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1 AMAC

Bu prosediir “Arslan Aliiminyum A.S$.” nin Davranis Kurallari ile insancil galigma kosullari saglamayi
hedefleyen uzmanligina, niteligine ve pozisyonuna bakilmaksizin tiim galisanlar tarafindan
uyulmasi gereken davranis kurallarinin uygulama standartlariyla isgilik normlarini belirler.
Normlarimiz; Sirketimizin belirledigi hedefler dogrultusunda, gereken, ahlak, iyi niyet, diiriistlitk ve
adalet ve etik ¢alisma ilkelerine gore ¢alisanlarin durumsal davraniglarini diizenlemektedir.

2 KAPSAM

Arslan Aliiminyum A.S.. tiim calisanlari kapsar. Bu prosediiriin uygulanmasindan insan
Kaynaklarn Midiirliigi ve Etik Kurulu sorumludur.

3 DAYANAK

TC Anayasasl, insan Haklari Evrensel Beyannamesi, Uluslararasi Calisma Orgiitii (ILO) Standartlari
ve Beynelmilel Kabul Gérmiis isgilik Uygulamalari.

4 TANIM
Cocuk is¢i  : 15 yasinin altinda ¢alistirilan bir kisi.
Gengis¢i  : Asgari calisma yasi (15) ve 18 yas araliginda olan kisiler. Stajyer ve ciraklar.

Yolsuzluk : Bulunulan konum nedeniyle sahip olunan yetkinin dogrudan veya dolayh olarak
her nevi kazang saglama amaciyla kétiiye kullanilmasidir.

Riisvet : Resmi islerde kayirma ve 6ne alma karsihginda bir iicret/bedel alma ya da verme.

Ayrimcilik (Diskriminasyon) : Kisilere ve gruplara gergekten sahip olduklari veya sahip olduklari
varsayilan bir 6zellikten dolayi digerlerine oldugundan daha farkli muamele etmek.

Mobbing (Psikolojik taciz) : Bir calisani sistemli bir gabayla yipratmak amaciyla tek bir kisi ya
da grup tarafindan siklikla tekrarlanan diismanca ve etik olmayan davranislar biitiinii.

Orgiitlenme : isgilerin, calisma yasamina iliskin sorunlarini ¢6zmek, ortak gikarlarini ve haklarini
korumak, gelistirmek i¢in kurduklar topluluklar.

Zorla Calistirma: Mecbur birakilarak kisinin 6zgiir iradesi disinda galistiriimasi.

Taciz ve Kotii Davranis: Kisinin bedensel, zihinsel ve duygusal sinirlarini tehdit edici davraniglar
biitina.
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Gizli Bilgi: Kurum disina gitkmamasi gereken her tiirlii veri.

5 UYGULAMA
5.1. Etik Kurul Olusumu

Arslan Aliiminyum A.S. misyon, vizyon, temel ilke ve degerleri g6z oniinde bulundurularak
olusturulmus olan is Etigi Kurallarinin ihlaline yonelik sikayet ve bildirimlerin sorusturulmasi,
uygunsuz durumlarin degerlendirilmesi ve ¢6ziimlenmesini saglamak amaciyla kurulmustur.

Etik Kurul Genel Midiir tarafindan atanmis ve asagida belirtilen unvanlara sahip kisilerden
olusmaktadir.

. Genel Mudiir Yardimcisi (Etik Davranis Kurulu Baskani)
. Teknik Miidiir (Uye)

. Dokiimhane Miidiirii (Uye)

. insan Kaynaklari Midiirii (Uye)

. Ar-Ge ve Kalite Glivence Midiirii

. idari isler Miidiirii (Uye)

Kurul Bagkaninin olmadigi durumlarda Kurula sirasiyla liyeler baskanlik yapabilir.

5.2. Kurulun Gorevleri

1. Etik kaltiriiniin yerlestirilmesi ve gelistiriimesi konusunda her tiirlii ¢calismayl yapar ve
yaptirir,

2. Etik davranis prensiplerine aykiri davranis ve uygulamalar hakkinda inceleme ve arastirma
yapma yetkisine sahiptir,

3. Bildirim veya sikayette bulunanlarin kimligini gizli tutar ve sorusturmalar gizlilik cergevesinde
yuriitur,

4. Gorevini yerine getirirken bagh oldugu birim yoneticileri ve organizasyonun igindeki
hiyerarsiden bagimsiz olarak ve etkilenmeden hareket eder.
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5. Kendilerine konu hakkinda baski ve telkin yapilamaz.

