasasi, tekelciligi
onleme yasasi veya ticaret uygulama
yasasi olarak da bilinmektedir.

S&C &

S: Bir sanayi konferansindayim ve bir dizi
rakip beni konferans sonrasinda aksam
yemegine davet etti. “Bolge stratejisini”
birlikte tartismamiz gerektigini boylece
satiglarda fiyatlari disurebilecegimizi
soylediler. Nasil yanit vermem gerekir?

C: Daveti reddetmeniz gerekir. Kesinlikle

rakiplerle bolge paylasimini tartismiyoruz

zira bu, politikalarimizi ve muhtemelen
yasalari ihlal edecektir. Rakiplerinize
gorusmeyi reddettiginizi sdyleyin ve
ardindan taleplerini Kurallarimizin
Bildirme bolimindeki kaynaklardan
herhangi birine bildirin.

n
 E—

NE YAPMAM GEREKIYOR? :J.LI

Bu bolimde listelenen faaliyetlerden
herhangi birine istigal etmeden once

Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani
ile gorusun.

Herhangi bir rakiple fiyatlandirma, tretim,

pazarlama, envanterler, Urin gelistirme,

satis bolgeleri, hedefler veya diger tescilli

veya gizli bilgiler hakkinda goriismeyin.

Rakibin ticari sirlarina, musteri listelerine,

finansal verilerine veya benzeri bilgilere

erisim saglamak icin kesinlikle yasadisi veya
uygun olmayan eylemlerle istigal etmeyin.

Adil olmayan rekabet uygulamalarina istigal
ediyor gibi gérinmekten dahi kaginin. Bir
rakip uygun olmayan bir sohbete baslarsa,

sohbete son verin, kendinizi hemen bu
durumdan kurtarin ve durumu Bildirme

bolimiindeki kaynaklardan herhangi biri

aracihgiyla rapor edin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:
ANTITROST POLITIKASI

Endiseniz mi var? 22
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DEVLETLE
CALISMA

Dinyanin her noktasinda gesitli devlet daireleri ve
temsilcileri ile sik sik birlikte ¢alisiyoruz. Kendimizi
faaliyet gosterdigimiz devletle durlst ve seffaf
iliskiler kurmaya ve en ylksek ahlak standartlarina
sadik kalmaya adadik.

Devletle calisirken gecerli olan yasalar ve
sozlesmeye tabi yukimlilikler genellikle 6zel
sirketlerle calisirken gecerli olanlardan daha siki
oldugu icin ylrirltkte olan tim yasalara uyumu
desteklemek icin blylk 6zen gdsteriyoruz.

NOT ALIN: E
[ I

Hediyeler ve eglence. Yurirlukte olan yasalara
ve Kurallarimiza uygun olmadigi durumlarda
herhangi bir devlet memuruna degerli bir

sey teklif etmeyin veya vermeyin. Bir devlet
memuruna herhangi bir sey vermeden 6nce
Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani ile
iletisime ge¢cmeniz gerekir. “Devlet memuru”
terimi genis anlamli bir terimdir ve yalnizca
secilmis memurlar degil ayni zamanda devlet
dairelerinin ve devlet tarafindan denetlenen
sirketlerin veya devlet okullari gibi kuruluslarin
calisanlarini da kapsar.

Durum tespiti. Devletle adimiza etkilesime
gecebilecek yeni bir ti¢linct sahsi ise almadan
6nce Uglincl sahsin durum tespiti prosediirleri ile
taramadan gegcirildiginden emin olun. Devletle
iligkisi olan bir sirkete is veriyorsaniz ayrica

Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani'ni da
bilgilendirmeniz gerekir.

Devlet sorusturmalari. Bir devlet sorusturmasinin
bir parcasi olarak yapilan taleplere aninda yanit
vermemiz gerekir. Tam isbirligini saglamak igin
herhangi bir devlet talebini aninda

Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani’na
iletin. Her zaman eksiksiz ve dogru bilgi verin ve
yanlis hareketleri veya glvenlikle ilgili endiseleri
iyi niyetle bildirme karsiliginda misillemeyi
yasakladigimizi unutmayin.

n
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NE YAPMAM GEREKiYOR? T

Isiniz ve calistiginiz iilke icin gecerli
olan kurallari bilin ve takip edin. Ozel
yasal gerekliliklere ve kisitlamalara 6zel
dikkat gosterin.

Herhangi bir devlet memuruna hediye,
eglence veya agirlama sunmadan

once Hukuk ve Kurumsal Uyum
Departmani‘na danigin.

Devletle adimiza etkilesime gecen
yeni Uglincu sahislar icin durum tespiti
talepleri gonderin.

Hukuk ve Kurumsal Uyum
Departmani’ni herhangi bir devlet

sorusturmasi veya talebi hakkinda
aninda bilgilendirin.

Devlete eksiksiz, zamaninda ve dogru
bilgi verin.

J\\Y
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S&C &

S: Devlet memurlarinin katilacagr bir etkinlige ev
sahipligi yapiryorum ve etkinlikte herkese 6gle
yemedi vermek istiyorum. Politikalari ihlal
etmek istemiyorum. Ne yapmaliyim?

C: Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani’'ndan
yardim almaniz gerekir. Devlet memurlarina
is yemeklerinin verilmesi ile ilgili kurallar
karmasik olabilir. Belirli bir durumda ne
yapmaniz gerektiginden emin degilseniz
her zaman devam etmeden 6nce yardim
istemeniz gerekir.

T R A { T e Y e oy
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POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

RUSVET VE YOLSUZLUKLA
MUCADELE POLITIKASI

UCUNCU SAHIS DURUM
TESPIT PROSEDURLERI

GLOBAL SEYAHAT VE
CALISAN GIDER POLITIKASI

GLOBAL SEYAHAT POLITIKASINA

ABD POLITIKASI EKi
KAYIT TUTMA POLITIKASI

Endiseniz mi var?
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DEKILER ' KAYNAKLAR

I§ERIDEN

BILGI TICARETI

Herkese sirketimize yatinm yapmak igin adil bir
sans vererek pazarda gliveninin gliglendiriimesi
ve bilgilere esit erisimin saglanmasi gerektigine
inaniyoruz. Isimizin bir parcasi olarak genellikle
kamuya sunulmamis bilgi olan sirket ici bilgilerle
calisiyoruz—veya bunlara maruz kaliyoruz. Bu
bilgiler herhangi bir kisinin tahvilleri-genellikle
hisse senetlerimizi—kendi kazanclari icin adil
olmayan bir sekilde satmasina, satin almasina veya
elinde tutmasina olanak taniyabilir. Bunu 6nlemek
icin sirket ici bilgiler lizerinden trampa yapmiyoruz
ve baskalarina da trampa yapmalari igin tiiyo
vermiyoruz.

Uygun olmayan iceriden bilgi ticaretini dnleyerek
etkin menkul kiymet pazarlarini destekliyor ve
paydas degerini maksimize ediyoruz. Ayrica

tlim gecerli iceriden bilgi ticareti yasalarina ve
dizenlemelerine uyulmasini sagliyoruz. Her
birimiz bu yasalara riayet etmeli ve hem igeriden
elde edilen bilgilere dayali trampanin ve sirket
ici bilgilerin sirket disi sahislarla paylasilmasinin
sonuglarini anlamaliyiz.

Uygun Olmayan iceriden Bilgi Ticaretini
Tanilama

Genellikle hem kamuya agik olmayan yani heniiz
kamuya yayinlanmamis hem de dnemli sirket ici
bilgilere dayali olarak menkul kiymet satmak veya
satin almak uygun degildir, aksi takdirde bu durum
menkul kiymetin fiyatini etkileyebilir.

Potansiyel iceriden bilgi érnekleri sunlari icerir:

»  gercek veya potansiyel 6nemli ticari
anlagmalar

»  butceler
»  yonetici liderlikte degisiklikler
»  mali kazanclar veya kayiplar

» yeni Urlnler veya projeler.
< 25

iceriden bilgi bircok farkli bicimde olabilir,
dolayisiyla isinizi yaparken bu bilgilere
erismeniz gerektiginde dikkatli olunmasi
onemlidir. iceriden bilgi ticareti yasalarinin ihlal
edilmesinin sonuglari ciddi olabilir ve para veya
hapis cezasina yol acabilir. Ne tir bilgilerin
iceriden bilgi oldugu ve iceriden bilgi ticaretinin
nasil dnlenecegi hakkinda sorulariniz varsa
yoneticinizle veya Hukuk ve Kurumsal Uyum_

Departmani ile iletisim gegin.

W
y
/

S&C &

S: Departmanim gizli bir sekilde bir rakibi
iktisap etmek icin calisiyor. Bu projeden
cok heyecanlandigim icin kiz kardesime
hisselerimizden bir kismini satin almasi
gerektigini soyledim fakat ona nedenini
sOylemedim. Yanlis bir sey mi yaptim?

C: Evet. Paylastiginiz bilgi bir iceriden bilgi ve

kiz kardesinizin iktisap kamuya duyurulmadan
once satin alirsa her ikiniz de iceriden bilgi
ticareti yasalarini ihlal etme riski altinda
olabilirsiniz. Bu durumu derhal Bas Hukuk
Musavirine bildirin.

4
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S: Calisma arkadasim bir rakibi iktisap edecegdimizin

kamuya duyuruldugunu soyledi. Simdi sirketin
daha fazla hisse senedini satin almam guvenli mi?

: Belki. Onemli bilgilere dayali trampa sirasinda

bilginin kamuya duyurulmus oldugunu teyit
etmeniz gerekir. Calisma arkadasinizin dogru
soylediginden ve trampa yapmanin giivenli
oldugundan emin olmak igin bir endustri web
sitesi veya gazete gibi kamuya acik bir kaynag;
kontrol edin. Trampadan 6nce her zaman bilgileri

Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani ile
teyit edebilirsiniz.

n
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NE YAPMAM GEREKiIYOR? T

iceriden Bilgi Ticareti Uyum Politikamizi
okudugunuzdan ve anladiginizdan
emin olun.

Kesinlikle sirketimiz veya baska bir halka
acik sirket hakkinda aldiginiz iceriden
bilgilere dayali olarak trampa yapmayin.

