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1 GENEL GCALISMA ILKELERI POLITIKASI

1.1 CGalisma ilkeleri

1.1.1 Tim Kafein ¢aliganlari, tretim igin ¢ahlsirlar ve Uretimi daha kaliteli, daha hizli ve daha ekonomik
bir hale getirmekle yukumlidurler. Calisma ilkelerimizin ve davranis kurallarimizin belirli standartlarda
olmasi ve bunlara uyum bizim igin blyuik dnem tasimaktadir.

1.1.2 is ile ilgili olarak yapilan tim etkinlikler; ilgili yasal diizenlemelerle dogrudan veya dolayli olarak
ilgilidir.

1.1.3 Kafeinin, kurumsal olarak sayginlik ve butinligu calisanlarinin buna uygun davranis igerisinde
olmasi ile mimkindir. Bu nedenle tim c¢alisanlarimizin karar ve eylemlerinde bu durumu gbézeterek
calisma ve davranis kurallarina uygun, dogru ve saglam temellere oturmus is ve islemlerde bulunmasi,
kararlar almasi beklenir.

1.1.4 Kafein yonetimi; calisanlarinin gerek is yerindeki ve gerekse isyeri disindaki eylem ve
davraniglarinin, Kafein ‘in kurumsal imaj ve kimligine, menfaatlerine, ¢alisanin kendi performansina veya
diger calisanlarin performansina olumsuz etki ettigi kanaatine ulasir ise is akdinin feshi sonucunu
dogurabilecek disiplin yaptirimlarini uygulayabilir.

Tum Kafein galisanlari, Kafein Disiplin Politikasinin kendileri agisindan baglayici oldugunu, okuyup
anladiklarini kabul ederler.

1.1.5 Sirketin sahip oldugu politika, standart, prosedur ve talimatlara her zaman ulagsmak mimkunddr.
Tudm Kafein calisanlar bu duzenlemeleri bilmek ve uygulamak, yonetici pozisyonda olanlar ayrica
uygulatmak, uygulandigini denetlemekle yukamladdar.

1.2 Disiplin Cezalan

Asagida yer alan maddeler ¢alisma prensiplerine aykiri olup; yeralan konularla ilgili personelin igvereni
veya vekilinden almis oldugu yazili iki ihtardan sonra 4857 sayili is kanunu 25. md geregince isi
feshedilebilir.

1.2.1 Calisma ortamina ve isin gerektirdigi standartlarda uygun kiyafet segiminin yapilmamasi,

1.2.2 Mesai saatleri icerisinde kisisel amaclarla ve isin yapilmasini engelleyecek uzun telefon
goérismeleri, Internet kullanimi, Icq ve benzeri aninda mesajlasma yazilimi kullanimlari, bilgisayar
oyunlari

1.2.3 Mesai saatleri icerisinde veya disinda, is yerinde rahatsizlik verecek ylksek sesle muzik
dinlemek.

1.2.4 s yerinde rahatsizlik yaratacak yiiksek sesle konusmak, arkadaslarina is disiplinine aykiri sdzler
sarfetmek; hakaret etmek, asagilamak, kétilemek, iftira atmak,vb.

1.2.5 Mesai saatleri disinda isin gerektirmedigi durumlarda ofise ugramak, ofiste vakit gecirmek ve bu
sure icinde ofis imkanlarini kendi amaclari i¢in kullanmak,(Telefon,bilgisayar,faks,internet vb.)

1.2.6 Arkadaslarini isverene karsi kigkirtmak,

1.2.7 Sirketi zor duruma disurecek sekilde arkadaslarindan bor¢ para istemek veya sirketin iliskide
bulundugu firmalardan sahsi menfaat saglamak.

1.2.8 Uyarilara ragmen isini yapmasindaki yetersizlikler.

1.2.9 lse sik sik mazeret bildirimleri ile gelmemek veya ge¢ gelmek.

1.3 Sifir Tolerans

1.3.1 Kafein Calisanlari higbir kosul ve sart altinda rigvet veremez vel/veya alamaz. Aksi tespit
edildiginde is akdinin feshedilmesi icin yeterli bir sart olarak degerlendirilir.

1.3.2 Calisanlar dizenli araliklarla is etigi konusunda editilir/bilgilendirilir.

1.3.3 s etigine aykiri bir davranis tespit eden bir Kafein ¢alisani bu durumu kendi yéneticisine ya da
Genel Mudur’e raporlamakla yukamlidur.

1.3.4 Kafein galisanlari, birlikte is yapilan firma ¢aligsanlarina maddi degeri 1000 TL Uzeri olan hediye
veremezler, birlikte is yapilan firmalardan maddi degeri 1000 TL Gzeri olan hediye kabul edemezler.

1.3.5 Kafein calisanlari, rasvet, yolsuzluk ve yasaklanmis is uygulamalarina iliskin bitliin yasa ve
yonetmelikleri bilip bunlara titizlikle uymakla yukumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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2 iISCi SAGLIGI VE i$ GUVENLIGI POLITIKASI

2.1 Saglik ve Giivenlik ilkeleri

2.1.1 Kafein, g¢aliganlarinin saglikli ve guvenli bir ortamda galismasina blyuk 6énem verir. Yoneticiler
sirket etkinliklerini calisanlarinin saghgini, guvenligini ve fiziksel ¢alisma kosullarini gdzeterek
yurtutmekle yakamltdur.

2.1.2 Calisanlar da igyerinde tim saghk, guvenlik ve fiziksel galisma kosullari ile ilgili yasa ve
yonetmeliklerle sirket politikalarina uymakla yukamladarler.

2.1.3 Kafein ofis diginda Musteri lokasyonunda g¢alisan personelin Saglik ve Gulvenlik hizmetlerinden
yararlandigini takip eder.

2.2 Alkol ve Madde Bagimliligi Olmayan Ortam

2.2.1 Kafein, tim calisanlari igin glvenli, etkin ve Uretken bir is ortami yaratma amacindadir. Sirketimiz,
madde bagimhligi ve alkol tiiketiminin olmadigi bir ortamda faaliyetlerini strdirmeyi hedeflemektedir.
2.2.2 Sunu biliyoruz ki, madde bagimhligi ciddi bir saglik sorunudur. is saatleri iginde ve disinda madde
ve alkol tlketimi, yanlis kararlar verilmesine, kaza oranlarinin artmasina, hastaliklara, devamsizliga ve
motivasyon dusikligine sebep olabilir. Kafein 'de st yonetim onayi ile yapilan ézel etkinlikler, agirlama
ve toplantilar harig is sirasinda ve isyerinde madde ve alkol kullanimi yasaktir.

2.2.3 Asagida agiklanan durumlarda bu politikamizi ihlal eden butin galisanlarimiz, is akitlerinin feshine
ve konunun uygun yasal kurumlara bildiriimesine karar varabilecek disiplin cezasina/cezalarina maruz
kalacaktir.

2.2.3.1 Yasadisi maddeler ya da kontrolli maddeler (uyusturucu maddeler)

2.2.3.2 Galisanlarin, gorev sirasinda ya da herhangi bir sirket binasi icinde veya sirket araci icerisinde
yasadigi ya da kontroli madde tasimasi, kullanmasi, Uretmesi, dagitmasi, satmasi ya da satin almasi
yasaktir.

2.2.3.3 Calisanlarin, alkolll igkiler etkisi altinda iken sirkete bildirim yapmasi ya da goérev sirasinda veya
herhangi bir sirket binasi i¢cinde ya da sirket araci alkollG igecekler tiiketmesi yasaktir.

2.2.3.4 Kafein tarafindan sirket bine ve mustemilati icerisinde diizenlenen parti ve etkinlikler istisnadir.
Ancak, calisanlarin bu tir etkinliklerdeki alkol tliiketimi tamamen istege baglidir; ancak icki icme makul
bicimde ve uygun miktarlarda olmaldir.

2.3 Sigara icme Politikasi

2.3.1 Kafein, sirket binalari ve /veya alanlari igerisinde saglikli ve glvenli bir is ortami saglamaya
kararhdir. Sirket yonetimi tarafindan belirlenen alanlar disinda sirket binalari, bifeleri, depolari ve diger
alanlari dahilinde kullanimi yasaktir.

2.3.2 Bu politika; bitin Kafein calisanlari, disaridan gelecek burada bulunan calisanlar, yuklenici firma
calisanlari ve ziyaretgiler icin gegcerlidir. Sigara kullanimina, sadece sirket biinyesinde idari isler
Departmani tarafindan belirlenen ve izin verilen yerlerde misaade edilmektedir. Sirket alani icerisinde
sigara icmek icin 6zel bir yer belirlenmisse sigara icimi sirket binasi disinda gerceklestirilecektir.

2.3.3 Aksi belirtiimedikge, sirket binasi ve/veya alanlari disinda kapali olmayan alanlarda dizenlenen
sirket eglencelerinde ve diger toplantilarda sigara icmeye izin verilebilir.

2.4 s Giivenligi, Saglhk ve Cevre

2.4.1 Yoneticiler ve galisanlar, Sirket faaliyetlerinin galisanlar igin en saglikli, en guvenilir ve gevreye
etkilerinin en aza indirgenmis sekliyle devami igin gerekli dikkat ve 6zeni géstermelidirler.