6. Sorusturma ile ilgili bilgi, belge ve delili dogrudan dogruya mevcut olan birimden talep
yetkisine sahiptir.

7. Elde ettigi her tiirli bilgi ve belgeyi sadece sorusturma konusu ile sinirli olarak inceleyebilir.
8. Sorusturma siireci bastan itibaren yazili tutanaga baglanir.
9. Bilgi, delil ve belgeler tutanaga eklenir. Tutanak baskan ve iiyeler tarafindan imzalanir.

10. Sorusturma hizlica ele alinir ve sonuca en kisa zamanda ulagilir. Sorusturma sonucu Genel
Miidiirliige raporlanir ve gerekli 6nlemlerin alinmasi saglanur.

11. Sorusturma siireci, adil olarak yiiriitiiliir: ifsalar gizli tutulur,

12. Sorusturmanin sonucu belirlenene kadar masumiyet karinesi olur,

13. Sorusturma, bildirilen konulari dogrulamak igin yeterli kanit olup olmadigini amaglar.
14. ihbarda bulunan kisiye makul bir siire icinde asagidaki bilgiler yazili olarak verilir:

Sikayetin alindigina dair onay,

Konunun nasil ele alinacagina dair gésterge,
Nihai bir yanit icin gerekecek tahmini siire,
Sorusturma sonucu.

PwWwbNPRE

5.3. Etik Davranis Kurallari
1. Fabrikamizda galisan personel 6zgiir iradeleri dogrultusunda segilir.

2. Sirket uygulamalari istihdam ve galisma hayatina dair yiiriirlikteki tiim ilgili yasa ve
diizenlemelere uygundur. Calisanlar kendi faaliyetleri kapsaminda tiim yasal gereklilikleri yerine
getirir ve yasal diizenlemelere uygun davranir.

3. Sanayi alanindaki genel bilgiler ve ise 6zel her tiir 6zel tehlike dikkate alinarak, giivenli ve
saglikl bir calisma ortami saglanacaktir. Kaza ve yaralanmalarin 6nlenmesi ve s6z konusu ise 6zel
¢alisma ortaminda maruz kalinan saglik risklerinin miimkiin olan en diisiik seviyeye indirilmesi igin,
geregine uygun tedbirler alinacaktir.

4. Tiim istihdam kararlari, belirli bir is taniminin gerektirdikleriyle ilgili oldugu siirece egitim, staj
deneyim, yetenekleri ile tamamen kisinin nitelikleri izerinden alinir.
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5. Tiim ¢alisanlarin 6zel ve aile hayatina ve kisisel alanlarina saygi gosterilir. Kisiler arasindaki her
turlii sozlii, yazili ve elektronik haberlesme kendilerinin 6z izni olmaksizin kayit altina alinamaz,
baskalariyla paylasilamaz ve/veya yayinlanamaz.

6. isyerinde is iliskisinden kaynaklanan ve devaminda gerekli olabilecek personel 6zliik ve tahakkuk
bilgileri amaglan disinda kullanilamaz ve kisilerin rizasi olmadan 3. sahislarla paylasilamaz.

7. Borg karsihginda galistirma, senede bagli olarak ya da herhangi bagska sekillerde zorla ¢alistirma
yaptirilamaz.

8. 15 yasinin veya zorunlu egitimini tamamlama yasinin altinda (hangisi yiiksekse) hi¢ kimse
¢alistirlmayacaktir.

9. Fabrikamizda giraklar ve meslek 6grencileri (stajyer) 15 yasinin veya zorunlu egitimini
tamamlama yasinin altinda (hangisi yiiksekse) hig kimse galistirllmayacaktir.

10. Fabrikamiz giraklik veya mesleki egitim programlarinin tiim diizenleme ve gerekliliklerine
uyulacaktir ve bunlarin yasalarca taninan programlar oldugunu denetgilere belgeleyecektir.

11. Arslan Aliiminyum A.$ her tiirlii riisvet ve yolsuzlugun karsisindadir. Amaci ne olursa olsun
riisvet alinmasi ya da verilmesi kesinlikle kabul edilemez.

12. Riigvet veya yolsuzluk araciligiyla Arslan Aliiminyum A.S ile is yapmak isteyen 3. taraflarla is
iliskisinin devam ettiriimemesi gerekmektedir.

