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FRITERM ETIiK EL KiTABI

1. Amag

Bu kitapgikla, Friterm Ailesinin Sirket Etik kurallarinin paylasilmasi amaglanmistir. Bu
kurallarin, tim paydaslarca anlasilmasi ve benimsenmesinin; etik yaklasimimiza uygun bir ig
ortami yaratacagl dulsincesindeyiz. Kitapcikta yer alan esaslarin, Friterm ailesinin etik
kurallarina uygun hareket etmeleri noktasinda yol gosterici olmasi beklenmektedir. Bu
dogrultuda elinizdeki bu kitapgikta, ilkeler kaleme alindigi gibi; konuyu destekleyici icerigiyle
insan kaynaklarina yonelik uygulamada gecerli olan esaslari konusunda da bilgilendirmeler
yer almaktadir.

2. Etik ilkelerimiz

Friterm kuruldugu giinden bu yana, etik degerlere hassasiyet gostermeye calismaktadir.
ISKAV Vakfi ile Sektdér Derneklerinin isbirligi ile hazirlanan Sektor is Etigi ilkelerini kabul
ederek imzalamistir.

Bu etik ilkeler KRL.51.001 CALISMALARIMIZDA UYACAGIMIZ ETiK KURALLAR olarak
24.09.2004 tarihinde yayinlanmistir. Etik ilkelerimiz tiim FRITERM, FRT ¢alisanlari,
FRITERM yurtdisi sirketleri, temsilcilik ofisleri ve satis yapilari ¢alisanlarini da kapsar. ilgili
dokiiman etik el kitabimizin son sayfasinda ekte yer almaktadir.

Etik ve itibar Dernegi kurucu (Uyesi olarak, Etik ve itibar Dernegi Uyelik Beyannamesini
kurallarini uygulayacagini taahhiit etmistir. Ayrica Birlesmis Milletler Kiresel ilkeler
Sozlesmesi’nin 6zlinli olusturan 10 temel ilkeye olan destegimizi beyan etmistir. Bu nedenle,
cahisanlarimizdan, is yapis yontemlerinde, diiriist, saygih ve adil olmak temel esaslarini
referans almalarini beklenmektedir. Bu sayede, bireysel ve tim bu bireysel kazanimlarin

devaminda kurumsal itibarimiz, korunacak ve gelistirilebilecektir.

Temel ilkelerimiz su sekildedir.
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2.1. Diiriistliik/ Saydamlik ilkesi

Fritermliler, dirlst davranirlar ve ahlak kurallarina baghdirlar. Yolsuzluga karismaz,
desteklemez ve géz yummazlar. Risvet iliskisine girmezler. Haksiz rekabeti kabul etmezler.
Birlikte is yaptig1 tim taraflardan ayni degerlere uygun olarak hareket etmelerini beklerler.

Fritermliler, hatalarini gizlemeye ve hafifletmeye ¢alismazlar. Hatalarinin sorumlulugunu alir
ve en kisa zamanda telafi etmeye calisirlar. Dogru seyleri yapmayi ve yaptirmayi hedeflerler.

2.2. Gizlilik ilkesi

Gizli bilgi, sirkete ait olan ve Uglincl kisiler tarafindan bilinmeyen, bilinmesi halinde sirket
ve/veya paydaslar icin zarara sebep olabilecek veya digerleri icin fayda saglayabilecek,
finansal, stratejik, teknik, ticari, personel 6zliik haklari, l¢linct taraflar ile yapilan gizlilik
sozlesmesi kapsamindaki konular ve benzeri bilgiler olarak tanimlanabilir.

Friterm, tim paydaslarina ait bilgilerin korunmasina 6zen gosterir. Bu bilgileri, ancak
belirlenmis olan yetkiler dahilinde, ilgili kisiler ile paylasirlar. Gizlilik ilkesine baglilik, is iliskisi
devam ettigi stre kadar, bu iliski sonlandiktan sonra da ayni hassasiyette gecerlidir.
Galisanlarimiz, kendilerine teslim edilen, gizli belgeleri, elektronik kopyalar da dahil olmak
Uzere, gorevleri son buldugunda teslim ederler.

