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. AMAC
Sanko Havlu calisanlarinin gérevlerini yerine getirirken uymalari gereken kurallari, ilkeleri
ve calisma ortamina ait dlizenlemeleri icermekte, calisanlara sirketin etik kurallarina
uygun hareket etmeleri i¢cin yol gostererek birbirleriyle, musterilerle, tedarikcilerle ve diger
Uclncuy sahislarla olan iligkilerini dtizenlemektedir.

. KAPSAM
Uygulama alani, Sanko Havlu’ da calisan tim teknik ve idari personeli kapsamaktadair.

. SORUMLULAR
v" Genel Mudur/Koordinator
v' Tum Bo6lim Yoneticileri

v Insan Kaynaklari

4. REFERANSLAR

5. KISALTMALAR

. TANIMLAR

. UYGULAMA

7.1. SANKO HAVLU iS ETiGi KURALLARI

Etik Kurallar, kurumsal acidan bakildiginda, temel degerlerden yola cikarak olusturulan
gérev ve prensipler uyarinca, ne sekilde davranmamiz ya da karar almamiz gerektigini
belirten davranis standartlaridir. Degerler ve etik, is hayatinda kisileri yénlendirir, kurum
ici ve kurum disi iletisimi dtizenler.

Bu nedenle etik kurallarimiz; Sanko Havlu calisanlarinin gorevlerini yerine getirirken
uymalar1 gereken kurallari, ilkeleri ve calisma ortamina ait dizenlemeleri icermekte,
calisanlara sirketin etik kurallarina uygun hareket etmeleri icin yol gostererek birbirleriyle,
musterilerle, tedarikcilerle ve diger tictincti sahislarla olan iliskilerini diizenlemektedir. Is

Etigi Kurallan icerisinde gecen “Sirket”, Sanko Havlu’ yu ifade etmektedir.
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7.2. INSAN KAYNAKLARININ ROLU NEDIR?
Insan Kaynaklari, Sanko Havlu’ da etik kurallarin tanimlanmasini saglar ve buna uygun
davranis yontemlerini belirler. Bu kurallarla ilgili uygunsuz durumlarla karsilasildiginda,

alinmas1 gereken aksiyonlarin takibi, Insan Kaynaklari Béliimii'ntin sorumlulugundadir.

7.3. SANKO HAVLU’DA ETiK KURALLARA UYGUN OLMAYAN BiR DURUMLA
KARSILASILDIGINDA NE YAPILIR?

Etik kurallara aykir1 davranislar sergileyen, sirket imkanlarini sahsi cikarlari icin

kullanan, gérevini ihmal eden ve/veya gorevini kétiiye kullanan tespit edildiginde veya bu

davranislarin sergilendigine sahit olundugunda, pozisyon ve goOrevine bakmaksizin

etik@sanko.com.tr adresine e-posta gonderilebilir, yine kurum icerisinde yer alan 6neri

kutularina etik kural ihlaline iliskin bilgi notlar1 birakilabilir.

Gelen sikayet ve bildirimler Etik Kurul tarafindan degerlendirilir.

Calisanlarin bu kural ve standartlara uymayan davranislar géstermesi veya calisma
arkadaslarinin benzer davranislarina sahit oldugu halde, ilgili Yéneticiye veya Insan
Kaynaklar yetkililerine bilgi vermemesi, basli basina bir kural ihlali sayilacak ve bu
durumun tespiti halinde Insan Kaynaklar1 Yénetmeligi’nde belirtildigi sekilde disiplin
cezalarina konu olacag: gibi Sirket islerinin ifasini agir derecede engelleyici bu

davranislarn gérdiigt halde sessiz kalinmasi halinde islenen fiile istirak etmis kabul edilir.
Sanko Havlu’da;
% Calisanlara dil, din, 1rk, yas, cinsiyet, siyasi diistince, ulusal aidiyet, sosyal mensei
acisindan ayrimcilik yapilmaz.

¢ Calisanlarin 6zel yasamina sayg: gosterilir. Siyasi, felsefi, dini inanclar acisindan

tarafsiz kalinmak suretiyle isyerinde her turlt 6gretinin telkini yasaktir.

>

K/
*

Calisanlarin gtivenli, saglikli ve is kosullarina uygun ortamlarda gérev yapmalar: icin

)

O0zen gosterilir.
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% Calisanlara egitim, kariyer, ise alim ve terfi gibi konularda performanslari ve

kidemleri dikkate alinarak adil davranilir.