Trampa yapabilmeleri igin iceriden bilgi
hakkinda aileniz ve arkadaslariniz gibi
baskalarina kesinlikle tiyo vermeyin.

iceriden bilgi ticaretinin ciddi para
cezalarina ve ise son verilmesi gibi disiplin
cezalarina yol agabilecegini unutmayin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

iCERIDEN BILGIi TICARETI
UYUM POLITIKASI

Endiseniz mi var? 26 >
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BASKALARINA SAYGI
GOSTERIYORUZ

BU BOLUMDE:

» Taciz ve Ayrimcilik

Isyerinde Siddet

¥

>

»  Saglik ve Guvenlik

» Insan Haklar

~




TACIZ VE

AYRIMCILIK

Ekibimizin her tyesine katkilari icin mutesekkiriz
ve herkese itibar ve saygi gormeyi hak ettigini
distinlyoruz. Calisma yerinde her birimiz deger
gordigimizi hissedersek hepimiz motive olabilir
ve elimizden gelenin en iyisini yapabiliriz.

iliskilerimize 6zen gdsteriyoruz ve tehditkar,
zorba veya taciz edici davraniglari dnliyoruz.
Calisanlarin taciz edilme veya ayrimciliga ugrama
korkusu olmadan islerini yapabildigi pozitif

bir ortam yaratmaya calisiyoruz ve her birimiz
tacizin ne anlama geldigini bilmekle sorumluyuz
boylece tacizi gordiigiimiiz an rapor edebiliriz.
Taciz calisanin isini yapmasini engelleyen ¢irkin
bir davranistir. Taciz cinsel tacizi veya kisisel
ozelliklere yapilan géndermeleri igerebilir,
ornekler su seklidedir:

sOzLU
»  Asagilayici veya algaltici sakalar
» Irka dayali hakaretler
»  Tehditler
» Isim takma
»  Kaba nikteler
FiZiKSEL
» Itme veya diirtme
»  Baskasinin sirtini sivazlama

» Istenmeyen cinsel flortlesmeler

GORSEL 7
»  Rahatsiz edici karikattrler
Rahatsiz edici e-postalar
»  QGrafik gizimler veya resimler

»  Rahatsiz edici veya taciz edici bakiglar
veya davraniglar

Bir yoneticiyseniz ve listelenen davraniglardan
birini veya benzer sekilde uygun olmayan
baska bir davranig fark ettiyseniz bunu derhal
bildirmeniz gerekir. Ya yerel insan Kaynaklari
temsilcinizi bilgilendirin veya Bildirme
bolimundeki kaynaklar kullanin.

Kendiniz taciz edici bir davranisa maruz kalirsaniz
veya maruz kalana birini dgrenirseniz durumu
Bildirme bélimindeki kaynaklar araciligiyla
bildirin. Lutfen iyi niyetle bu tir davraniglari
bildiren galisanlara kargi misillemeye kesinlikle
misamaha gostermedigimize dikkat edin.

Olasi taciz durumlarini ele alirken sirket icinde
bildirime ek olarak veya bunun yerine konuyu
6z duizenleyici organizasyonlar veya devlet
diizenleme daireleri ile gorlismenizin yasak
olmadigina dikkat edin.

S&C &

S: Calisma arkadasglarimdan biri cinsel icerikli
fikralar anlatip duruyor. Benden baska
kimse umursamiyor gibi gortniyor ve
herkesin benim espri anlayisim olmadigini
dlstinmesini istemiyorum. Ne yapmaliyim?

C: Konuyu calisma arkadasinla
konusabileceginizi dislintyorsaniz
kendisine anlattigi fikralarin rahatsiz edici
soylemeniz gerekir. Konuyu kendisiyle
konusamayacaginizi dustindiyorsaniz ve
bu tdr fikralar anlatmaya devam ediyorsa
durumu yodneticinize veya Kurallarimizin
Bildirme boélimindeki baska bir kaynaga
bildirmeniz gerekir.

o

NE YAPMAM GEREKiYOR? T

Herkese saygi ve itibar gosterin ve

ekibimizin tim Uyelerini katihmlari igin
takdir edin.

Her bireyin kisisel inanclarina,
kilturlerine ve degerlerine saygi
gosterin. Farkl gegmisleri, sosyal
cevreleri ve bakis acilarini dinleyin ve
bunlara saygi gosterin.

Kesinlikle kimseye irki, rengi, etnik
kokeni, ulusal kokeni, dini, cinsiyeti,
cinsel yonelimi, cinsel kimligi, yasi,
fiziksel veya zihinsel becerileri, askerlik
durumu, askerlik yakimlalagu,
medeni hali veya yasalarca korunan
diger kategorilere dayali olarak farkli
sekilde davranmayin.

Goz korkutucu, mistehcen veya ayrim
gobzeten bir seye erismeyin, bunu
depolamayin veya aktarmayin.

Her tur taciz edici, zorba ve istismar

edici davranis bicimlerinden arindiriimis
bir calisma yeri yaratmaya calisin.

POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL iNSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 30 >




ISYERINDE
SIDDET

Kendimizi gtivenlik kiltirinid desteklemeye ve
isletmelerimizdeki herkesin glivenligini saglamaya
adadik. Yani isyerinde siddet konusunda sifir
tolerans gosteriyoruz. Politikamiz yalnizca
calisanlarimiz icin degil isletmelerimizdeki herkes
icin gecerli.

Tehdit edici veya g6z korkutucu davranislari
bildirmemiz 6nemlidir, boylece kendi kisisel
glvenligimiz veya ailemizin, arkadaglarimizin
ve mal varligimizin glvenligi konusunda
herhangi bir korku olmadan tamamen
islerimize odaklanabiliriz.

isyerinde Siddeti Tanimlama

Asagidakiler dahil olmak tzere tehdit edici veya
g0z korkutucu davraniglari izleyin ve bunlari
bildirin:

»  tehditler veya fiziksel zarar verici eylemler

»  sirket malina veya is arkadasinin malina
verilen kasitl zarar

» taciz edici veya tehdit edici notlar, telefon
gorismeleri,yazismalar,e-postalarveyasosyal
medya gonderileri

»  taciz.

NOT ALIN: |=|
[

Giivenli isyeri. isletmelerimize yetkisiz girisi
onleyin. Ziyaretgileri ana girise yonlendirin ve
dogru hedefe kadar kendilerine eslik edin.
Herhangi bir gtivenlik veya emniyet riskini fark
ederseniz hemen yoneticinizi bilgilendirin.

Silahlar. Yurirlikte olan yasalar uyarinca sirket
tesislerinde iken, sirket faaliyetlerini ydritirken
veya sirket etkinliklerine katilirken izin alinmis
olsa dahi yanimizda silah bulundurmaniz, silah
tasimaniz, satmaniz veya kullanmaniz—park
alaninda bir aracta silah bulundurmak veya
tasimak dahil-yasaktir. Nelerin yasakl silah
oldugu hakkinda sorulariniz varsa yerel insan
Kaynaklari temsilcinizle iletisime gegin.

S&C ©

Bir calisma arkadasimiz isyerinde
sinirlendiginde saga sola kiiclik nesneler
atiyor. Bunu yaparak herhangi bir seye zarar
vermedi. Bir sey sdylemem gerekiyor mu?

C: Evet. Henlz bir seye zarar vermemis olsa
da davranisi tahrip edici ve glivensiz bir
calisma alanina neden olabilir. Yoneticinizle
veya yerel Insan Kaynaklari Departmaninizla
iletisime gecmelisiniz.

n
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NE YAPMAM GEREKiYOR? :lL'

isyerinde siddet hakkindaki tiim
politikalari 6grenin ve takip edin.

Tehdit edici veya g6z korkutucu
davraniglari izleyin ve bunlari bildirin:

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 32 >




SAGLIK VE

isyerinde yaralanmanin veya hastalanmanin
calisma arkadasinizin, misterinizin veya
ziyaretcinizin yasamina zarar verebilecegine dikkat
edin. Bizim icin en 6nemli sey saglik ve glivenliktir
dolayisiyla hepimiz evimize, sevdiklerimize guvenli
bir sekilde donebilir ve calisma yerindeki ve
toplumdaki diger insanlari glivende tutabiliriz.

Saglik ve glvenligi yalnizca bir kisinin veya
departmanin gorevi olarak degil bir takim
calismasi olarak kabul ediyoruz. Birlikte ¢alisiyor,
sagduyulu davraniyor, yasalari takip ediyor, saglk
ve guvenlik standartlarina riayet ediyor ve glvenli
olmayan durumlari bildiriyoruz.

Saglik ve Giivenlik Risklerini Tanimlama

Bir saglik veya guvenlik riski gordtigiimizde
hepimiz bunu bildirmekle sorumluyuz. Sunlara
dikkat edin:

»  gerekmesine ragmen kisisel koruyucu
donanimlari kullanmayan bir kisi

»  gerekli glivenlik egitiminin herhangi bir
bolimund atlayan bir kisi

» isi kestirmeden yapan veya bir gtivenlik
gerekliligini g6z ardi eden bir kisi

»  eQitimini almamis oldugu bir isi Ustlenen

bir kisi

»  supheli tehlikeler veya glivensiz
calisma kosullari

» yaralanmalar (veya ucuz atlatilan kazalar),
kirlmis ekipmanlar veya mal hasari

»  supheli madde kullanimi veya siddet icerikli
eylemler veya tehditler

»  kazalar, cevre kirliligi veya slpheli

kirlilik riskleri

»  Urlnlerimizin gtvenligini olumsuz yonde
etkileyebilecek herhangi bir sey.

< 33

GUVENLIK

Bu kapsamli bir liste degildir, dolayisiyla tetikte
olun, sagduyunuzu kullanin ve glivensiz durumlari
yOneticinize bildirin.

NOT ALIN: =
L1

Uyusturucu ve alkol. Yasadisi ilaglar ve alkol

etkisi altinda ¢calismak glivenlik tehlikelerine
neden olabilir ve glivenilirliginizi ve karar verme
becerinizi etkileyebilir, bu nedenle bu maddelerin

etkisi altinda calismaya miisamaha gdstermiyoruz.