2.3. insan Haklarina Saygi ilkesi

Friterm, bireyin hak ve 6zgurliklerine inanir ve destekler. Etnik koken, cinsel tercihler, renk,
milliyet, ekonomik durum, din, inang ve benzer diger konularda ayrimcilik yapilmaz. Ucret ve
gorev almada cinsiyet ayrimi yapilmaz. Bu ilkemiz tim iliskilerimizde gegerlidir.

Friterm, saghkli ve giivenli bir calisma ortami olusturur. lyilestirmelerle, bu ortami siirekli kilar
ve riskleri asgari seviyeye indirecek ¢alismalari yiratar.
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Friterm’de, calisanlarin 6zel hayatina ve kisisel alanlarina saygi gosterilir. Kisiler arasindaki
haberlesmeler taraf olmayan kisiler tarafindan ihlal edilmez.

Fritermlilerin, iyi bir vatandas olma bilinciyle toplumsal konularda 6nciu olarak duyarl bir
sekilde hareket etmelerine, calisanlarin, siyasi etkinliklere katilma hakkina saygi duyariz;
ancak bireysel tutumlarina sirket kimligini dahil etmemelerini bekleriz. Fritermlilerin, sivil
toplum kuruluslarinda hizmet vermelerini destekleriz.

2.4. Hukuka Uygunluk ilkesi

Friterm olarak, bagh bulundugumuz hukuk kurallarina uygun davraniriz. Mali ve ticari
kayitlarda dogruluk ve yasalara uygunlugu esas aliriz. Yapilacak is konusunda hukuki alanda
bir stiphe olusmussa, hukuk , mali ve teknik mdusavirlere danisilir, konuya bagli olarak
bilgilendirme, ilgili bolim amirleri, Yiritme Kurulu, Etik Kurulu veya Yonetim Kurulu'na

yapilir.

2.5. Paydaslara Karsi Sorumluluk ilkesi
2.5.1. Calisanlarimizin Sirkete Karsi

Calisanlarimiz, sirketlerinin imajini ve sayginligini zedeleyecek her tirli hal ve hareketten
kaginirlar. Cahisanlarimiz etik kurallar g¢ercevesinde hizmet sunar, yikimliliklerini yerine
getirir ve gerekli 6zveriyi gosterirler.

Calisanlarimiz sirketin tiim demirbas, alet ve edevatini amacina uygun kullanarak israftan
kaginir, sirketin sagladigi imkanlari 6zel isler i¢in kullanmazlar. Sirket varliklarinin galisma
saatleri icerisinde verimli olarak kullanilmasini saglar, sirketin bitin varliklarini, sadece is
amaclh kullanirlar.

Bilgi, en kritik varlik kategorilerinden biridir. Bilgi varliklarinin arz ettikleri 6nem, deger ve
hassasiyete uygun korunmalarini saglamak amaciyla, tim calisanlar kurum i¢i “Bilgisayar,
Sunucu ve Cevre Birimler Kullanim Talimati”na uygun hareket etmekle yukimludr.
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2.5.2. Sirketin Calisanlara Karsi

Calisanlara karsi agik ve dirist davraniriz. Dinamik ve sirekli iyilestirmeyi hedefleyen bir is
yapis tarzini benimseriz. Calisanlarimizin; egitimi, ekonomik ve sosyal refahini, rekabetin ve
firma kaynaklarinin imkanlari 6lcistinde en Ust diizeyde karsilamaya calisiliriz. Aile ve ozel
hayata saygl goOsteririz. Hobi ve sosyallesme ihtiyaclarina duyarli davranir, mimkin
oldugunca destekleriz.

Kimsenin kimseye karsi “mobbing” niteliginde tutum ve davranisi kabul edilemez. Hukuka
uygun en agir yaptirim uygulanir.

