USB DOLANDIRICILIK VE YOLSUZLUKLA
CERTIFICATION MUCADELE PROSEDURU

UPGRADE e SUSTAIN e BENEFIT

1.0 AMAC

Bu prosediriin amaci, USB Certification blnyesindeki tim c¢alisanlarin gorevleri sirasinda yuruttikleri tim
faaliyetlerinde dolandiriciik ve yolsuzlugun 6nlenmesi kapsaminda uymasi gereken ilke ve esaslari
belirlemektir.

2.0 KAPSAM

Bu prosediir, USB Certification bilinyesindeki tim calisanlar icin gecerli, sifir toleransli ve herkese acik bir
yolsuzlukla miicadele yaklasimini kapsar ve yapilan isi diirist ve etik bir sekilde ylritme taahhidini igerir.

3.0 SORUMLULAR

Dolandiricilik ve yolsuzlukla miicadele kapsamindaki kurallar, tim USB Certification galisanlari, s6zlesmeli
personelive stajyerlerine uygulanir ve bu kisiler bu prosediirde belirtilen tiim gereklilikleri yerine getirmekten
sorumludur. Bu prosediirde gegen USB Certification personeli ifadesi belirtilen tiim bu kisileri kapsar.

Grup insan Kaynaklari Mudurliigii, prosediiriin tarafsiz ve bagimsiz olarak yiritilmesinden, prosedir
kapsamindaki gerekli takibin yapilmasindan, prosediirde belirtilen hallerin tespiti durumunda gerekli
arastirma ve incelemenin yiritilmesinden sorumludur.

4.0 TANIMLAR
Rusvet: Bir sonucu etkilemek icin degerli bir sey sunma, verme, alma veya israrla isteme eylemi.

Yolsuzluk: is faaliyetleri esnasinda menfaat elde etmek veya siirdiirmek icin para, hediye, parayla dl¢iilebilir
olan veya olmayan her tiirlii menfaat verme, teklif etme, vaat etme, alma, kabul etme, talep veya rica etme
eylemlerinden biri veya birden fazlasi.

Hediye: Calisanin tarafsizligini, performansini, kararini veya goérevini yapmasini etkileyen veya etkileme
ihtimali bulunan, ekonomik degeri olan ya da olmayan, dogrudan ya da dolayli olarak kabul edilen her tirli
esya ve menfaat.

Riusvet ve Yolsuzlukla Miicadele: Riisvet ve yolsuzluk karsiti, yasal mevzuatlara uygun ve etik degerler
gozetilerek strdirilen prensiplerin tanimlanmasi, riskli alanlarin belirlenmesi, riskin azaltilmasi veya ortadan
kaldirilmasi, ilke ve uygulamalarin c¢ergevesinin cizilerek strekliliginin saglanmasi ve iletisiminin
gerceklestirilmesi tGzerine ylratilen faaliyetler toplami.

5.0 PROSEDUR
5.1 Uygulama

USB Certification, tim calisanlari (daimi ve s6zlesmeli) ve danismanlariicin gecerli, sifir toleransli herkese agik
bir yolsuzlukla micadele yaklasimina sahiptir. Bu yaklasim, karsihiginda sertifika ile ilgili veya denetim
hizmetinde avantaj elde edilecegi veya odillendirilecegi beklentisiyle para, hediye, kredi, lcret, agirlama,
hizmet, indirim gibi her tirll riisveti veya diger herhangi bir avantaj veya menfaati agik¢a yasaklamistir. Bu
yaklasim ayrica risvet teklif etmeyi, vaat etmeyi, vermeyi, kabul etmeyi veya pesinde kosmayi da icerir.

USB Certification, i¢ ve dis taraflarin yolsuzlugun meydana gelebilecegi etkinlikleri anonim olarak bildirmeleri
icin mekanizmalari da dahil olmak (zere, misilleme olasiligini hafifletmek veya ortadan kaldirmak igin
onlemler iceren, sahtekarligi tespit etmek icin bir mekanizma olusturmus ve uygulamaktadir. Bu gibi
bildirimlerin alinmasi kapsaminda yurutilen faaliyetler bildirimlerin alinmasini, bildirimlerin sistem Uzerinde
dijital olarak arsivlenmesini ve “Bilgi Teknolojileri Hizmetleri Yénetimi ve Veri Giivenligi Prosediiri”
kapsaminda verilerin yedeklenerek glivence altina alinmasini igerir.

