ETIK ve UYUM

ATU DAVRANIS KURALLARI
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Cok degerli ATU ailesi mensuplari,

ATU bugiin 7 Ulkede, 32 bin m*de, yilda yaklagik 60 milyon yolcuya hizmet vermektedir. AHL ile baslayan
yolculugumuz Istanbul Havalimani'nda devam ederken yurt icinde Izmir, Ankara, Bodrum, Gazipasa ve yurt
disinda Gurcistan, Makedonya, Tunus, Riga, Medine ve Salalah operasyonlarinda da devam etmektedir..

Uluslararasi diizeyde faaliyet gosterirken her Glkenin gerekli mevzuating, kiltirine hizlica uyumun yani sira
evrensel etik degerlerden de asla 6din vermedik. Bu sireci sirket ortaklarimiz ve sizler ile basardik.

"Etik ve Uyum " olarak diinyada tanimlanan “Compliance”, ATU degerlerine en yiiksek derecede sayginin
yani sira var oldugumuz tim Glkelerin yasa ve dizenlemelerine uymayi icerir. Bu hassasiyetimizin bir sonucu
olarak Etik ve Uyum Departmanimizi hayata gecirdik. Sirket kiltGrimuzin Etik ve Uyum dederleri ile paralel
hale getiriimesi icin ilgili departmanimiz “ATU Davranis Kurallarini “yazdi. Bu kurallar artik bizim anayasamizdir.
Tam is arkadaslarimdan bu anayasaya en st dizeyde saygi ve uyum beklemekteyim.

Zira amacimiz sirketimizin duristlik, saygi, gliven ve sorumluluk ilkelerine gostermis oldugu degeri

daha da pekistirerek uluslararasi uyum standartlari ile ginlik hayatimizda aldigimiz her kararda dogru
davranis kurallarini benimseyerek kiresel rekabette bir adim 6ne ¢ikmaktir. Tum sirket paydaslarimiz ve is
ortaklarimizin da beklentisi bu yondedir.

Sirketimiz, tim calisanlarin Etik ve Uyum kaltirindn temsilcisi olabilmeleri icin E-Learning programini
olusturmustur. Bu egitim programina bir dizi sunum ve farkindalik artirict dnlemler de eslik edecektir.

Her birinizin bu editimleri basari ile tamamlayacagina inancim tamdir. Tum bunlara ilaveten Orang-Ethics
kulibimiizt kuracadimizi ve Etik ve Uyum kaltarimazan tanitiimasindaki faaliyetleri ile bizlere yardimc
olacagini eklemek isterim. Sizlerin bu kulibin gondllisi olmanizi yirekten destekliyorum. Kulip gondlleri ile
zaman zaman ben de 6dlen bulusmalarinda sohbet etme imkani bulacagim icin cok mutluyum.

Cok degerli calisma arkadaslarim, bu konuya bizzat hassasiyet gosterdidimi bilmenizi ézellikle isterim.
Davranis Kurallari, isle ilgili olarak karsi karsiya kaldigimiz durumlarda kendimizi sorgulayarak duristlikle
hareket etmemize yardimci olacak bir refarans aracidir. Gerek Etik ve Uyum Departmani, gerekse benim
kapim bu konuda daima sizlere acik olacaktir. Her birinize, ATU'niin bu konudaki durus ve kararliligi karsisinda
desteginiz, katkiniz ve gdsterecediniz 6nem icin simdiden tesekkir ediyorum.

Hepinizi sevgiyle kucakliyorum.
Saygilarimla,

CEO
Ersan Arcan
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ATU icin Etik ve Uyum, sirketin var oldugu tlkelerin yasa ve diizenlemelerine ve degerlerine uymayi icerir.

Prosedurlerdeki degisiklikleri gerceklestirebilmek icin Etik ve Uyumun oncelikle kulturel degisim icinde
temellendirilmesi gerekir. Her ATU calisani, ATU'nin dederlerini ginlik calisma hayati icinde uyqulayarak, bu

kultirel degisime destedini verir.

Saglam bir etik kiiltiire sahip olmak, dogru yolda ilerlememizi saglar!

ederler.

SADAKAT YUKUMLULUGU:

ATU Etik kahramanlarnimiz etik kiiltiirimiziin tanitilmasi icin her zaman
yanimizda olacaklar.

SADAKAT: iKi YONLU BiR BAGLILIK

Calisan ve isveren, bir istihdam sozlesmesi (acik uclu, belirli streli, staj, vs.)
imzaladiklarinda durustlik ve sadakat ile gérevlerini yerine getirmeyi taahht

Is sozlesmesi siresince, isin durmasi halinde, izinler ve tatiller sirasinda, tim calisanlar icin aksi belirtiimedikce

sadakat yukimlGligu gecerlidir.