Saglik durumu. Saghginiz agisindan isinizi gtivenli
bir sekilde gerceklestirmenizi etkileyebilecek

bir duruma sahipseniz bu konuyu yéneticiniz
veya Insan Kaynaklari Departmani ile gériismeniz
en iyi ¢dzim olabilir. Glvenliginiz en blyuk
onceligimizde ve sizin ve ¢evrenizdekilerin
saghgini ve guvenligini tehlikeye atmayacak
projelere ve alanlara atandiginizdan emin

olmak istiyoruz.

 S&C ©

BASKALARINA SAYGI GOSTERIYORUZ

S: Calisma arkadagim zaman kazandiracak
bir islemi uygulamami istedi fakat bu
isyerinde bir glivenlik riskine neden olabilir.
Ne yapmaliyim?

C: Islemi yapmayin. Hicbir zaman zamandan
veya paradan tasarruf etmek igin
calisma arkadaslarimizin veya diger
insanlarin glivenligini tehlikeye atmayiz.
Galisma arkadasiniz kararinizi agiklayin
ardindan konuyu yoneticinize veya
Kurallarimizin Bildirme bolimindeki
diger kaynaklara bildirin.

n
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NE YAPMAM GEREKIYOR? T
Saghgi, guvenligi ve emniyeti desteklemek
icin tasarlanmis politikalari 6grenin ve
bunlara riayet edin.

Tum egitim gerekliliklerini tamamlayin ve
yalnizca egitimini aldiginiz isi yapin.

Yaralanmalar, mal hasari veya siddet
icerikli eylemler veya tehditleri bildirin.

Kazalar, tehlikeleri, yaralanmalari,
hastaliklari, mal hasarini ve stpheli
kimyasal madde bulagmalarini bildirin.

Calisma arkadaslarinizi koruyun
ve muimkdn surette bir glivenlik
kdlturdnt destekleyin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL iINSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 34 >




INSAN HAKLARI

Insanlar ve diinyamiz lizerinde pozitif etkiye
sahip oldugumuzu dustintiyoruz, dolayisiyla
kendimiz ve is ortaklarimiz icin ylksek
standartlar belirliyoruz. Calisanlarimizdan ve isg
ortaklarimizdan insan haklarina gereken saygiyi
goGstermelerini ve calisma kosullar ve glivenlik
ile ilgili olanlar dahil olmak tzere yurirlikte olan
politikalara, yasalara ve diizenlemelere riayet
etmelerini bekliyoruz.

Insan Haklar1 Suistimallerini Tanimlama

Hicbir zaman bilerek yirirlikte olan istihdam
yasalarini veya sunlari iceren insan haklari
suistimallerine istirak eden bireylerle veya
sirketler is yapmiyoruz:

»  zorla calistirma

» insan kacakgiligi veya kolelik
» fiziksel cezalandirma

» esit davranmama

» adil olmayan Ucretler

» yasadisi cocuk is¢i calistirma
»  yasadisi ayrimcilik

»  glvensiz calisma kosullari.

Degerlerimize, politikalarimiza veya yasalara karsi
bir faaliyetle istigal eden bir calisan, is ortag
veya baska bir lclincl sahistan stiphelenirseniz
durumu Bildirme bolimindeki kaynaklardan
birini kullanarak bildirin.

Savas Mineralleri

Savas mineralleri savas ve insan haklari
ihlallerinin finansmani ile baglantil tlkelerde
cikarilan belirli tirdeki minerallerdir. Sorumlu bir
tlzel kisilik olmayi ve insan haklari suistimallerine
karsi durmayi taahhit ediyoruz. Savas minerali
kullaniminin ifsasini gerektiren yasalari takip
ediyoruz ve is yaptigimiz herkesi benzer
standartlari benimsemeleri icin

tesvik ediyoruz.

S&C ©

S: Ortaklik kurmayi diisiindigimdiz bir Gglincl
sahsin slipheli is uygulamalari ile istigal
etmekle Unli oldugunu duydum fakat segim
stirecine ben katilmadim. Bir sey sdylemem
gerekiyor mu?

C: Evet. Politikalarimiza veya degerlerimize
karsi olan veya sirketimizi olumsuz sekilde
etkileyebilecek bir faaliyetli 6grendiginiz
anda bunu bildirin. Karar strecine
dahil olan calisma arkadaslariniza
ogrendiklerinizi bildirin.

NE YAPMAM GEREKiYOR? T

insan haklarini koruyun. Géniilsiiz veya
zorla galistirma, yasadisi ¢cocuk isgi
calistirma, insan kacakgiligi ve insan
haklari suistimalleri ile istigal eden silahli
gruplarin finansmani dahil olmak tzere
tim kolelik bicimlerine karsi durun.

Sirketimiz veya tedarik zinciri icinde
yasadisi amaclarla herhangi bir kisinin ise
alinmasi, barindirilmasi veya tasinmasi
eylemlerine miisamaha gostermeyin.

Uclincii sahislarin yasalara, politikalarimiza
ve herkese itibar ve saygi gosterme
taahhiddumdize riayet ettiklerinden

emin olmak i¢in tglincl sahislarla
iligkilerimizi izleyin.

insan haklari suistimallerine kesinlikle

sug ortagi olmayin. Herhangi bir

suistimal gorlrseniz veya stuphelenirseniz
bunu bildirin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

TEDARIKCi AHLAK KURALLARI

GLOBAL SAVAS
MINERALLERIi POLITIKASI

Endiseniz mi var?
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YARATICILIGI
DESTEKLIYORUZ

BU BOLUMDE:
»  Qizli Sirket Bilgileri
»  Siber Guvenlik
»  Sirket Varliklarinin Kullanimi

»  Fikri Mulkiyet

!
‘

/

Endiseniz mi var?




GizLI SIRKET

BILGILERI

Gizli sirket bilgilerinin degerini ve bunlari koruma
sorumlulugumuzu anliyoruz. Gizliligin korunmasi
bilgilerin kétlye kullanilmasini énler ve markamizi
korumamiza ve gliven, guvenilirlik ve sadakati
strdirmemize yardimci olur.

Gizli bilgileri uygun sekilde depoluyoruz ve ister
bize isterse de musteriler ve tedarikciler gibi is
yaptigimiz Uglinct sahislara ait olsun gizli bilgileri
glivenli bir sekilde sakliyoruz. Gizli bilgileri, isini
yapmak icin bu bilgiye ihtiyaci olmayan kisilerle
kesinlikle paylasmiyoruz.

Sirketimize veya bir U¢linct sahsa ait gizli
bilgilerle karsilasirsaniz bu bilgiyi uygun yetki
olmadan paylasmayin.

Gizlilik politikalarimizin sizi sirket igi onay olsun
ya da olmasin herhangi bir 6z dizenleyici
organizasyon veya devlet veya federal
dizenleyici makam ile iletisim kurmanizi veya
isbirligi yapmanizi yasaklamadigini unutmayin.

Gizli Bilgileri Tanimlama

Gizli bilgiler rakipler kamu tarafindan bilinmeyen,
rakipler tarafindan kullanilabilecek veya ifsa
edilmesi halinde sirketimize veya musterilerimize
zarar verebilecek bilgilerdir. Sunlari icerebilir:

»  maliyet ve kar marjlar gibi finansal bilgiler

» istihdam verileri ve maas ve Ucret verileri
gibi insan kaynaklari bilgileri

» yontemler ve standart isletme prosedirleri
gibi imalat bilgileri

»  mdusteri bilgileri ve s6zlesme sartlari gibi
satis / pazarlama bilgileri

»  planl iktisaplar ve elden ¢ikarmalar gibi
stratejik bilgiler

»  tedarikgi listeleri ve kalite verileri gibi
tedarikgi bilgileri

» tasarimlar ve prototipler gibi teknik bilgiler.

S&C ©

S: Gizli sirket bilgileri iceren bir sirket i¢i e-posta
aldim. Bu bilgiyi sirketimiz disindan gérme
yetkisi olmayan biriyle paylasamayacagimi
biliyorum fakat bunu bir calisma arkadasimla
paylasabilir miyim?

\

C: Gizli sirket bilgilerini yalnizca gorme yetkisi
olan ve gorevlerinin bir pargasi olarak bilgiyi
6grenmesigerekencalisanlarlapaylasmalisiniz.

n
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NE YAPMAM GEREKiYOR? I
Tum sirket bilgilerini kamu dagitimi igin
onaylanmamasi halinde gizli ve korunmasi
gerekiyor olarak kabul edin.

i
|
i

Ll W

Yalnizca isinizi yapmak icin ihtiyag
duydugunuz gizli bilgilere erisin.

I

I
: \
Fﬂﬂmill!::nrm"""""mIl|

ifsa etmeme sdzlesmelerine riayet edin ve
baskalarina ait gizli bilgileri herhangi bir
dglincl sahisla paylagmayin.

Mdsterilerimize, tiketicilerimize,
tedarikgilerimize veya diger is
ortaklarimiza ait gizli bilgileri yeterli
olglide koruyun.

Gizli bilgileri baskalarinin duyabilecegi
kamuya acik alanlarda tartismaktan kaginin.

=
&
— Gizli k?lI.gllerlnkesmI|k|e‘k|§|se| e-posta
= adresinize gondermeyin.
T
e — Supheli bir gizli, tescilli veya ticari sir

bilgisi hirsizligini veya suistimalini
aninda bildirin.

“"Ih

i

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

FiKRi MULKIYET HAKLARI, GiZLIiLiK VE
BULUS DEVIR POLITIKASI
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SIBER GUVENLIK

Gunluk iglerimizin buytk kismi igin dnemli bir
sirket varligi olan verilerin kullanimina itimat
ediyoruz dolayisiyla bunu glivende tutmak ve siber
saldirlara karsi korumaya dikkat ediyoruz. Siber
saldirilara karsi agiklar bircok farkli bicimde ortaya
cikabilse de verilerimizi glivende tutmak igin
atabilecegimiz en 6nemli adimlardan biri en buyuk
tehdit olan tamamen insan hatasini dnlemek.