% Calisanlarin mevzuat dolayisiyla olusabilecek haklarinin zamaninda ve eksiksiz

olarak yerine getirilmesi saglanir.

% Calisanlara ait kisisel bilgiler gizlilik anlayis1 icinde tutulur.

7.4. CALISANLARDAN BEKLENEN ETiK KURALLAR
7.4.1. DURUSTLUK VE DOGRULUK
7.4.1.1. Sirket calisanlari, tim is iligkilerinde (tim calisanlarla, tirtin ve hizmet
sundugumuz musterilerle, birlikte faaliyet gdsterdigimiz diger tiim sahislar ve
ticari kuruluslarla ve tictinct sahislarla olan iligkilerinde) diirtist ve dogru bir

sekilde hareket etmelidir.

7.4.1.2. Calisanlar, isiyle ve sirketiyle ilgili sorumluluklar yerine getirirken, Sirketin
sayginligini zedeleyecek her turlil davranis ve tutumdan kacinmalidir.

7.4.2. GIZLILIK

7.4.2.1. Gizli bilgi; Sirket faaliyetleri esnasinda Ar-Ge faaliyetleri, proje, bulus, is,
metot, formul, ilerleme, endUstriyel tasarim ve patent, telif hakki, marka,
ticari sir ya da diger yasal korunmaya konu olan ya da olmayan her turla
yenilik ve calisma esnasinda 6grenilecek yazili veya so6zIlti tim ticari, mali,
teknik bilgiler ve konusma bilgileri gizli bilgi olarak kabul edilir.

7.4.2.2. Calisan, Sirketin 6zellikle Ar-Ge ve her ttrlti calisma faaliyetleri kapsaminda
kendisine aciklanan ve/veya kendisi tarafindan 6grenilen gizli bilgiyi Sirketin
yazili onay1 olmadikca gerek ticiinct sahislara, gerekse de resmi ve 6zel tiizel
kisilere ifsa etmeyecektir.

7.4.2.3. Calisan, gerek kendisi tarafindan bulunan ve gerekse de calisma ortaminda

ogrendigi buluslan Sirketin yazili onay1 olmadikca uygulamayacagini, noter
ve Turk Patent Enstitlisi nezdinde faydali model, patent veya telif hakki
basvurusu veya tescili yapmayacagini, lisans vermeyecegini kabul, beyan ve
taahhtt eder.
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7.4.2.4. Calisan, gerek kendisi tarafindan bulunan ve gerekse de calisma ortaminda

ogrendigi buluslar tizerinde Sirketin miinhasir hakki oldugunu

kabul eder.

7.4.2.5. Calisanlar, isten ayrilirken gorevi nedeniyle kendisinde bulunan gizli bilgi,

belge ile kontrat, s6zlesme vb. calismalarin tamamini sirkete teslim etmekle

yukidmludur.

7.4.2.6. Sirkete, musterilerine veya islemlerine ait her tirla gizli bilgiye sahip olan

calisanlarimizin bu bilgileri hisse senedi vb. mali enstrim

anlarin alim

satiminda kullanarak kisisel cikar saglamalar1 veya bu bilgileri uygunsuz

yollarla 3. sahislara aktarmalar1 mutlak suretle yasaklanmistir. Bu kural

calisanlarimizin gorev sliresince edindikleri tiim bilgiler icin gecerlidir.

7.4.3. CIKAR CATISMASI

7.4.3.1. Sirketteki gérev ve yetkilerini hicbir sekilde kisisel ve 6zel cikar saglamak

uzere kendilerinin, ailelerinin veya 3. sahislarin yararina kullanamaz.

7.4.3.2. Aile fertleriyle, arkadaslariyla veya iliskide bulunulan diger 3. Sahislarla

hicbir surette karsilikli veya karsiliksiz menfaat saglayan is iliskisine giremez. Ayni
sekilde sirket calisanlarinin yakin aile fertlerinin, rakip firmalarda calismalarindan
dolay1 olusabilecek cikar catismalarina karsi da dikkatli olmalidir.
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7.4.3.3. Sirkete ait herhangi bir bilgiyi aktarmak suretiyle, herhangi bir ticari ya da
maddi menfaat elde edemez, sirket disinda bulunan herhangi bir Utg¢lncli
sahisin menfaat elde etmesine vesile olamaz.

