
ETİK
REHBERİ



PRODE olarak değerler�m�z, hep�m�z�n
katkılarıyla bel�rlenm�ş ve
gel�şt�r�lm�şt�r. Değerler�m�z şeffaflık,
dürüstlük, �t�bar ve kal�te üzer�ne �nşa
ed�lm�ş b�r kültür oluşturmaktadır. Bu
kültür, b�rb�r�m�zle �ş b�rl�ğ� yaptığımız
k�ş�lere, kurumlara ve paydaşlara karşı
sorumluluklarımızı arttırmaktadır. Et�k
kodlarımızı s�zlere ve tüm
paydaşlarımıza yazılı b�r belgeyle
sunmak �sted�k. Et�k Rehber�m�z, �ş
yapış şekl�m�z ve et�k yaklaşımımız
hakkında b�ze da�ma �lham kaynağı
olacaktır. Nerede olursak olalım, ne
yaparsak yapalım, en küçük tereddüt
yaşadığımızda et�k �lkeler�m�z b�ze
rehberl�k edecekt�r. Bu �lkeler� sonuna
kadar koruyacağımızı ve el�m�zden
gelen�n en �y�s�n� yapacağımıza
�nanıyoruz. Bu değerler�m�zle
oluşturduğumuz PRODE kültürü, tüm
paydaşlarımız nezd�nde hak ett�ğ�m�z
saygıyı ve güven� sürekl�
pek�şt�rmekted�r. Et�k kodlarımız �le
b�rl�kte sürdürüleb�l�r ve kalıcı olacak
bu kültürü oluşturmadak� çabalarınız
ve destekler�n�z �ç�n hep�n�ze teşekkür
ed�yoruz. Sah�p olduğunuz k�ş�sel
sorumlulukları aynı zamanda
kurumsal sorumluluk olarak da
yaşatacağınıza olan �nancımız tamdır.
Saygı ve sevg�ler�m�zle...

SUNUŞ



GENEL
BİLGİLER



Et�k Rehber�, PRODE ş�rket�nde
çalışanlar, yönet�c�ler, �ş ortakları,
tedar�kç�ler, danışmanlar, müşter�ler g�b�
tüm paydaşlar tarafından okunmalı ve
sah�plen�lmel�d�r. Bu rehber, PRODE’n�n
kurumsal kültürüne uygun davranışların
bel�rlenmes� �ç�n hazırlanmıştır ve
değerler�m�ze uygun b�r �ş yapma
kültürünü ben�msemek �steyen herkes�n
rehber� olab�l�r. 

PRODE a�les� olarak, et�k değerler�
ben�mseyerek, �ş yapma şekl�m�ze ve
davranışlarımıza uygun b�r şek�lde
hareket ederek, tüm paydaşlarımızın
güven�n� ve saygısını kazanmak
�st�yoruz.

YÖNETİCİLERİMİZE
İTHAFEN
Et�k Rehber�, et�k b�r �ş kültürü oluşturmak
�ç�n oldukça öneml�d�r. İşletmen�zdek�
herkes�n et�k �lkelere uyması ve bu konuda
b�l�nçl� olması, �şletmen�z �ç�n daha uzun
vadel� başarı sağlayab�l�r. Hukuk�
düzenlemeler�n tak�b� de �şletmen�z �ç�n son
derece öneml�d�r, çünkü uyum sağlamak,
yasal sorunlardan kaçınmak ve �şletmen�z�n
�t�barını korumak �ç�n gerekl�d�r. Bu adımları
uygulamak, hem �şletmen�zdek� çalışanların
hem de paydaşların güven�n� kazanmanıza
yardımcı olab�l�r.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
İşletmeler, hukuk� düzenlemelere uygun
hareket etmeler� gerekt�ğ�nden, bu
düzenlemeler� �zlemek ve anlamak
öneml�d�r. Ayrıca, �şletmeler�n kend�ler�ne
özgü pol�t�ka ve prosedürler�n� anlamaları ve
tak�p etmeler� de öneml�d�r. İk�lemde kalınan
durumlarda Et�k Rehber�'nde bel�rt�len
�lkeler�n tak�p ed�lmes� de �şletmen�n ve
çalışanların doğru b�r şek�lde hareket
etmeler�ne yardımcı olab�l�r. Ş�kayet ya da
end�şeler�n b�ld�r�lmes�, �şletme �ç�nde
uyumun sağlanması açısından öneml�d�r.
Tüm paydaşların PRODE Et�k Rehber�
hakkında b�lg�lend�r�lmes� ve �lkelere uyum
sağlanması da �şletmen�n et�k standartlarını
yükseltmes�ne yardımcı olab�l�r.
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Soruşturma sonucunda Et�k Rehber�’ne
aykırı davranışlarda bulunduğu tesp�t ed�len
k�ş�ler ve kötü n�yetl� olarak �hbarda
bulunduğu tesp�t ed�lenler hakkında D�s�pl�n
Yönetmel�ğ�’ndek� hükümler geçerl�
olacaktır. İhbar ve b�ld�r�mler�n yapılması �ç�n
aşağıdak� yöntemler kullanılab�l�r:

-
-
-

Yazılı olarak �nfo@prode.com.tr
adres�ne, Et�k ve Uyum Yönet�c�s�’ne
sözlü ya da yazılı olarak, Prode B�ld�r�m
Hattı’nı arayarak.