Biz, kullanicilar olarak en dnemli muhafizlarz.
Aglarimizin karsi karsiya kaldigi en yaygin kotu
amacli tehditlere karsi tetikle kalma ve bunlari
durdurmak-veya en azindan sinirlamak-icin
tasarlanmis en iyi uygulamalari uygulamakla
sorumluyuz. Bu verilerimizin dogru sekilde
korundugundan, uygun sekilde mevcut
oldugundan, yeterli sekilde kurtarlabildiginden
ve yetkisiz erisim, kullanim, imha, ifsa veya
degisiklige karsi korundugundan emin olmamiza
yardimci olacaktir.

NOT ALIN: |=|
L1

Gucll parolalar. Gigli parolalar olusturmak igin
su ipuglarini unutmayin: parolalar kullanin (bunlar
hatirlamak kolaydir ve bunlara saldirmasi zordur);
farkli sistemler igin farkli parolalar kullanin; bir
parola yoneticisi kullanin; e-posta parolanizin
ozellikle glicli oldugundan emin olun; mimkdin
oldugunda iki faktorli kimlik dogrulamasini
etkinlestirin ve glivenlik sorularina karsi hicbir
zaman gergek cevaplar kullanmayin (6rn. nerede
dogdunuz, en sevdiginiz renk, vb.).

Siber Saldirnlari Tanimlama

Sistematik savunmalar ne kadar gti¢li olursa
olsun her birimiz tetikte olmali ve ornekleri
asagida verilmis olan siber saldirilari 6nlemek
icin sagduyumuzu kullanmaliyiz:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

kimlik hirsizhigi — kullanicilardan bir
baglantiya tiklamalarini ve kisisel verilerini
girmelerini isteyen e-postalar

kot amach yazilim — verileri calabilecek
veya bilgisayardaki bazi seyleri silebilecek
kod (6rn., Trojanlar, virtsler ve solucanlar)

fidye yazilm - fidye 6denmemesi
halinde zararli etkinlik tehdidinde
bulunan kotl amagli yazilim (6rn.
kisisel verilerin yayinlanmasi)

parola saldirilar1 - bir kullanicinin
parolasini kirarak sistemlerimize
erisme girisimleri

hizmet engelleme (DoS) saldirilar — bir
aga artik calisamaz hale gelene kadar ¢ok
fazla veri veya trafik génderme girisimleri

ortadaki adam (MITM) saldirilan

— birinin kisisel bilgilerini almak icin
cevrimigci bilgi aligverisinde baskalarini
taklit etme girisimleri

istemsiz indirmeler — koti amacl
yazilimlarin siteyi ziyaret eden
herkese bulasacak sekilde bir web
sitesine indirilmesi

zararh reklamlar — etkilenen bir
reklama tikladiginizda bilgisayara
zarar veren reklamlar

sahte giivenlik yazilimi — kendisini

bir sistemi guvenli tutmak icin yasal ve
gerekli bir glivenlik yazilimi gibi tanitan
kotd amach yazilim.

S&C &

S: IT departmanimizin kisa stire dnce anti-viriis
korumasi ylkledigini biliyorum. Génderenin
kim oldugundan ylizde 100 emin olmasam
da hesabima gelen bir e-postadaki bir
baglantiya tiklamam uygun olur mu?

C: Hayir. E-posta ekleri ve baglantilari
konusunda tetikle olmalisiniz. Anti-viris
korumasi olsa bile cihazlar ¢evrimigi
saldirilara karsi her zaman giivende degildir.

n
 E—

NE YAPMAM GEREKiYOR? ‘T

ACCO Brands ve diger yasal
organizasyonlarin sizden hicbir zaman
parolanizi istemeyecegdini unutmayin.
Parolanizi herhangi bir web sitesi veya
baska biriyle paylasmamalisiniz.

Bilinmeyen gondericilerden gelen
baglantilar tiklamadan veya ekleri
indirmekten kacinin. Stpheli bir kimlik
hirsizligi e-postasi alirsaniz bunu Siber
Guvenlik bélimune bildirin. Herhangi bir
baglantiya veya eke tikladiysaniz bunu
derhal Hizmet Masasi'na bildirin.

Sagduyunuzu kullanin ve bir cevrimici
reklam veya teklif gercek olamayacak
kadar iyi gortiniyorsa muhtemelen
gercgek degildir.

Fidye yazilim bulagmasi durumunda fidye
talepleri icin 6deme yapmadigimiza
dikkat edin.

POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL iNSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 42 >
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SIRKET VARLIKLARININ

KULLANIMI

Sirket varliklarinin sorumlu sekilde ve israfa

ve suistimale karsi korunmus bir bicimde
kullanilmasinin basarimizin igin blytk énem
tasidigini dustintyoruz. Sirket varliklarinin—
sirketimizin faaliyetlerini ylritmek igin sahip
oldugu veya kullandigi her seyin—korunmasi gelir
akisi retmemize, pazar degerimizi artirmamiza ve
rekabet avantajini stirdlirmemize yardimci olur.

Sirket varliklarina erigsebilen calisanlarimizdan,
yUklenicilerimizden, gecici iscilerimizden ve diger
Uclincl sahislardan bu varliklar korumalarini ve
bunlar kendi kullanim amacglan dogrultusunda

ve politikalarimiza uygun sekilde kullanmalarini
bekliyoruz. Her birimiz mulklerimizi, sistemlerimizi
ve bilgilerimizi dikkatli bir sekilde ele almak icin
kendi payimiza diisene yapmali ve zarar, hirsizlik,
kayip, israf ve uygunsuz kullanimi énlemek igin
gerekli tedbirleri almaliyiz.

Sirket Varliklarini Tanimlama

Sirket varliklari fiziksel mallari, elektronik sistemleri
ve yazigsmalari icerebilir. Ornekler sunlari icerir:

»  Binalar ve mobilyalar

» s planlari ve mihendislik fikirleri

»  Veriler

»  Veritabanlarl ve musteri listeleri

»  E-posta ve internet erisimi

»  Ekipman, envanter ve ofis malzemeleri
»  Donanim ve yazilim

»  Patentler ve telif haklari

»  Telefonlar ve bilgisayarlar

»  Ticari sirlar ve ticari markalar

< 43
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Bilgisayar ve mesajlasma sistemleri. s
bilgisayarinizi veya mesajlagma sistemlerinizi
kullanirken her zaman sagduyunuzu kullanin.
Sistemlerimizi kullanarak olusturdugunuz,
depoladiginiz, indirdiginiz, génderdiginiz veya
aldiginiz her sey sirketin malidir ve yurirlikte
olan yasalarca izin verildigi 6l¢clide gerektiginde
tarafimizca gézden gecirilebilir.

Seyahat. Seyahat ederken mobil cihazlariniz,
dizUstU bilgisayarlarinizi, flash belleklerinizi

veya sirket bilgilerini icerebilecek diger cihazlan
korumaya 6zellikle 6zen gosterin. Bu cihazlarin
timUndn her zaman goris alaninizda oldugundan
veya guvenli bir sekilde saklandigindan ve
seyahat eden diger kisilerin cihazlarindan
kolaylikla ayirt edilebildiginden emin olun

(6rn. essiz renkte bir kutu igerisinde veya

parlak kalici olmayan bir etiketle isaretlenmis
halde). Ayrica her zaman kamuya acik Wi-Fi
aglarina baglanirken bir VPN kullanmaniz, akilli
telefonlar kamuya acik prizlerde sarj etmemeniz
ve cevrenizde birileri varken (6rn. ucakta

veya kafede) cihazinizin ekranini gérmelerini
engellemeniz gerekir.

S&C ©

S: Calisma arkadaslarimdan biri bos bir odadan
bir miktar zimba teli, flash bellekler ve baska
malzemeleri evine gotirdl. Bu konuyu
kendisine actigimda sorun olmadigini ¢linki
malzemelerin herhangi birine atanmadigini
soyledi. Ne yapmaliyim?

C: Yoneticinizle veya insan Kaynaklari
Departmaninizla iletisime ge¢melisiniz. Ofis
malzemelerinin alinmasi ve diger hirsizlik
eylemleri Kurallarimizi ve politikalarimizi
ihlal eder.

]
NE YAPMAM GEREKiYOR? T

Hasarli, glivensiz veya onarim gerektiren
fiziksel mallari veya ekipmanlari bildirin.

Herhangi bir seyi izinsiz olarak vermeyin,
odiing vermeyin, satmayin, bagislamayin
veya hibe etmeyin. Sirketimize veya
bagkalarina ait mallarin izinsiz olarak
alinmasi bir tur hirsizliktir. Bir sey almanin
uygun olup olmadigindan emin degilseniz
her zaman sorun.

Dizistu bilgisayarlari ve mobil cihazlar
Kensington® kilitleri gibi Grlnler kullanarak
fiziksel ve elektronik olarak koruyun.

Uzaklasirken is istasyonunuzu kilitleyin.

Guglu parolalar kullanin ve parolalari
glivenli bir sekilde saklayin.

Guvenlik yazilimini ve glincellemeleri
talimatlara uygun olarak yikleyin.
Q POLITIKALARIMIZI INCELEYIN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN
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FIKRI
MULKIYET

Yaratici calismalarimiz ve orijinal dustincelerimiz
sirketimize hepimizin korumasi gereken bir
rekabet avantaji kazandirir. Fikri milkiyetin
korunmasi basarili olmak icin ihtiyacimiz olan
kaynaklara sahip olmamizi saglar.

Calisanlarimiza fikri malkiyeti yalnizca is

amacli olarak kullanacaklari ve bunu sirketin
onayi olmadan kesinlikle bir l¢lincl sahsa

ifsa etmeyecekleri konusunda gliveniyoruz.
Ayrica bagkalarinin fikri milkiyetine de saygi
gOsteriyoruz—patentleri, ticari markalari ve
herhangi bir l¢linct sahsa ait diger haklar ihlal
etmemeye Ozen gosteriyoruz.