2.4.2 Kafein galisanlari ¢alistiklar farkli lokasyonlarda da gerekli dikkat ve 6zeni gostermelidirler.

2.4.3 Kafein sirket olarak c¢alisanlarinin is guvenligini ve saghdini ana bir deger olarak kabul etmelidir.
Sirket olarak dogayi ve cevreyi korumayi 6n plana almali ¢alisanlarinin gevreye karsi duyarli olmalarini
destek ve tesvik etmelidir.

2.4.4 Kafein gevre, is saghgi ve guvenligi yasalarinin 6grenilmesi ve dogru sekilde uygulanmasi icin
kapsamli ve surekli egitim ile duzenli denetimler uygulamalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETICISI KURUMSAL GENEL MUDUR YRD.
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3 ESITLIK ILKELERI POLITIKASI

3.1 Farkhlik, Kapsayicilik ve Cesitlilik ilkesi

3.1.1 Kafein, calisanlar arasindaki kisisel farkliliklara deger verir. Ozellikle yeni calisan alimi, egitim,
gelistirme transfer, terfi, performans degerlendirmesi ve Ucretlerle ilgili konular bu ilkeye uygun olarak
yaratular.

3.1.2 Farkhliklara deger verilmesi, yaptigimiz her iste ve aldigimiz her kararda varligini hissettiren bir
ilke olmahdir. Sirketin beklentisi; her galisanin gunlik faaliyet ve davraniglarini, yaratiimaya caligilan
ortamin standartlarina uygun hale getirmesidir.

3.1.3 Kafein Teknoloji, is hayatinda cesitlilik ve kapsayicihdin dnemli bir unsur olduguna ve buna ydénelik
uygulamalarin tegvik edilmesi gerektigine inanir. Cesitlilik anlayisinin yetenek deneyimine dahil edildigi,
calisanlarin gegcmisi ve bakis agisi ne olursa olsun daima saygi gordugu bir is ortami, kendileri gibi
davranabildikleri, kapsayiciligi destekleyen bir sirket kaltlir( olusturmayi amaclar. Cesitlilik, genel olarak
insanlara ait tim farkliliklar ifade eder. insanlari benzersiz kilan her sey, cesitlilik taniminin bir
parcasidir. Kapsayicilik, is degeri yaratmak igin fikirlerin, gegmislerin ve perspektiflerin zenginliginin
kullanildigr bir katihm, saygl ve baglanti ortami yaratarak cesitlilik kavramini ve pratigini eyleme
gecirmeyi ifade eder.

3.1.4 Kafein, birlikte galistigi insanlarin farkhiliklarina deger verir, herkesin saygi gérdugu ve kendini ait
hissettigi bir calisma ortami sunar. Firsat egitligini tim sireclerinde gdzetecedini taahhit eder; ise alim,
yerlestirme, gelistirme, egitim, Ucretlendirme ve terfi kararlari; ¢alisanin niteligi, performansi, becerisi ve
deneyimi temel alinarak gercgeklestirilir. Performans ve kurumsal basariya katkinin takdir edildigi bu
sistemde kiltiirel cesitlilik ve firsat esitligi tesvik edilir. is giiciinde farkli ézelliklere sahip ve kendini
organizasyona ait hisseden c¢alisanlarin varlidi sirketin is hedeflerine ulagsmasi igin esastir. Bu nedenle,
farkli gecmis ve deneyimlere sahip ve farkliliklara saygi duyan, agik gorusli yeteneklerin girkete
cekilmesi, geligtiriimesi ve elde tutulmasi icin calsiir. Calisanlarin kendilerini degerli ve glivende
hissedecekleri, yaraticilik ve inovasyonda 6zgur olacaklari bir ortam olusturmayi amaclar.

3.1.5 is Ortaklar ve paydaslarla olan tiim iligkilerde esitlikgi ve cesitlilige deger veren kurumlarla is birligi
yapmaya onem verir. Cesitlilik ve kapsayiciligi hem sirket hem de toplum adina gelisime acilan bir alan
olarak gérir. Bu diisiinceden hareketle cesitlilik ve kapsayicilik ilke ve uygulamalarini is Ortaklarina
aktarir ve onlardan bu ilke ve uygulamalara uyum saglamalarini bekler.

3.1.6 ise Alimda, Egitim Planlamasinda ve Kariyer Gelisiminde Firsat Esitligi ve Cesitlilik

ise Alim Politikasinin temelini, insana ve bilgiye dnem verme, objektif degerlendirme ve firsat esitligi
olusturur. Calisanlari yasi, cinsiyeti, irki, rengi, dili, dini, felsefi ve siyasi gorutsu, etnik kdkeni, ekonomik
durumu, saglik durumu, engeli, dis gorinisl, yasam ve giyim tarzi, cinsel yénelimi ne olursa olsun
yalnizca profesyonel kabiliyetlerine ve niteliklerine gére secer, ise alir ve potansiyellerini ortaya
cikarmaya destek olur. Yetkinlik ve yetenedi temel alan élgcme-dederlendirme uygulamalari ile segme ve
yerlestirme kararlarini destekler, firsat esitligini gdzetir.

Egitimde ve kariyer gelisiminde tim calisanlarin ihtiyaclarina uygun firsatlar sunarak, potansiyellerini
gerceklestirmeleri icin programlar gelistirir ve uygular. Tim c¢alisanlarin goéris ve 6nerilerini dikkate alir,
bunlari dile getirebilecekleri platformlar olusturarak katilmci kultiri destekler. Sektdre nitelikli insan
kaynagi yetistirmek adina egitim ve gelisime yatirnm yapar, is birlikleri kurar. Calisanlarini gesitliligi ve
kapsayiciligi ydnetme konusunda donanimli hale getirir.

Tam iletisim sureglerinde cinsiyetci, irkgi, ayrimci, kalip yargilari pekistirici dil kullanimina ve davranis
bicimine karsi cikar. Acik, adil, siddetsiz iletisim formlarini tesvik eder, esitlik¢i bir iletisim politikasi
benimser.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETICISI KURUMSAL GENEL MUDUR YRD.
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3.2 isyerinde Davranis

3.2.1 Tum Kafein c¢alisanlari isyerine uygun bir davranis i¢cinde olmaya gerek is arkadaslariyla gerekse
sirketimizle ig iliskisinde bulunan diger kisilerle temaslarinda aligiimis nezaket kurallarina uymaya ve
karsindakine saygili davranmaya 0zen goOstermekle yukumludurler. Tum caliganlar, iligki icerisinde
bulunduklari kisilerin 6zellikle din, irk, yas, cinsiyet, milliyet, vatandaslik, kidem veya fiziksel yeterlilik gibi
Ozelliklerine bakmadan, onlarin goris veya degerlerine karsi duyarli olmahdir.

3.2.2 Galigsanlar uygunsuz oldugunu hissettikleri durumlari tst yoneticilerine rapor etmekle ve sirket de
bu sorumlulugun yerine getirilmesini tegvik etmekle yukumludir. igyerindeki uygunsuz ve ayirimci
davraniglar, is akdinin feshi veya yasal isleme kadar varabilen disiplin sorusturmalarina sebebiyet
verebilir. TUm disiplin sorusturmalari Kafein Disiplin Politikasi geregine goére yurtalir.

3.3 Esit is Olanagi ve Esit Muamele ilkesi

3.3.1 Sirketin diger bir amaci, tum etkinliklerde yuksek performans ve mukemmelligin 6zendirilmesi ve
gelistirmesidir. Bu; din, irk, yas, cinsiyet, milliyet, vatandaslik, kidem, fiziksel yeterlilik farklarina
bakilmaksizin, mikemmele ulagsma ilkemizi paylasan herkese esit is olanagdi saglandidi anlamina gelir.
Kafein, ise almada, performans degerlendirmelerinde, Ucret artiglarinda ve diger istihdam
uygulamalarinda irk, din, yas, milliyet, sosyal ya da etnik kdken, cinsel egilim, cinsiyet, cinsel kimlik ve
ifade, evlilik durumu, hamilelik, siyasi baglilik veya engellilik temelinde ayrimcilik yapmaz.

3.3.2 Bu ilke, ise alma, yerlestirme, terfi, transfer, is alani verme, ¢alisana gdsterilen muamele, Ucretler
veya diger oduller, egitim calismalarina se¢im ve isin sona ermesi de dahil olmak Uzere is hayatinin tim
evrelerinde gecerlidir.

3.3.3 insan Kaynaklari politikamiz ve faaliyet planlarimiz, esit is olanagdi ilkemizin hayata gegirimesine
yardimci olacak sekilde diizenlenmistir. Bunun gergeklestiriimesi icin tim calisanlarin insan Kaynaklari
Departmani ile is birligi icinde olmasi gereklidir.

3.3.4 Toplumsal cinsiyet esitligini sadlamak, cinsiyetcilik kavraminin getirdigi onyargilarla micadele
etmek, kadinlarin is hayatindaki pozisyonunu guglendirmek Kafein'in odak hedef alanlarindandir. Sirket,
kadin ve erkek calisan dengesini gozetmektedir. Yonetici pozisyonlarda kadin istihdamini yayginlastiran
stratejilerin izlenmesine 6zel bir 6nem vermektedir. Kadinlarin isglctine katilimini tesvik etmek, is/6zel
hayat dengesini ve c¢alisma hayatini kolaylastirmak ve aile yasantilarina destek olmak amaciyla
kadinlara yoénelik olanaklar sunar, uygulamalar hayata gegirir.