B�ld�r�mler�n yapılırken, �lg�l� k�ş�n�n �sm�, olayın
detaylı açıklaması ve varsa del�ller de
ver�lmel�d�r. Anon�m olarak yapılan
b�ld�r�mlerde �se detaylı b�r açıklama
yapılması öneml�d�r.
Ayrıca, b�ld�r�m yapan k�ş�n�n
k�ml�ğ� ve g�zl�l�ğ� korunacaktır.
MİSİLLEMEYE KARŞI
KORUMA
PRODE, b�ld�r�m yapan k�ş�ler�n m�s�lleme
veya cezalandırma g�b� zarar ver�c�
davranışlara maruz kalmalarını önlemek �ç�n
b�r d�z� koruma tedb�r� almıştır. Bu tedb�rler
şunları �çer�r: Anon�m �hbarların kabul
ed�lmes�: Çalışanlar, end�şeler�n� anon�m
olarak b�ld�reb�l�rler. Bu, b�ld�r�m yapan k�ş�n�n
k�ml�ğ�n�n açığa çıkmamasını ve m�s�lleme
r�sk�n�n en aza �nd�r�lmes�n� sağlar. G�zl�l�k:
PRODE, b�ld�r�m yapan k�ş�n�n k�ml�ğ�n�
yalnızca soruşturma �ç�n gerekl� olan k�ş�lerle
paylaşır. Bu, k�ş�n�n k�ml�ğ�n�n yayılmasını
önler ve m�s�lleme r�sk�n� azaltır. D�s�pl�n
�şlemler�: PRODE, b�ld�r�m yapan k�ş�n�n
m�s�lleme r�sk� �le karşı karşıya kaldığı
durumlarda d�s�pl�n �şlemler� uygular.

Et�k Rehber�'ne göre tüm end�şe ve
b�ld�r�mler aşağıdak� yöntemlerle yapılab�l�r:

-
-
-

Yazılı olarak �nfo@prode.com.tr
adres�ne, Et�k ve Uyum Yönet�c�s�’ne
sözlü ya da yazılı olarak, Prode B�ld�r�m
Hattı’nı arayarak.

B�ld�r�m yaparken, b�lg� ve detayları mümkün
olduğunca net b�r şek�lde �fade etmek
öneml�d�r. Anon�m olarak da b�ld�r�m yapma
seçeneğ� mevcuttur, ancak bu durumda
daha az b�lg�ye sah�p olunab�l�r ve
soruşturma sürec� daha uzun süreb�l�r.

İNCELEME
Et�k Rehber�’ne aykırı durum veya end�şe
b�ld�r�mler� c�dd�ye alınmalı ve soruşturma
sürec� t�t�zl�kle yürütülmel�d�r. Bu süreçte
şeffaf olunmalı ve gerekt�ğ� durumlarda �lg�l�
yönet�c�lere b�ld�r�m yapılmalıdır. Son olarak,
soruşturma sonucu hakkında ger� b�ld�r�m
yapılması öneml�d�r. Bu adımların tümü,
PRODE’n�n �ş et�ğ� ve uyum programının b�r
parçasıdır ve çalışanlarımızın et�k ve yasal
sorumluluklarını yer�ne get�rmeler�ne
yardımcı olur.

Bu, çalışanların m�s�lleme veya cezalandırma
korkusu olmadan dürüst ve açık b�r şek�lde
b�ld�r�m yapmalarını teşv�k eder. Eğ�t�m:
PRODE, çalışanlarını et�k b�ld�r�mler hakkında
b�lg�lend�r�r ve bu konuda eğ�t�m ver�r. Bu,
çalışanların nasıl b�ld�r�m yapacaklarını, hang�
koruma tedb�rler�n�n mevcut olduğunu ve
m�s�lleme r�skler�n�n nasıl azaltılacağını
öğrenmeler�ne yardımcı olur. Bu koruma
tedb�rler�, PRODE’n�n, çalışanlarının
dürüstlüğüne ve şeffaflığına verd�ğ� önem�
göster�r. PRODE, tüm çalışanlarının et�k
değerlere uygun davranmalarını ve herhang�
b�r �hlal durumunda doğru ve zamanında
b�ld�r�m yapmalarını beklemekted�r.

İHBAR VE BİLDİRİMLER
NASIL YAPILMALIDIR?

ENDİŞE VE BİLDİRİMLER

04



İŞ YERİNDE
DÜRÜSTLÜK
VE BÜTÜNLÜK



İş sağlığı ve güvenl�ğ� her çalışanın
sorumluluğunda olduğu �ç�n herkes�n
üzer�ne düşen görevler� yer�ne get�rmes�
öneml�d�r. Bu doğrultuda, aşağıdak� öner�ler
�ş sağlığı ve güvenl�ğ� konusunda daha
b�l�nçl� davranmanıza yardımcı olab�l�r:
Çalışırken kend�n�z� ve çevren�zdek�ler�
güvende tutacak davranışlar serg�ley�n.
İş sağlığı ve güvenl�ğ� pol�t�kalarına uygun
şek�lde çalışın ve yasalara saygı göster�n.
İş�n�z �ç�n yeterl� d�nlenme ve sağlıklı b�r
vücut durumuna sah�p olduğunuzdan
em�n olun.

PRODE, tüm �ş faal�yetler�nde �ş sağlığı ve
güvenl�ğ�ne büyük önem vermekted�r.
Çalışanların, müşter�ler�n, tedar�kç�ler�n, alt
yüklen�c�ler�n ve h�ssedarların sağlığı ve
güvenl�ğ� �ç�n sürekl� olarak çaba sarf
ed�lmekted�r. Bu amaçla, �ş sağlığı ve
güvenl�ğ� tüm �ş süreçler�ne entegre
ed�lmekte ve bu konudak� end�şeler�n
b�ld�r�lmes� teşv�k ed�lmekted�r.

İş alanlarına ateşl� s�lah veya s�lah
n�tel�ğ�ndek� aletlerle g�rmey�n.