13. Calisanlarimizin, nakit para veya nakit dengindeki hediyeleri tutarlari ne olursa olsun kabul
etmemeleri veya tedarikgilerden, danigsmanlardan, rakiplerden ya da miisterilerden borg
almamalari gerekmektedir.

14. Calisanlarimiz faaliyet gosterilen tiim pazarlardaki rekabet yasalarina uymak, liglincii taraflarin
fikri miilkiyet haklarini ihlal etmemekle sorumludur.

15. Arslan Aliiminyum A.S c¢alisanlari, kendilerine veya iigiincii taraflara ait herhangi bir ¢ikar
¢atismasindan ve/veya her tiirlii menfaatten kaginmahdir.

16. Arslan Aliiminyum A.$ hig bir sekilde kara para aklama kanunlarinin ihlaline taviz gostermez.

17. Calisanlarimizin misteriler, tedarikgiler dahil tiim {iglincii taraflarla hediye, davet ve agirlama
teklifi ve kabulii konularinda gikar gatismasina sebep olabilecek iliskilere girmemesi gerekmektedir.

18. Arslan Aliiminyum A.S, sivil toplum kuruluslar ve siyasi partilere karsi, dogruluk, diiriistliik ve
tarafsizlik ilkeleriyle yaklagmaktadir.

19. Arslan Aliiminyum A.S olarak, bilgi glivenligini en st diizey dnceliklerimiz arasinda gormekte,
sirketimizin Bilgi Giivenligi Kurallari ve Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)'na uygun olarak
hareket etmekteyiz.
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20. Galisanlarimiz, is diinyasinda makul sinirlarda eglence ve yemek aktiviteleri diizenleyebilir,
benzer aktivitelere istirak edebilir. Sirketi temsilen katilim saglanan seminer vb. organizasyonlarda
para disinda giiniin anisi olarak ve sembolik degeri olan odiil, silt vb hediyeler alinabilir.

21. Calisanlarimiz, Sirketin tanitim amacgh hazirlattigi hediyeler disinda is iliskisi icinde olduklari
kurum ve kisilere hediye veremezler.

22. Kurum iginde g¢alisanlar arasinda dil, irk, renk, cinsiyet, siyasi diisiince, inang, din, mezhep, yas,
fiziksel engel ve benzeri nedenler ile ayrimcilik yapilmasi kabul edilemez.

23. Galisanlarin her tiirlii dokunulmazliklarinin yaninda fiziksel, cinsel ve duygusal
dokunulmazliklari da gozetilir.

24. Arslan Aliiminyum A.S.insan Kaynaklan politika ve uygulamalari ise alma, terfi — transfer —
rotasyon, performans yénetimi, licretlendirme, 6diillendirme, sosyal haklar, egitim vb. diger tiim
uygulamalarin adil olmasini saglar.

25. Tiim fazla mesai ¢caligmalar, 6zgiir irade ve goniillilik ilkesi cergevesinde uygulanacaktir. Her
iscinin glinliik calisma siiresi, ne siklikla fazla mesai yaptigi ve kag saat mesai yaptigi kontrol altinda
olacaktir. Haftalik calisma saati fazla mesailer harig 45 saati asmayacaktir.

26. Sozlesmeli/Sarth/Gegici isgiler diizenli olarak uzun dénem ya da birden fazla kisa dénem
¢alistirlmayacaktir.

27. Galisanlarimiza veya g¢alisanlarimiz tarafindan is iliskisi icerisinde bulundugumuz kisilere yonelik
is yerinde veya is sebebiyle bulunduklari herhangi bir yerde fiziksel, cinsel ve/veya duygusal taciz
yoluyla herhangi bir sekilde dokunulmazlik ihlaline miisamaha gosterilemez. Bu tiir ihlal
durumlarini bildiren ya da sorugturma esnasinda yardimci olan kisilere yonelik muhtemel olumsuz
tutum ve davraniglar etik kurallarimizin ihlali olarak degerlendirilir.

28. Psikolojik taciz (mobbing) kapsaminda degerlendirilecek sekilde hedef alinan kisiyi isten
sogutmak, performansini diisiirmek, istifa etmesine yol agmak amacini giiden sistematik ve planl
davraniglara tolerans gosterilemez.

29. Kullanima agik temiz tuvalet imkani ve icme suyu saglanacaktir ve eger s6z konusu ise, gida
maddelerinin muhafaza edilmesine yonelik sihhi imkanlar saglanacaktir.