Cahisan icin sadakat yiikiimliligi;

- isvereni, musterileri, tedarikcileri, ortaklari, vs.
zarara ugratmamak veya kicik disirmemek.

- Gizli bilgileri paylasmamak.

- Onceden izin almadan rekabet olusturan bir isi
kabul etmemek.
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isveren icin sadakat yikiimliligi;

- Borclu olunan maaslari ddemek ve 6deme
tarihlerine uymak.

- Calisanlara Uzerinde mutabakata varilmis olan isi
sunmak.

- Calisanlara kendilerinden beklenen isi
yapabilmeleri icin yeterli kaynak saglamak.

Sadakat yukumluligu taraflardan birinin haksiz
bicimde zarar gormesine engel olabilecek genis bir
eylemler yelpazesini kapsar.

Etik ve Uyum kdltiry, sirketimiz ve paydaslar icin bir
glven unsurudur. Her calisan, bu sirec icinde aktif birer
katilimci olmali ve paydaslar ile kurduklari iliskilerde etik
kdltdramazan elcilik gorevini Gstlenmelidir.
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ATU Etik ve Uyum Programi tim lokal ve uluslararasi
lokasyonlar icin gecerlidir. Bu programin temel araclari

farkindalik ve editimdir. Etik ve Uyum kurallanimiz

dort temel ilkeye dayanir: Durustlik, saygi, given ve
sorumluluk. Bu ilkeler tim pozisyon ve sirket taseronlari
tarafindan da benimsenmelidir. Her seviye calisan bir
alt calisanini bu ilkeleri benimsemesi icin desteklemesi
esastir.

ATU, bu kurallarin ihlali karsisinda s6z konusu ihlalin

mahiyetine ve icinde bulunulan sartlara uygun disiplin

onlemleri almak konusunda aksiyon alabilir.

Bu nedenle, her tirli hassas durumu yoneticilerinizle veya Etik ve Uyum Sorumlusuyla (bkz. sayfa 18)
paylasmaniz son derece dnemlidir. Bu konular hakkinda disinmek ve bunlari tartismak, dogru refleksler
gelistirmek, uygun ¢6zimler bulmak, potansiyel olarak risk tasryan durumlari tespit etmek ve bunlar uygun
bicimde ilgililere yonlendirmek hayati &neme sahip adimlardir.

ETiK VE UYUM
TANIMIMIZ

ATU icin Etik ve

Uyum, hem yasa ve
duzenlemelere, hem de
degerlere uymayi icerir.

ETIK VE UYUM )
KULTURUNUN ONEMLI
SONUCLARI

Etik ve Uyum, is
iliskilerinde evrensel bir
gereklilik haline gelmistir
ve paydaslarimizin

bize duydugu gliven

ve performansimiz
Uzerinde de dogrudan bir
etkiye sahiptir. Bazi etik
ihlalleri, sirketin kendisi
ve calisanlariicin para
cezalari, hatta daha agir
cezalar ile sonuclanabilir.
Etik ve Uyum kaltGrinin
amaci, sirketimiz ve onun
dodal paydaslari olan
calisanlarini korumaktir.

DAVRANIS KURALLARININ
ANLAMI VE UYGULAMASI

ATU, kiiciik hatali
davranislarin bile

son derece maliyetli
sonuclara (bunlara para
cezalari, hapis cezalari,

is yaptirimlar, itibar
kaybetme gibi drnekler
verilebilir) yol acabileced;,
zorlu bir is dinyasinda
faaliyet gostermektedir.
ATU bu nedenle davranis
kurallarinin acikca
duzenlenmesine karar
vermistir. Bu kurallarin
amacl, calisanlarimizin
ilkeleri benimsemesine ve
calisma hayatlarinin her
yoninde uygulamasina
yardimci olacak somut
ornekler sunarak hem
sirketi hem de calisanlari
korumaktir.

SORU SORMAK VEYA
HASSAS DURUMLARI
PAYLASMAK iCiN iLETiSiM
KURMAK

Herhangi bir sorunuz
oldugunda veya hassas bir
durumla karsilastiginizda
kaygilarinizi paylasmaniz
hayati bir 6nem tasir!
iletisim kurmak ve
tartismak bu konulara
Isik tutar, riskleri tespit
edebilmemizi saglar

ve yoneticinizle birlikte
uygun cozimleri
bulmamizda bize
yardimci olur (bkz. sayfa
18). Ayni zamanda

ATU olarak kurmus
oldugumuz “Paylas Hatt”
ile de bizimle iletisime
gecebilirsiniz.
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Yasalara ve dizenlemelere uyum

Hileli davranislarla micadele

Yolsuzlugu 6nleme

Hediyeler, agirlamalar ve avantaj saglamaya karsi ihtiyatli olma
Cikar catismalarini tespit etme ve ¢dzimleme

Kisisel veriler ve bilgileri koruma

Calisanlarimiza, is arkadaslarimiza ve ortaklarimiza saygi gésterme

Hassas durumlarla basa cikma
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Etik, yasalara ve dizenlemelere uyum ile yakin bir iliski icinde var olur.