3.3.5 Sirket, yonetim kurulunda kadin Uye orani igin en az % 25 hedef oran belirlenmistir ve bu hedeflere
ulasmak ve korumak igin azami ¢aba gdsterir. Yonetim kurulu bu hedeflere ulagsma hususunda saglanan
ilerlemeyi yillik olarak degerlendirir.

3.4 Cinsel istismar

3.4.1 Kafein, butin calisanlarina higbir istismar seklinin yer almadigi bir calisma ortami saglamak
kararlihigindadir. Calisanlar da cinsel istismarin yer almadigdi bir is ortamini sirdirmekle sorumludur. Hos
karsilanmayan cinsel girisimler, cinsel taleplerde bulunma ve cinselligi cagristiran herhangi bir s6z ya da
fiziksel davranis cinsel istismar olarak algilanmaktadir.

3.4.2 Her galisan, cinsel agidan istismara ugradidini disindigid anda ya da cinsel bir istismari tegkil
eden bir olaydan haberdar olur olmaz, bir (st yoneticisi ile yonetim ekibinden birisiyle ve/veya insan
Kaynaklari Servisleri ile derhal ve en geg 7 giin igerisinde irtibata gegmekle yiikiimludir. istismar konusu
eylemin gerceklestirildigi beyan edilen tarihten itibaren 7 gin icerisinde yapilmayan bildirimler dikkate
alinmaz.

3.4.3 MUmkun oldugu derecede, cinsel istismara ugrayan veya sikayette adi gecen Kkisilerin gizliligi
korunmalidir.

3.4.4 Cinsel istismara ugrayan galiganlar telefon, e-posta vb. yollarla ilgili kisiye bagvurabilirler.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETICISI KURUMSAL GENEL MUDUR YRD.
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3.5 Siddet Barindirmayan igyeri

3.5.1 s yerinde, siddet veya siddete yénelik davranislar kesinlikle yasaktir.

3.5.2 Calisanlar tarafindan Kafein isyerlerinde sergilenecek, her tirlt siddete yonelik davranislar, fiziksel
yaralamalar, istismar ya da sindirme faaliyetlerine hosgorlu gosteriimeyecektir. Bu tarz davraniglar
sergileyen herkes, is akdinin feshine kadar varabilecek acil disiplin uygulamalarina maruz kalacaktir.
Ayni zamanda c¢alisan kisisel olarak da hukuki ya da cezai yukumliltkler altinda kalabilir. Bittin siddete
yonelik davraniglar ya da eylemler yonetim tarafindan ayrintil olarak arastirilacaktir.

3.5.3 Bu politikanin amaci dogrultusunda, siddete yonelik davraniglar asagidaki gibi tanimlanmaktadir:

" Bu kisiye yoneltilen hakaret ya da dolayl zarar verici tehdit,

. Sirket Binasi, araglari igerisinde ya da sirket isleri dahilinde silah bulundurmak.

" is ortamina uymayacak sekilde yiiksek sesli kizgin tehditkar ya da zarar verici davraniglarda
bulunmak

" Rahatsiz edici veya tehditkar telefon konusmalari

" Rahatsizlik verecek sekilde gbz hapsine alma ya da takipte bulunma.

. Sirket mallarina ya da herhangi birine karsi bilingli olarak gergeklestirilen zarar ya da zarar verme
tehdidi.

3.5.4 Herhangi bir siddet davranigini gozlemleyen ya da bu konuda bilgisi olan ya da tehditkar sindirici
davraniglara maruz kalan tim c¢aligsanlar konuyu derhal ydneticisine ya da Insan Kaynaklari Servisleri
madarligane bildirmekle yukimladdr.

3.6 Kiyafet Politikasi

3.6.1 Kafein blinyesinde goérev alan galisanlarin, Kafein ofisinde ve/veya musteri lokasyonunda goérev
alan personel sirket ve/veya misteri imajini korumak ve sirdirmek son derece dnemlidir.

3.6.2 Kisisel gorinum kiyafet kisinin kendisini ilgilendirir. Ancak is imajini ¢ok iyi korumasi gereklidir.
3.6.3 Kafein Personeli mesai saatleri icinde her zaman isine ve profesyonel gérinimine uygun bir
goranta gizmelidir.

3.6.4 Calisanlarin her zaman musterilere ve halka karsi profesyonel ve ise uygun bir goérinim
sergilemesi gerekmektedir. Geleneksel kiyafet standartlari disinda kiyafetlerin giyilmesine izin
verilmeyecektir.

3.6.5 Calisanlar temiz, dlizgin ve konumlarina uygun bir gériinim sergilemek zorundadir.

3.6.6 Erkek calisanlar is yerinde, is kiyafeti olarak adlandirilan kiyafetler giyebilir. Bu tanima polo yaka
gomlekler, temiz ve dlzgln kot pantolonlar, spor ayakkabilar, ceketler ve benzeri kiyafetler giyilebilir.
3.6.7 Kadin calisanlar igin, is kiyafeti olarak adlandirilan kiyafetler giyebilir. Bu tanim dahilinde mini etek,
askisiz elbise, seffaf elbise, dar bluz ve stre¢ pantolonlar ve diger acgik giysilerden kaginiimalidir.

3.6.8 Calisanlarin, acik kiyafet, esofman, sort, sandalet, yakasiz tisort, terlik ve ise uygun gorinti
saglamayan yirtik ve eski kot gibi glnlik kiyafetler giyilmemelidir.

3.6.9 Sirket disindan katilimcilarin bulunacagi ve/veya miusteri lokasyonun da godrev yapan personel
gorevleri nedeni ile her an bu tip toplantilara katilmasi gerekebilecek c¢alisanlarin resmi kiyafet giymesi
ve is ihtiyaclarina uygun bir gorinum sergilemesi gerekmektedir.

3.6.10 Yukarida agiklanan kiyafet politikasi tim personel i¢in gecerlidir.

3.6.11 Hafta ici calisma glnlerinden sadece Cuma guni igin calisma dizenini ve butinligunu
bozmayacak sekilde rahat kiyafetler tercih edilebilir.

3.6.12 Fiziksel bir gaba sarf etmesi gereken personel, sahadaki isgiler ve digaridaki ziyaretgilerle temas
halinde olan ¢alisanlar ydneticilerinden izin almak kosulu ile gérevlerine uygun serbest sekilde kiyafet
giyebilir.

3.7 Saygl, Seref ve Haysiyet Kurallari

3.7.1 Tum is iliskilerinde haysiyetli, serefli ve durist davraniimaldir.

3.7.2 Sorumluluklarini yerine getirirken, Kafein’ in sayginhigini zedeleyecek her turlu kisisel davranis ve
tutumdan kaginiimahdir.
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3.7.3 Kadin-Erkek esitligine, saygisina ve genel ahlak ile toplumda kabul gormisg ahlaki davraniglara
aykiri davranilmamaldir.

3.7.4 Gorevlerle ilgili konularda kanun, tuzuk, yonetmelik ve dizenlemeler detayl olarak bilinmeli ve
bunlara bagh kalinmalidir.

3.7.5 Sirket ici gizli bilgiler bilmesi gereken kisiler disinda Uglncli sahislara higbir sekilde
aciklanmamaldir.

3.7.6 Kafein galiganlari sirket igerisinde herhangi bir saygisizlik ile kargi karsiya kalma durumunda iKY
yoneticisine basvurarak konu ile alakali bildirim ve sikayette bulunmalidir. iKY yoneticisi sorusturma ile
alakal bilgi, belge ve delili dogrudan dogruya talep etme yetkisine sahiptir. Sikayet telefon, e-posta veya
s6zIU olarak yapilabilir.

3.7.7 Sorusturma mumkin oldugu kadar gizli kurallar icinde yuritilmekle beraber, herhangi bir
adaletsizlige sebebiyet vermemek igin gerekli gérilen durumlarda gizlilik kuralindan vazgegilmelidir.

4 BiLGi GUVENLIGI VE GIZLILIK POLITIKASI

4.1 Ticari Sirlar ve Gizlilik

Kafein calisanlari igleri ile ilgili olarak erisim yetkileri bulunan sirkete ait gizli bilgileri azami itina ile
korumak ve higbir sekilde ifsa etmemek ve ifsa edilmesine sebebiyet vermemekle yukimluadurler. Bu
bilgilerin ne sekilde ifsa edilecegi Gizlilik Politikasi ve Bilgi Glvenligi Politikalarinda dizenlenmistir. Sirket
bilgilerinin uygunsuz ifsa edilmesi halinde, ¢alisan hakkinda Kafein Disiplin Politikasi geregince yapllir.
Kafein’de calismayi kabul eden herkes, sirket varliklarini korumayi ve ticari sirlarini her ne suretle olursa
olsun Uglncl sahislara aciklamama ilkesini de kabul etmistir. Bu yUkumlulik, calisanin sirketten
ayrilmasi ile son bulmayacagini ve hizmet iligkisin sona erme nedeninde bakilmaksizin baglayiciigini
surdlrecegin ¢alisanlar kabul, beyan ve taahh(t eder.

Sirkete ait her bilgi degerlidir.