7.4.3.4. Karar ve faaliyetleri etkileyecek, ayricalik veya yarar saglamaya yotnelik
hediye, Giriin ve hizmet verilmesi/alinmasindan kaginmalidir.

7.4.3.5. Rusvet veya komisyon almak, vermek, ima etmek veya teklifinde bulunmak
gibi uygunsuz durumlarda bulunamaz.

7.4.3.6. Tekstil sektértintin icerisinde bulundugu organizasyonlara katilim esnasinda
kabul edilebilir standartlarda verilecek davet ve yemeklere katilabilir.

7.4.3.7. Sirketi temsilleri boyunca katildiklar1 seminer, toplanti, fuar gibi
organizasyonlarda para disinda sembolik degerleri olan plaket, 6dul ve silt gibi
hediyeleri kabul edebilir.

7.4.3.8. Sadece kanuni olarak yetki verilen kredi ve bor¢ para verme islemleri icin
kurulmus sirket ve kuruluslara borg¢lanabilir.

7.4.3.9. Tedarikcilerden, taseronlardan, calisma arkadaslarindan, yoneticilerinden ve
astlarindan borc isteyemez. Odemedigi borclarindan dolayr maasina haciz
gelen calisan ihtar edilerek borg¢larini kapatmas: istenir. Borclarinit makul
stirede kapatmadig takdirde sirket ile ilisigi kesilir.

7.4.4. SORUMLULUKLARIN YERINE GETIRILMESI

Sanko Havlu Calisanlari;

7.4.4.1. Tum faaliyet ve islemlerini T.C. yasalar1 ve hukuku cercevesinde yurutur.
Gorevlerini yerine getirirken, yasal kurum ve kuruluslara dogru, tam ve
anlasilabilir bilgileri zamaninda sunmakla yaktmludur.

7.4.4.2. Tum faaliyet ve islemleri yurttirken, her tirli kamu kurum ve kurulusu,

idari olusum, sivil toplum 6rgitii ve siyasi partilere herhangi bir menfaat
beklentisi olmaksizin esit mesafede yer alir ve bu sorumluluk bilinci ile
yuktmltltklerini yerine getirir.
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7.4.4.3.

7.4.4.4.

7.4.4.5.

7.4.4.6.

7.4.4.7.

7.4.4.8.

7.4.4.9.

Gerek is giinlerinde, hafta sonu tatillerinde, ulusal bayram ve resmi tatil

gunlerinde ve gerekse de yillik ticretli izin glinlerinde ikinci bir iste
calisamaz.

Gorevleri ile ilgili konularda kanun, tizltk, yénetmelik ve diizenlemeleri
detayli olarak bilmeli, bununla birlikte sirketin vizyonuna, misyonuna,
degerlerine ve politikalarina baglh kalmalidir.

Zamanin 6nemli bir kaynak oldugunu unutmadan, kendi zamanini, calisma
arkadaslarinin zamanini ve musterinin zamanini en etkin sekilde kullanmak
icin 6zen gostermelidir.

Sirket Gist yOnetiminin onayi olmadan, herhangi bir basin yayin kurulusuna
aciklama yapmak, gérisme ve forumlara katilmak, seminer, konferans gibi
etkinliklerde konusmaci ya da mtuzakereci (panelist) olarak bulunmak
kesinlikle yasaktir. Bu tur faaliyetlere katilim icin sirket onayir alindigi
durumlarda bile, s6z konusu faaliyetten maddi kazanc¢ saglanmasi ve
yakinlar1 ya da kendisi icin menfaat elde edilmesi kesinlikle kabul edilemez.
Gorevleri sirasinda herhangi bir evrak, bilgi, rapor hazirlarken en dogru
sekilde hazirlamaya 6zen gostermelidir. Bilerek yanlis beyanda bulunulmasi,
usulsiiz islem yapilmasi ve sirket varliklarina zarar verilmesi kabul edilemez.
Isyerinde oldugu kadar, isyeri disindaki sosyal yasamlarinda da, sirket
hakkinda olumsuz kanaat yaratmayacak sekilde davranmalidir.

Hangi sebeple olursa olsun (tanik olarak dinlenmek tizere veya
suclayan/suclanan taraf olarak), herhangi bir kanuni veya resmi
sorusturmaya dahil olmalari, tutuklanmalari, sorgulamaya alinmalar1 veya
mahkum edilmeleri halinde derhal béltim yéneticilerini ve insan Kaynaklar

Boélumu’nt bilgilendirmekle ytiktmludur.
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7.4.5. CALISMA ORTAMINDAKI DAVRANISLAR

7.4.5.1.