Tam calisanlarin daima yasalara, dizenlemelere ve gorevlerini yerine getirirken ortaya cikan her tirla
sozlesmesel yikimlGliklere siki bicimde uymasi gerekir.

Ornegin:

Yakin zamanda yeni bir pozisyona terfi ettim.Yeni isim, gimriik islemlerini kapsiyor ve ekibim bana
bilmedigim 6zel bir diizenlemeye uymamiz gerektigini bildirdi. Ne yapmaliyim?
Durumu yoneticinizle tartismali ve ilgili bilgileri saglamak icin Hukuk Departmanina danismalisiniz.

*ATU operasyonlarn bulundugu her Glkede ilgili gimrik mevzuatina tabiidir. Ginlik operasyon
islemlerimizi yerine getirirken genel yasalarla birlikte “Gumrik Mevzuati“na hakim olup, bu kurallara harfi

harfine uymak cok 6nemlidir.

- Yoneticinizle pozisyonunuzla ilgili
hukuki bilgileri tartisin.

- Pozisyonunuzunuzla ilgili yasalar
ve duzenlemeleri en azindan
temel dizeyde 6grenin.
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FARKINDA OLUN

- Konuyu yoneticinizle

ve departmaninizdaki is
arkadaslarinizla tartisin.

- Konuya badli olarak Hukuk
Departmanina ve Uyum
Sorumlusuna danisin.

. KESINLIKLE YAPMAYIN

- Yoneticinize veya Hukuk
Departmanina énceden
danismadan yasal riskler
barindiran herhangi bir karar
vermeyin.

- Sirket veya ortaklari tarafindan
yasalar ve dizenlemelere uyumla
ilgili herhangi bir siphe oldugunda
taahhuitte bulunmayiniz veya
sirket adina taahhit etmeyin.

Hileli davranis, uygunsuz veya yasa disi bir fayda elde etmek amaciyla gerceklestirilen herhangi bir yaniltma

eylemidir.

Hileli davranis bir sorusturmaya konu olabilir. Hileli davranislara hirsizlik, harac, zimmete para gecirme,
glvenin kétuye kullaniimasi, yasa disi ticaret, kara para aklama, yolsuzluk (bkz. sayfa 8), iltimas sucu, yasa
disi cikar saglama, kamu kaynaklarini suistimal etme, sirket icinden bilgi sizdirma veya sirket varliklarini
kotlye kullanma ve kimlidi/gorevi gasp etme gibi drnekler verilebilir.

Ornegin:

Masraf formumu doldururken, para istiinii eksik aldigimi fark ettim ve hemen fis lizerinde tahrifat
yaparak rakami diizelttim. Bu kabul edilebilir bir davranis mi1?
Bu bir glven suistimalidir. Her ne olursa olsun belgelerin Gzerinde hicbir zaman tahrifat yapmayin ve

yanlis beyanlarda bulunmayin.

. UYUN

- Hileli davranislari 6nleme
konusunda proaktif olun.

- Gecerli tim talimatlari ve
prosedurleri uygulayin.

- Sirketin varliklarini ve envanterini
(tesisler, ekipman, vs.) koruyun.

- Tum islemleri izleyin ve tim
destekleyici belgeleri saklayin.

FARKINDA OLUN . KESINLIKLE YAPMAYIN

- Dolandiricilik siphesi oldugunda, - Sirketin proseddirlerini goz ardi
yOneticinizi, Hukuk Departmanini etmeyi kabul etmeyin.

veya Sirketin Etik ve Uyum

Sorumlusunu mutlaka bilgilendirin.

- Uygun prosedur( izlemeden

hicbir bicimde para iadesi, indirim

veya finansal fayda teklif etmeyin.
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Yolsuzluk, herhangi bir kamusal veya 6zel kisinin bir eylemde bulunmasini veya
bulunmamasini saglamak amaciyla o kisiye bir fayda (hediyeler, agirlamalar, para,
bilgi, hizmetler, vs.) saglamaktir. Yolsuzluk aktif (yolsuzlugu yapan kisi tarafindan)
veya pasif (yolsuzluga konu olan kisi tarafindan) olabilir.

Bunun bir su¢ sayilmasi icin niyet bile tek basina yeterli sayilabilir!
ATU her zaman, yolsuzluk veya riisvetin her bir tiiriinii reddeden etik calisanlarin
yaninda olacaktir.