Calisanlar, sirkette galistiklari stre icerisinde sirketin yapisi, etkinlikleri, varliklari, yeni projeleri hakkinda
bilgilere sahip olurlar. Bu bilgiler acikga kamuoyu ile paylasiimissa genel olarak ‘TICARI SIR’ olarak
adlandirirlar ve ‘GIZLI’ dirler. Bilgilerin gizli tutulmasi yasal zorunluluk yaninda tim calisanlarin hukuki,
ahlaki sorumlulugudur.

Ticari sirlar bir listede toplamak miamkin degilse de 6zetle kamuoyuna agiklanamayan veya sirket Ust
yonetimi tarafindan agiklanmasinda sakinca olmadigi yazili olarak bildiriimeyen sirkete ait tim bilgiler
ticari sir kapsaminda degerlendirilmelidir.

Tum cahganlar, ticari sirlar iceren belgelerin ve/veya diger materyalin yetkisiz kigilerden sakiniimasi ve
guvenli bir sekilde korunmasindan sorumludur.

Yuklenici vb. firmalarla gérismelerde bazi bilgilerin aciklanmasi gerekebilir. Her calisan bu tir
durumlarda yéneticiden veya Ust Yonetim’den sézlii ve/veya yazili gériis veya izin alinmahdir.

Firmalarla iliskilerde gereken her durumda gizlilik anlasmalari yapilmalidir. Ancak gizlilik anlagmasi
yapilan firmalarla da bilgi amaca uygun ve amacla sinirl olarak paylasiimahdir.

Bilgilerin, sirket calisanlari dahil, sorumlu kigiler disindakilerden gizli tutulmasi halinde her calisanin
gorevidir. Diger ¢alisanlar da buna saygi duymakla yikimltdur.

Sirket bilgisayarlarinin tamiri veya elden c¢ikarilmasi sirasinda iclerindeki tum bilgilerin gizliligi esastir.
Sirket tarafindan tahsisi edilen tasinabilir bilgisayarlara sifreleme isleminin yaptiriimasi zorunludur.
Elektronik ortamda saklanan bilgilerin guivenliginin saglanmasi hususunda tim caliganlar Bilgi Glvenligi
Politikasi ve Prosedurlerine uymakla yakumladdr.

Sirketten ayrilmis eski calisan, sirket tesislerine ancak ziyaretci vasfiyla girebilir ve bu durumda
yayinlanmis olan Fiziksel Gulvenlik Dokimanlarinda yer alan fiziksel erisim haklarina sahip olur.
Sirketten ayrilmis eski galisan bu erisim haklari disindaki yerlere (6rnedin ofis katlari vb.) erisemez ve
kendisine sirketle ilgili hi¢bir bilgi verilemez.

Ticari sirlarin kazara agiklanmasi, kasith agiklanmasi kadar zararli olabilir. Bu nedenle islerin ylrtttlmesi
sirasinda bu bilgilerden yararlanacak olan ¢alisan diginda kimseye bu sirlardan bahsedilmemesi gerekir.
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Tam sirket calismalari, rekabete tabidir. Bu nedenle tUm calisanlar is kaynaklarimizin dikkatsizlik
yuzinden ya da kasten, baska Kkisilere verilmesini ve bunlarin Kafein’in aleyhine kullaniimasini
onlemekle yukumludur.

Sirket calisanlan sahip oldudu bilginin, gizli bir bilgi olup olmadigi konusunda kuskuya duserse,
yoneticisine danismakla; tereddit halinde ‘gizli’ oldugunu kabul ile hareket etmekle yukimltdur.

Sirkete, c¢alisanlara, tedarikgi ve mdisterilere ait her tir bilgi gizli bilgi niteliginde olup tereddut
olugtugunda konunun ‘gizli bilgi’ niteliginde oldugunun kabullu beklenir.

4.1.1 Yeni ¢alisanlarin yukumlilugu

Gerekli yetki verilmedigi surece, bagkalarina ait gizli bilgileri kullanmamak Kafein'’in politikasidir.
Kafein’de galismadan 6nce rakip bir sirkette galismis olanlar, eski sirketlerine ait bilgileri korumak ve
Kafein’de calisirken bu bilgileri kullanmamakla yukdmladurler.

Eski sirketine/sirketlerine ait higbir belgeyi Kafein tesislerine sokamaz.

Kafein’deki isinde, eski sirketine/sirketlerine ait higbir gizli bilgiyi kullanamaz.

Eski sirketine /sirketlerine ait higbir gizli, Kafein ¢alisanlarina agiklayamaz veya agiklamay teklif edemez.
Sirket calisanlari galisanlar, calisanin eski sirketinin, bilgilerin agiklanmasina énceden yazili olarak,
acikga izin vermesi hali hari¢ yeni ¢alisanlardan, onlarin eski sirketlerine ait gizli bilgileri ifsa etmesini
istememelidir.

4.1.2 Sirketten ayrilma durumundaki yiukiimliliik

Sirkete ait Ozel Gizli ya da Kisitl Bilgileri kullanmamak veya ifsa etmemekle ilgili yasal yikimlilik
¢alisanin isten ayrilmasi ile son ermez.

Calisan, sirkette calismasinin devam ettigi strecte Urettigi belgeler dahil belgeleri yanina almamahdir.

Bu kisitlamalara uymayan eski galisanlar, sirkete karsi hukuken sorumlu olacaktir.

Eski calisanin bu yukumlultkle ilgili herhangi bir sorusu varsa, eski yoneticisiyle veya eski ydneticinin
pozisyonundaki yeni yoneticiyle baglantiya gecmelidir.

4.2 Kamu Duyurulari

4.2.1 Kamuoyuna c¢esitli nedenlerle duyurulmak tzere ancak hentz kamuoyuna agiklanmamis bilgiler,
sirket tarafindan kamuoyu duyurusu yapilana kadar gizlidir.

4.2.2 Bu sekilde bir bilgiye sahip olan calisanin bilgiler kamuoyuna aciklanana kadar bu bilgileri ifsa
etmeme yukumlalugu vardir.

4.2.3 Sahip olunan bilgilerin kamuoyuna aciklanip a¢iklanmayacagi konusunda tereddidu olan galisan,
konu hakkinda yoneticisinden goéris almakla sorumludur.

4.3 Onemli Bilgiler

4.3.1 ‘Onemli bilgi’ kavramini, ortaya cikabilecek tim durumlarda gecerli olacak bigimde tanimlamak
mumkin olmamakla birlikte musterilerimizin tercihini kararlarini etkileme olasiligi olan bilgiler ‘Onemli
bilgi’ kapsamina girer. ’‘Onemli bilgi’ ayni zamanda, o an icin acil bilgi olarak da tanimlanabilir.

4.3.2 Bu baglamda, ’6énemli’ kabul edilebilecek bilgiler arasinda finansal éngéruler, yeni Urin ve
stratejiler, dnemli yonetim degisiklikleri, cesitli anlasmalar, sirketin taraf oldugu davalar veya yasal
islemler ve mali sonuglar da yer alir.

4.3.3 Sirketimizin sayginh@ini belirgin dlgide etkileyen her bilgi ‘Onemli Bilgi’ sinifina girer.

4.4 Calisan Gizliligi
Calisanlara ait tim bilgiler kilitli dolaplarda saklanir.

4.5 Bilgi Guvenligi Yukumlulukleri
Tum calisanlar kendilerine iletilen bilgiler 1s1ginda bilgi guvenligi yukumluliklerini yerine getirmek
durumundadirlar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETICISI KURUMSAL GENEL MUDUR YRD.

Sayfa 9/17



Dokiiman No TLM.013

- CALISMA iLKELERI-DAVRANIS [vayn Tarini  |05.04.2021
[‘l> !:SQDEQU!E! KU RALLAR' TAL'MAT' Revizyon Tarihi |27.07.2023

Revizyon No 02

4.6 lletigimin Gizliligi

4.6.1 Kafein, faaliyet alani geregi gizlilik kaydi iceren hizmetler sunmaktadir. Bu gizliligi ihlal etmek, hem
sirket hem de bundan sorumlu calisan igin, ¢ok ciddi cezai ve idari yaptirrmlara neden olabilir.
Musterilerimizin butin iletisimlerinin ve bilgilerinin gizliligini korumak tim calisanlarin onde gelen
sorumluluklarindandir.

4.6.2 Higbir calisan musteriler arasindaki higbir gérismeye midahale edemez, dinleyemez ve izleyemez
beyan veya agiklamada bulunamaz.

4.6.3 Yasanin izin vermedigi ya da duzgun bir is seyri onu gerektirmedigi surece, musterilerin
gériismelerine ait higbir bilgi ya da kayit, bagkalarina verilemez, agiklanamaz. is geregi bilmesi gerekli ve
zorunlu olanlar diginda baska ¢alisanlarla paylasamaz.

4.6.4 igle ilgili gegerli bir neden olmadan, musterilerimizin gériigsmeleri ya da bilgi isleme diizenlemeleri
hakkinda herhangi bir bilgi gézden gecirilemez veya ifsa edilemez. Buna yayinlanmamis telefon
numaralari, faturalama, sebeke ya da techizat bilgileri de dahildir.

4.6.5 Mahkeme veya yetkili makamlar tarafindan verilmis kararlar haricinde higbir migteriye ait gérisme
bilgileri veya Kkisisel bilgiler yetkili makamlar disinda higbir kisi veya kuruma acgiklanamaz. Hukuk
Danigmani onayi harig hicbir kisi veya kurumun bilgi ve onayi ile bu konuda iglem yapilamaz.