Cahlisanlarimizla iletisimimizi gli¢ll tutar, onlara en uygun gorevlendirmede bulunmaya ¢alisir
ve beklentimizi aciklikla ifade ederek paylasiriz.

Ozliik haklarina hukukun isaret ettigi gibi uyar, ayrica ¢alisanlarimiz icin, egitim ve gelisim
imkanlari yaratiriz.

2.5.3. Grup Sirketleriyle iliskiler
Friterm, FRT markalari, yurt disi sirketleri,temsilcilikleri ve satis yapilariile bir biitlindar.

Bu batiine sahip cikabilmek amaciyla grup sirketlerimiz, bu sorumlulugu hissederek hareket
ederler.

Grup ici isbirlikleri, seffaflik; karsilikli diyalog ve ikna ilkesine; “kazan-kazan” esasina dayanir.

2.5.4. Mausterilerle iligkiler

Musteri bilgilerini sirketin kendi bilgisi gibi hassasiyetle koruruz. En yliksek seviyede musteri
memnuniyeti ve bagliligi yaratacak sekilde tim misterilere karsi 6zenli, dirist ve adil
davraniriz.

Misterilerin talep ve beklentilerini dinler ve bu hususlara gére misteriye yonelik siregler,
Urln ve hizmetler yapilandiririz.
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Misteri taleplerine karsi proaktif bir yaklasim sergileriz.

Tum mdsterilere ayni temelde yaklasiriz, ayricalikh, adil olmayan promosyon, pazarlama
yardimi vb. faydalar saglanmayiz.

2.5.5. Tedarikgilerle iligkiler

Tedarikgilerin sundugu mal ve hizmetlerin, sirketin kendi Grettigi mal ve hizmetlerin kalitesini
dogrudan etkiledigine inanir ve bu kapsamda tedarikgiler, istenilen kalite ve standartlarda
calisan kurumlar arasindan secilir, tedarikgiler is ortagi olarak gorulir.

Calisilan ve potansiyel sayilabilecek tedarikcilere adil ve saygih davraniniz, karsilikh
yuakimlaltklerin zamaninda yerine getirilmesi icin gereken 6zeni gosteririz.

is yapilan tedarikgilerin gizli bilgilerini koruruz.

Tedarikgiler, aracilar, alt yuklenicilerin Friterm Etik kurallarindan haberdar olmasini saglariz.
Etik Atyapi konusunda destekleriz.

Fritermlilere objektif karar verme yetkinliklerini olumsuz etkileyecek hediyeleri vermemeleri
konusunda bilgilendiririz. (Ayrica bakiniz: “Hediye Verme ve Kabul Etme Uygulama Esaslari”)

Calisanlar tedarikcilerle olan iliskilerini yiritlrken, Gglnct kisilerde menfaat iliskisi
bulunduguna dair izlenimlerin olusmasina imkan vermeyecek sekilde davraniriz.

2.5.6. Hissedarlarla iligkiler

Firma hedeflerini sonuglandirici faaliyetler yirGtir ve sonuglandirirken, stirdirilebirligi zaafa
disurebilecek uygulamalardan kaginiriz.

Hissedarlarimizin haklarini 6ncelikli olarak gozetiriz. Her ortak icin deger yaratmayi hedefleriz.
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Finansal disiplin ve hesap verebilirlik cercevesinde hareket eder; Mali tablolar, sirket
stratejileri ve yatirmlar hakkinda dogru, zamaninda, tam ve anlasilabilir bilgi veririz. Sirket,
bagimsiz denetim firmalarinca denetimden gecirilerek, rapor hissedarlara sunulur.

2.5.7 Devletle iliskiler

Tium faaliyetlerimizde Tiirkiye Cumhuriyeti yasalarina basta olmak lizere tabi oldugumuz
tim Ulusal Mevzuata ve Tiirkiye Cumhuriyeti’nin taraf oldugu tiim Uluslar arasi anlagmalar
ve diizenlemelere uyariz.