Hediyeler ve agirlamalar kolaylikla risvet veya yolsuzluk girisimleri olarak gorilebilir.
Bu nedenle bunlarin nadir yasanan olaylar olarak kalmasi gerekir. Bu gibi durumlarda calisanlar ve sirket ayni
risklerle karsi karsiya kalabilir.

ATU calisanlarinin zaman zaman hediyeler veya agirlamalar sunmasi veya kabul etmesi iyi is iliskilerine
yol acan nezaketlerdir ancak bu nezaketleri sunarken ve/veya kabul ederken Hediyeler ve Adirlamalar
Prosedirinde belirtilen kurallara uyulmasi 6nemlidir.

B uvww

- GUnlUk islemleri aciklik, adalet ve
duristliikle ve ATU'niin standart
isletme proseduirlerine uygun
bicimde yuratin.

- Ortaklarimizi, yolsuzlukla
muicadele konusundaki
kararhligimizla ilgili bilgilendirin.

- SGphelenilen veya girisilen bir
yolsuzluk durumunda, yoneticinizi
veya Etik ve Uyum Sorumlusunu

FARKINDA OLUN

- Bir ortaktan bir avantaj veya
fayda aldiktan sonra kendinizi
borclu hissedeceginiz durumlara
karsi farkinda olun.

- Yolsuzlukla micadele
taahhutlerimizi paylasmadan veya
bunlari sézlesmesel teminat altina
almadan aracilarla iliski kurmayin.
- Sartlari sorgulamadan bir hediye
veya agirlamayi kabul etmeyin

. KESINLIKLE YAPMAYIN

- ihalelere davet almak veya gizli
sirket bilgileri edinmek icin rusvet,
hediye, agirlama, hizmet, vs.
sunmayin veya kabul etmeyin.

- Bir sézlesmeyi glivenceye almak
icin mdsteri veya musteri aday!
tarafindan belirlenen bir araclyi
kullanmayi kabul etmeyin.

- Tedarikciden kendisi veya
baskalari icin bir fayda saglamak

bilgilendirin. veya sunmayin. (bkz.sayfa 11). amaciyla gercekte sunulan/
verilenden daha az veya daha
fazla bir hizmet veya siparis
faturasini onaylamayin.
- Oncelikle s6z konusu Gcincd
tarafi (tedarikciler, musteriler, vs.)
kontrol etmeden bir is iliskisine
girmeyi disinmeyin (Gcuncd taraf
dederlendirmesi konusundaki
prosedire bakin).
- izinlerin alinmasini kolaylastirmak
veya hizlandirmak icin
kolaylastirma ¢demesi yapmayin.

Yolsuzlugu Onleme Politikalari ile ilgili tek istisna: Kisinin veya ailesinin fiziksel givenligi tehdit altinda
oldugunda bir tolerans payi vardir. Boyle bir durum séz konusu olursa derhal yoneticinizi, Hukuk Departmanini
veya Etik ve Uyum Sorumlusunu bilgilendirmelisiniz.

Ornegin:

Bir havalimaninda dutyfree sektoriinde calisiyorum. Yerel bir havalimani miidiiri oglunu ise almayi
kabul edersem bana iicretsiz bir ucak bileti vermeyi teklif ediyor. Bu kabul edilebilir mi?

Bu, kanuna ve ATU'ye gére suc olusturan bir riisvet girisimidir. Teklifi reddediyorum ve konu ile ilgili
yOneticimi veya Etik ve Uyum Sorumlusunu da bilgilendiriyorum.
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. UYUN FARKINDA OLUN . KESINLIKLE YAPMAYIN

- Sunulan veya kabul edilen hediye - Disaridan gozlemleyen birinin - Kredi veya garanti seklinde olsa
veya agirlama sartlarini asagida hediye veren veya alanin bile herhangi bir para miktarini
verilen 4 kriter Uzerinden analiz durdstligind sorgulamasina yol veya tasinabilir varliklar veya
edin. acabilecek tim hediyeler veya mulk, ekipman, seyahatler gibi

- Promosyon hediyelerini veya adirlamalardan kacinin. faydalari veya Gclnci bir tarafca
dederi timuyle sembolik olan - Bir calisanin ATU cikarlari icin sunulan baska hizmetleri kendiniz
hediyeleri tercih edin. almasi gereken herhangi bir veya aileniz, arkadaslariniz veya
- ATU'nGn, kendi isleyisi kararin tarafsizligini etkileyebilecek s arkadaslariniz icin Ucretsiz
bakimindan faydali gérdigu 3. her turlt hediye veya agirlamadan  saglanmasini kabul etmeyin.
taraf ulasim ve konaklamalari kacinin. - Herhangi bir bicimde sizi,
karsllayabilecedi konusunda bilgi adirlamayi yapan veya hediyeyi
sahibi olun. veren kisiye borclu duruma