Yolsuzlukla ilgili bildirimler/ihbarlar herkes tarafindan antifraud@usbcertification.com e-posta adresi
lizerinden yapilabilir.

USB Certification, sahtekarlik veya hileli davranislarla ilgili stipheli veya dile getirilen tiim bildirimleri arastirir.
Gerekli incelemeler bulgularin/kanitlarin dogrulugu esasina gore USB Certification politika ve prosedir
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ihlalleri dogrultusunda Grup insan Kaynaklari Midirliigii tarafindan gergeklestirilerek Etik Komitesi’ne
raporlanir. Etik Komitesi bulgulari degerlendirerek nihai karari verir.

USB Certification personeli, danismanlari ve sertifika sahipleri veya potansiyel sertifika sahipleriyle ilgili tespit
edilen yolsuzluk vakalari igin siki bir yaptirim yaklasimi uygular. Bu yaptirimlar, USB Certification personelleri
icin Etik Komitesi kararlari sonucunda yazili savunma ve is s6zlesmelerin feshi ile sonuglanabilecek asamall
disiplin tedbirlerini icerir.

Rainforest Alliance (RA) belgelendirme faaliyetleri kapsaminda tespit edilen yolsuzluk vakalari veya
sorusturma altinda olan vakalar, ilgili Program Yoneticisi tarafindan RA'ya derhal bildirilir. Ayrica USB
Certification, RA belgelendirme faaliyetleri kapsaminda tespit edilen yolsuzluk vakalarini diizeltmek igin
meydana gelen masraflari Gstlenecek sekilde bir denetim hizmetini tekrarlamayi, alinan herhangi bir mal
iade etmeyi veya misterinin parasini geri 6demeyi iceren ancak bununla sinirli olmayan aksiyonlari alacaktir.

Dolandiricilik ve yolsuzlukla ilgili tespit edilen uygunsuzluklara iliskin arastirma Grup insan Kaynaklari
Mudarlaga tarafindan yaratilar. USB Certification tarafindan karsilanacak masraflara iliskin tutar, bu
arastirma ve inceleme kapsaminda yer almaktadir.

Dolandiricilik ve Yolsuzlukla micadele faaliyetlerinin izlenmesi, takip edilmesi, tespit edilen ihlal ve
suistimallerin arastiriimasi ve incelenmesine iliskin izleme ve yurtutme faaliyetleri “Etik Kurallar ve Suistimal
Raporlama Formu” kullanilarak saglanir.

TUm calisanlarin ve yoneticilerin farkindahgini artirmak adina suistimallerin dnlenmesi konusunda ve etik
kurallar hakkinda katilimin zorunlu oldugu egitimlerin planlamasi yillik olarak yapilir ve ise yeni giren personel
icin oryantasyon planinda yer alir.

5.2 Dolandiricilik ve Yolsuzluk Kapsaminda Ele Alinacak Konular
5.2.1 Hediye Kabulii

USB Certification personelleri, is iliskisinde bulundugu Uglincl taraflardan, tedarikgiler veya aracilardan is
kararini etkileyici hediye, esya, hizmet veya degeri ne olursa olsun nakit, ¢ek, vb. talep ve kabul edemez.
Cicek, cikolata, sirket logosu iceren promosyon urinleri istisnadir.

Her tiirlii hediye kabulii Grup insan Kaynaklari Miidiirligi’niin yazili onayi ile yapilabilir. Hicbir durumunda
kisiye 6zel gonderilen hediyeler kabul edilemez. USB Certification personelleri, is iliskisinde bulundugu
taraflardan kargo, posta vb yontemlerle hediye almasi durumunda, personel tarafindan “Hediye Alma Formu”
doldurulur ve 24 saat icerisinde Grup insan Kaynaklari Miduirliigi’ne bildirilir.