Fikri Miilkiyeti Tanimlama

Fikri mulkiyet bilgi tabanimizdir—bir Griin veya
proses i¢in markalarimiz, yaratici calismalar ve
orijinal fikirlerdir. Sunlari icerebilir:

» s metodolojisi

»  Bilgisayar programlari
»  Telif haklari

»  Tescilli bilgiler iceren belgeler
» Know-how

»  Pazarlama sirlar

» Patentler

»  Tescilli rutinler

»  Sistemler

»  Ticari unvanlar

»  Ticari sirlar

»  Ticari markalar
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S: Daha 6nce rakiplerimizden biri igin ¢alismis
muhtemel bir calisanla gorliisme yaptim.
Gorlsme sirasinda ise alinirsa rakip firmada
calistig sirada 6grendigi bazi pazarlama
sirlarini bizimle paylasmaktan memnuniyet
duyacagini sdyledi. Nasil davranmam gerekir?

C: Sirketimizin fikri milkiyetine saygi
duydugumuz gibi ayni zamanda diger
sirketlerin fikri mulkiyetine de saygi
duyuyoruz. Bagvuru sahibinin korunan
bilgi olabilecek seyi ifsa etme arzusu
uygunsuz bir davranis. Bu durumu Hukuk ve

Kurumsal Uyum Departmani’'na veya insan
Kaynaklari Departmani’na bildirin.

—]
NE YAPMAM GEREKiYOR? ‘T

Sirketimizin ve lisansorlerimizin fikri
mulkiyetini ve korunan bilgilerini hirsizlik,
sahtekarlik, kayip ve yetkisiz kullanima
karsi koruyun.

Arastirma ve gelistirme ¢alismalarimizi
musteriler veya sirket disinda baska kisilerle
gorusurken dikkatli olun. Hala lizerinde
calistigimiz potansiyel bir patent hakkindaki
bilgileri paylasirsaniz patent haklarini
kaybetme riskiyle karsi karsiya kaliriz.

izin verilen fikri miilkiyet kullaniminin
politikalarimiza ve kilavuzlarimiza uygun
oldugundan emin olun. Yetkisiz kullanimin,
kottye kullanimin veya sirket digi kullanimin
standartlarimizi ve muhtemelen yasalari ihlal
edecegini unutmayin.

istihdaminiz sirasinda ve kapsaminda
olusturulan tum fikri mulkiyetlerin sirketimize
ait oldugunu unutmayin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

FiKRi MULKIYET HAKLARI, GiZLIiLiK VE
BULUS DEVIR POLITIKASI
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SR o X R R \KLIYOF
CESITLILIGI
KUCAKLIYORUZ - |

BU BOLUMDE:
»  Cesitlilik ve Dahil Etme

» ACCO Brands Adina Konusma

» Sosyal Medya

»  Siyasi Faaliyetler ve Lobicilik

< 47 Endiseniz mi var? 48
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CESITLILIK VE

DAHIL ETME

Cesitlilik ve dahil etmenin sundugu avantajlarin
farkindayiz. He galisanin sirketimize sundugu
benzersiz yeteneklerin, deneyimlerin ve bakig
acilarinin tzerinde yasadigimiz giinden gline
birbirine daha fazla baglanan, globallesen
diinyaya daha iyi hizmet sunmamiza yardimci
oldugunu biliyoruz. Cesitliligi bircok farkli
bicimde destekliyoruz ve iglerimizin her
yoninde firsat esitligini ve adil muameleyi
taahhit ediyoruz. Calisanlarimizin bircok farkli
bakis acisini takdir ediyoruz. Is ile ilgili kararlari
yeteneklere dayali olarak aliyoruz ve iyi niyetle
ayrimci bir davranis bildirenlere karsi misillemeye
musamaha gdstermiyoruz.

Korunan Kategorileri Tanimlama

Cesitli ve dahil edilen bir is glictini strdirmek
icin kimseye sunlari iceren yasalarca korunan
ozelliklerine dayali olarak ayrimcilik yapmiyoruz:

» Yas

»  Vatandaslik durumu
» Renk

»  Engellilik

»  Cinsiyet

»  Cinsel kimlik

»  Medeni hal

»  Tibbi durum

»  Ulusal koken

»  Hamilelik

» Ik

» Din

»  Cinsel yonelim

»  Askerlik durumu
< 49
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S: Yeni acilmis bir pozisyon igin is ilani
hazirliyorum. ilanda secilen basvuru
sahiplerinin “genc ve dinamik” olmasi
gerektigi zira “uzun sure ayakta kalacaklari
ve 15 ila 20 kg arasinda yuk kaldiracaklari”
belirtiliyor. ilanin dilini degistirmeli miyim?

: Evet. Kullanilan dil yasa dayali bir tercih
iceriyor ve bu bir¢ok yash fakat nitelikli bagvuru
sahibinin bagvurmamasina neden olacaktir.
“Geng ve dinamik” ifadesini ¢ikarin, boylece

her yastan basvuru sahibini basvurmaya
tesvik edersiniz.

 m—
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NE YAPMAM GEREKIYOR? 1

Farkli bakis agilarini dinleyin ve bunlara
saygl gosterin.

Soézcuklerinizin veya eylemlerinizin

baskalarini nasil etkileyebilecegini diistinin.

Hicbir zaman korunan bir kategoriye
dayali olarak ise alma, isten ¢ikarma,
6deme yapma, is atamasi, promosyon
veya gegici isten ¢ikarma gibi istihdamla
ilgili kararlar almayin.

Adil olmadigini veya saygisiz oldugunu
distindiguniz davraniglari bildirin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

ACCO BRANDS
ADINA KONUSMA

Sirketimiz hakkinda ilettigimiz her seyin itibarimiz,

calisma arkadaslarimiz ve markalarimiz Gizerinde
etkisi olabilecegini biliyoruz. Bircok tGriinimuz
olsa ve sayisiz pazarda faaliyet gostersek de tek
bir net mesaj vermeye calisiyoruz.

Sirketimiz hakkindaki bilgilerin tutarli ve dogru
oldugundan emin olmak istiyoruz, iste bu
nedenle yalnizca belirli kisiler adimiza konusma
yetkisine sahip. Atanmis bir konusmaci degilsek
sirketimiz adina konusmuyoruz, daha ziyade
sorulari uygun sirket kaynagina yonlendiriyoruz.

NOT ALIN: E
| I

Kamuyu ilgilendiren konular. Calisanlarin kamuyu
ilgilendiren konularda kamuya agiklama yapma
ve istihdam sartlari ve kosullari ile ilgili korunmus
ve dizenlenmis etkinliklere katilma haklarin
koruyan yasalara riayet ediyoruz. Kurallarimizdaki
veya politikalarimizdaki hicbir sey yasal haklarinizi
etkilemek veya sinirlandirmak igin tasarlanmamig
olup bu sekilde yorumlanmamalidir.

S&C D

: Bir gazeteci isimle baglantili bir yorum
almak icin beni aradi. Sorusunun yanitini
biliyorum. Ogrenmek istedigini kendisine
soyleyebilir miyim?

C: Hayir. Oncesinde yetkilendiriimediyseniz
veya onay almadiysaniz gazetecilerden gelen
sorulara yanit vermemeniz gerekir. Yanitiniz
hakkinda sorulariniz varsa Kurumsal iletisim
Ekibi ile iletisime gegmeniz gerekir.

—]
NE YAPMAM GEREKiYOR? ‘T

Medyadan gelen tum bilgi taleplerini
Kurumsal Iletisim Ekibi'ne yonlendirin.

Sirketimizin gizli bilgilerini kesinlikle
sosyal medyada veya herhangi bir tir web
sitesinde paylagmayin.

Sirketimiz adina bir konusma miulakatina
katiimak veya bir makale yayinlamak igin
davet edilirseniz 6ncesinde onay alin.

Yayinladiklariniza dikkat edin. Bir seyi
isyerinde paylagsmak istemiyorsaniz
internette de paylasmayin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:
KURUMSAL ILETiSiM POLITIKASI

Endiseniz mi var? 50 >
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SOSYAL
MEDYA

Sosyal medyanin iligkiler kurmak ve fikir

alisverisi yapmak icin harika bir yol sundugunu
dislintyoruz ve durist ve dogru gevrimigi iletigimi
destekliyoruz. Sosyal medyayi kullanma hakkiniza
saygl gOsteriyoruz fakat isle ilgili konularda
gonderi yaparken sirketimizle iliskiniz konusunda
seffaf olmaniz gerekir. Cevrimici iletisim sirasinda
sagduyunuzu kullanacaginiz ve dirlst ve etik
olacaginiz konusunda size gliveniyoruz.

Sosyal medyayi degerlerimiz, politikalarimiz ve
yasalarla tutarl bir sekilde kullanin. Yayinladiginiz
her seyden sizin sorumlu oldugunuzu ve

siber zorbalik ve sosyal medyanin ¢alisma
arkadaslarinin gozini korkutmak, onlari taciz
etmek veya onlara karsi ayrimcilik yapmak igin
kullanimi konusunda sifir tolerans gosterdigimize

dikkat edin.
NOT ALIN: |——:j

——
L1

Kamuyu ilgilendiren konular. Calisanlarin

kamuyu ilgilendiren konularda kamuya aciklama
yapma ve istihdam sartlari ve kosullari ile ilgili
korunmus ve diizenlenmis etkinliklere katilma
haklarini koruyan yasalara riayet ediyoruz.
Kurallarimizdaki veya politikalarimizdaki

hicbir sey yasal haklarinizi etkilemek veya
sinirlandirmak icin tasarlanmamis olup bu sekilde
yorumlanmamalidir.

n

 m—

NE YAPMAM GEREKiYOR? :lLI

Sirket, Urlnleri veya markalari hakkinda
cevrimici bir gonderi génderirken her
zaman sirketle iliskinizi agiklayin ve
gonderileri kisisel ve yalnizca size ait
olarak etiketleyin. Bunun dogru sekilde
nasil yapilacagindan emin degilseniz
|Gtfen Hukuk ve Kurumsal Uyum
Departmani veya Kurumsal iletisim
Ekibi ile iletisime gecin.

Gizli ticari bilgileri sosyal medya
uzerinden paylagsmayin. Mahiyeti
mali, isletmeye 6zel veya hukuki olan
bilgileri veya musterilerimiz veya
tedarikcilerimizle ilgili diger bilgileri
ifsa etmemeliyiz.