30. Aralarinda ayrim yapmadan tiim iscilerin, kendi segcimlerine bagh olarak is¢i bir sendikasina
katilma veya kurma ve toplu is s6zlesmesi yapma haklari vardir.

31. Arslan Aliiminyum A.$ sendika temsilcileri ve kendi segtikleri bir 6rgiit kurma veya orgiite
katilmak isteyen iscilere karsi hicbir sekilde fiziksel veya psikolojik siddet, tehdit, g6z korkutma,
intikam, taciz veya istismar kullanmaz.
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32. Sendikalar ve toplu is s6zlesmesi hakkinin yasayla kisitlanmasi durumunda, isveren tarafindan
bagimsiz ve 6zgiir sendika ve toplu is s6zlesmesine yonelik paralel uygulamalarin gelistirilmesi
kolaylastirilir ve engellenmez.

33. Arslan Aliiminyum A.S de, bilginin etkin kullanimi, dogru sekilde paylasimi ve bu siirecte
bilginin gizliliginin, biitiinliigliniin ve erisilebilirliginin saglanmasi tiim sirketlerimizin ve ¢alisanlarin
ortak sorumlulugudur.

34. Gizli bilgi; Arslan Aliminyum A.$ ne ait marka vb. fikri haklar, her tiirlii yenilik dahil personelin
yazdigi, buldugu, gelistirdigi, yaptigi veya uygulamaya doktiigi veri tabani, basili iletisim
malzemeleri, siiregler, reklam, iiriin ambalaji ve etiketler ile planlar (pazarlama, iiriin, teknik), is
stratejileri, stratejik ortakliklar ve ortaklara iliskin bilgiler, mali bilgiler, personel bilgileri, misteri
listeleri, liriin tasarimlari, yonetim bilgisi (know-how), sartnameler, potansiyel ve gercek
miisterilerin kimligi, tedarikgilere iligkin bilgiler vb. her tiirlii yazili, grafik veya makinede okunabilir
bilgiyi kapsamaktadir.

35. Sirket bilgi sistemlerine erisim icin kullanilan sifreler, kullanici kodlari, yetkileri vb. tanimlayici
bilgiler gizli tutulmal, yetkili kullanicilar disinda kimseye agiklanmamalidir.

36. Bu bilgiler, Resmi Makamlar ve Mevzuat geregince ifsasi zorunlu olmadikga liglincii kisilere
aciklanamaz. Bu bilgiler, degistirilemez, kopyalanamaz ve tahrip edilemez. Bilgilerin dikkatli
tutulmasi, saklanmasi ve agiga g¢itkmamasi igin gerekli nlemler alinir.

37. Sirket gizli bilgileri yemek salonlari, kafeterya, asansor, servis araglari vb. umumi yerlerde
konusulmamalidir.

38. Gizli oldugu yazih olarak belirtiimese dahi 25. maddede belirtilen nitelikteki her tiirlii bilgi ve
belgenin gizliliginin korunmasi gerekmekte olup, calisanlarimizin bu sorumlulugu “Arslan
Aliiminyum A.$’ de galistiklari siire boyunca ve isten ayrilmalari halinde devam eder.

39. Kisi veya kurumlarla ilgili asilsiz beyan ve/veya dedikodu yapilamaz.
40. Ucret gizliligi esastir; higbir sekilde iigiincii kisilerle paylasimi s6z konusu olamaz.

41. Tam kurallarla ilgili ayrintilar Arslan Aliiminyum A.S Etik Kurallari ve Uygulama Prensipleri ile
web sayfamizda yayimlanmaktadir.

5.4. Prosediiriin Bilinmesi/Taninmasi

insan Kaynaklan Midiirligii asagidakileri saglamaktan sorumludur;
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e Mevcut galisanlara ve ise yeni alinan personele bu Prosediiriin yayimlanmasi, duyurulmasi,
icerigindeki normlarin tanitilmasi,

e Egitim yeni baslayan her galisana verilir. Mevcut ¢alisanlara ise yillik periyodlarda tekrar edilir ve
ic iletisim platformundan (intranet) teblig edilir.

e Bu normlarin ihlali durumunda, bildirim kanallari hakkinda galisanlarin bilgilendirilmesi,

® Prosediirde olasi degisiklikler yiiriirliige girdigi zaman en geg bir ay igerisinde degisiklikler
hakkinda calisanlarin bilgilendirilmesi,

® Prosediir ofis ve toplanti odalarinda asilarak galisanlar arasinda yayinlanabilir.