Grup insan Kaynaklari Miidirligi tarafindan kabulii onaylanmayan hediyeler, Grup insan Kaynaklari
Midarlugi tarafindan, génderen kisi ya da kuruma iade edilir.

Ayrica, ileride ayni kurumdan benzer hediyelerin tekrar génderilmesini dnleyebilmek amaciyla, gonderen
kurum veya kisiye USB Certification’in prensip ve uygulamalarini da iceren bir tesekkiir mektubu paylasilir.

USB Certification personelleri, hediye kabulli konusunda belirlenen kurallara uyulmadigl ve bu prosediire
aykiri hareket edildigini diisiindiigii veya buna sahit oldugu durumlari Grup insan Kaynaklari Midiirligi’ne
bildirmekle ylikumlidr.

5.2.2 Hediye Verme

Miisterilere, is ortaklarina veya tedarikgi temsilcilerine yalnizca diristliik ve is iliskilerinde alinacak kararlari
etkilemeyecek mahiyette hediyeler verilebilir.

USB Certification tarafindan verilecek hediyeler, Grup insan Kaynaklari Miidiirligi tarafindan belirlenen
esaslar ile genel teamiillere uygun olarak Grup insan Kaynaklari Miidiirligi tarafindan belirlenir ve temin
edilir.

5.2.3 Riigvet
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USB Certification personellerine, herhangi bir kisi, sirket veya kurum tarafindan risvet teklif edildiginde, bu
durum teklif yapilan ¢alisanimiz tarafindan derhal Grup insan Kaynaklari MadirlGgi’ne bildirilmelidir.

USB Certification personelleri, Kamu Kurumu galisanlari ve is iliskisinde bulundugu karar alma giiciine sahip
tim kisiler dahil olmak Uzere riisveti reddederler.

Firmalar tarafindan sertifikasyon siireciyle ilgili tiim 6demeler yalnizca USB Certification’in resmi hesaplarina
yapilir, USB Certification denetgileri/calisanlari firmalardan hicbir kosulda 6deme almamalidir.

5.2.4 Sponsorluk ve Bagis
USB Certification, yalnizca kar amaci glitmeyen derneklere bagista bulunabilir.

USB Certification, sponsorluk harcamalarini, ticari kazancin elde edilmesi ile dogrudan iliskili olmayan veya
iliskisi 6lclilemeyen, sosyal amaci 6ne gikan harcamalar oldugunun bilincinde hareket eder. USB Certification,
sosyal faaliyetlere (spor - siddet iceren spor dallari harig-, resim, muzik) sponsorluk edebilir.

USB Certification adina siyasi partilere, politik organizasyonlara ve bu tip gruplarin temsilcilerine ve adaylara,
dolayh veya dolaysiz, sirkete menfaat saglama amach bagis (nakit veya herhangi farkl usullerde) yapilamaz.
Calisanlar siyasi partilere USB Certification adina maddi veya manevi destek anlamina gelebilecek
durumlardan kaginmalidirlar.

USB Certification, tim sponsorluk faaliyetlerini web sitesinde yayinlayarak acik ve seffaf bicimde
gerceklestirir.
5.2.5 Sahislarin Sponsor Oldugu ya da Harcamalan Ustlendigi Olaylarin Kabulii

USB Certification personelleri, calismalarinda karar veya is yapis sekillerini etkileme amaci tasiyan eglence,
Ucretsiz egitim, seminer, konaklama, gezi, yemek, vb. teklifini kabul etmemelidir.

USB Certification personelleri, is kararlarini etkileyecek hicbir agirlama/yemek davetini kabul etmemelidir.
5.2.6 Temsil ve Agirlama

USB Certification personelleri, tglincl taraflarin kararlarini etkileme maksatl agirlamalar yapilmamalidir.
Tum temsil ve agirlama masraflari o ise ait “Masraf Formu”nda “temsil ve agirlama” se¢enegi isaretlenerek
kayit altina alinmali ve bildirilmelidir.