- Degeri 60 Eurodan™ yiksek
tim hediyeler/adirlamalar icin her adirlamayi kabul etmeyin.
zaman yoneticinizin yazili onayini - Stratejik olarak énemli bir
alin. zamanda (6rn. ihale daveti)
herhangi bir hediye veya
adirlamayi kabul etmeyin.

sokan herhangi bir hediye veya

* Tim hediyeler veya adirlamalarin toplam dederi (bkz. Hediyeler ve Adirlamalar Prosedur)
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4 baglam analizi kriteri:

1. Yerel kanunlarin 6zel bir cercevesi olup olmadigini 6grenmek icin Hukuk Departmanina danisin.

2. Varsa stratejik sartlari g6z énine alin; ihale davetleri, oylama dénemleri, mizakereler vs. sirasinda hediye/

agirlama kabul etmeyin veya teklif etmeyin.

3. Profesyonel seviyede kalin ve 6zel yasama girmeyin. Profesyonel olmayan durum ornekleri asadida verilmistir:

- Dogrudan projeyle iliskili olmayan arkadaslari veya aileyi iceren her tirlG agirlama.
- Seminer ve profesyonel etkinliklerde isle iliskili zamandan daha fazla serbest zaman olmasi.

4, Hediyeler/agirlamalarin degerinin makul olup olmadigini belirleyin.

- Karsiliklilik testi: isimin parametreleri kapsaminda ayni dederde hediyeler/agirlamalar sunma yetkim var mi?
- Degeri ele alirken, gecmisteki diger hediyelerin/adirlamalarin timind goz 6ndne alin (bunlari yila veya ic

aylik dénemlere gore toplayin - asagidaki grafige bakin).

OZET

Hediyeler / agirlamalar
Meblag > 200 € yillik
kimdilatif toplam

200 Euro'dan yuksek
kimdalatif toplam

L
Yoneticinizin ve Genel Mudar Yardimcinizin
/ Genel M{duirinizin énceden yazili onayi
gerekmektedir.

Hediyeler / agirlamalar
Meblag < € 60 yillik
kiimilatif toplam

60 Euro’dan dusik

kimdalatif toplam
°

Onay gerekmemektedir.
Calisan yil boyunca kendi hediye / adirlama
kaydini tutmakla yukamludur.
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Hediyeler / agirlamalar

200 € > Meblag > 60 € yillik
kiimdilatif toplam

60 Euro’dan yUksek
kimdalatif toplam

Yoneticinizin e-posta
yoluyla 6nceden yazili
onayl gerekmektedir.

Cikar catismalari, bir calisan veya ona yakin olan bir kisinin kisisel cikarlarinin, calisanin is tanimi veya

sirket tarafindan tanimlanmis géreviyle catismasi durumunda ortaya cikar. Calisanin bu durumda tarafsiz,
profesyonel kararlar alacagina guvenilemez. Cikar catismasi bir suc dedgildir ancak cogunlukla gercek suclara
yol acabilecek hassas bir durumdan kaynaklanir.

Cikar catismasi herhangi bir zamanda ve herhangi bir durumda ortaya cikabilir: Harici bir ortakla iliskilerde,
bir ekip icinde, tanidiginiz birini ise alirken, vs.

B uvw

- Isteki gérevlerinizi yalnizca ve
katr bicimde sirketin cikarlari
lehine yUritin ve bunlari asla
kisisel cikarlariniza dayandirmayin.
- Potansiyel veya gelismekte olan
cikar catismalarini nasil tespit
edecedinizi bilin.

- Her turlU fiili veya stphelenilen
cikar catismasini yéneticinize veya
Etik ve Uyum Sorumlusuna bildirin,
calisan ve sirket Gizerindeki riski
asgariye indirecek bicimde basa
cikmayi sadlayacak en iyi yola
birlikte karar verin.

Ornegin:

FARKINDA OLUN

- ATU'nGn bir tedarikgisi, rakibi
veya musterisiyle is iliskileri

veya kisisel iliskilere ve hatta
finansal cikarlara sahip olabilecek
arkadaslariniz, aileniz veya
calisanlarinizin farkinda olun.

. KESINLIKLE YAPMAYIN

- ATU veya bir calisana zarar
verebilecek bir ¢cikar catismasini
gizlemeyin.

Bir tedarikci secim siirecinin icindeyim. Kardesim basvuruda bulunan bir sirket icin calisiyor. Ne

yapmaliyim?

