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1.AMAC VE KAPSAM

Bu Hediye ve Adirlama Politikasinin (“Politika”) amaci, Zer Merkezi Hizmetler ve Ticaret A.S.
(“KogZer”) adina hareket ederken, hediye alinmasi, verilmesi, misafir adirlanmasi veya bir
agirlama davetinin kabul edilmesi ve benzeri diger faaliyetleri gerceklestirirken uyulmasi
gereken kural ve standartlar belirlemektir.

KocZer’in tiim calisanlar ve ydneticileri, Kog Toplulugu Etik Ilkeleri'nin ve Kog¢Zer Calisma
Ilkeleri'nin ayrilmaz bir parcasi olan isbu Politika ‘ya uygun hareket etmekle yukimlidir.
KogZer, tim Is Ortaklarindan da, ilgili taraf ve/veya isleme uygulanabilir oldugu &lgiide bu
Politika ‘ya uygun hareket etmelerini bekler ve bunu saglamak icin gerekli adimlari atar.

2. TANIMLAR

isbu Politika ‘da kullanilan ancak tanimlanmamis terimler igin litfen KocZer Riisvet ve
Yolsuzlukla Miicadele Politikasina bakiniz.1

“Agirlama”, yemek, kisa veya uzun sireli konaklama, seyahat ve ulasim, sportif, kilttrel
veya diger amaclarla gergeklestirilen sosyal organizasyonlari igerir.

"Devlet / Kamu Gorevlisi", genel olarak asagidakileri igerir fakat bunlarla sinirli degildir:

- Yerel veya yabanci bir Ulkede herhangi bir kamu kurulusunda veya kamu iktisadi
tesebblistinde calisanlar,

- Yerel veya yabanci bir Glkede bulunan herhangi bir siyasi partinin galisanlari, tim
siyasi adaylar,

- Yerel veya yabanci bir lGlkede herhangi bir yasama organinda idari veya yargi gorevi
bulunan kisiler,

- Ulusal, uluslararasi ya da yabanci devlet mahkemelerinde gérev yapan hakimler, jiri
Gyeleri veya diger yargi gorevlileri,

- Ulusal ya da uluslararasi veya parlamentolarda calisan gdérevliler veya temsilciler;

- Bir hukuki uyusmazhgin ¢6zimi amaciyla basvurulan tahkim yargilamasinda goérevli
hakemler.

“"Hediye”, dogrudan veya aracilar vasitasiyla verilen veya alinan indirim, hediye karti,
promosyonel (rln, ise alim s6zl, nakit ve nakit benzeri, kredi, tyelik, hizmet, ayricalik gibi
maddi dederi olan her tlrli esya veya fayda anlamina gelir.

“Is Ortaklar”, tedarikgi, distribiitér, bayi, yetkili servis ve is iliskisi icinde bulunulan diger
Uclncu taraflar, sirket nam ve hesabina hareket eden her tirlG temsilci, taseron, danisman,
vb. ile bu sayilanlarin galisan ve temsilcilerini kapsar.

“Kamusal/Siyasi Niifuz Sahibi Kisi (PEP)"” 2, ginimUzde veya gecmiste, yurt iginde veya
yabanci bir lGlkede, secimle veya atama yoluyla kendisine dnemli bir kamusal goérev tevdi

1 Detayli bilgi icin litfen KogZer Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Politikasina bakiniz

2 https://www.fatf-gafi.org/documents/documents/peps-r12-r22.htmil
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edilen Ust dizey gergek kisiler ile uluslararasi kuruluglarin yonetim kurulu Gyeleri, Gst diizey
yOneticileri ve yoOnetici yardimcilari ile bunlara esdedger goérev yapan diger kisiler, Gst diizey
politikacilar, siyasi partilerin Ust dlizey goérevlileri,, Gst dizey adli, idari veya askeri gorevliler
ile kamu iktisadi tesebbislerinin list dizey ydneticileri, ve sayilan tiim bu kisilerin esleri, birinci
derece akrabalarn (anne, baba ve cocuklar) ve yakinlarini ifade eder.

“Kog Toplulugu”, Kog Holding A.S. ve Ko¢ Holding A.S. tarafindan dogrudan veya dolayli
olarak, tek basina veya mistereken kontrol edilen sirketlerin timinid ve Kog Holding A.S.'nin
konsolide finansal raporunda yer alan is ortakliklarini (Joint Ventures) ifade eder.

“Nakit ve Nakit Benzeri”, sayilanlar ile sinirh olmamak (izere para, hediye cekleri, hediye
kartlari, indirimler, kiymetli evrak, kiymetli maden (Orn. Altin, giimiis ya da miicevherat) veya
yakit almak icin kullanilan kuponlar ile belirli bir dederi ihtiva eden her tirli bilet ve benzeri
belgeleri kapsar.

3.YETKI VE SORUMLULUKLAR

KocgZer'in tim calisanlari ve yoneticileri bu Politika’'ya uymaktan ve KogZer’in prosedlrlerini
ve kontrollerini bu Politika’daki gereklilikler dogrultusunda uygulamaktan ve desteklemekten
sorumludur. KocZer, ilgili taraf ve isleme uygulanabilir oldugu élgiide, tiim Is Ortaklarinin bu
Politika'ya uyumlu davranmasini bekler ve bunun igin gerekli adimlari atar.