Herhang� b�r �laç veya uyuşturucu kullanımı
sonrası sağlığınız bozukken çalışmayın.
Kaza, yaralanma, hastalık veya sağlıksız
koşullar hakkında hemen �şveren�n�ze veya
�lg�l� k�ş�lere b�lg� ver�n.
R�skler� veya end�şeler� b�ld�rmek
konusunda h�çb�r zaman
tereddüt etmey�n.

K�ş�sel güvenl�k ve �ş emn�yet�, sadece
kurallara uymaktan daha öneml�d�r. Bu
nedenle, PRODE’de çalışan tüm k�ş�ler�n
c�dd� yaralanma ve ölüm r�skler�n� önlemek
�ç�n nasıl hareket edeceğ�n� ve emn�yet
r�skler�ne karşı nasıl d�kkatl� olacağını
öğrenmeler� gerekmekted�r. PRODE, �ş
sağlığı ve güvenl�ğ� kurallarına uyulmasını
bekler ve sürekl� olarak bu kuralların
uygulanmasını ve �ş sağlığı üzer�ndek�
olumsuz etk�ler�n azaltılması �ç�n çalışmalar
yürütür.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN

İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ

İş yer�n�zdek� ac�l durum
prosedürler�ne hak�m olun ve
gerekt�ğ�nde uygulayın.
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BİREYSEL
FARKLILIKLAR, EŞİTLİK
VE SAYGI
Tutumumuz b�reysel farklılıklara, eş�tl�ğe ve
saygıya verd�ğ� önem� göstermekted�r. İş
yer�nde farklılıkların önemsenmemes� ve
herkes�n aynı şek�lde muamele görmes�,
çalışanların mot�vasyonunu ve �ş
performansını artırab�l�r. Bu nedenle, �ş
yerler�nde farklılıkların gözet�lmes� ve
herkes�n eş�t şek�lde değerlend�r�lmes�
öneml�d�r. PRODE’n�n bu tutumu, �ş yer�nde
çeş�tl�l�ğ�n artması �ç�n de b�r fırsat
yaratab�l�r. Farklı kültürlerden, d�nlerden,
c�ns�yetlerden ve yaş gruplarından �nsanların
b�r arada çalışması, �ş yer�nde yen� f�k�rler�n
ve çözümler�n ortaya çıkmasına ve �ş yer�n�n
daha başarılı olmasına yardımcı olab�l�r.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
-

-

-

-

-

-

-

Lütfen ş�rket �ç�nde rahatsız ed�c�,
gözdağı ver�c�, kötü n�yetl�, ayrımcı veya
hakaret �çer�kl� davranışlarda
bulunmayın. C�nsel tac�z sayılab�lecek
davranışlarda bulunmaktan kaçının.
Ayrımcılık veya c�nsel n�tel�kl�
hakaretlerde bulunmayın, bu tür şakalar
anlatmayın ve küçük düşürücü
yorumlardan kaçının. Uygunsuz res�m,
kar�katür vb. �çer�kler� paylaşmayın ve
dağıtmayın. K�ş�sel b�lg�ler�n�z�n g�zl�
olduğunu unutmayın ve yetk�l� k�ş�lerle
sınırlandırın. K�ş�ler�n k�ş�sel b�lg�ler�n�n
g�zl�l�ğ�ne saygı göster�n, üçüncü k�ş�lerle
paylaşmayın ve sah�p olduğunuz k�ş�sel
b�lg�ler� kötüye kullanmayın. PRODE
adına çalışan üçüncü tarafların çocuk
�şç�l�ğ�ne veya zorla çalıştırılmaya �z�n
ver�lmed�ğ�n� anladığından em�n olun.
Çocuk veya zorla �şç� çalıştırmayın.
Ş�rket�m�zde tehd�t veya ş�ddet
eylemler� kabul ed�lemez.

Tüm çalışanlar, ş�rket�m�z
dah�l�nde hareket ederken,
müşter� toplantılarında veya
ş�rket araçlarını kullanırken veya
yerel toplumla etk�leş�mde
bulunurken, nezaket ve saygı
kuralları çerçeves�nde hareket
etmel� ve her zaman
profesyonel b�r tavır takınmalıdır.
Lütfen ş�ddet, �st�smar ed�c�
davranış veya yıldırma
pol�t�kalarından
uzak durun.
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VARLIKLARIN
KORUNMASI
FİZİKSEL VARLIKLARIN KORUNMASI
F�z�ksel varlıkların korunması, b�r �şletmen�n
sürdürüleb�l�rl�ğ� açısından son derece
öneml�d�r. Bu nedenle, PRODE g�b� b�r
�şletme, f�z�ksel varlıklarını korumak �ç�n
çeş�tl� önlemler almalıdır. Bunlar arasında
güvenl�k kameraları, alarm s�stemler�, er�ş�m
kontrolü, yangın önleme ve söndürme
s�stemler� g�b� teknoloj�k önlemler
bulunab�l�r. Ancak f�z�ksel varlıkların
korunması sadece teknoloj�k önlemlerle
sınırlı değ�ld�r. PRODE, çalışanlarının ve
paydaşlarının da bu varlıkların
korunmasında sorumluluk almasını
bekled�ğ�nden, eğ�t�mler vermekte ve
farkındalık yaratma çalışmalarını
sürdürmekted�r. ŞİRKET BİLGİLERİNİN
KORUNMASI PRODE’n�n ş�rket b�lg�ler�n�n
korunması konusundak� pol�t�kaları oldukça
öneml�d�r ve bu pol�t�kalara uyulması
gerekmekted�r. Özell�kle, ş�rket�n t�car�
sırları, f�kr� mülk�yet hakları, pazarlama
stratej�ler� g�b� öneml� b�lg�ler�n �fşa ed�lmes�
yasaktır. Çalışanlarımız, bu tür b�lg�ler�
korumakla yükümlüdürler ve esk�
�şverenler�n�n b�lg�ler�n� kullanmamakla
yükümlüdürler. Bu pol�t�kaların �hlal�, ş�rket�n
�t�barını ve p�yasada rekabet gücünü
olumsuz etk�leyeb�l�r ve c�dd� hukuk�
sonuçlar doğurab�l�r. ÇALIŞAN VE
ÜÇÜNCÜ TARAF KİŞİSEL VERİLERİ VE
GİZLİ BİLGİLERİ Çalışanlarımız, üçüncü
taraf k�ş�sel ver�ler�n� korumakla
yükümlüdürler. Bu k�ş�sel ver�ler, müşter�ler,
tedar�kç�ler ve �ş ortakları g�b� üçüncü
taraflara a�t olab�l�r. Bu ver�ler, K�ş�sel Ver�ler�
Koruma Kanununa uygun olarak �şlenmel�,
saklanmalı ve �mha ed�lmel�d�r. 