7.4.5.2.

7.4.5.3.

7.4.5.4.

7.4.5.5.

Calisanlar her zaman is ortamina uygun, sade ve sik giysiler tercih etmelidir.
Sirketin ciddiyetiyle bagdasmayacak, diger calisanlarin dikkatini dagitacak,
spor veya abiye kiyafetler ile aidiyet iceren giysiler giyinmekten kacinmalidir.
Calisanlar arasinda, s6zli ya da fiziksel taciz, hakaret, saygi sinirlarini asan
davranislar ve mobbing (bezdiri) uygulanmasi kesinlikle yasaktir.

Sirket yoneticileri, astlarinin kisisel ve mesleki gelisimlerini saglamak, takip
etmek, motivasyonlarini artirmak, ekip ici iletisimlerini gliclendirmek gibi
konulardan sorumludur.

Sirket calisanlarinin esi, cocugu veya birinci dereceden yakini, tist yonetim
onayindan sonra ige alinabilir. Bu kisiler de ise alim stirecinde, diger adaylara
uygulanan sinav, kisilik envanteri, mtilakat vb. uygulamalara tabi tutulur.
Sirket calisanlarindan evli olanlar ayni birim icerisinde calisamaz, hiyerarsik
iliskisi icinde olamaz. Ayni béliimde calisanlar arasinda evlilik karar1 alinmasi
durumunda, ilgili tist yéneticiye bilgi verilmelidir. Yénetici, Insan Kaynaklar:
Bolumu ile iletisime gecerek calisanin, kosullar uygun ise, astlik tstluk
iliskisi olmayan baska bir boélime rotasyonu yapilir. Aynm1 sirket icerisinde
rotasyon yapilmasi mimkuin degil ise grup sirketleri icerisinde degerlendirilir

veya Is Kanunu cercevesinde yasal islem yapilir.

7.4.6. iS SAGLIGI, GUVENLIiGi VE CEVRE

Sirket calisanlari, kanun, y6netmelik ve sirket kurallarinca belirlenmis olan tim is

guvenligi tedbirlerine ve cevreyle ilgili tim prosedir ve talimatlara uymakla, uymayanlari

uyarmakla ve yetkilileri bu konuda bilgilendirmekle yuktmludur.

Sanko Havlu’da kullanilan malzemeleri yeniden kullanip geri dénustirerek, aritma veya
bertaraf etme gereksinimini en aza indirgemek ve dogal kaynaklari korumak hedeflenir.
Sirket calisanlari, ortaya cikan atiklari, gtivenli ve sorumlu bir sekilde ele alip, bunlarin
bertaraf edilmesi i¢cin gereken cabay1 gostermelidir.
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7.4.7. MUSTERILER, TEDARIKCILER VE DIGER KURUMLARLA ILISKILER

Sanko

Havlu Calisanlari;

7.4.7.1. Musterilerle, tedarikcilerle ya da diger kurumlara yanlis, yaniltici ve sirketi

taahhuit altina sokan bilgiler vermekten mutlak surette kacinmalidir.

7.4.7.2. Kendisinin, sirketin ve musterinin itibarin1 korumak durumundadir.

7.4.7.3. Sirketin sundugu tim Urtn ve hizmetlerin fiyatlandirilmasinda, sirket ici

dizenlemelere ve bu konuyla ilgili yasal zorunluluklara uymakla

yukidmludur.

7.4.7.4. Musteriden gelen, sirketin sayginligini ve varliklarini etkileyebilecek derecede

ciddi ve olagan dis1 her turlu sikayeti, gecikmeksizin ilgili b6ltim

yoneticilerine iletmelidir.

7.4.7.5. Hicbir kosulda rakip firmalarla fiyatlama ve pazarlama politikalarini

7.4.8.

Is Etigi kurallarinin ihlali durumunda; Sirket Etik Kurulu bir araya gelerek durumu

degerlendirir gerekli yazisma ve savunmalarin alinmasindan sonra Etik kurul gértslerini

etkileyebilecek iligkiler icinde olamaz.

iS ETiGi KURALLARININ iHLALI

Yonetim Kurulu‘na sunar.