5 ETIK GALISMA ILKELERI POLITIKASI

5.1 Sirket Varliklarinin Uygunsuz Kullanimi

5.1.1 Kafein cesitli varliklara sahiptir ve bunlarin biylik kismi, sirketin rekabet kapasitesi ve basarisi
acisindan buyuk 6nem tasimaktadir. Bunlar arasinda fiziksel varliklarimizla birlikte bizim icin son derece
degerli olan, sirketimize ait gayri maddi varliklar, fikri mualkiyet haklari, marka, marka imaji ve gizli bilgiler
de bulunmaktadir. Batun bu varliklari korumak énem arz etmektedir. Bunlarin kaybolmasi, ¢calinmasi ya
da koétuye kullanimi, Kafein’in gelecegini tehlikeye sokabilir.

5.1.2 Sirket ¢alisanlarina emanet edilen sirket varliklarini korumak ve korunmasina, yardimci olmak, her
¢alisanin sahsi sorumlulugundadir. Bu sorumluluk geredince her c¢alisan sirket varliklarinin
kaybolmasina, ¢alinmasina, yanlis kullaniimasina neden olabilecek her duruma ya da olaya karg! dikkatli
olmak zorundadir. Bu tir bir durumu fark eden galisan derhal ydneticisine, insan Kaynaklari Servislerine
durumu rapor etmekle yakimladdr.

5.1.3 Techizat sistemleri, tesisler, kirtasiye malzemeleri gibi fiziksel varliklar yalnizca Kafein isleri icin ya
da Ust Yénetimin izin verdigi amaclar i¢in kullaniimahdir.

5.1.4 Sirket varliklari, dogrudan ya da dolayl olarak herhangi bir yasa digi 6deme igin veya resmi olsun
olmasin, sirketin is yaptidi herhangi bir tizel kisiligin ya da g¢alisanin ¢ikarlar igin dogrudan ya da
dolayh olarak hediye veya herhangi bir bagis seklinde kullanilamaz. Aksi davranista bulunan
calisanlar hakkinda Kafein Disiplin Politikasi geregince islem yapilir. Ayrica fiilin kanunen sug teskil
etmesi halinde ilgili mevzuata gore hakkinda ayrica yasal islem yapilir.

5.1.5 Yasaklanmadigi sirece, sirketin adini tagsiyan normal satis promosyon esyalari ya da gigek,
cikolata gibi dnemli bir deger veya farkli anlam tagsimayan seyler, misterilere ve musterilerin isgilerine
verilebilir.

5.1.6 Calisanlarin bir yerel ve/veya yabanci Ulke yetkilisine, siyasi partisine veya siyasi bir mevki
adayina, bu kisinin yukamlaltklerini ihlal etmesi veya ticari olarak(hukuken) uygun olmayan herhangi bir
faydanin elde edilmesinin veya korunmasinin saglanmasi icin eylemlerini etkileyecek herhangi bir teklif
veya belli bir degeri olan herhangi bir 6deme araciliiyla ahlak digi ulusal/uluslararasi ticaret, is ve islem
yapilmasi yasaktir.

5.1.7 Devlete ait veya devlet tarafindan yonetile tim kurulus ve girisimlerde bu kapsamda degerlendirilir.

5.2 Cikar Catismasi

Cikar catismalarinin ana ilkesi; ¢alisanlarin, kisisel c¢ikarlarinin sirket c¢ikarlariyla ¢atistigi veya catisir
g6rindigld durumlardan kaginmalarini saglamaktir.

Kafein, sirketteki gérevini olumsuz etkilemedigi strece galisanlarin 6zel hayatlarina ve islerine karismaz.
Ancak, sirketimizde ¢alismaya baslayan veya belli bir gérevi Ustlenen tim c¢alisanlar bazi ylikimlalikleri
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de kabul etmis demektir. Dolayisi ile galisanlarin 6ncelikle sirket g¢ikarlarini korumalari esastir. ‘Kisisel
menfaatler sirket menfaatlerinin 6nline gecemez’

Sirket calisanlarinin sadece bariz ¢ikar gatismalari olan durumlardan degil, bu izlenimi verebilecek
durumlardan dahi kaginmalarini gerekir. Yorum gerektiren belirsiz durumlarda ¢ikar ¢atismasinin varligi
kabul edilmelidir. Daha sonraki sayfalardaki bilgiler, ¢catisamaya neden olabilecek énemli alanlari
gOsteren bir rehber niteliginde olup érnekler bunlarla sinirli degildir.

Cikar catismalari  konusundaki bu genel ilkelere uygun davranmak her c¢alisanin kendi
sorumlulugundadir.

Bu politikaya iliskin detayh bilgi asagida verilmistir

5.2.1 Satici ve Rakiplerle iligkiler

5.2.1.1 Ydiklenici, musteri ve diger kisi ve kuruluglarin seciminde ve onlarla olan iligskilerde sirketin
yararlarina uygun hareket etmek esastir.

5.2.1.2 GCalisanlarimizin zaman zaman rakiplerimizle, karsilasmasi, konusmasi, ayni sektér ya da sirket
toplantilarina katilmasi kaginilmazdir. Calisanlarimizin rakiplerimize olan higcbir gérismede fiyatlandirma
politikasindan, sézlesme sartlarindan, pazarlama Planlarindan sirkete ait gizli herhangi bir bilgiden ve
genel olarak rekabet karsiti hicbir uygulamadan bahsetmemesi gerekmektedir.

5.2.1.3 Hicbir calisanimiz, sirketimizle calisan c¢alismayl dusinen ve rekabet icinde olan kisi ve
kuruluglardan, dogrudan veya dolayli bir sekil de bir 6deme, Ucret veya bor¢ kabul edemez. Ancak,
calisanlarin sirketteki gorevlerini tarafsiz bir sekilde yuritmelerini etkilemeyecek ve sirketin onayini
alarak yuruttikleri bazi islerden Ucret almalari veya finansal bir kurulustan normal faiz oranlariyla borg
almalari yukaridaki kurala aykiri degildir.

5.2.1.4 Calisanlar, sirketle is yapan veya yapmayi dislnen veya bu kapsamda degerlendiriimesi
gereken herhangi bir kisi veya kurulustan, isin karsihgi olarak verildigini ima edecek hediye (esantiyon),
agirlama ve benzeri ikramlari kabul edemezler. Misteriler, tedarikgiler ve diger kisiler tarafindan verilmis
olan esantiyon; calisanin tesviki amaciyla verilmemis ve is amacl herhangi bir karsilik teskil etmiyor ise
degeri 1000 TL'den fazla olmamak sartiyla kabul edilebilir. Bu esantiyonlar; hediyeleri, armaganlari,
yiyecek, icecek ve eglenceyi icerebilir.

5.2.1.5 Calisanlar sirketin iliskide oldugu diger sirket, bayi veya uglnclu partilerle kisisel amaclari
dogrultusunda bagka bir ticari iliskiye giremez ve kendileri adina olmasa dahi sirketteki gorev, pozisyon
veya statllerden kaynaklanan bir imtiyaz ile yakinlari veya akrabalari adina aracilik edemezler.
Calisanlar, bu etik kurallari ihlal etme potansiyeline sahip oldugunu disindiren herhangi bir durumla
karsl karsiya kalir ve s6z konusu durumda ne yapmasi gerektiginden emin olamaz ise, yoneticisine
ve/veya insan kaynaklarina bilgi vermekle yukumludir. Bu kurallarin ihlali, isten ¢ikarilma dahil olmak
Uzere cesitli disiplin islemlerine yol acgabilir.

5.2.2 Diger Sirketlerle iliskiler ve Sorumluluklarimiz

5.2.2.1 Higbir sirket calisani, sirketimizle calisan, calismayi dusinen veya rekabet icinde olan bir
kurulustan dogrudan veya dolayh olarak ¢ikar saglayamaz.

5.2.2.2 Higbir calisanimiz sirketin 6zel izni olmadan, sirketimizle c¢alisan, ¢alismayi dislinen veya
rekabet iginde olan kar amach bir kurulusta yonetici, danisman veya is¢i pozisyonlarinda ¢alisamaz.
5.2.2.3 Sirkette ¢alismalari nedeniyle dnceden bilgi sahibi olan ¢alisanlardan, sirketin sahip olmayi
planladigi hicbir tasinmaza, sirket hissesine ve benzeri mulke, dogrudan ya da dolayh bir sekilde sahip
olamazlar.

5.2.2.4 Tum calisanlar iglerini yaparken, 6zellikle de pazarlama ve satisla ilgili bir is yaparken, yalnizca
sevkle ve verimli bir sekilde rekabet etmekle dedil, ayni zamanda yasalara uygun ve etk rekabetle
yukdmladur.

5.2.2.5 Kafein, Urdnlerinin niteliklerini 6ne c¢ikararak satar. Rakipler ve onlarin Urlnleri ya da hizmetleri
hakkinda yanlis ya da yaniltici bilgiler vermek, dogru degildir. Boyle davraniglar ancak musterilerimizin
saygisini kaybetmemize ve rakiplerimizden sikadyet almamiza ve kurumsal itibarimizin olumsuz
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etkilenmesine neden olacadindan tim c¢alisanlar bu tar hareketlerden kaginmakla yUkumladar.
Rakiplerin olumsuz davranislari hi¢bir sekilde bahane olarak kullanilamaz.