Kardesimin o sirketteki isine ve isin yaratabilecedi finansal sonuclara bagli olarak bir cikar ¢atismasi
sz konusu olabilir. Durumun kabul edilebilir veya edilemez olduguna karar vermenin tek yolu, durumu
yoneticinizle dirist ve acik bicimde tartisarak sizi ve ATU'y( koruyacak bir ¢c6zim bulmaktir.
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ATU'niin gunlik islemleri, sirkete 6zel veriler, faaliyetler, istatistikler ve calismalardan olusan genis bir
bilgi yelpazesinin paylasiimasini ve islenmesini gerektirir. Bu bilgi butini degerli bir varliktir. Bu veriler
sizdinldiginda, yanls islendiginde veya kotu yonetildiginde sirket riske girer.

Sirketin gelecekteki buylimesinin ve rekabet giicinin korunmasini saglamak icin veri varliklarimiz
korunmalidir. Trd, bicimi veya konumu ne olursa olsun ATU'niin hassas ve gizli verilerini korumamiz ve
yonetmemiz hayati bir énem tasir.

ATU bu amacla bir Sirket Veri Koruma Politikasi* gelistirmistir. Tim calisanlar giinliik olarak ve sistematik
bicimde bunu uygulamaktan sorumludur. Politikaya uyumun saglanmasi icin tim calisanlar aktif bicimde
katilmalidir.

* Daha fazla bilgi icin lutfen givenlik ve risk yonetiminden sorumlu olan IT departmanina danisin.

OZEL DURUM : KiSIiSEL VERILER

Belirli bir bireyin kimligini saptamak icin kullanilabilecek (6rn., ismi ve soy ismi) veya cesitli veri unsurlarinin
(telefon numarasi, kayit numarasi, sicil numarasi, vs.) caprazlanmasi yoluyla bir kisinin kimliginin tespit
edilmesini saglayan tim bilgiler kisisel veri olarak degderlendirilir.

Bu verilerin alt kimeleri hassas veya 6zel nitelikli kisisel veriler olarak ele alinir (biyometrik ve genetik veriler,
saglik bilgileri, dernek vakif ya da sendika Gyeligi bilgisi, iIrk-etnik kéken bilgisi, ceza mahkimiyeti ve givenlik
tedbirleriyle ilgili veriler, siyasi disince, felsefi inang, din, mezhep veya diger inanclar, kilik ve kiyafet bilgisi
vs.). Bu tir kisisel verilerin kullaniminda, gecerli tim dizenlemelere, dzellikle de Kisisel Verileri Koruma
Kanunu (KVKK) gerekliliklerine uyulmalidir.
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B uvon

- Sirket icinde veya disinda
olsun, sirketle iliskili verilerle ilgili
calismalar yaparken ihtiyat ve

gizliligi en yUksek seviyede tutun.

- Gizli bilgiler Gzerinde calisirken,
yalnizca sirketin ekipmanini
kullanarak ve bu tur isleri

asla kamuya acik alanlarda
yapmayarak cevrenizin givenli
oldugundan emin olun.

- GIZLI veya COK GIZLi bilgileri
paylasirken (s6z10, yazili veya
dijital olarak) yalnizca bilinen
ve kimligi belli kisilerle iletisim
kurdugunuzdan emin olun; bu
kisiler ATU'niin biinyesinde
degilse veya veriler COK GIZLi
statustndeyse, bir gizlilik

anlasmasi yaptiginizdan emin olun.

- Uzerinde calistiginiz belgeleri
gizlilik seviyelerine gore saklayin
ve imha edin (korumali dolap,
kagit imha makinesi, vs.).

Kisisel verileri korumak:
- Bir projeye baslar baslamaz,

isiniz geredi Uzerinde calisacaginiz

kisisel verileri tespit edin.

- Veri korumas! konusundaki yerel

duzenlemeler ve dahili kurallara
uyun (kayit, toplama...).

- Veriler ile ilgili isiniz bittigi
anda bunlari kisisel depolama
ortaminizdan temizleyin.

FARKINDA OLUN

- Evden calisirken ATU'nGn kilavuz
ilkelerine ve kurallarina uyun.

- Gorev geregi baska bir

yere gittiginizde ATU'nGn
yonetmeliklerine uyun.

Kisisel verileri korumak:

- Veri hirsizigi veya kaybindan
(6rn., bir USB cubugu Uzerinde)
stpheleniyorsaniz veya bu
konuda bilginiz varsa veya veriler
dedistirilmisse (6rn., bilgisayar
korsanlidi) IT departmaninizi
derhal bilgilendirin.

. KESINLIKLE YAPMAYIN

- GUncel veya planlanan projeler
veya calismalar dahil olmak
Uzere, herhangi bir bilgi, belge
veya dosyayl veya herhangi bir
ATU sirketinin isleriyle ilgili sirlari
ve sUrecleri makul bir gerekce
olmadan ve uygun koruma
tedbirleri almadan herhangi bir
bicimde paylasmayin.