2.6. Kalite ve Siirekli Gelisim ilkesi

Musteri memnuniyetinin en (st diizeyde saglamak ilkemizdir. Uriin ve hizmetlerimizin kalitesi
Friterm glvencesi altindadir. Muisteri memnuniyeti igin, tim birimlerimiz sorumluluk
sahibidir. Miisteri memnuniyetini, somut verilerle dlcer ve degerlendiririz. i¢c ve dis anketler
yaptirir, beklentilere somut ¢éziimler getiririz.

2.7. Tasarruf ilkesi

Kaynak kullaniminda israfi engellemek ve tasarrufa 6zen géstermek temel bir ilkemizdir. isle
ilgili alinan karar ve yapilan i¢ denetimlerde bu ilkeyi gbz 6niinde bulundururuz.

Fritermliler, calisma saatlerinde zamani iyi kullanmayi hedeflerler. Ayni isin farkli kisi veya
bolumler tarafindan tekrarlanmasini énlerler.

2.8. Rekabet ilkesi

Rekabet hukuku ve etik kurallar ¢ergevesinde diiriist ve ahlakli bir rekabeti hedefleriz. Haksiz
rekabetten kaciniriz. Rekabeti kisitlamaya ya da sinirlamaya yonelik girisimleri desteklemeyiz
ve rakiplerimizle centilmenlik kurallari cercevesinde yarisiriz.

Sektoriin gelisimi ve menfaatlerinin gozetilmesi; glven duygusunun gliclenmesine yonelik
faaliyetleri destekler ve katiliriz.
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2.9. GCevre Saghgi ilkesi

Cevreye duyarli, yenilikgi ve sirekli iyilestirmeler ile sistemini bu yonde gelistiren, cevreyi

koruma sorumlulugunu hisseden bir organizasyonuz. Dogal kaynaklarimizin sonsuz
olmadiginin bilincinde, enerji tasarrufunu esas aliriz.

Calisanlarimizin, cevreyi temiz tutmalari ve korumalarina yonelik kurumsal hedefler belirleriz.

Tum Friterm galisanlari ¢evreye yonelik sorumluluk bilinci ile hareket eder, ¢alisma ya da
etkinlik alanlarinin temizligi ve korunmasi konusunda bireysel olarak 6zen gosterir.

Atiklarin ve {riinlerin gevre lizerindeki olumsuz etkilerini en az diizeye indirecek yontemleri
kullanmayi hedefleriz. Atiklarin tekrar kullaniimasi igin projeler Uretiriz.

Uretim faaliyetlerimizi, cevreyi en az tahrip eden yéntemi; teknoloji ve hammaddeyi tercih

ederek ylritlruz. Cevre sagligi konusuna, mevzuatin getirdiklerinin 6tesinde bir hassasiyetle
yaklasiriz.

2.10 Sosyal Sorumluluk ilkesi

Sivil toplum orgutlerinde, kamu yararina olan hizmetlerde, bu konulara uygun faaliyetlerde
rol almaya galigiriz.

Rlsvet, yolsuzluk, gorevi kotliye kullanma gibi etik disi davranislardan 6zenle kaginir; bu tir
suglarin ortadan kaldirilmasi konusundaki ulusal ve uluslararasi ¢abalari destekleriz.