5.2.2.6 Rakiplerimizle ve onlarin drin ve hizmetleriyle yapilan butin karsilastirmalar, kanitlarla
desteklenmelidir. Bunlar her zaman igin eksiksiz ve dogru bilgiler igermeli ve yaniltici olmamahdir.
5.2.2.7 Rakiplere ve onlarin Griin ve hizmetlerine iliskin bilgiler dahil olmak Uzere is yaptigimiz piyasa
hakkinda bilgiler toplanmasi, alinmasi ve kullaniimasi timiyle yasal kosullara uygun olmalidir.
Tereddude dusindlen hususlarda yoneticinin bilgisi dahilinde Hukuk Danismanindan destek alinmaldir.

5.2.3 Akrabalarla iligkiler

Sirketin, yazili talep Uzerine yazili onay verdigi durumlar hari¢ olmak Gzere galisanlarin akrabalari ile
veya kendilerinin veya akrabalarinin iligkili oldugu bir kurulusla sirket adina bir ig iligkisine girmeleri
yasaktir.

5.3 Politik Yardimlar ve Resmi Gorevlilere Yapilan Yardimlar

5.3.1 Sirket galisanlari, sirket kaynaklarini politik yardimlar i¢in kullanamaz.

5.3.2 Herhangi bir siyasi parti veya siyasi parti gorevlisine, politik bir dernek ve buralardaki gérevlilere
veya siyasi adaylara yapilacak her tirli ddeme sirketin varliklarinin, ¢alisanlarinin veya hizmetlerinin
'Politik Yardim' kavrami dahilinde kullaniimasi olarak kabul edilir.

5.3.3 Bir resmi gdrevlinin davranis veya kararlarini etkilemek, gérevlinin resmi kararlarini etkileyecek
sekilde nifuz kullanmaya sevk etmek amaciyla yapilan herhangi bir 6deme de sakincali ve yasaktir.
5.3.4 'Odeme' kavrami icinde, ticari dernekler, temsilciler, danismanlar veya digerleri araciligiyla
dogrudan veya dolayli olarak yapilan para transferi veya herhangi bir ¢ikar saglama teklifi ve esantiyon
kavramini asan hediyeler yer almaktadir. 'Resmi gorevli' terimi ise hikimet veya devlet, kamu kurum
kurulus ve organizasyonlarinda ¢alisan gorevli anlamindadir.

5.3.5 Sirketin varliklari, resmi, yasal veya yasadisl olarak higbir sekilde siyasi tesvik amagclar igin
dogrudan ya da dolayh olarak kullanilamaz. Siyasi tesvik ifadesi, siyasi bir kesime, partiye, kurula ya da
organizasyona dogrudan ya da dolayli olarak ¢ikar saglayacak olan resmi ziyaretler, yemekler, esya
piyangolari veya parasal yardim yada hediye verilmesi gibi faaliyetlerin timunua kapsar.

5.4.6 Calisanlarin, bulundugu llkede veya yabanci bir Ulkede secilmis veya atanmis olan, yasama veya
idari veya adli bir gorevi yuriten kamu kurum veya kuruluslarinin, yapilanma sekli ve gérev alani ne
olursa olsun, devletler, hikimetler veya diger uluslar arasi kamusal o6rguitler tarafindan kurulan
uluslararasi érgutlerin gorevlilerine veya ayni Ulkede uluslararasi nitelikte goérevleri yerine getirenlere,
ulusal vel/veya uluslararasi ticari igslemler nedeniyle, bir isin yapilmasi veya yapilmamasi veya haksiz bir
yarar elde edilmesi veya muhafazasi amaciyla, dogrudan veya dolayli olarak yarar teklif veya vaat
etmesi veya vermesi yasaktir.

5.4.7 Ylrarlikteki Kanunlar ve Yoénetmeliklere gére sirketin, temsilcilerinin ya da ¢alisanlarinin, sirket
adina bir is almak ya da fayda saglamak icin; sirkete yardim etmeye, menfaat saglamayi ikna etmek
amaciyla; devlet memurlarina, gorevlilerine ve siyasi parti ya da parti yetkililerine 6deme yapmalari ya da
degerli bir nesne teklif etmeleri yasaktir.

5.4.8 Bu bdlim, Kafein c¢alisanlarinin sahsi politik faaliyetlerini sinirlamak veya herhangi bir sekilde
yasaklamak igin dizenlenmemistir. Tereddit halinde sirketin sorumlusundan Genel Midir onayh yazi
alinmahdir.

5.4 Gocuk isci Galistirma

5.4.1 Kafein’de, on dort yasini doldurmamis ¢ocuklarin ¢alistiriimasi yasaktir.

5.4.2 Kafein on doért yasini doldurmus ¢ocuklari ancak gelisimine faydali olabilecek alanlarda istihdam
edebilir.

5.4.3 Cocuk ve geng iscilerin ise yerlestiriimelerinde ve calistirilabilecekleri islerde guvenlik, saglik,
bedensel, zihinsel ve psikolojik gelismeleri, kigisel yatkinlik ve yetenekleri dikkate alinir.

5.4.4 Cocugun gordugu is onun okula gitmesine, mesleki egitiminin devamina engel olamaz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.4.5 Okula devam eden gocuklarin egitim dénemindeki galisma sureleri, egitim saatleri disinda olmak
Uzere, en fazla gunde iki saat ve haftada on saat olabilir.

5.4.6 Okulun kapal oldugu dénemlerde galisma slreleri yukarida belirtilen streleri agamaz.

5.4.7 Herhangi bir sekilde bir gocuk is¢inin ¢alistigi tespit edilir ise;

5.4.7.1: Kafein durumu en kisa strede sonlandirmak ile yikimladdar.

5.4.7.2: Eger isten cikarilacak ¢ocugun ailesinin maddi durumu ¢ok kritik seviyede ise, Kafein gerekli
aracilar ile ailedeki bir diger bireyi ige almalidir.

5.4.7.3: Kafein gocugun egitime devamini saglamak i¢in gerekli maddi destekleri yapacaktir, gerekirse
vakiflar ve diger organizasyonlar ile is birligi yapacaktir.

5.4.8 Yukaridaki aksiyonlardan hangisinin yapilacagi K Direktér inisiyatifi ile beraber duruma goére
segilir. Bu uygunsuzlugun ve giderilmesi igin gerekli olan Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetlerin takibinden
ilgili 1K Direktérii sorumludur. Direktér uygunsuzluk tamimiyle kapanana kadar bu durumun takibini
yapmak ile yikumludur.

Yukaridaki maddelere herhangi bir sekilde uyulmadigini tespit eden herhangi bir calisan durumu insan
Kaynaklari Direktérane bildirmek ile yukimltudur.

5.5 Zorunlu ve Goniilsiiz is¢i Calistirma

5.5.1 Kafein herhangi bir tipte zorunlu ya da génilstz is¢i ¢calistirmayacaktir.

5.5.2 Kafein, mahkdm is giicl ve zorunlu olarak saglanan is giict kullanmayacaktir.

5.53 Kafein calisanlari, diledikleri zaman mevcut is yasalarinda éngérilen sekilde Kafein’den ayriima
hakkina sahiptir.

5.5.4 Kafein, Caliganlar ile yapti§i is akdinde, is¢inin isten ayrilmasi durumu icin tazminat talebinde
bulunmayacaktir.

5.5.5 Kafein, galisanlarin insani ihtiyaglarini gidermelerine engel olacak bir davranis icinde olmayacaktir.
5.5.6 Kafein, ¢alisanlarin dini ihtiyaglarini gidermelerine engel olacak bir davranis icinde olmayacaktir.
5.5.7 Kafein, calisanlarin insani ihtiyaclarini gidermelerine ve 6zgirce hareket etmelerine engel olacak
bir davranis icinde olmayacaktir.

5.5.8 Kafein, herhangi bir disiplin uygulamasi olarak calisanlarinin hak ettikleri Ucreti tam/eksiksiz
almasina engel olacak bir davranis igerisinde olmayacaktir.

5.6 Degerler, Kayitlar ve Muhasebe Usulleri

5.6.1 Sirketin tim yasal defter, kayit ve muhasebe usulleri T.C. yasalarina ve genel kabul gérmis
Uluslararasi Muhasebecilik ilkeleri’ne uygun olmaldir.

5.6.2 Sirket calisani, hicbir sekilde ve higbir nedenle kayitlarda yanhs veya sahte bilgilere yer veremez.
5.6.3 Higbir ¢calisan yanlis veya sahte bilgilerin deftere gegcmesine sebep olacak faaliyetlerde bulunamaz.

6 GALISMA SAATLERI POLITIKASI

6.1 Calisma Saatleri

6.1.1 Sirketimizde haftalik ¢calisma siresi kirk bes saat olup g¢alisilan gunlere esit olarak bdlinmektedir
ve 08.00-17.00 veya 09.00-18.00 baslama ve bitis saatleri arasinda giinde sekiz saat olmak Uzere
calisma surelerinde esneklik esasi uygulanmaktadir. Calisanlarin 12.00-13.00 saatleri arasinda
kullanilmak Uzere bir saatlik esnek 6glen tatili (ara dinlenme) hakki vardir. Ara dinlenme, c¢alisma
suresinden sayilmaz.