Yayinladiklarinizdan kisisel olarak
sorumlu oldugunuzu unutmayin. Irka
dayali hakaretler, kisisel asagilamalar,
mustehcenlik kullanmayin veya ACCO
Brands isyerinde kabul edilmeyecek
tutumlar sergilemeyin.

Telif haklarina saygi gésterin. Size

ait olmayan icerikleri géndermeyin.
Baskasina ait bir calismayi gonderirken
lGtfen ilk dnce sahibi ile gorigin.

POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:
iINTERNET GONDERILERIi POLITIKASI

SIYASI FAALIYETLER
VE LOBICILIK

Siyasal strece katilmanin iyi bir vatandas olmanin
bir pargasi oldugunu dustintyoruz. Toplumda
daha Uretken Uyeler haline gelmemize ve
topluluklarimizi daha iyi hale getirmeye etkin bir
bicimde katilmamiza yardimci olur.

Calisanlarimizin siyasal stirece katilma haklarina
saygl duysak ve ekibimizde bulunabilecek cesitli
siyasi gorusleri takdir etsek de siyasal katilim
ACCO Brands'te isten ayri tutulmali ve yasalar ve
sirket politikalari ile tutarli olmalidir.

NOT ALIN: =
| I

Bagislar ve hediyeler. Siyasi bagis ve hediye
katilimi dahil olmak Uzere siyasi faaliyetlere istirak
etme izniniz vardir fakat sirketimiz bu tir giderleri
tazmin etmemektedir. ilgilendiginiz nedenleri,
adaylari veya kampanyalari takip etmek igin
kendi kaynaklarinizi kullanin. Ayrica karsiliginda
isle ilgili bir fayda elde etmek umuduyla devlet
memurlarina ve siyasetcilere hediyeler vermek
veya 6demeler yapmak yasaktir. Diger bir deyisle,
rligvet vermiyoruz—calisanlarimizin rlgvetle

ilgili yarirlikte olan tiim yasalari, politikalar ve
dlzenlemeleri takip etmesini bekliyoruz.

S&C ©

S: Bir yerel haber istasyonu tarafindan bir siyasi
kampanya kapsaminda yapmakta oldugum
calismalar hakkinda gortismek tzere davet
edildim. Istasyon adimi, meslegimi ve
calisma yerimi vererek beni tanitmak istiyor.
Bu durum uygun mu?

C: Uygun olabilir. Onay almak icin énce
Kurumsal iletisim Ekibi ile iletisime gecin ve
ardindan onaylanmasi halinde katiliminizin
politikalara uygun oldugundan emin olun.
Ifade ettiginiz fikirlerinizin kendinize ait
oldugunu net bir sekilde belirtin.

—]
NE YAPMAM GEREKiYOR? :lLI

Yoneticiniz tarafindan 6ncesine
onaylanmadigi takdirde siyasi faaliyetlerle
istigal etmek icin zaman, para, e-posta,
telefon sistemleri, personel veya

tesisler gibi sirket kaynaklarini

kesinlikle kullanmayin.

Herhangi bir siyasi faaliyette 6ncesinde
onay almadan sirket adini kullanmayin
ve siyasi fikirlerinizi dile getirirken kendi
adiniza konustugunuzu net bir dille
ifade edin.

Siyasi faaliyetlere katiliminizin yasal
oldugundan ve sirket Uzerinde istenmeyen
bir etkiye neden olmadigindan emin olun.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI iCIN YEREL iNSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI ILE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 52 >
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TOPLULUGU
DESTEKLIYORUZ

BU BOLUMDE:
» Yolsuzlukla ve Rigvetle Micadele
» Ticari Uyum
» Kara Para Aklama
»  Urlin Givenligi
» Toplumsal Katilim ve Kurumsal Sorumluluk

» Cevreyi Koruma
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YOLSUZLUKLA VE

RUSVETLE MUCADELE

Paydaslarimiz, calisanlarimiz, is ortaklarimiz,
miusterilerimiz ve is yaptigimiz yerler dahil
olmak tizere toplulugumuzun bir biitln

olarak iyilestirilmesi icin isleri butinlik icinde
gerceklestiriyoruz. Isleri dogru sekilde yapmayi
ve sirketimizin hicbir yerinde yolsuzluk
eylemlerine kesinlikle miisamaha gostermemeyi
taahhit ediyoruz. Yolsuzluk riigsvet 6demek

veya almak gibi kisisel kazan¢ amacli olarak
glicl kotlye kullanmayi igerir. Rusvetcilik yerel
yonetimlere zarar verebilir, adil olmayan rekabet
kosullari yaratabilir ve topluluklara zarar verebilir.
Ayrica sirketimize ve itibarina zarar verebilir.

Musterilerimizin sadakatini risvetler veya
bahsisler sayesinde degil Griinlerimiz ve
calisanlarimiz sayesinde kazaniyoruz. Tim
dlinyada faaliyet gosteren bir sirket olarak
bircok farkli riigvetle miicadele yasasina tabiyiz.
Bu yasalarin ihlal edilmesinin hem sizin hem
de sirketimiz icin ciddi olabilir. Hepimiz faaliyet
gosterdigimiz her yerde riigvetle micadele
yasalarina riayet etmekle ve uygunsuz bir
durumu isaret edebilecek herhangi bir faaliyete
kesinlikle katilmamakla sorumluyuz.

Riisvetleri Tanimlama

Genel olarak risvetle miicadele yasalari is almak
veya isi devam ettirmek veya bir is kararini
uygun olmayan sekilde etkilemek icin degerli bir
sey teklif edilmesini, verilmesini, vaat edilmesini
veya alinmasini yasaklar. Rigvetler nakitle sinirli
degildir—risvet degerli herhangi bir sey olabilir.
Ornekler sunlari icerir:

» Hediyeler
» Eglence

»  Yemekler
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» indirimler
» iyilikler
» lsler veya stajyerlikler

»  Nakit veya nakit esdegerleri
(hediye kartlari gibi)

»  Bagislar veya siyasi katkilar

Rusvet ve kabul edilebilir bir is yemedgi
arasindaki fark her zaman net degildir. Rigvet
gorintlsinl onlemek icin Hediyeler, Eglence
ve Adirlama kilavuzlarimizi takip etmeniz ve
Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani ile
iletisime ge¢cmeniz gerekir.

NOT ALIN: E
I

Devlet memurlari. Devlet memuru olarak
kabul edilebilecek kisilerle calisirken genellikle
daha siki kurallar gegerlidir. “Devlet memuru”
teriminin genis anlamli bir terim oldugunu ve
yalnizca secilmis memurlar degil ayni zamanda
devlet dairelerinin ve devlet tarafindan
denetlenen sirketlerin veya devlet okullari

gibi kuruluslarin calisanlarini da kapsadigini
unutmayin. Bir kisinin “devlet memuru” olup
olmadigini bilmek genellikle glictir dolayisiyla
devletle potansiyel olarak baglantisi olabilecek
biriyle dahi ¢aligirken dikkatli olun.

Ugtinci sahislar. Adimiza is yapan lgiinci
sahislarin eylemlerinden sorumlu tutulabiliriz.
Bu nedenle durum tespiti gergeklestiriyoruz ve
yalnizca degerlerimizi paylasan taninmis Gglincl
sahislari seciyoruz. Uciincii sahislarla calisirken
net beklentiler belirlediginizden emin olun ve
standartlarimizi kargilamaya ve yasalara riayet
etmeye devam ettiklerinden emin olmak igin
faaliyetlerini yakindan izleyin.

Kurallarimizin Uclincii Sahis lliskileri boliminde

belirtilen kirmizi etiketlere dikkat edin.

Kolaylastirma veya “risvet” 6demeleri.
Kolaylastirma veya “rlisvet” ddemeleri izin
basvurularinin igslenmesi veya lisanslarin verilmesi
gibi rutin devlet islemlerini hizlandirmak veya
bunlarin “icabina bakilmasini” saglamak igin alt
seviyedeki devlet memurlarina yapilir. Tutara
bakilmaksizin bu 6demeler politikalarimiz ve
bircok tlkenin yasalari uyarinca yasaktir.

Kayit tutma. Dogru defterlerin ve kayitlarin
tutulmasi yolsuzlugu fark etmemize ve
dnlememize yardimci olur. islemleri her zaman
dogru bir bicimde, zamaninda ve politikalarimiz

ve i¢ kayitlarimiza uygun bir sekilde kaydedin.
|:| BiLIYOR MUYDUNUZ?

Tim diinyada faaliyet gosteren bir

1l sirket oldugumuz icin isletmemizin
global ¢apta tabi oldugu ABD Yabanci
Yolsuzluk Uygulamalari Yasasi (U.S. Foreign
Corrupt Practices Act) (FCPA), ingiltere
Risvet Yasasi (U.K. Bribery Act) (UKBA),
Brezilya Temiz Toplumlar Yasasi (Brazilian
Clean Companies Act) (CCA) ve Kanada
Yabanci Devlet Memurlari Yolsuzluk Yasasi
(Canadian Corruption of Foreign Public
Officials Act) (CFPOA) gibi bircok farkli
yolsuzlukla ve riigvetle micadele yasasinin
bulundugunu anlamak 6nemlidir. Bu yasalar
yalnizca yurlrlige konduklari tlkelerde degil
faaliyet gosterdigimiz tim Ulkelerde gecerli
olabilir. isletmemiz icin gecerli olan tim
yasalara uyumu desteklemek icin tasarlanmig
politikalarimizi ve prosediirlerimizi her zaman

takip edin.

S&C ©

Bir distriblitor bazi misterilerimiz icin adimiza
egitim duzenledi. Egitim distributor igin
6deme yapilan bir gezi ve biiytk bir yemek
icerdi. Bu bir sorun mu?