5.2.7 Kayitlarin Dogrulugu

USB Certification personelleri, sirketin genel faaliyetleri icerisinde herhangi bir yaniltma, degistirme ve/veya
ihmalin tespiti durumunda derhal Grup insan Kaynaklari Midiirligii' ne haber vermelidir. “Etik Calisma ilkeleri
Prosediirii”nde konu ile ilgili detayl bilgiye erisilebilir.

Operasyonel siireclerde firmalardan gelen dokiimanlar icerisinde herhangi bir yaniltma ve degistirmenin
tespiti durumunda ilgili B6lim Muduri’ne haber verilmelidir. B6lim Muaduri, firma ve/veya ilgili program
sahibi ile iletisime gecgerek gerekli aksiyonlarin alinmasini ve durumun kayit altina alinmasini saglar.

5.2.8 Sirket Varlik ve Kaynaklarinin Kullanilmasi

USB Certification’in sahip oldugu ve gunlik isleri ylrlitmek Gzere calisana saglanmis her tirli mal, varlk,
ekipman, tasit araglari, bilgisayar, bilgisayar programlari ve benzerleri, hi¢bir ¢alisan tarafindan kisisel ¢ikar
veya bir baskasinin kisisel cikari icin kullanilmaz. “Etik Calisma ilkeleri Prosediirii’nde konu ile ilgili detayli
bilgiye erisilebilir.

5.2.9 Vekaleten Hareket Edenler

Noter onayli vekaletname, sirket adina is ve islem yapma yetkisi e-imza ile verilen kisiler, yetkilerini gérevleri
amaci ile bilingli ve sagduyulu yiriitmekle sorumludur. Aksi durumda hareket eden ¢alisan igin disiplin
kapsaminda karsilik gelen disiplin suguna hilkmedilir.
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5.3 Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele i¢in Konu Olabilecek Ornekler
Konu ile ilgili 6rnek olaylar asagida gorilmektedir, ancak bunlarla sinirli degildir;

e Personelin is iliskisinde bulundugu 3. Taraflardan is kararini etkileme maksatli (misteri, tedarikgi, kamu
kurumu elemani vb.) hediye kabul etmesi, borg para almasi

e Personelin is iliskisinde bulundugu 3. Taraflara (musteri, tedarik¢i, kamu kurumu elemani vb.) hediye
vermesi, bor¢ para vermesi

e Personelin is iliskisinde bulundugu 3. Taraflardan is kararini etkileme maksatli agirlama, yemek, ikram
kabul etmesi

e Personelin is iliskisinde bulundugu 3. Taraflara is kararini etkileme maksatli (misteri, tedarikci, kamu
kurumu elemani vb.) temsil ve agirlama (yemek, davet, etkinlik katihmi vb.)

e Personelin is iliskisinde bulundugu 3. Taraflara bagista ve sponsorlukta bulunmasi, bagis ve sponsorluk
odemelerinin “kayit disi” hesapta takip edilmesi

e Uygunsuz 6demeleri gizlemek veya kolaylastirmak igin “kayit disi” hesap tutulmasi

e Kolaylastirma 6demeleri; kisilerin devlet kurumlarinda gerceklestirilecek olan hakli is ve islemlerinin
(yasal izin ve ruhsat alinmasi, vize basvurusu vb.) hizlandirilmasi ya da sonucunun giivence altina alinmasi
icin ilgili islemlerin takibini ylriten kamu otoritelerine nakdi ya da gayri nakdi birtakim menfaatlerin
saglanmasi

6.0 iLGiLi DOKUMANLAR VE KAYITLAR

Dokiiman Numarasi Baslik veya Agiklama
UMNG-IT-P-TR-3010 Bilgi Teknolojileri Hizmetleri Yonetimi ve Veri Glivenligi Prosediri
UMNG-HR-F-TR-3520 Etik Kurallar ve Suistimal Raporlama Formu
UMNG-HR-P-TR-3070 Etik Calisma ilkeleri Prosediirii
UMNG-HR-F-TR-3540 Hediye Alma Formu
UMNG-HR-F-TR-3280 Yillik Egitim Plani
UMNG-FIN-F-TR-3030 Masraf Formu
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