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
G�zl� b�lg�ler� koruma: Çalışanlarımız müşter�,
tedar�kç�, �ş ortağı ve ş�rket b�lg�ler�n� g�zl�
tutmalıdır. Bu b�lg�ler�n yalnızca yetk�l� k�ş�ler
tarafından ve �ş gerekl�l�kler� doğrultusunda
kullanılması gerekmekted�r. Et�k sınırların
korunması: Çalışanlarımız, �şler�n� yaparken
yasal ve et�k sınırların korunmasına özen
göstermel�d�r. Çıkar çatışmalarının
önlenmes�: Çalışanlarımız, ş�rket�n çıkarları �le
kend� k�ş�sel çıkarları arasında çatışma
çıkmaması �ç�n gereken özen� göstermel�d�r.
Çıkar çatışması yaşanması durumunda,
durumun ş�rket yönet�m�ne b�ld�r�lmes�
gerekmekted�r. İş b�rl�ğ� ve takım çalışması:
Çalışanlarımız, takım çalışmasına katkı
sağlamalı ve �ş b�rl�ğ� �ç�nde çalışarak ş�rket�n
hedefler�ne ulaşmasına yardımcı olmalıdır.
K�ş�sel gel�ş�m: Çalışanlarımız, kend� meslek�
ve k�ş�sel gel�ş�mler�ne özen göstermel�d�r.
PRODE, çalışanlarının gel�ş�m�ne destek
vermekted�r. Güvenl� çalışma ortamı:
Çalışanlarımız, �ş sağlığı ve güvenl�ğ�
konusunda gereken özen� göstermel� ve
ş�rket�n güvenl� çalışma pol�t�kalarına
uymalıdır.

Ayrıca, t�car� �let�ş�m sürec�nde çalışanlarımız
müşter�ler, tedar�kç�ler ve rak�pler dah�l olmak
üzere d�ğer ş�rketler hakkında b�rçok b�lg�ye
ulaşab�l�r. Ancak, bu b�lg�ler�n elde ed�lmes�
yasal ve et�k sınırlar �ç�nde olmalıdır ve sadece
�ş amaçları �ç�n kullanılmalıdır.
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Teknoloj�ler�n kullanımı, k�ş�sel ver�ler�n
g�zl�l�ğ� ve güvenl�ğ� açısından öneml� b�r
konudur. Çalışanlarımız, ş�rket�n b�lg�sayar
ağına er�ş�m sağladıklarında, ş�freler�n� güçlü
ve güvenl� tutmalı ve yetk�s�z er�ş�me karşı
önlem almalıdır. Ayrıca, �ş ortakları,
tedar�kç�ler ve d�ğer üçüncü taraflarla
paylaşılan herhang� b�r k�ş�sel ver�n�n g�zl�l�ğ�
ve güvenl�ğ� de sağlanmalıdır. PRODE
çalışanları, bu ver�ler� yalnızca �ş b�rl�ğ�
yapılacak k�ş�lerle paylaşmalı ve gerekl�
güvenl�k önlemler�n� almalıdır. 

PRODE çalışanlarının b�lg� güvenl�ğ� ve
g�zl�l�ğ�ne özen göstermes� gerekmekted�r.
Bu kural ve yönergeler, sadece
çalışanlarımızın değ�l, aynı zamanda
müşter�ler�m�z�n, tedar�kç�ler�m�z�n ve d�ğer
�ş ortaklarımızın b�lg�ler�n� de korumayı
amaçlamaktadır. Kullanıcı k�ml�kler� ve
ş�freler�n�n korunması, sadece çalışanlarımız
�ç�n değ�l, herhang� b�r d�j�tal h�zmet
kullanıcısı �ç�n de son derece öneml�d�r.
Ş�freler�n güçlü ve tahm�n ed�lmes�n�n zor
olması gerekt�ğ� unutulmamalıdır. Ayrıca, h�ç
k�mseyle ş�fre ve kullanıcı k�ml�ğ�
paylaşılmamalıdır. Çalışanlarımız, ş�rket�m�z�n
verd�ğ� b�lg�sayar ek�pmanları, e-posta ve
�nternet h�zmetler�n�, �ş amaçları �ç�n uygun
şek�lde kullanmalıdır. 

Bu, ver�ler�n yetk�s�z er�ş�m, değ�şt�rme
veya s�lme g�b� tehl�kelerden korunmasını
sağlayacaktır. Ayrıca, çalışanlarımız,
herhang� b�r güvenl�k �hlal� veya ver�
sızıntısı durumunda hızlıca harekete
geçerek, durumu ş�rket�n �lg�l� b�r�mler�ne
raporlamalıdır.