5.5. ihbar Bildirimi

Arslan Aliiminyum A.S olarak, etik kurallarimizin siirdiiriilebilir bir sekilde uygulanmasi ve
benimsenmesini, saglam etik davranis kiiltiirimiizii korumak adina 6nceliklerimiz arasinda
tutmaktayiz. Calisanlarimizin higbir misilleme veya magduriyete maruz kalmadan, gizlilik esasinda,
iyi niyetle tespit ettikleri veya siiphelendikleri yasal, politika veya etik kural ihlallerini bildirmeleri
icin rehberlik etmekteyiz.

Calisanlarimizin ihbar bildirimi kapsaminda raporlayabilecegi konular asagida listelenmistir:
e Sirketin tabi oldugu yasa ve mevzuatlarin ihlali

e Sirket politikalarinin ihlali

e Etik davranis kurallarinin ihlali

Raporlanabilir konulara ait 6rnekler agsagidakileri icermekte, ancak bunlarla sinirh kalmamaktadir:
e Yolsuzluk (Santaj, riisvet, ¢ikar catismasi, dolandiricilik, kara para aklama v.b.)

e Rekabete aykiri uygulamalar

o Bilgi yonetimi ihlali

* Modern kolelik ve insan ticareti suglari

e Ayrimcilik ve taciz

¢ Dis paydas insan haklari ihlali

¢ Gida giivenligi ihlali

ihbar bildiriminin hizli ve verimli arastinilabilmesi icin olabildigince ayrintili bilgi verilmelidir. ihbar
bildirimi isim belirtmeden yapilabilir. Ancak, bu durum ihbarin detayli olarak arastirilmasina engel
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olabilecegi i¢in sorusturma miimkiin olmayabilir. ihbarlarin isim belirtilerek yapilmasi, ihtiyag
halinde kaynakla iletisime gegilerek iddianin daha hizli ve verimli bir sekilde arastirilmasini
saglayacaktir.

ihbarda bulunan kisinin kimligi, izni olmadigi veya yasalar gerektirmedigi siirece gizli tutulmalidir.
ihbar bildiriminde bulunan ¢alisanin misilleme ve her tiirlii magduriyetten korunmasi igin gerekli
tiim adimlar atilmalidir. Herhangi bir kisinin ihbar sahibine veya bir ihbar sorusturmasina dahil olan
herhangi bir kisiye kargi magduriyete sebep olabilecek herhangi bir eylemde bulunmasina tolerans
gosterilmemeli ve gerekli disiplin islemlerinin uygulanmasini saglanmahdir.

Magduriyete sebep olabilecek eylemler asagidakileri icermekte, ancak bunlarla sinirhli
kalmamaktadir:

e Calisanin isten c¢ikarilmasi veya pozisyonunun /gorevlerinin aleyhine olacak sekilde
degistirilmesi veya gergek performansi yansitmayan olumsuz performans geri bildirimi,

¢ Taciz, gozdagi veya zorbalik,
¢ Tehdit.

Calisan, bir bildirim yaparken ifsa ettigi bilgilerin dogru oldugundan siiphelenmek igin makul
gerekgelere sahip olmalidir. Bu kapsamda, iyi niyetle verilen bilginin yanlis oldugu tespit edildigi
durumda, ihbar eden kisiye herhangi bir disiplin cezasi uygulanmaz. Kasith olarak yanlis ve yaniltici
iddiada bulunulmasi ise, is Ahlaki Kurallarimizin ihlali olacagi igin disiplin cezasiyla
sonuglanabilecek ciddi bir konu olarak kabul edilir

Her ¢alisan Prosediirdeki kurallari bilmek, uygulamak ve baskalarinin uygulamasini tesvik etmekten
sorumludur.

Arslan Aliiminyum A.S. ihbar Hatti
Tel: 0228 221 0221-368 (Etik Kurul Adina)
E-posta :etik@arslanaluminyum.com

Adres: Arslan Aliiminyum A.$

1.0rganize San B6l.Gazi bulvari no : 3 Merkez/ BILECIK
6 DAGITIM

Bu prosediir basili olarak dagitim yapilmaz, sistem yoneticileri harig tiim bilgisayar kullanicilarinin
yalnizca gérme yetkisinde oldugu ortak bilgisayar aginda yayinlanir.
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