Kamuyu etkileyen 6nemli konularda yarar ilkesini gozeterek etkin tutum sergileriz.
Nikleer tesislere, hayvan somiiriisii iceren projelere Friterm olarak satis yapilmaz.Bu

baglamada tereddiitli konular olusmasi durumunda konu bolim miidiirligiince
degerlendirilmek lizere yiiriitme kuruluna sunulur.
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3. ilkelerimiz Dogrultusunda insan Kaynagi Uygulamalarimiz

3.1. Calisma Diizenimiz
a) Sigorta

Tim Friterm calisanlari, stajyerler dahil ise girdikleri glinden itibaren Sosyal Glvenlik
Kanunu’na gore sigortalanir. Higbir kosulda sigortasiz eleman galistiriimaz.

b) Calisma Siireleri

Aylik, haftalik ve giinlik calisma saatleri konusunda yirirlikteki is Yasasi ve ilgili
Yoénetmeliklerin hiikiimleri uygulanir. isyerinde vardiyasiz ve vardiyali calisma olarak
belirlenen iki ayri galisma diizeni olusturulmustur. Ayhk, haftalik ve glinlik g¢alisma
slirelerinin ginlere dagitimi, glnlik is strelerinin baslama ve bitis saatleri, ara dinlenmeler
isverence tespit edilir.

c) Sirket Egyalan

isyerimizin mali olan veya mali olmayip da calisanlarimizin eli altinda bulunan makineleri,
tesisatl veya baska esya ve maddeleri zarar vermeden dogru bir seklide kullanmak her
calisanimizin kisisel sorumlulugudur.

d) Giyim

Friterm’de tim calisanlarin, Friterm’in bir temsilcisi olarak kendilerine hak ettikleri 6zeni
gostermeleri beklenir. isin niteligi ve mevzuat hiikiimlerince is giivenligine uygun gerekli is
elbiseleri ve korunma malzemelerini kullanmak zorunludur.

e) Alkol ve Sigara Benzeri Zararl Tum Maddeler

Friterm calisanlarinin kendilerinin ve toplumun sagligina zarar verecek maddeler konusunda

azami hassasiyeti gostermeleri beklenmektedir. Bu nedenle ofislerimizde ile Uretim
alanlarimizda sigara ve alkol kullanimi ve alkolli olarak ise gelmek ve ¢alismak yasaktir.
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f) Ugiincii Sahislardan Hediye Kabul Etme

is ile ilgili karar almamizi etkileyecek, kisisel, finansal veya finansal olmayan cikarlar
saglayacak armaganlarin kabul edilmesi veya verilmesi Friterm’in ahlak degerlerine aykiridir
ve sug olarak kabul edilir. Ancak, reklam amacli, isle ilgili ve makul sinirlar icinde kalan kiiglk
armaganlar kabul edilebilir. Bir Friterm c¢alisanina ¢ikar sagladigi disliniilen bir armaganin
verilmesi ya da bir bagista bulunulmasi durumunda, s6z konusu armagan ya da bagis sirketin
tasarrufuna birakilir ve sirket yonetiminin onayina tabi olacak hareket tarzi belirlenir. Bu
tutum bagisin s6z konusu Friterm sirketine , bir hayir kurumuna aktarilmasi veya hediyeyi
veren/bagisi yapan kisiye iade edilmesi seklinde gelisebilir.

g) Calisanlar Arasindaki Maddi iliskiler

Hicbir Friterm’li, ast ya da Usti ile borglu, alacakli, kiraci, ev sahibi, kefillik benzeri iliskiler
kurmamalidir.

h) Emeklilik Yas Siniri ve Calisma Kosullari

Friterm blinyesindeki tiim ¢alisanlarimiz Sosyal Sigortalar Kanunu’nda belirtilen esaslara gore
emekliligine hak kazanir. Kritik gorevler icin siire uzatmasi yapmak Friterm Yonetim Kurulu
yetkisindedir. Sirketimizde yonetim kurulu Uyeligi disindaki emekli olup tekrar firmada
calisan mavi yakali personel icin ¢alisma yasi Gst sinirt 52 (elliiki) beyaz yakali personel igin 62
(altmisiki) olarak belirlenmistir. Bu limiti asanlarin gorev siresinin uzatilmasi, istisnai
durumlarda, ancak Friterm Yonetim Kurulu onayi ile olanaklidir.