Bu Politika ile KogZer'in faaliyet gosterdigi Ulkelerde gecerli olan yerel mevzuat arasinda bir
farklihk olmasi durumunda, ilgili uygulama yerel mevzuata aykirilik teskil etmedigi 6lcide,
Politika veya mevzuattan, daha kisitlayici olan gecerli olacaktir.

Bu Politika’ya, yurirlikteki mevzuata, Kog Toplulugu Etik Ilkeleri veya Koc¢Zer Calisma
Ilkeleri'ne aykir oldugunu diisiindiigiiniiz herhangi bir eylemden haberdar olmaniz halinde,
bu konuyu bir Gst yoneticinize danisabilir veya raporlayabilirsiniz. Alternatif olarak KogZer Etik
Hatti'na “https://www.koczer.com/etik-hatti” adresinden bildirimde bulunabilirsiniz.

KocgZer calisanlari, isbu Politika ve uygulamasi hakkindaki sorulari hakkinda KogZer Hukuk ve
Uyum Miusavirligi'ne danisabilirler.

Bu Politika’nin bir galisan tarafindan ihlali, isten gikarilma dahil olmak tzere dnemli disiplin
cezalarina neden olabilir. Bu Politika’'ya uyumlu hareket etmesi beklenen herhangi bir G¢linci
sahsin isbu Politika’ya aykiri hareket etmesi halinde, ilgili sézlesmeler feshedilebilir.

Politika’nin glincellenmesinden KogZer Hukuk ve Uyum Misavirligi sorumludur.
4. GENEL ILKELER

Hediye ve Adirlama faaliyetleri, is iliskilerinin olusturulmasi ve glglendiriimesinde yaygin
olarak kullanilmaktadir. Ancak bunlar, yalnizca asadida belirtilen kriterlere uygun hareket
edilmesi halinde mesru araglardir:

— Aciklanabilir, sureklilik arz etmeyen ve makul dederde,

ﬁ © KOCZER Kurum disi kullanilamaz.
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— Defter ve kayitlara dogru ve seffaf bir bigimde gegirilmis,
— Genel kabul géren is uygulamalarina uygun (Rlsvet3 veya Usulsiz Fayda saglama
amacl tasimayan, komisyon/pay niteliginde olmayan).

— Ydlrurlukteki mevzuata uygun olmalari.
Herhangi bir Hediye veya Agirlama faaliyeti, iyi niyet cercevesinde sunulmali ya da kabul
edilmelidir. Hediye ve Agdirlama faaliyetlerinin sunulma amaglari, sonuglari ve etkileri dikkatli
bir sekilde degerlendirilmelidir. Bu dogrultuda, calisanlar belirli bir Hediye veya Agirlama
faaliyetinde bulunmada veya bunlan kabul etmede asadida belirtilen hususlara dikkat
etmelidir:

— Hediye ve Adirlama faaliyetinin KogZer’in veya Uglncli Kkisilerin karar alma
mekanizmalarini etkilememesi veya bdyle bir algilamaya sebebiyet vermemesi.
— Kamuoyu tarafindan bilinmesi halinde KocZer’e zarar vermemesi.
— Herhangi bir ¢gikar catismasina sebep olmamasi.
KogZer'de tiim hediye ve adirlama faaliyetlerinin yukarida belirtilen ilkeler ve bunlarin yani
sira isbu Politika ‘da belirtilen sinirlamalar dahilinde, Risvet ve Yolsuzlugun Engellenmesi
Politikasi’na uygun ve detayh prosedirler dogrultusunda gerceklestiriimesi gerekmektedir.

Hediye ve Adirlama faaliyetlerine iliskin onaylarin ve yeterli agiklamalarin uygun bir sekilde
belgelendirilmesi ve ilgili islemlerin dogru ve seffaf bir sekilde defter ve kayitlara gegirilmesi
gereklidir. Hediye ve agirlama faaliyetlerinden dodan giderlerin dogru ve seffaf bicimde defter
ve kayitlara gecirilmesinden Mali Isler Mudirligiu sorumludur.

Herhangi bir Hediye ve/veya Adirlama faaliyetinin bu Politika ‘ya uygun olup olmadidina
yonelik herhangi bir siiphe duyulmasi halinde, calisanlarin Hukuk ve Uyum Misavirligi'ne
danismalari gerekmektedir.

5.POLITIKANIN UYGULANMASI
5.1. Hediyeler

KocZer calisanlari, nakit, nakit benzeri, hizmet veya promosyon, lyelik, ise alim soézleri ve
bunun gibi gayri nakdi hediyeler vermemeli ve kabul etmemelidir. Bu nedenle KocgZer
calisanlar tarafindan genel olarak o6rf, adet ve ticari teamiuller gergevesinde alinmasi ve
verilmesi makul gorilen yiyecek tlrinden mitevazi ikramlar haric olmak UGzere higbir
hediyenin alinmasi ve verilmesi kabul edilmez.