Yetk� ver�lmeyen durumlarda g�zl� b�lg�ler
kopyalanmamalı veya aktarılmamalıdır.
Sosyal medya kullanımı, �ş arkadaşları veya �ş
yer�yle �lg�l� b�r fotoğraf veya met�n
paylaşmadan önce d�kkatl� b�r şek�lde
düşünülmes� gerekt�ğ�n� vurgulamaktadır.
Ayrıca, müşter�lere a�t b�lg�ler�n g�zl�l�ğ� �lkes�
çerçeves�nde korunması gerekt�ğ�
unutulmamalıdır. Son olarak, Çalışanlarımız,
aşağıdak� maddeler� �hlal etmemel�d�r:
pornograf�k, müstehcen veya c�nsel olarak
�st�smar ed�c� materyaller� depolamamalı
veya yayınlamamalıdır. Yaş, ırk, renk, d�n,
c�ns�yet, uyruk, c�nsel eğ�l�m veya malul�yet
veya yürürlüktek� yasalarca korunan d�ğer
özell�klere dayanarak, başkalarına karşı
ş�ddet, nefret, terör�zm veya
hoşgörüsüzlüğü teşv�k eden materyaller�
depolamamalı veya yayınlamamalıdır.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN

BİLGİ GİZLİLİĞİ VE
GÜVENLİK
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TİCARİ
UYGULAMALARD
A DÜRÜSTLÜK VE
BÜTÜNLÜK



YOLSUZLUK VE RÜŞVET
Rüşvet, b�r k�ş�n�n kamu, t�car� veya yasal
görev�n� yer�ne get�rme şekl�n� etk�lemek �ç�n
değerl� b�r şey tekl�f etmek, vaat etmek,
tem�n etmek veya bunlara teşebbüs etmek
anlamına gel�r. Rüşvet ve yolsuzluğun
önlenmes� �ç�n pek çok ülkede yasalar vardır
ve uluslararası rüşvet ve yolsuzlukla
mücadele yasaları tüm ülkeler �ç�n geçerl�d�r.
PRODE, �ş veya t�car� avantaj elde etmek
�ç�n, kamu görevl�ler� ve özel sektördek�
k�ş�ler� uygun olmayan şek�llerde etk�lemek
�ç�n bu k�ş�lere ödeme, h�zmet, hed�ye,
ağırlama veya başka b�r değerl� şey
sunulmasını veya bunların talep ed�lmes�n�
kabul etmez. Üçüncü taraflar aracılığıyla
uygun olmayan ödemeler yapılmasına da
�z�n ver�lmez. Üçüncü taraflar müşter�ler,
tedar�kç�ler, danışmanlar, alt
�şverenler/taşeronlar, �mt�yaz sah�pler�,
aracılar/kom�syoncular, muhasebe ve hukuk
f�rmaları, v�ze başvuru acentaları, �z�nler veya
denet�m sert�f�kaları sağlayan ş�rketler,
g�r�ş�m ortakları vb. k�ş�lerd�r. Ş�rket hesabına
veya adına �ş yapan veya bunları
gerçekleşt�ren tüm üçüncü k�ş�ler bu
kapsamdadır. Rüşvet, sadece nak�t
ödemeler� değ�l, aynı zamanda seyahat, okul
ücretler�, hayırsever bağışlar ve d�ğer
avantajları da �çer�r. Çalışanlarımız, rüşvet ve
yolsuzlukla mücadele yasalarına uymakla
yükümlüdür. Bu konularla �lg�l� herhang� b�r
tereddüt durumunda Et�k ve Uyum
Yönet�c�s� �le �let�ş�me geç�lmel�d�r.
KOLAYLAŞTIRICI ÖDEMELER: PRODE,
yasal olarak hak kazanılan rut�n devlet
h�zmetler�n� almak �ç�n devlet görevl�ler�ne
yapılan küçük ödemeler�, kolaylaştırıcı
ödemeler olarak adlandırır. Ancak,
çalışanlarımız bu tür ödemeler yapamazlar.
Operasyonlarımız dah�l�nde h�çb�r �ş�
öncel�klend�rmek veya hızlandırmak �ç�n
kolaylaştırıcı ödeme yapılması veya alınması
kabul ed�lemez.

HEDİYE VE AĞIRLAMA
Hed�ye: B�r k�ş� veya bu k�ş�n�n yakınlarına
sunulan veya onlar tarafından kabul ed�len
her şey demekt�r.

- B�letler ve hed�ye çekler�
- Kred�ler
- B�r h�zmet /ürün konusunda avantajlı

koşullar
- Ulaşım
-
-
-

Tat�l tes�sler�n� kullanma
Tıbb� bakım masrafları
Sanat eserler�

- Mücevherat - Ek�pmanlar
- İmt�yazlı �nd�r�mler
- Ödüller
-
-

Hayır kurumlarına bağışlar
Başka b�r ş�rket�n araçlarını kullanma

Ağırlama: B�r etk�nl�kte üçüncü tarafa eşl�k
etmekt�r.
- İş yemekler�
- Davetler - D�nlence

-
-

Kültürel veya spor etk�nl�kler� ve
mekanları
Her türlü seyahat

- Konaklama
- Yemek ve �çecek davetler�

K�ş�sel çıkarınıza yönel�k et�k
�lkeler�m�ze uymayan her türlü
hed�ye ve ağırlama uygunsuz
ödeme olarak algılanmaktadır.
PRODE, uygunsuz h�ç b�r
ödemey� onaylamaz.
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Bu yönergeler, et�k �lkeler�m�ze uygun b�r
şek�lde hed�yeler ve ağırlamaların nasıl
yönet�lmes� gerekt�ğ�n� bel�rlemekted�r.
Hed�ye ve ağırlama, b�r �şletme ortamında
�l�şk�ler� pek�şt�rmek �ç�n kullanılan yaygın b�r
uygulamadır, ancak ş�rket�m�z�n �ş et�ğ�
standartlarını korumak �ç�n uygun b�r şek�lde
yönet�lmes� gerekmekted�r. Yönergeler�n
en öneml� noktalarından b�r�, hed�ye veya
ağırlamanın yasa dışı olup olmadığını ve
PRODE, veya d�ğer taraf pol�t�kalarını �hlal
ed�p etmed�ğ�n� sorgulamaktır. Bu tür
hed�ye veya ağırlamalar, �t�barımıza zarar
vereb�l�r ve hatta yasal sonuçları olab�l�r.