1) Askerlik

Muvazzaf askerlik gorevi icin celp olunan veya muvazzaf askerlik gorevi disinda manevra
veya herhangi bir sebeple silah altina alinanlar (ihtiyati askerlik) hakkinda is Kanunu’nun
konuyla ilgili hiikimleri uygulanir. Muvazzaf veya ihtiyati askerlik gorevini bitiren ¢alisan,
terhisini takip eden alti ay icinde tekrar is yerine miracaat ettiginde, isyerinin kadrosu ve
¢alisanin sicil durumu elverisli oldugu takdirde tekrar ise alinabilir.
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i) ISG Egitimleri

Friterm’de tiim calisanlar stajyerler dahil ISG Egitimi almadan isbasi yaptirilmaz. Friterm’de
gegici is yapanlar ve ziyaretgiler iSG Egitimi almadan lretim alanlarina giremez.

3.2. ise Alim

ise alinacak galisanin ise alinmasi siirecinde, sirket yénetimince belirlenen kurallar, usul ve
esaslar, ilgili kanun maddeleri uygulanir.

Miusteri ve tedarikgilerin akrabalarinin ise alinmasinda c¢ikar g¢atismasi yaratmayacak
pozisyonlar olmasina ve adayin tim adaylarla karsilastirilabilir bir deneyim ve profile sahip
olup, bu referans disinda da secilebilir olmasina dikkat edilmelidir. Bu tiir ise alimlarda sirket
Genel Mudurid’niin misteri ve tedarikgi iliskisi konusunda bilgilendirilmesi ve yazili onayinin
alinmasi sarttir.

3.3. Ucret ve Odemeler

a) Ucret

Aylik Ucretli galisanin Ucreti ise ilk giriste, mevcut isyeri Ucret ortalamasini bozmayacak
sekilde, isin ve is basi yapacak olan personelin nitelikleri g6z éniine alinarak is Degerleme
Faktoriine gore Genel Mudiir, Blim Middirii ve I.K. Miidiirii tarafindan belirlenir.

Ucret degerlendirmeleri yilda bir kez, enflasyon orani, kisisel performans, yillik kurumsal ana
hedefe bagl alt hedeflerin gerceklesme diizeyi ve piyasa degeri dikkate alinarak tespit edilir.
Olusturulan yeni Gcret listeleri Yonetim Kurulunun onayina sunulur. (Bakiniz: PRS61007
PERFORMANS YONETIMI PROSEDURU)

b) Fazla Calisma (mavi yaka personele yonelik)

isveren, gerekli gérdiigli durumlarda fazla calisma yaptirabilir. Calisanlarimiz, is Kanunu
hikimleri cercevesinde uygulanacak fazla ¢alismalara uymayi pesinen kabul ederler. Fazla
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¢alisma yapilabilmesi i¢cin bagh olunan amirin dnceden onay vermesi gerekir. Bu onay

olmadan sirkette bulunulan zamanlar, fazla calisma yapildigi anlamini tasimaz.

Fazla Mesailer; vardiya listeleri veya fazla mesai formlari ile Bolim Muddrlerinin onayladigl

sekliyle I.K. Mudirliigiine teslim edilir.

i.K. Personelleri fazla ¢alismalari puantaj kayitlarindan bu belgeler ile takip eder. Fazla

Mesailerin puantaj kontrolleri yapildiktan sonra i.K. Midiriiniin formlari onaylamasina

muteakip, fazla mesai licreti tahakkuk ettirilir.

c) ikramiye

Friterm c¢alisanlarina yilda 2 maas tutarinda ikramiye, Haziran ve Aralik ayinda alti aylik fiili
calisma glinli baz alinarak hesaplanir ve iki esit taksitle 6denir.

3.4. Uyulmasi Gereken Yazili Kurallarimiz

Hali hazirda var olan ve sirket ortak kontrollii dokiiman klasériinden ulasilabilecek olan
esaslara uyulmasini bekleriz.

3.5. EK 1 Caligmalarimizda uyacagimiz etik kurallar KRL.51.001
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