Ote yandan cikar catismasi izlenimi yaratabilecek, adil ve tarafsiz karar alma imké&nini olumsuz
bir sekilde etkileyebilecek veya genel kabul gérmls ticari uygulamalara aykin olarak
dederlendirilebilecek her turli Hediye reddedilmeli ve Uglincl taraflara da bu nitelikte
Hediyeler verilmemelidir.

Herhangi bir Hediyenin verilmesi veya alinmasi veya Adirlamanin sunulmasi veya kabul
edilmesine iliskin olarak, ilgili islemin sebebi, siklidi veya baska herhangi bir nedenle adet, 6rf
ve ticari teamduller ile isbu Politika ‘ya uygun olup olmadigi yoninde bir stiphe olusmasi
halinde, Hukuk ve Uyum Mdisavirligi'ne danisilabilir.

Calisanlar, yalnizca isbu Politika’da belirtilen sinirlar dahilinde ve genel ilkeler dogrultusunda
bir Hediye kabul edebilirler. Calisanlara bu Politika dahilinde kabul edilemeyecek nitelikte

3 Detayl bilgi icin litfen KocZer Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Politikasina bakiniz.
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Hediyeler verildiginde bir e-posta ile birlikte Hediye iade edilmek suretiyle reddedilmelidir.
KogZer calisanlari, kabul edip etmemelerinden bagimsiz olarak, Uglincl kisilerin kendilerine
sundugu ve/veya uglinci kisilere sunduklari Hediyeler hakkinda Bas Hukuk ve Uyum
Musavirligi'ne uygun sekilde bilgi vermelidir.

5.2. Agirlama Faaliyetleri

Is yemekleri ve etkinlikler, is yagamindaki yaygin uygulamalardir. KocZer ve is Ortaklari, bir
projeyle ilgili olarak etkin bicimde calisirken ya da herhangi bir operasyonel faaliyeti icra
ederken birbirlerinin yemek, seyahat ve konaklama masraflarini karsilayabilirler. Ancak
mevzuat ve bu ve ilgili diger KogZer politikalarina aykir bir durumun ortaya gikmamasi igin
asagdida belirtilen kriterlere uyulmasi gereklidir:

- Kars taraf ile sliregelen veya potansiyel bir is iliskisi ile ilgili mesru bir is menfaatinin
mevcut olmasi gerekmektedir.

- Etkinligin tek seferlik olmasi ve diizenli olarak tekrar edilmemesi gerekmektedir.

- Etkinlik fahis ve orantisiz olmamalidir (etkinligin dedgeri ya da mahiyetinin is iliskisine
gobre orantisiz olmasi gibi) veya uygunsuz mekanlarda gerceklestiriimemelidir.

- Edlence faaliyeti, adil ve tarafsiz karar vermeyi olumsuz yénde etkilememeli veya
baskalarinin olumsuz sekilde algilamasina neden olmamalhdir.

Yukarida belirtilen kriterler dogrultusundaki yemekler ve diger Agirlama faaliyetlerine katilim
uygun goralebilir.

Adirlama faaliyetlerine iliskin dokiimantasyon, katilan taraflar ve ilgili is iliskisini (is nedeni)
aciklayici tim detaylari ve ayrica etkinlige iliskin aciklamalari ve yardimci belgeleri icermelidir.
Bu belgelerin tutulmasi Ilgili Faaliyeti Gerceklestiren Departman’in sorumlulugundadir. Ilgili
masraflar, defter ve kayitlara, is iliskisiyle ilgili masraf hesaplar altinda dogru ve seffaf bir
bicimde gegirilmelidir.

Adirlama faaliyetlerinde bulunan calisanlar, yardimc belgeleri muhafaza edilmek (zere
muhasebe departmanina sunmaldir.

5.3. Kamu Gorevlileri ve Kamusal//Siyasi Niifuz Sahibi Kisiler ile Iliskiler

Kamu Gorevlileri ve Kamusal/Siyasi Nifuz Sahibi Kisiler ile iletisim, kati dizenlemelere tabidir.
Hem vyerel hem de uluslararasi dizenlemeler, bir isi gergeklestirebilmek icin Kamu
Gorevlilerine veya Kamusal/Siyasi Nifuz Sahibi Kisilere dederli herhangi bir sey verilmesini
yasaklar.

Kamu Gorevlilerine veya Kamusal/ Siyasi Nifuz Sahibi kisilere Hediye vermek, veya Agirlama
faaliyetinde bulunmak, Risvet veya Yolsuzluk siphesi uyandirabilir. Bu dogrultuda, bu tir

Hediyeler veya Adirlama ve sair edlence faaliyetlerinin makul ve ilgili diizenlemelere uygun
sekilde gercgeklestirilmesi; Risvet veya Usulsliz Fayda olarak algilanmamasi gerekmektedir.

Bu kapsamda herhangi bir siphe olusmasi halinde, Bas Hukuk ve Uyum Misavirligi'ne
danisilabilir.

ﬁ © KOCZER Kurum disi kullanilamaz.