Ağırlama veya hed�ye sunulan k�ş�ler�n
PRODE �le �ş �l�şk�s� olmalıdır. K�ş�sel
�l�şk�ler �ç�n ağırlama veya hed�ye
sunulamaz. Ağırlama veya hed�ye
sunumunda kullanılan bütçe PRODE
tarafından bel�rlen�r ve aşılmamalıdır.
Ağırlama faal�yetler� raporlanmalıdır ve
�lg�l� belgeler muhafaza ed�lmel�d�r. Bu
belgeler �ç denet�m veya har�c�
denet�mler sırasında talep ed�leb�l�r.
Çalışanlarımız, müşter�ler�n veya
tedar�kç�ler�n konaklamaları, uçuşları
veya d�ğer seyahatler�n� düzenleyemez,
rezervasyon yapamazlar. 
Bu tür �şlemler yalnızca PRODE yönet�m�
tarafından yapılab�lmekted�r.

Bunun yanı sıra, PRODE logolu promosyon
ürünler� har�c�nde tedar�kç� veya müşter�lere
hed�ye vermemek veya kabul etmemek de
öneml� b�r �lked�r. Bu, PRODE’n�n �ş ortakları
�le �l�şk�ler�n�n et�k kurallar çerçeves�nde
yönet�lmes�n� sağlar. Gönder�len hed�yeler�n
logolu promosyon ürünler� dışında olması
durumunda, hed�yeler�n Et�k ve Uyum
Yönet�c�s�'ne b�ld�r�lmes� de gerekl�d�r. Son
olarak, hed�yeler�n �ade ed�lmes� gerekt�ğ�
durumlar bel�rt�lm�şt�r. Eğer b�r hed�ye
bel�rlenen PRODE standartlarını aşıyorsa,
yönet�c�ye b�ld�r�lmel� ve �ç kurallarımız
gereğ�nce hed�yeler�n kabul ed�lmed�ğ�
açıklanarak �ade ed�lmel�d�r. Ancak prat�k b�r
şek�lde �ade etmek mümkün değ�lse, adsız
b�r şek�lde bağışta bulunulab�l�r.

Ağırlama veya hed�ye sunumu sırasında,
PRODE veya müşter�ler hakkında
rahatsızlık ver�c�, rahatsız ed�c� veya
uygun olmayan konuşmalar
yapılmamalıdır. Ağırlama faal�yetler�n�n
amacı �ş �l�şk�ler�n� gel�şt�rmek, müşter�
memnun�yet�n� artırmak ve PRODE’n�n
�t�barını yükseltmekt�r.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN (Hed�ye)

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN (Ağırlama)

Bu amaçlar doğrultusunda
ağırlama ve hed�ye sunumları
gerçekleşt�r�lmel�d�r.
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ADİL REKABET
PRODE ve tüm çalışanlarımız, yasalara
uyumlu hareket etmekle yükümlüdürler.
Rekabet� önley�c� davranışlar kanunlar �le
yasaklanmıştır ve bu kurallara uymak
zorunludur. Rak�plerle f�yat sab�tleme,
�haleye fesat karıştırma, pazar tahs�s� ve
tedar�ğ� kısıtlama g�b� anlaşmalar yapmak,
rekabetle �lg�l� hassas b�lg�ler� rak�plerle
paylaşmak, müşter� ve tedar�kç�lere
kısıtlamalar empoze etmek, pazar hak�m�yet�
konumunu kötüye kullanmak ve bazı
b�rleşme ve devralma sözleşmeler� yapmak
g�b� davranışlar, rekabete aykırıdır ve
yasaklanmıştır. Bu nedenle PRODE, tüm
çalışanlarına bu konuda duyarlı olmalarını ve
yasalara uygun davranmalarını
hatırlatmaktadır.