C: Evet. Birgok rigvetle miicadele yasasi yasal
bir amaci olmamasi halinde yemekleri
veya seyahatleri yasaklamaktadir. Bu
yasalar eglence ve bulyutk yemekleri
yasaklamaktadir. Bu etkinlikler icin
6deme yapilmasi igin bir talep aldiysaniz
6deme yapmayi reddetmeniz ve durumu
Kurallarimizin Bildirme bolimindeki
kaynaklardan birine bildirmeniz gerekir.

e
NE YAPMAM GEREKiYOR? :ﬂ_'

Devlet memurlari ile galisirken dikkatli olun.

Hediyelerin, eglencelerin veya agirlamalarin
makul 6lglide oldugundan emin olun.

Supheli davraniglari sorgulayin.

Uctincii sahislari yolsuzluk kirmizi bayraklari
icin yakindan izleyin.

Sorulariniz igin Hukuk ve Kurumsal Uyum
Departmani ile iletisime gegin.

Kurallarimizin, politikalarimizin veya
yasalarin ihlal edildiginden
sUpheleniyorsaniz bunu bildirin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

RUSVET VE YOLSUZLUKLA
MUCADELE POLITIKASI

UCUNCU SAHIS DURUM
TESPIT PROSEDURLERI

Endiseniz mi var? 56 >
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TICARI UYUM

Uluslararasi capta ticaret yapma becerimizin bir
hak degil bir ayricalik oldugunun farkinda olarak
diinyanin her noktasina rtin ve bilgi ihrag ve ithal
ediyoruz. Bu ayricaligi sirdirmek icin faaliyet
gosterdigimiz tlkelerde ydrirlikte olan tim

ticari denetim yasalarina, diizenlemelere, boykot
yasalarina ve ticari yaptirimlara riayet etmemiz
gerekiyor. Birden fazla tlkeye ait yasanin sinir
oOtesi islemlerde de gecerli olabilecegi durumlarin
oldugu ve atilacak dogru adimlari belirlemek icin
durum tespiti gergeklestirme veya yardim isteme
sorumlulugumuz oldugunu anliyoruz.

Ayrica her ithalat ve ihracat islemi icin mensei
ulkeyi ve mallarin degerini dogru bir sekilde
aciklama, siniflandirma ve belgeleme ve ayrica
ticari yaptirmlari ihlal edecek herhangi bir

ticari faaliyette bulunmama sorumlulugumuz
bulunmaktadir. Ekonomik bir yaptirm s6z
konusu oldugunda bu durum operasyonlarimiz
etkileyebilir, dolayisiyla belirli bir yabanci devlete
veya sahsa ihracat yapmadan 6nce yardim
almamiz gerekir.

NOT ALIN: E
L1

Uluslararasi diizenlemeler. Belirli bir islem birden
fazla llkeye ait dizenlemelere, géreneklere ve
uygulamalara tabi olabilir. Bir anlagsmazlik ¢ikarsa
veya nasil devam edeceginiz hakkinda emin
degilseniz sorulariniz icin Hukuk ve Kurumsal

Uyum Departmani ile iletisime gectiginizden
emin olun.

Boykotlar. Birlesik Devletler hiikiimetinin
desteklemedigi boykotlara katilmiyoruz veya
bunlari desteklemiyoruz. Katilmak icin bir
talep aldiysaniz veya yalnizca konu hakkindaki
durusunuz hakkinda bir soru aldiysaniz derhal

Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani ile
iletisime gegmeniz gerekir.

ithalatlari ve ihracatlari siniflandirma. Uluslararasi
capta faaliyet gosteriyorsaniz ve ithalat veya
ihracati siniflandirmaniz gerekiyorsa bunu
onceden ve mensei Ulkeye, gidecegi yere,

son kullanima ve son kullaniciya dayali olarak
yaptiginizdan emin olun.

< 57

n
 E—
<

NE YAPMAM GEREKiYOR? 1

Faaliyet gosterdiginiz tlkelerin yasalarini
takip edin.

Uluslararasi islemleri eksiksiz ve dogru bir
bicimde belgeleyin.

Uriinlerimizi ihrag etmeden veya
tekrar ihragc etmeden 6nce gerekli
lisanslari edinin.

Rehberlik icin Hukuk ve Kurumsal Uyum
Departmani ile iletisime gecerek islemlerin

kisith veya yaptirima tabi tutulmus
kisiler, kurulusglar, bolgeler veya ulkeleri
icermedigini dogrulayin.

Belirli Glkelerde ekonomik yaptirimlarin,
ambargolarin ve yasalarin ABD'dekilerden
farkli olabilecegine dikkat edin. Rehberlik
icin Hukuk ve Kurumsal Uyum Departmani
ile iletisime gecin.

Donanim, yazilm, teknoloji veya
hizmetlerin ihracat siniflandirmalarini
g6zden gecirin ve devam etmeden 6nce
gerekli ihracat izinlerinin veya diger
yetkilerin bulundugundan emin olun.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

TiCARI UYUM POLITIKASI

KARA PARA AKLAMA

Yasadisl, yasalara aykiri veya ahlak disi sekillerde
para kazanan kisilere suglarini saklamasi igin

firsat vererek sug teskil eden faaliyetleri hicbir
zaman tesvik etmek istemeyiz. Kara para aklama
suclularin, terdristlerin ve baska kisilerin yasadisi
faaliyetlerden elde edilen parayi yasal olarak
gostermek amaciyla yasal sirketler tzerinden
aktarmak icin kullandigi bir slirectir. Faaliyetlerimizi
bu uygulamayi énleyen bir sekilde yiritmeyi
taahhUt ediyoruz.

Faaliyet gosterdigimiz tlkelerde kara para
aklamayla mucadele, mali suglar ve terorizmle
mUicadele yasalarina riayet ediyoruz.
Sagduyumuzu kullaniyoruz, misterilerimizi tanimak
icin caligiyoruz ve 6zellikle islem nakit 6demeler
iceriyorsa Uglincl sahislarla caligirken ozel

dikkat gosteriyoruz.

Siipheli islemleri Tanimlama

Kara para aklamanin énlenmesi icin anahtarlarda
biri stipheli islemleri tanimlayabilmektir. Ornekler
sunlari icerir:

»  nakit 6deme girisimleri

»  6demenin yapildigi tlkeden baska bir
tlkeye nakliye talepleri

»  kayit tutma gerekliliklerini dnleme girisimleri

» islemler taraf olmayan kisiler veya sirketler
tarafindan yapilan 6demeler

»  mdusterinin islem sablonunda
stpheli degisiklikler.

S&C ©

S: ilgisiz gériinen bir lciincii sahis kisa bir siire
once uzun sureli distributorlerimizden biri
adina 6deme yapmaya basladi. Distribitori
yanlis yaptidi igin suglamak istemiyorum fakat
odemeler konusunda endiseliyim.

Ne yapmaliyim?

C: Aynintilar icin distribltorle iletisime gecin.
Aldiginiz yanitlar mantikli veya tatmin edici
degilse durumu Bildirme bolimindeki
kaynaklardan birine bildirin.

n
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NE YAPMAM GEREKiYOR? 1

Potansiyel kara para aklama ve diger
suclar icin tetikte olun.

Misterilerin Griinlerimizi ve hizmetlerimizi
nasil kullandigini bilin.

Her islemin arkasinda kimin oldugunu bilin
ve yalnizca yasal ticari faaliyetlerle istigal
eden itibar sahibi sirketlerle is yapin.

Supheli faaliyetleri bildirerek
faaliyetlerimizin su¢ amacl olarak
kullanilmasini dnlemek igin tedbir alin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI iCIN YEREL
INSAN KAYNAKLARI DEPARTMANI
ILE ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 58 >
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URUN

-y

GUVENLIGI

Uriinlerimizi miisterilerimizi diisiinerek Uretiyor,
dagitiyor, ithal ediyor ve satiyoruz ve her zaman
glivenliginizi dnceligimiz olarak gérmeyi taahht
ediyoruz. Uriin giivenligine verdigimiz énem
urtinlerimizi her glin kullananlarin korunmasina
yardimci oluyor; tiketicilerin markalarimiza
glivenmesi ve itimat etmesinin sebebi bu.

YururlUkte olan tium standartlara, kurallara,
yasalara, diizenlemelere ve musteri
gerekliliklerine uygun Urlin gereklilikleri
belirledik. Her birimiz her tGrlindn omur
donglsl boyunca bu gereklilikleri karsilamakla
sorumluyuz. Ayrica Ustlin performansi ve
guvenilirligi saglamak ve drin kullanimi ile iligkili
istenmeyen, beklenmedik veya uygun olmayan
sonuclar bildirmek icin caba gostermeliyiz.

S&C ©

S: Genis capta saygi goren bir tedarikgi
ile calisiyoruz. Bu sirketin itibar nedeniyle
temsilcisi sirketin bizim siki Griin glvenligi
inceleme slirecimize tabi tutulmamasi
gerektigini ve zamandan tasarruf
agisindan normal prosedurlerimizi
atlamamiz gerektigini distnuyor.
Nasil yanit vermeliyim?

C: Zaman, rahatlik veya baska nedenler
icin hicbir zaman guvenlikten 6din
vermiyoruz. Temsilciye politikalarimizi
ve prosedirlerimizi agiklayin ve ytiksek
standartlari stirdtrebilmemiz icin bunlarin

takip edilmesi konusunda israr edin. Temsilci

hala israr ediyorsa durumu Kurallarimizin
Bildirme bolimindeki kaynaklardan bir
araciligiyla bildirmeniz gerekiyor.
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Iisinizle baglantili Griin glivenligi
gerekliliklerini bilin ve bunlara riayet edin.
Yeni diizenlemeler icin tetikte olun ve
gereken tim sertifikalar alin.

Secilen tim saticilarin giivenlik ve Urin
test gerekliliklerimizi karsiladigindan
emin olun.

Ister bir egitim alirken ister bir fabrikadaki
glvenligi izlerken veya yalnizca dogru
sorular sorarken urlin glivenligini
desteklemek icin roliinizde miimkin olan
her seyi yapin.

Her Griin dmir donglsi iginde riski
azaltma firsatlarini tanimlayin ve arayin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:
KURUMSAL URUN UYUM POLITIKASI

TOPLUMSAL KATILIM
VE KURUMSAL
SORUMLULUK

Yasadigimiz ve calistigimiz topluluklara yatirim
yapmayi taahhit ediyoruz. Cesitli topluluk
organizasyonlarini ve etkinliklerini yerel

ve global ¢apta desteklemek igin bagislar
topluyoruz ve gondilli ¢alismalara katiliyoruz.