- Uzerinde calismakta oldugunuz
veya daha once calistiginiz projeler
hakkinda 6zel bilgileri sosyal
medya Uzerinden paylasmayin.
- Rakip dutyfree sirketlerine
dogrudan veya dolayli olarak
stratejik bilgiler vermeyin.

- Rakip musteriler, ticari
operatorler veya tedarikciler
arasinda gizli ticari bilgilerin
aciklanmasini dogrudan veya
dolayli olarak kolaylastirmayin.

Kisisel verileri korumak:

- Kisisel veri korumasi hakkindaki
yerel yonetmelikler veya dahili
kurallarin sartlarina saygi
gostermemekten kacinin.

*Daha fazla bilgi icin lutfen veri korumasindan sorumlu olan IT departmanina danisin.

Ornegin:

Bir konferans sirasinda baska bir dutyfree sirketinden bir meslektasim, en iyi dutyfree uygulamalarini
benimle tartismak istedigini soyledi. Bu kulaga faydal bir fikir gibi geldigi icin birbirimize her ay bilgi
e-postalari gondermeye karar verdik.

Bu kabul edilebilir mi?

Gizli ve kamuya acik olmayan, giincel veya gelecek ile ilgili olan ve ticari gizlilikle iliskili ticari bilgilerin
aciklanmasi kesinlikle yasaktir ve disiplin cezasina yol acabilir. Bu tir veriler, fiyatlandirma stratejileri,
maliyetler ve diger dutyfree sirketleri ile iliskili sirket politikalarini icerir. Konuyu Hukuk departmani ile

tartisiniz ve tavsiyelerini aliniz.
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BILGISAYARLAR VE VERi KORUMA

PAROLALAR

Karmaslik parolalar kullanin

ayni parolayi farkli yerlerde
kullanmaktan kacinin bir paraloyi
asla aciklamayin.

FLAS BELLEKLER

Flas bellekleri / USB cubuklarini
kullanmaktan kacinmaya calisin
ve bunlari asla gizli verileri
depolamak (zararll veya kotl
amach yazilimlarin yayilmasiyla
ilgili yiksek risk) icin kullanmayin;
dosya aktarimlari icin Sirketin
mevcut paylasim platformlarindan
dosya tranferlerinizi
gerceklestirin.

DOLASIM

Calisma verilerinizi asla PC'nizde
depolamayin; her zaman sirket
tarafindan saglanan depolama
seceneklerini ve gizlilik filtreleri
kullanin.

iletisim_bimproblem@atu.com.tr
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KAYDETME VE YEDEKLEMELER

Calisma verilerinizi yalnizca
sirketin depolama ortamina
kaydedin.

E-POSTA

TGm sUpheli mesajlari veri
korumasindan sorumlu
departmaniniza bildirin ve
baglantilara ve eklere tiklamadan
once bunlari inceleyin.

CALISMA / KiSISEL AMACLI

E-posta, cihazlar, depolama, vs.
dahil olmak Gzere calisma ve
kisisel amacli kullanimlarinizi
birbirinden ayn tutun.

GUNCELLEMELER

Bilgi Sistemleri Departmani
tarafindan talep edilen tim
gincellemeleri cihazlariniza
en kisa slrede yukleyin.

VERI INDIRME

Kuskuya diserseniz,
gluvenlik amaciyla indirme
baglantilarini kontrol etmek
icin veri korumadan sorumlu
departmaniniza danisin.

KOTU AMACLI YAZILIM

Calisma istasyonunuz tuhaf
davraniyorsa onu derhal kapatin
ve IT destegine basvurun.

Calisanlanimiza saygi gostermek, onlarin refahini iyilestirir ve basarimiza katki saglar.
Bu noktadan hareketle, ayrimcilik ve tacize karsi miicadele etmek ¢zellikle 6nem tasir.
Ortaklarimiza da ayni saygiy1 gostermek, isbirligi ve glveni gelistirir.

. UYUN

- Is arkadaslariniza karsi 6zenli
olun ve onlara adil davranin.

- Departmanlar icindeki hassas
konulari daha iyi yonetebilmek icin
glven ve diyalogu tesvik eden bir
ortam yaratin.

- Taciz ve/veya ayrimcilik
durumlarinda yoneticinizi veya
Etik ve Uyum Sorumlusunu
bilgilendirin.

- Ortaklarimizi etik badliliklarimizin
genel hatlari konusunda
bilgilendirin ve bu konulari onlarla
konusmaya hazir olun.

Ornegin:

FARKINDA OLUN

- Is arkadaslarinizin rahatsiz bir
durum icinde olabileceklerini
belirten ipuclari ve gdstergelere
dikkat edin.

- Ortaklarimizin etik ilkelerimizden
saptidl her durumu tespit edin ve
ilgililere yonlendirin.