ÜÇÜNCÜ TARAFLARLA
ÇALIŞMA
Bu bölümdek� açıklamalar, PRODE’n�n
üçüncü taraflarla çalışma prens�pler�n�
bel�rlemekted�r. PRODE, üçüncü tarafların
seç�m�nde tarafsız kr�terlere ve kanıtlara
dayanan şeffaf b�r süreç uygular. Et�k
Rehber�’ne uygun çalışan üçüncü taraflarla
�ş b�rl�ğ� yapmak, öncel�ğ�m�zd�r ve tedar�kç�
uygunluk değerlend�rmes� formunun
doldurulması ve onaylanması bu sürec�n b�r
parçasıdır. Üçüncü tarafların et�k
�lkeler�m�ze uyması beklen�r ve �ş b�rl�ğ�
önces� İş Et�ğ� Protokolü �mzalanması
gerekmekted�r. Tedar�kç� ve acenta g�b�
h�zmet alınan üçüncü taraflara, PRODE
tarafından en az b�r defa yılda düzenl�
olarak Et�k ve Uyum Eğ�t�m� ver�lmes�
gerekmekted�r. Bu prens�pler, PRODE’n�n �ş
b�rl�ğ� yaptığı üçüncü tarafların da et�k
değerlere uygun hareket etmes�n�
sağlamak amacıyla oluşturulmuştur.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
Bu maddeler, PRODE’n�n tedar�kç�
kaynakları yaratması ve tedar�kç� seç�m�
yapması �ç�n tarafsız b�r süreç uygulaması
gerekt�ğ�n� vurgulamaktadır. Bu süreçte,
fesat karıştıracak çıkar çatışmalarından,
uygunsuz hed�yelerden ve �lt�masçılıktan
kaçınılmalıdır. Yalnızca yasalara uygun
tedar�kç�lerle �ş yapılmalıdır. Ayrıca, PRODE
adına hareket eden yen� tedar�kç�ler�n
uygunluk değerlend�rmes� yapılmalıdır.
Müşter�lerle �ş yapmak �ç�n sözleşme
�mzalanmadan önce İş Et�ğ� Protokolü
�mzalanmalıdır ve günlük operasyon
süreçler�nde müşter�lerden gelen talepler
Et�k Rehber�'ne uygunluğunu kontrol
ed�lmel�d�r. Eğer uygunsuz b�r durum tesp�t
ed�l�rse, Et�k ve Uyum Yönet�c�s�'ne
b�ld�r�lmel�d�r.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
Bu kural ve yasaklar, çalışanlarımızın ad�l
rekabet kurallarına ve yasalara uygun
davranmalarını sağlamayı amaçlamaktadır.
Çalışanlarımız, rak�plerle anlaşmalar yapmak,
f�yatlar hakkında hassas b�lg�ler� paylaşmak,
p�yasaları bölmek, tedar�kç� ve müşter�ler�
boykot etmek g�b� davranışlardan
kaçınmalıdır.
Ayrıca, yasalara uygun hareket etmek ve
yasalara uymayan herhang� b�r davranışta
bulunmamak �ç�n gerekt�ğ�nde Hukuk
Departmanı'na danışılmalıdır. Bu şek�lde,
çalışanlarımız rekabetç� b�r p�yasada ad�l b�r
şek�lde �ş yapmaya devam edeb�l�r ve
ş�rket�n �t�barını koruyab�l�rler.
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ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
T�car� kayıtları doğru ve eks�ks�z b�r şek�lde
tutmak öneml�d�r. Yanlış veya yanıltıcı b�r
kayıt hazırlamak veya onaylamak kes�nl�kle
kabul ed�lemez. Ayrıca, başka b�r�ne bu tür
tal�matlar vermemel� veya başka b�r�n�n
yönlend�rmes�yle bu tür �şlemler�
yapmamalısınız. Herhang� b�r kayıtta b�r
tutarsızlık görürsen�z, uygun düzeltmeler�
yaparak bu tutarsızlığı çözmel�s�n�z. Bunu
yetk�l� k�ş�lere b�lg� vererek b�rl�kte ve şeffaf
b�r şek�lde yapmanız öneml�d�r.

DOĞRU KAYIT VE
RAPORLAMA
PRODE, tüm b�lg�ler�n dürüst, doğru ve
tarafsız b�r şek�lde kayded�lmes� ve
raporlanması konusunda hassas�yet
göster�r. F�nansal ve f�nansal olmayan
b�lg�ler, t�car� �şlemler�n ve olayların doğru b�r
şek�lde yansıtılmasını destekler. Belgeler ve
elektron�k b�lg�ler, yürürlüktek� yasalara ve
koşullarımıza uygun olarak oluşturulur,
saklanır ve �mha ed�l�r. Kayıtlar üzer�nde
değ�ş�kl�k yapmak veya gerçeğe aykırı
beyanda bulunmak kes�nl�kle kabul
ed�lemez. Bu tür sahtekârlıklara h�çb�r
şek�lde hoşgörü göster�lemez. Bu tür
durumlar tesp�t ed�ld�ğ�nde her zaman
gerekl� soruşturma başlatılacaktır.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
Çalışanlarımız, �ş kararlarını k�ş�sel çıkarlarına
göre değ�l, PRODE’n�n çıkarlarına göre
almaya özen göstermel�d�rler. Herhang� b�r
çıkar çatışması olab�leceğ�n� düşünürlerse,
bu durumu yönet�c�ler� veya Et�k ve Uyum
Yönet�c�s� �le paylaşmalıdırlar. Ayrıca, yakın
akrabalarıyla çalışma �ht�maller� varsa, bunu
beyan etmeler� gerekmekted�r. PRODE’n�n
mülkünü veya b�lg�s�n� k�ş�sel kazanç �ç�n
kullanmamak ve ş�rket�m�z �ç�n yapılan �şler
sırasında ortaya çıkan herhang� b�r fırsattan
k�ş�sel çıkar elde etmeye çalışmamak da
öneml�d�r. Son olarak, çalışanlarımız b�r çıkar
çatışması yaşayıp yaşamadıklarını bel�rlemek
�ç�n sağduyularına danışab�l�rler ve
kend�ler�ne sorular sorab�l�rler. Bu sorular, �ş
kararlarını etk�leyecek olası sonuçları d�kkate
almalarına yardımcı olacaktır.

ÇIKAR ÇATIŞMALARINI
ÖNLEME
PRODE, �ş süreçler�yle �lg�l� kararlarda k�ş�sel
çıkarların değ�l ş�rket çıkarlarının esas
alınması gerekt�ğ�ne �nanır ve buna uygun
davranış göster�lmes� konusunda hassas�yet
göster�r. Çıkar çatışmasının ortaya
çıkab�leceğ� durumlar şunlardır:

- İş dışında başka b�r �şte çalışmak, h�zmet
vermek, müdür veya danışman olarak
görev almak. PRODE’n�n rak�b�,
müşter�s� veya tedar�kç�s�yle mal�
çıkarlarınızın olması durumu. Yakın
akrabalarınızın s�z�nle veya s�z�n altınızda
çalışan b�r�yle ya da �ş b�r�m�m�zde
çalışan b�r�yle herhang� b�r �ş �l�şk�s�n�n
olması. Kamu görevl�s� olan
akrabalarınızın beyan ed�lmemes�. Yakın
akrabalarınızın PRODE’n�n b�r rak�b�ne,
tedar�kç�s�ne veya müşter�s�ne yatırım
yapması durumu.