6.1.2 Calisma saati haftalik 45 saat'tir. Kafein bu 45 saatlik calisma siresini isglnlerine bélmekte,
gunlik ise baslama dinlenme ve sona erme zamanlarini, personelin hafta tatilini kesintisiz 24 saat stire
ile bir guin izin kullandirmak sarti ile belirlemede serbesttir.

6.1.3 Hafta ¢calisma gunu 6 ( alti ) glindr.

6.1.4 Gunluk olarak da galisma suresi her ne sekilde olursa olsun 4857 sayili is kanunun 6ngérdigu
toplam gunlik ¢alisma suresini asamaz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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6.1.5 Kafein cgaligsanlarinin is s6zlesmelerinde belirtilen ¢alisma saatlerine ya da goérevlendirildikleri
sirketlerin calisma saatleri ve disiplinlerine uyacak sekilde davranmalari gerekmektedir.

6.1.6 Kafein personelinin galismasi gereken zamanlar, hafta tatili ve genel tatil gunleri disinda kalan
zamanlardir.

6.1.7 Haftalik 45 saati asan zamanlarda, hafta tatilinde ya da genel tatilde is¢inin ne sekilde calisacag
ve bu calisma karsiligi ne kadar Ucret alacagi ilgili yasa uyarinca belirlenir.

7 iZIN YONETMELIGIi POLITIKASI

7.1 Yillik izin Hakki

7.1.1 izin Siireleri

Personel yillik iznini asagidaki bilgiler dogrultusunda birinci yilini doldurdugunda hak kazanir.
Caligilan aylara oranla ;

1-5 yil : 14 is gunl

5-15 yil : 20 is gunu

15 yil-fazlasi : 26 is gunu

7.1.2 izin Hakedis
llk bir yil icerisinde eleman isten ayrilir yada cikarilir ise kanuni hikumlere gore izin hakki dogmaz.

7.1.3 Yillik izin Ucreti

Is s6zlesmesinin herhangi bir nedenle sona ermesi halinde ilgili calisanin o yil igin hak kazanip da henlz
kullanmadidi yillik izin surelerine ait Ucreti, s6zlesmenin sona erdigi tarihteki Ucreti Uzerinden kendisine
Odenir.

Bu kapsam disinda yil igerisinde kullaniimamis yillik izinler paraya ¢evrilemez.

7.2 Yillik izin Hakki Kullanimi

7.1.1 Yillik Gcreti izinler, calisanin ve yoneticisinin uygun bulacagi zamanlarda, toptan veya ihtiyaca gore
kisim kisim kullanilabilir. is Kanunu 53. 2. maddesi uyarinca yillik ticretli izin hakkindan vazgecilemez.
Yillik Geretli izin haklar paraya gevrilerek 6denmez.

Yillik Gceretli izinlerin tim calisanlar tarafindan verimli bir sekilde kullanilmasi, tatil ve dinlenceye vakit
ayrilmasi ve is ve yasam dengesinin gozetilmesi; kisisel sagligimiz, motivasyonumuz ve is verimliligimiz
acisindan elzemdir.

7.1.2 is Kanunu uyarinca yillik Gcretli izinlerin tamaminin ayni yil iginde kullaniimasi esastir.

Calisanin ilgili yilin izninden sahsi nedenlerle kullanamadigi kisim bir sonraki yil icinde de kullanilabilir.
Ancak takip eden yil icinde de c¢alisan tarafindan kullaniimayan izin haklari duser.

Yillik Geretli izinlerin Sirket tarafindan kullandiriimasi esastir.

O yil icinde henuz calisan tarafindan kullaniimamis ancak planlanmis bulunan izinler, o dénem iginde
isyerinde zorlayici gereklerin ortaya ¢cikmasi halinde Sirketin talebi lzerine ve calisanin rizasi alinmak
kaydiyla bir sonraki yila devredilerek korunabilir ve takip eden yil i¢erisinde kullandirilir.

7.1.3 is Kanunu’nun 56. maddesi uyarinca yillik Ucretli izin igveren tarafindan béliinemez ve siirekli bir
sekilde verilir. Ancak calisanin talebi halinde yillik Gcretli izinlerin bir bolimU on ginden asagdi olmamak
Uzere en ¢ok Uge bolUnebilir. Yillik Geretli izinler sirketin her bir is grubunda c¢alisanlar ve ydneticiler
arasinda bu hikim gozetilerek her takvim yilinin basinda en ge¢ Mayis ayi1 sonuna dek planlanir ve bu
planlar ¢ergevesinde kullanilir.

Yillik Gcretli izinler kullanilirken ilgili izin onay formlari ve mesajlari ilgili yonetici ve K béliimiyle
paylasilir.

Bu hususlarin gézetilmesinden ve saglanmasindan ilgili is grubu yoneticileri gérevli ve sorumludurlar.
7.1.4 Her yil sonunda insan Kaynaklari bélimi tarafindan yillik izin gizelgeleri diizenlenmek suretiyle, o
yil igerisinde kullanilan izinler, ¢aliganlarin kontrolleri ve yoneticilerin onaylari alinmak suretiyle kayit
altina ahinir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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7.1.5 Caliganlara yil iginde verilmis bulunan diger Ucretli izinler (dogum, evlenme, yakinlarin vefat vs.
sebeplerle verilen idari izinler) ve Ucretsiz izinler veya dinlenme veya hastalik izinleri yillik Gcretli izne
mahsup edilmez.

7.1.6 Yilhk ucretli izin suresine rastlayan ulusal bayram, genel tatil ve hafta tatilleri yillik Gcretli izin
suiresinden sayilmaz.

7.1.7 Ana kural olarak isyerinde en az bir yil ¢calismis olan ¢alisana yillik Gcretli izin verilir.

Ancak o yil icinde ise baglamig bir ¢alisana, ihtiya¢ duyarak talep etmesi halinde ve sirket islerini
aksatmayacak sekilde bir planlama yapilmasi kaydiyla, ise baslangi¢ tarihi baz alinarak orantili olarak
hesaplanacak guin kadar izin verilir.

7.3  Evlenme izni
Ug gunddr ve evlilik aninda kullantlir.

7.4 Dogum izni

Dogumdan énceki sekiz hafta ve dogumdan sonraki sekiz hafta olmak tizere on alti haftadir. Birden fazla
gebeliklerde dogum 6ncesi 8 haftalik izne ayrica iki haftalik bir izin stresi eklenir.

Ayrica calisanin istedi halinde, yukarida belirtilen Ucretli dogum izni suresinin tamamlanmasindan sonra
alti aya kadar Ucretsiz izin verilir.

Bu sire, yillik Gcretli izin hakkinin hesabinda dikkate alinmaz. Ancak, saglik durumu uygun oldugu
takdirde, doktorun onayi ile kadin isci isterse dogumdan 6nceki ti¢ haftaya kadar isyerinde calisabilir.

Bu durumda, kadin iscinin ¢alistigi streler dogum sonrasi surelere eklenir.

7.5 Siit Izni

Kadin c¢alisanlara bir yasindan kiuguk ¢ocuklarini emzirmeleri igin gunde toplam bir buguk saat sit izni
verilir. Bu slrenin hangi saatler arasinda ve kaga bdllinerek kullanilacagini ¢alisan kendisi belirler. Bu
sire gunlik ¢alisma sdresinden sayilir. Calisan ve ydneticisi ayrica bu sdrenin haftanin hangi glinleri ve
saatleri arasinda ve kaca boéllnerek kullanilacagini da birlikte belirleyebilirler.

7.6 Vefat izni
Calisanlara; ana veya babalarinin, eslerinin, kardes veya cocuklarinin 6liminde G¢ gun, diger
yakinlarinin élimunde bir guin sireyle izin verilir.

7.7 Yeniis arama izni

Hizmet akdinin feshinde bildirim slreleri icinde sirketimiz s6z konusu ¢alisanina yeni bir is bulmasi icgin
gerekli olan is arama iznini is saatleri icinde ve Ucret kesintisi yapmadan verir. Calisanin talebi izerine
verilecek bu is arama izninin sdresi glnde iki saattir ve calisan isterse is arama izin saatlerini
birlestirerek toplu kullanabilir. Ancak is arama iznini toplu kullanmak isteyen calisan, bunu isten
ayrilacagi ginden evvelki gunlere rastlatmak ve bu durumu sirkete bildirmek zorundadir.

7.8 Ucretsiz izin

islerin elverdigi olciide olmak ve oncelikle icreti izinler ve idari izinlerin kullanilmis olmasi kaydiyla
calisana, olagandisi ihtiyac hallerinde istegi Uzerine ilgili grup yoneticisi ve insan kaynaklari madarindn
onaylyla alti aydan fazla olmamak kaydiyla Ucretsiz izin verilebilir.

7.9 Diger Hususlar

7.9.1 Calisanin muvazzaf askerlik hizmeti disinda manevra veya herhangi bir kanundan dolayi
Oddevlendiriimesi sirasinda isine gitmedigi ginler (doksan gulnle sinirh olmak kaydiyla) yillik izin
bakimindan ¢alisiimig gibi sayilan hallere girer.