. KESINLIKLE YAPMAYIN

- Ozellikle ise alma veya terfi
strecinde dogrudan veya dolayli
ayrimcilik yapmayin.

- Taciz veya cinsiyetci davranis
olarak anlasilabilecek bicimlerde
hareket etmeyin.

Bolim miidiirim, siirekli olarak bir is arkadasimizin gerektigi gibi trettigi isleri haksizca elestiriyor ve
kiicimsiiyor, o da gecmiste yetkinligi ile taninmis olmasina ragmen tiim 6zgiivenini kaybetti.

Ne yapmaliyim?

Bir midarin gorevinin 6nemli bir bolima, ekibini tesvik ve motive etmektir, bu da ayni zamanda her bir
is arkadasina objektif ve adil bicimde davranmasini gerektirir. Midur érnek teskil eder ve ekibinin
uyelerine (bireysel olarak ve grup halinde) sayqili ve adil bicimde davranmasi beklenir. Bu sekilde bir
durumdan haberdar oldugunuzda konuyu liitfen yoneticinize, iK temsilcinize, Etik ve Uyum Sorumlusuna
bildirin veya “Paylas Hatti” araciligiyla bildirim saglayin.

Ve N
v v

.

Zihinsel ve/veya cinsel tacize tanik olduysaniz veya maruz kaldiysaniz, bunu sir olarak saklamayin. Litfen
konuyu mutlaka IK temsilcinizle veya Etik ve Uyum Sorumlusuyla konusun.

Prosedirlere uyum ve etik davranis karsimiza salgin hastaliklarla micadele
ederkende cikmaktadir. Sosyal sorumluluk kapsaminda salgin hastaliklarla
muicedelede de etik davranisimiz cok nettir. Sirketimizin konu ile ilgili
yayinladigi tim prosedurlere uyun ve siz veya yakinlariniz salgin hastalik
belirtileri gdsteriyorsaniz yoneticinize veya insan Kaynaklar departmanina
konu hakkinda bilgi verin.
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HASSAS DURUMLARLA

BASA CIKMA

HASSAS DURUMLARLA
BASA CIKMA

Kendinize su sorulari sorun:

EVET EVET EVET EVET EVET
v v vy v v
HAYIR HAYIR HAYIR —

v

Eder sorulariniz varsa veya bir Davranis Kurallari ihlalini paylasmak istiyorsaniz, lutfen ilgili kisilere ulasin;

1. Yoneticiniz _
2. S6z konusu konuyla ilgili departman: Insan Kaynaklari Departmani, Hukuk Departmanli, vs.
3. Etik ve Uyum Sorumlusu

4. Tamamen bagimsiz bir firma tarafindan yénetilen “'Paylas Hatti” platformunu kullanarak da ulasabilirsiniz.

Web : www.remedetikhat.com.tr

O ®) @) Kullanici adi  : atudutyfree
Sifre : atu2000
’ Telefon : 0212 40130 95
E-mail : speakup@atu.com.tr
n Etik ve Uyum AT0 Davranis Kurallari internet Sitesi:

ATU Davranis Kurallari
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Davranis Kurallarimiz hakkinda bilgi alabilmeleri amaciyla ortaklar ve paydaslari bu siteye
yonlendirmekten cekinmeyin.

ATU'nin iyi imajinin korunmasi, hem biyiimesi hem de performansi icin hayati 6nem tasir. Her calisan,
sdyledikleri ve davranislar yoluyla ATU'niin itibarina bir bicimde katkida bulunur. Sorunlari paylasmak,
ATU'niin biytmeyi hedefleyen bir yaklasim benimserken ayni zamanda kendisinin ve calisanlarinin ¢ikarlarini
korumasini da saglar.

Paylas Hatti sistemini kullanirsam korunur muyum?

Sistem, sorunlari dirustlikle paylasan kisiyi, kimligi ve bilgilerinin gizli tutulacagini glivence altina alarak
korumak Gzere tasarlanmistir. Sorunlari paylasan kisi, raporlarinin sorusturulmasi sirasinda ve sonrasinda
korunur. Bu gizliligin, sorusturma ile ilgilenen sorumlular tarafindan ihlal edilmesi yaptirimlara yol acabilir.
Paylas Hattina bildirimler kisi adi belirtiimeden de yapilabilir.

Herkes, yoneticisinin énceden alinan izni veya bilgisi olmaksizin Paylas Hatti sistemini kullanma hakkina
sahiptir. Paylas Hatti raporuna midahale etme veya 6nleme konusunda yapilan her tirli girisim yaptirimlara
yol acabilir.

Paylas Hattinin ciddiyetsiz (koéti niyetle) kullanimi da disiplin cezasina tabii olabilir.
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