-

-

-
-
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ULUSLARARASI
İLİŞKİLERİN
YÜRÜTÜLMESİ
Çalışanlarımız, yürürlüktek� �hracat ve �thalat
kanunlarına, yaptırımlara ve ambargolara
uymakla yükümlüdürler. Bu kısıtlamalar
bel�rl� ülkeler veya son kullanımlar �ç�n
�şlemler� sınırlandırab�l�r. Çalışanlarımız, b�r
�şleme g�rmeden önce veya taşımacılık
yapmadan önce gerekl� belgeler�n
tamamlanmış olduğundan em�n olmalıdır.
Aks� takd�rde, ş�rket�n �t�barı ve yasal
durumu zarar göreb�l�r. Ayrıca, bu
kısıtlamaları �hlal etmek, c�dd� yaptırımlar ve
hatta cezalarla sonuçlanab�l�r. Bu nedenle,
çalışanlarımız bu konuda d�kkatl� olmalı ve
yaptırımlar ve ambargolar hakkında düzenl�
olarak güncellenen b�lg�lere sah�p olmalıdır.
KARA PARA AKLAMA Kara para aklama,
suç faal�yetler�nden veya terör�zm g�b�
yasadışı faal�yetlerden elde ed�len fonların
yasal kaynaklardan geld�ğ� g�b� göster�lmes�
sürec�d�r. Bu �şlem, yasadışı para kaynaklarını
yasal hale get�rerek suç faal�yetler�n�n �zler�n�
kapatmaya ve yasadışı parayı yasal
s�stemlere sokmaya çalışır. Kara para
aklama, çeş�tl� yöntemlerle
gerçekleşt�r�leb�l�r, ancak genell�kle yasal
faal�yetler�n arasına g�zlenerek yapılır.
PRODE, kara para aklama faal�yetler�ne �z�n
vermez ve çalışanlarından herhang� b�r
şüphel� durumda hemen üstler�ne
b�ld�rmeler�n� ve gerekl� önlemler� almalarını
�ster.

ÇALIŞANLARIMIZA
İTHAFEN
PRODE’n�n kara para aklama �le �lg�l� yasal
düzenlemelere uygun hareket etmes� son
derece öneml�d�r. Kara para aklama g�b�
yasa dışı faal�yetler c�dd� suçlamalara yol
açab�l�r ve ş�rket �t�barına zarar vereb�l�r. Bu
nedenle, çalışanlarımız olarak bu konuda
duyarlı olmalı ve yaptığımız �şlemlerde
mevzuata uygun hareket etmel�y�z. Ayrıca,
herhang� b�r şüphel� durumda Et�k ve Uyum
Yönet�c�s�'ne rapor vermek de en doğru
adımdır. Bu şek�lde, PRODE’n�n �t�barını
korumaya ve yasalara uygun hareket
etmeye yardımcı olab�l�r�z.
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TOPLUMDA
DÜRÜSTLÜK
VE BÜTÜNLÜK



İNSAN HAKLARI
PRODE’n�n �nsan haklarına saygı
göstermes� ve bu kapsamda bel�rled�ğ�
yasaklamalara uygun hareket etmes� son
derece öneml�d�r. Bu kısıtlamalar, çalışma
koşullarında bulunması kabul ed�lemez
uygulamaları �çermekted�r. 

TOPLUM KATILIMI
PRODE’n�n toplum katılımı �le �lg�l�
taahhütler� oldukça öneml� ve bu alanda
çalışan b�rçok ş�rket �ç�n örnek teşk�l
edeb�l�r. Bu taahhütler doğrultusunda Ulusal
Loj�st�k, faal�yet gösterd�ğ� topluluklarda
sosyal sorumluluk projeler� yürütmek, yerel
halkın �ht�yaçlarına cevap vermek ve katkıda
bulunmak �ç�n çalışmaktadır. Ayrıca PRODE,
tedar�k z�nc�r� dah�l�ndek� tüm paydaşlarla
�şb�rl�ğ� �ç�nde olmayı hedeflemekte ve bu
sayede sürdürüleb�l�r b�r gelecek �ç�n
çalışmaktadır. Bunun yanı sıra PRODE,
faal�yetler�n�n topluluklar üzer�ndek�
etk�ler�n� sürekl� olarak �zleyerek ve
raporlayarak şeffaf b�r �let�ş�m
sağlamaktadır.

ÇEVRESEL HUSUSLAR
PRODE olarak, çevre konusunda
hassas�yet gösteren b�r ş�rket olmanın
gelecekte �şletmen�n sürdürüleb�l�rl�ğ�
açısından öneml� b�r faktör olduğunu
düşünmektey�z. Sürdürüleb�l�r uygulamalar
kullanarak çevresel uyum ve performansı
�zlemek ve raporlamak, hem çevren�n
korunması hem de ş�rket�n uyum sağlaması
açısından öneml�d�r.

SİYASİ KATKILAR
PRODE’n�n s�yas� katkılara karşı tarafsız
duruşu, kurumun et�k değerler�n�n b�r
parçasıdır ve çalışanlara da özel konu
olarak tanımlanmıştır. Varlıklarımız, s�yas�
part�lere, adaylara veya kampanyalara
destek amacıyla asla kullanılmamaktadır.
S�yas� katkıların şeffaf ve doğru b�r şek�lde
belgelenmes� gerekmekte ve uygun
olmayan b�r fayda karşılığında bu tür
bağışların ver�lmes� yasaklanab�lmekted�r.
Pol�t�kalarımız ve yönergeler�m�z, açıkça �z�n
ver�lmed�ğ� sürece s�yas� bağışların PRODE
adına yapılmamasını gerekt�rmekted�r.
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