7.9.2 Calisanin ugradigi kaza veya tutuldugu hastaliktan 6tiru isine gidemedigi glnler (Saglik Kurulunca
isyerinde galismasinda sakinca bulundugunun saptanmasi durumunda) yillik izin bakimindan galigiimis
gibi sayilan hallere girer.
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7.9.3 Bu yonetmelik is Kanunu ve ilgili yasal mevzuatlarda yer alan hiikiimler gergevesinde yurGtilir. Bu
yonetmelikte yer verilmeyen hususlar hakkinda is Kanunu ve ilgili yasal mevzuatlarda yer alan hiikiimler
uygulanir.

7.9.4 Calisanlar iki giine kadar kisa slreli hastaliklarinda ilgili yéneticisine ve insan Kaynaklari birimine
bilgi aktararak ise devam etmeyebilir. Ug-yedi glin arasindaki kisa sireli hastaliklarda SSK disinda 6zel
bir doktor veya Isyeri Hekimi raporu ile belgelendiriimek kaydiyla saglik izni verilebilir ve (icret
O0demesinde calisiimig gunler gibi hesaba katilir. Yedi ginlU asan istirahat veya ise devam etmesinde
sakinca bulunduguna dair raporlarin SSK Saglik Kurulu’ndan alinmasi ve ibrazi gerekmektedir

8 UCRET VE EK HAKLAR POLITIKASI

8.1 Ucret Odemesi

8.1.1 Iscinin sézlesmede yazili (icreti kural olarak imza karsilii kendisine ddenir veya banka hesabina
yatirilir.

8.1.2 lIscinin yazl talebi ile belirledigi ve bu talebin altindaki tatbiki imzasi bulunan mutemedine de yine
imzasi kargiliginda édenebilir.

8.1.3 Kural olarak is¢inin islemis Ucretinin 6deme tarihi, her ayin ilk is gunudur. MUcbir bir sebep
olmadikga, ucretler 6deme gununden itibaren en ge¢ 5 gln icinde 6denir.

8.2 Fazla Mesai

8.2.1 Yasada yazili kosullar cercevesinde haftallk 45 saati asan calismalar “fazla mesai”’ olarak
adlandirilir.

8.2.2 “Fazla mesai” yapilabilmesi i¢in ¢alisanin yazili onayi, ise girislerde is s6zlesmesi ise devaminda
ise “Fazla Calisma Muvafakatnamesi” ile her yil dnceden alinir.

8.2.3 “Fazla mesai” 6demeleri;

a) Normal ¢alisma gunlerinde, her bir saat igin verilecek Ucret, normal ¢alisma Ucretinin %50 fazlasi,

b) Resmi tatil ve hafta tatili glinlerinde normal ¢alisma Ucretinin %100 fazlasi seklindedir.

8.2.4 Personel isterse Fazla calisma karsiligi zamh Ucret yerine, fazla calistigi her saat karsiliginda bir
saat otuz dakikayi, serbest zaman olarak kullanabilir. isci hak ettigi serbest zamani alti ay zarfinda,
calisma sureleri icinde ve Ucretinde bir kesinti olmadan kullanir.

8.2.5 Fazla calisma suresinin toplami bir yilda 270 ( iki yiz yetmis ) saatten fazla olamaz.

8.3 Orgiitlenme Hakki

8.3.1 Her calisan kendi ¢ikarlarini korumak igin érgutlenme hakkina sahiptir.

8.3.2 Calisanlar ve isverenler, Uyelerinin ¢calisma iliskilerinde, ekonomik ve sosyal hak ve menfaatlerini
korumak ve gelistirmek icin 6nceden izin almaksizin 6rglitlenme hakkina sahiptirler.

8.3.3 Calisanlar ve igverenler, herhangi bir ayirm yapilmaksizin dnceden izin almadan istedikleri
kuruluslari kurma hakkina sahiptirler. Fakat bu kuruluslarin tiztklerine uymak zorundadirlar.

8.3.4 ‘Orgut’ terimi calisanlarin ve isverenlerin cikarlarina hizmet ve bu cikarlari, savunma amacini
glden caliganlarin ve igverenlerin her tlrlu kurulusunu ifade eder.

8.3.5 Kafein galisanlari yasalarin 6ngoérdigu ¢ercevede drgitlenme hakkina sahiptir.

8.3.6 Kafein calisanlari hak ve menfaatleri ile alakali sikinti duyduklari konulari kendi Ust mercilerine
aciklayabilme hakkina sahiptirler.

8.3.7 Sirket, dernek kurma o&zgurligu ve toplu is sbdzlesmesi hakkinin etkin bir bigimde
taninmasini destekler.

8.4 Ozel Saglik Sigortasi

8.4.1 Personele i¢ tlizik hikimlerine goére 6zel sagdlik sigortasi yaptirilir. Ancak saglik sigortasi
kapsamini ve firmasini igveren belirler. Ancak isveren i¢ tlzik huikimlerinde degisiklik yapmakta
serbesttir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KALITE YONETICISI KURUMSAL GENEL MUDUR YRD.
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8.5 Hamilelik Oncesi ve Sonrasi Uygulanacak Haklar

8.5.1 Kafein kadin ¢alisanlarin dogumdan énce sekiz ve dogumdan sonra sekiz olmak lzere toplam on
alti haftalik sure igin ¢alistiriimamalari esastir. Cogul gebelik halinde dogumdan dnce galistiriimayacak
sekiz haftalik sureye iki hafta sure eklenir. Ancak saghk durumu uygun oldugu taktirde doktorun onayi ile
kadin is¢i isterse dogumdan o6nceki U¢ haftaya kadar isyerinde c¢alisabilir. Bu durumda kadin isginin
calistigi sureler dogum sonrasi surelere eklenir.

8.5.2 Yukarida ongorulen sureler iscinin saghk durumuna ve isin Ozelligine gore dogumdan 6nce ve
sonra gerekirse artirilabilir. Bu sureler hekim raporu ile belirtilir.

8.5.3 Hamilelik suresinde kadin is¢giye periyodik kontroller igin tcretli izin verilir.

8.5.4 Hekim raporu ile gerekli goruldugu takdirde hamile kadin is¢i sagligina uygun daha hafif iglerde
cahistirilir. Bu halde isginin Ucretinde bir indirim yapilimaz.

8.5.5 istegi halinde kadin isgiye on alti haftalik sirenin tamamlanmasindan veya cogdul gebelik halinde
on sekiz haftalik sireden sonra alti aya kadar Ucretsiz izin verilir. Bu sure yillik Gcretli izin hakkinin
hesabinda dikkate alinmaz.

8.5.6 Kadin calisanlara bir yasindan kuglk ¢ocuklarini emzirmeleri igin giinde toplam bir buguk saat st
izni verilir. Bu surenin hangi saatler arasinda ve kaga bélinerek kullanilacagini ¢alisan kendisi belirler.
Bu sure gunluk ¢alisma suresinden ayrilir.

9 SORULAR VE DANISMA

9.1 ihlal Edilen Kurallarin Rapor Edilmesi

9.1.1 Herhangi bir galisan, kural veya ilkelerin ihlal edildigi veya edilebilecedi durumlardan haberdar
oldugunda durumu derhal bagli oldugu yéneticisine, Kurumsal Giivenlik Béliim Baskanligi'na ve insan
Kaynaklari Servislerine bildirmekle yukumladur.

9.1.2 Bir ihlali haber verecek olan kisinin kendini tanitmasi tercih edilmektedir.

9.1.3 Sirket, ihlallere iliskin tum savlar hakkinda derhal sorugturma acar. Bunlar yasal yukumlultklerin
elverdigi Olgude gizli tutulur. Sorusturma Kafein Sorusturma Politikasina ve Yonetim Kadrosunun
kararina uygun olarak yuratalur.

9.1.4 Calisanlar iddia edilen ihlallerin sorusturulmasina yardimci olmakla yukdmlidir. Sorusturma
sonucunda iyilestirici bir 6énlem alma gereksinimi ortaya ¢ikarsa sirket, yasal islemler de dahil olmak
Uzere, sorunun ¢oziminde hangi adimlarin atilacagina karar verecek ve olayin yinelenmemesini
saglayacaktir.

9.2 Gizlilik Hiikiimleri ihlalinin Rapor Edilmesi

Gizli hikumlerin ihlali veya gizli hikimler veya sifir toleransl ilkelerde suphe, aykirilik gértlmesi, ihbar
veya bilgi alma ihtiyaci duyulmasi halinde gizli@kafein.com.tr adresine e-posta atilabilir. Bu adrese gelen
e-posta sadece 0Ozel yetki ile goérevlendiriimis kisi tarafindan goérilir ve diger sahislar ile asla
paylasiimaz, paylasiimasi durumunda kigisel veriler sakli kalarak olayin analizi yapilir.

10 ONAYIYETKi
Genel Mudur ve Insan Kaynaklari Direktorltgu

11 ILETISIM

Calisma ilkeleri ve davranis kurallari ile ilgili genel sorular ve endiseler igin irtibata gegilecek kisiler:
= Neval Onen: 0532 265 48 43 / neval.onen@kafein.com.tr
= Zehra Ulug: 0534 640 67 06 / zehra.uluc@kafein.com.tr

Gizli basvurular ve endigeler igin irtibata gegilecek e-posta adresi: gizli@kafein.com.tr

Not: Bu e-posta adresine gelen her tirlii bilgi, soru ve endiseler gizlilik ilkeleri hiikmiince koruma altina
alinacaktir.
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