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1. AMAC:

ELK MOTOR’ da calisanlarin etik kurallara uygun davranmalarini amaglar.

2. SORUMLULUK:

Bu talimatin hazirlanmasi, dagitimi, takibi ve sonuglarin izlenmesinden insan Kaynaklari

Birimi sorumludur.

3. KAPSAM:

ELK Motor’daki etik davranislarin neler oldugunu icerir.

4. TALIMAT:
4.1. Etik Davraniglar;

1- Yasalara uymak,

2- Gorevini temel ahlaki ve insani degerler cercevesinde yerine getirmek,

3- Her ne amagla olursa olsun kisi veya kuruluslardan hicbir sekilde haksiz kazang veya

menfaat saglamamak,

4- Risvet alip vermemek, riisvet ve yolsuzlukla ilgili herhangi bir stiphesi olursa bunu

vakit kaybetmeden raporlamak,

5- Ust ydnetimce onaylanmadan, sirketi taahhiit altinda birakacak, icerde veya disarida

herhangi bir beyanda bulunmamak,

6- Kendisine 6nerilen disarida yenecek bir is yemegi, seyahat, davet 6ncesi st

yonetimden yazili onay almak,

7- Gorevini yerine getirirken, disiplin kurallari, is etigi kurallarina uygun hareket etmek

ve calisma arkadaslarina bu konuda yardimci olmak, islerini engelleyecek veya zor

durumda birakacak davranislardan kaginmak,

8- Goreviile ilgili kararlari etkileyebilecek, isini yapmayi engelleyecek is veya yatirimlar

yapmamak,

9- Sirketin tim maddi ve maddi olmayan (veriler, bilgiler) varliklarina 6zen géstermek,

bunlari olasi kayip, zarar, yanlis kullanim, suistimal, hirsizlik ve sabotajlara karsi

korumalk,

10- Miisteri, is sahipleri, taseron, fason ve tedarikcilerle, sirket kurallarina aykiri, gayri

resmi ve uygunsuz durum yaratabilecek iliskilere girmekten kagcinmak,

11-Calisma saatleri icerisinde baska bir isle mesgul olmamak, Ucretsiz de olsa stirekli veya

gecici olarak bir hizmeti kabul etmemek,
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12- Calisma saatleri disinda sirketin faaliyet konusuna giren alanlarda veya iliskide
bulundugu firmalarda galismamak,

13- Yetkililere haber vermeden sifreleri degistirmemek, izinsiz olarak sifreleri diger
kullanicilara veya 3. sahislara vermemek, server sifrelerini diger kullanicilara
bildirmemek,

14- Bilgi sistemlerinde yetkisiz midahalelerde bulunmamak, yetkili olmadigi halde bilgi
sistemlerindeki gizli bilgilere erismeye kalkmamak,

15-Yetkilerini kotliye kullanmamak, kendisine veya baskalarina yarar saglamak amaciyla
kasti olarak hareket etmemek,

16-izin almaksizin veya sirketin giivenlik prosediirlerine / talimatlarina yahut konu ile
ilgili 6zel prosedurlere / talimatlara aykiri olarak her tirli dokiimantasyon, mamul,
hammadde, malzeme, alet ve edevatlar ile ekipmanlari isyeri disina ¢ikarmamak,

17-Kisisel sisteme diger ortamlardan izinsiz, is amaglari diginda kalan, lisanssiz veya lisans
ihlallerine yol acabilecek programlar / yazilimlar yliklememek veya kullanmamak,

18- Gorevinin / pozisyonunun sagladigi yetkilerini, sirketin olanaklarini, mal ve
malzemelerini; kendisi, ailesi ve/veya 3. sahis / firma cikarlari lehine yahut isi / gorevi
ile bagdasmayacak baska islerde kullanmamak,

19-Herhangi bir bagi bulunan tedarikcilerden izinsiz olarak satin alma yapmamak,

20-Sirkette ¢alisan yakin akrabalari ile ilgili gbrev degisikligi, Gcret artisi vb. gibi yarar
saglayabilecek kararlari etkileyici davranislarda bulunmamak,

21-Musterilerden, is sahiplerinden ve tedarikgilerden; kisiler, hayir kurumlari, sivil veya
baska kurumlar icin ayni veya nakdi yardimlar / hizmetler talep etmemek,

22-Tum kayitlarin saglikh bir sekilde ve zaman kaybetmeden tutulmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

23-Uciinci kisilerden gelen sirket icin “gizli” kategorisine giren bilgi taleplerini, tist
yonetime haber vermek,

24-Sirket varliklarinin galinmasini veya zarara ugramasini 6nlemek igin her tirli tedbiri
almak,

25-is geregi 6grenilen bilgileri/belgeleri, her ne amagla olursa olsun sirket ici ve disindaki
yetkisiz kisi ve mercilerle paylasmamak,

26-Yasal ve ticari gelenek, orf ve adetlere uygun sekilde verilen ya da promosyon
niteligindeki malzemeler disinda, bir usulstzligin varligi izlenimi yaratan (imtiyaz
veya referans saglama gibi) herhangi bir hediye kabul veya teklif edilmemelidir.

27-Hediyeler hicbir sekilde nakit olarak ya da 6rnegin, hediye ceki seklinde nakde
donusturilebilir sekilde verilmemelidir.
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28-Risvet ve yolsuzlukla alakall bir davranis, konusma veya slipheli bir durum

gorildigiinde insan Kaynaklari’na direkt bildirim saglanmalidir. Bildirimleri yapanlar

kesinlikle gizli tutulacaktir.
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