Kdltarel, saglik, refah ve calisanlarimizin

ilgi gosterdigi diger konulari destekleyen
programlara diinya ¢capinda milyonlarca dolar
yardim ve ayni bagislarda bulunduk. Yalnizca
sirket performansimizi degil ayni zamanda
sosyal etkimizi de yonetmekle sorumlu
oldugumuzun farkindayiz.

S&C ©

S: Yerel bir bagis kurumunun aktif bir Gyesiyim
ve isyerinde bagis toplamak istiyorum. Bu
uygun mu?

C: Belki. isyerinde bagis toplamadan énce
izin almak ve ilgili tim sirket politikalarina
uyuldugundan emin olmak icin yerel insan
Kaynaklari Departmaniniz ile iletisime
gec¢meniz gerekir.

n

o
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NE YAPMAM GEREKIYOR? 1

Is disinda bagis etkinliklerine
gonllli olarak katilmayi segerseniz
katiliminizin bizim icin yaptiginiz isi
etkilemeyeceginden emin olun.

izin almadiginiz siirece sirket zamanini
veya kaynaklarini kesinlikle bagis
etkinlikleri icin kullanmayin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

Endiseniz mi var? 60 >
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CEVREYiI
KORUMA

Yalnizca calisanlarimiz icin glivenli bir isyeri
sunmaya ¢alismiyor ayni zamanda ¢evresel
olarak sorumlu bir sekilde is yapmaya
calisiyoruz. Cevre taahhidimuziin bir pargasi
olarak Urtinlerimizi ve proseslerimizi bir yandan
musterilerimizin ihtiyaglarini karsgilarken diger
yandan karbon ayak izini azaltacak sekilde
tasarlamaya 6zen gosteriyoruz.

Yurdrlikte olan yasalara uygun ve
operasyonlarimizin gevresel etkisini azaltan gevre
standartlari belirledik. Her birimiz bu standartlara
sadik kalmakla ve sadik kalan tedarikgileri
secmekle sorumluyuz. Tedarikgilerimizin yani sira
cevre sorumlulugunun diinya standartlarinda
trtinler Gretmenin ayrilmaz bir pargasi
oldugunun fark edilmesi zorunludur.

Cevresel Etkiyi Azaltma
Yollarini Tanimlama

Dogal kaynaklarin korunmasina yardimci olan
bazi faaliyetlere katiliyoruz, 6rnegin:

»  Su kaynaklarinin korunmasi
»  Atiklarin azaltilmasi

»  Enerjinin korunmasi

»  Ambalajlarin azaltiimasi

»  Sorumlu sekilde kaynak kullanimi

S&C ©

S: Kisa bir stire 6nce depolama
konteynirlarimizdan birinde cevreye zarar
verebilecek sivilarin sizmasina neden
olabilecek bir tasarim hatasi oldugunu
o6grendim. Ne yapmaliyim?

C: Durumu bildirmelisiniz. Cevre Ulzerinde
olumsuz etkiye sahip olabilecek bir
uygulamayi 6grendiginiz anda yoneticinizle
iletisime gegin veya Bildirme bolimundeki
diger kaynaklardan birini kullanin.

n
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Tam atik drtinlerin, tehlikeli malzemelerin
ve diger benzeri maddelerin politikalarimiz
ve yurirlukte olan yasalar ve diizenlemeler
uyarinca depolandigindan, tasindigindan ve
imha edildiginden emin olun.

Atik Grinlerin glivensiz sekilde taginmasi
halinde durumu derhal yoneticinize bildirin.

Dogal kaynaklari korumak igin ileriye dontk
olun ve surdirilebilirligi destekleyin.

Q POLITIKALARIMIZI iNCELEYiN:

DAHA FAZLA BILGI ICIN YEREL INSAN
KAYNAKLARI DEPARTMANI iLE
ILETISIME GECIN

MySafeWorkplace Referans Kilavuzu

MySafeWorkplace, stiphelendiginiz uygunsuz hareketleri rapor etmeniz icin tasarlanmis telefon ve

internet tabanl bir sistemdir. Bu sistem giinlin 24 saati erisilebilirdir ve yasalarca izin verilen dlclide
endiselerinizi isimsiz olarak paylasmaniza imkan tanir. Bazi tilkeler MySafeWorkplace sistemi
tizerinden rapor edilebilecek konulari sinirlandirmistir; ilgili konunun MySafeWorkplace sisteminde
listelenmemis oldugunu gorirseniz endiselerinizi Bildirme béliminde verilen diger kaynaklardan
birini kullanarak bildirebilirsiniz.

mysafeworkplace.com adresini ziyaret ederek veya su Ucretsiz telefon numarasini arayarak erisin:

Avustralya
Avusturya
Belcika
Brezilya
Kanada
Sili

Cin

Cek Cumhuriyeti
Danimarka
Finlandiya
Fransa

Almanya
Yunanistan

Hong Kong
Macaristan
irlanda

italya

0011 800 1777 9999
* Asagiya Bakiniz

00 800 1777 9999
0021 800 1777 9999
800 461 9330

1230 020 3559

00 400-120-3062
veya 00 800 1777 9999

800 701 383

00 800 1777 9999
990 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999
00800 1809 202 5606
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

00 800 1777 9999

Japonya
Malezya
Meksika
Hollanda
Yeni Zelanda
Norveg
Polonya
Portekiz
Romanya
Rusya
Singapur
ispanya
Isveg

Isvigre
Tayvan
Tiirkiye
Birlesik Krallik
ABD

001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
001 866 376 0139
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 111 3819
00 800 1777 9999
* Asaglya bkz.

8 800 100 9615
001 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 1777 9999
00 800 113 0803
00 800 1777 9999
1800 461 9330

* Bu Ulke igin uluslararasi tcretsiz bir telefon numarasi olmadigina dikkat edin. MySafeWorkplace'e

erismek icin 1 720 514 4400 numarali telefona karsi 6demeli arama / édemeli arama yapabilirsiniz.

Operator destegi gerekebilir ve yerel tcretler gegerli olabilir.

Endiseniz mi var?
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DIZIN

Bu dizin Kurallarimizdaki cesitli konulari bulmanizi saglayacaktir. Burada listelenmeyen bir konu
hakkinda sorulariniz varsa litfen Bildirme bélimindeki kaynaklardan biriyle iletisime gegin.

ABD Yabana Yolsuzluk
Uygulamalan Yasasi (FCPA)

Adil Rekabet
Antitrost Yasasi

Ayrimcilik
Ayrica bkz.

insan Haklar
Birlesik Krallik Riisvet Yasasi (UKBA)
Brezilya Temiz Sirketler Yasasi (CCA)

Cinsel Taciz

Devletle Calisma
Ayrica bkz.
Yolsuzlukla ve Risvetle Mlcadele

Genel Kabul GérmiisMuhasebecilik
llkeleri (GAAP)

Hediyeler, Eglence ve Agirlama
Ayrica bkz.

Yolsuzlukla ve Risvetle Micadele

insan Haklar
Ayrica bkz.

Taciz ve Ayrimcilik

Kanada Yabanc Kamu Memurlar Yolsuzluk
Yasasi (CFPOA)

Muhbir Korumalan
Ayrica bkz.

Bildirme

Gizli Sirket Bilgileri

Misilleme Yapmama

Taciz ve Avrimcilik

Rekabet Yasasi

Taciz

Tekelciligi Onleme Yasasi
Ticari Uygulamalar Yasasi
Uciincii Sahis iligkileri

Ayrica bkz.
Yolsuzlukla ve Risvetle Micadele

Uluslararasi Finansal Raporlama
Standartlan (IFRS)

Yaptirimlar

Yolsuzlukla ve Riisvetle Miicadele
Ayrica bkz.

Devletle Calisma

Dogru Kayit Tutma ve
Finansal Raporlama

Hediveler, Eglence ve Adirlama

Uciincii Sahis iliskileri

POLITIKA
BAGLAN-
TILARI

Bu sayfada listelenen 6geler bir web sayfasinin
baglantilanidir. Politikayi ziyaret etmek igin

ogeye tiklaymn.

Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Politikasi

Kurumsal iletisim Politikasi

Kurumsal Uriin Uyum Politikasi

Global Savas Mineralleri Politikasi

Global Seyahat ve Calisan Gider Politikasi

igeriden Bilgi Ticareti Uyum Politikasi

Fikri Miilkiyet Haklari, Gizlilik ve Bulus

Devir Politikasi

internet Génderileri Politikasi

Kayit Tutma Politikasi

Tedarikci Ahlak Kurallar

Uclincii Sahis Durum Tespit Prosediirleri

Ticari Uyum Politikasi

Endiseniz mi var?
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KAPANIS
DUSUNCELERI

Diinyanin en ikonik, genis ¢apta taninmis ve
oturmus akademik, tiketici ve ticari Grinlerinden
bazilarinin yuvasi olsak da basarimizin gercek
anahtarinin calisanlarimiz oldugunu biliyoruz.

Size gliveniyoruz. Yeteneklerinize, gayretinize
ve genel olarak pozitif tutumunuza giiveniyoruz.
Bizi harika yapan sizsiniz. Yaptiginiz her seyde
etik, durustlik ve butinltigu destekleyerek
kiltirimize sadik kalmamiza yardimcei olun.

Kurallarimizi bilin ve takip edin ve bir seylerin
dogru olmadigini hissettiginizde veya
distindiginizde her zaman bunu bildirin. Bunu
yaparak degerlerimizi, vizyonumuzu ve liderlik
vaadimizi gliclendirecek ve paydaslarimiza,
musterilerimize ve tlketicilerimize istisnai

bir deger teslim etmeye devam etmemize
yardimci olacaksiniz.

Harika Insanlar Tarafindan Yaratilan Biiyiik
Markalar Toplulugu olarak kalmamamiza yardimci
oldugunuz i¢in hepinize tesekkiir ederiz.

GORUNTULENEN
SON SAYFA

Ly
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