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INSAN KAYNAKLARI POLITIKASI VE CALISAN EL KITABI

1. Amag ve Genel Kapsam

Bu belge, dogrudan istihdam edilen calisanlar icin gegerli olan is ve istihdam politikalarini,
proseddrlerini ve baglica sartlarn 6zetlemektedir.

Insan kaynaklar politikasi; tim calisanlara izlenmesi gereken calisma kosullari, istihdam
politikalari ve prosediirleri hakkinda 6zet bilgi sunar. Insan Kaynaklari Politikasinin amaci
glvenli, verimli bir calisma ortami saglamaktir ve tiim calisanlar kapsar.

2. Ihtiyacimiz Olan Bilgiler

VIMPO tiim sirket calisanlarinin kayitlarini tutmak zorundadir. Calisanlar ise basladiklarinda
isverenlerine asagidaki bilgileri saglamalidir.

e Isim - Soy isim

e Adres

e Telefon

e Dogum tarihi

¢ Kimlik belgesi / Pasaport

e Acil durum iletigim bilgileri

o Isinizi etkileyebilecek herhangi bir saglik durumu bilgisi
e Turkiye disinda galisan kisiler igin galisma izni.

Isveren, tiim calisanlar igin calisan kayitlarini tutacaktir. Bu kayitlar, calisilan saatler, tatiller,
Ucretler ve herhangi bir disiplin konusu veya sikayetle ilgili bilgileri icerecektir. Bu calisan
kayitlar gizli olacak ancak yasalara ve uluslararasi standartlara uygunlugu dogrulamak igin
devlet miifettisleri veya denetgiler gibi diger kisilere saglanabilir.

3. Ise Baslamak icin Sartlar ve Kosullar Hakkinda Bilgi

Calisanlar Vimpo'da calismaya basladiginda, isveren bu dokiimanin bir kopyasini saglar. Ayni
zamanda sartlarini ve kosullarini bir sdzlesme ile belirtir. Genel hatlariyla sézlesmenin kapsami;

o Ise baslama tarihi,

e Gorevler ve sorumluluklar,

e Calisma saatleri ve fazla mesai diizenlemeleri,

e Ucret miktari ve 6deme diizenlemeleri,

o Is aralan ve tatil haklari,

Isin sona ermesi veya sézlesmenin sonlanma icin diizenlemeler vb.
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4. Oryantasyon Siireci ve Sirket Tanitimi

Ise basladiklar ilk giin tiim yeni ise baslayanlara sirketi tanitimi, gérevleri, sorumluluklari ve
raporlama suregleriyle ilgili oryantasyon verilecektir. Alisma surecini daha kolay gegirmeleri igin
kendilerine bulundugu ekip igerisinden deneyimli bir ekip arkadasl atanacaktir.

5. Sirket Politikalan
Asadidaki politikalar ve prosediirler, tiim calisanlar igin gegerlidir.
a. Kisisel Davranis

Tum calisanlardan kisisel davranis standartlarini en Ust dizeyde tutmalarini bekliyoruz. Bu,
diger calisanlara, yoneticilere ve ziyaretgilere karsi karsilikli saygi gostermeyi, iletisimde nazik
ve aclk olmayi igerir.

b. Esit Firsat Politikasi

ise alm, terfi ve istihdamin her yoniiyle ilgili olarak tim calisanlar icin esit firsatlar
sunulmaktadir. Cinsiyet, irk, uyruk, etnik kdken, din veya inang, engellilik, yas veya cinsel
yonelim temelinde herhangi bir ayrimciligi tolere etmemekteyiz.

c. Taciz ve Zorbalik Politikasi ve Siirecleri

Tum calisanlarin islerini profesyonelce yerine getirebilecegi adil ve glivenli bir calisma ortami
saglama konusunda taahhitte bulunmaktayiz. Higbir calisanin veya yoneticinin herhangi bir
nedenle zorbalia veya tacize maruz kalmasina izin vermemekteyiz. Bir calisan, herhangi bir
nedenle zorbaliga veya tacize maruz kaldigini hissederse, derhal Ustiine veya diger yoneticilere
bildirmelidir.

d. Disiplin Politikasi ve Siirecleri

Tum calisanlardan is yeri politikalarina, kabul edilmis slireclere ve talimatlara uymalari
beklenmektedir. Bir calisan disipline aliniyorsa veya isten cikariliyorsa, dnceden belirlenmis
prosediirler izlenir. isten ¢ikarma prosediirii kapsaminda ele alinabilecek konular arasinda
sunlar yer alabilir:

e Kotl davranis,

e ZayIf performans,

e Taciz veya madduriyet,

e Sirket ekipmaninin veya tesislerinin kotlye kullanimi,
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e Izin alinmamis devamsizlik veya kétii zaman yénetimi vb.
e. Sikayet Siireci

Calisanlarin endiselerini ifade etmeleri ve sikayette bulunmalari icin seffaf bir sireg
benimsemekteyiz, buna anonim sikayetler de dahildir. Hakh sikayetleri etkili ve verimli bir
sekilde ele almaya yonelik bir sorumlulugumuz oldugunu bilmekteyiz. Sikayette bulunanlara
karsl herhangi bir misilleme veya ayrimcilik olmayacadini ve sikayetlerin gizlilikle ele alinacagini
belirtmekteyiz. Yoneticiler sikayetlere ciddi bir sekilde yaklagip ve hizli ve uygun bir sekilde
hareket edilecektir.

f. Asgari Yas Politikasi
18 yasindan kuguk higbir kisi galistinimayacaktir.

g. Zorla Calisma Politikasi

Herhangi biri zorla veya bagh calisma bicimi kullanilmayacak veya tolere edilmeyecektir. Tim
isler gondlll olmalidir ve calisanlar istihdami sonlandirmakta 6zgurddirler.

h. Gizlilik

Tim calisanlarnin ticari veya operasyonel bilgilerle ilgili olarak gizliligi korumalari
beklenmektedir. Isveren tarafindan toplanan calisanlara ait kisisel veriler, yasal diizenlemelere
tabi olarak gizli tutulacaktir.

i. Riisvet ve Yolsuzluk Politikasi

Calisanlardan durlst bir sekilde davranmalarini, tim yolsuzluk ve/veya risgvet yasalarina ve
dizenlemelerine uymalarini beklemekteyiz. Rlsvet ve yolsuzluk konusunda sifir tolerans
politikamiz bulunmaktadir. Eger riisvet veya yolsuzluk stiphesi varsa, uygun bir sorusturma ve
Onlemler alinacaktir; bu, ilgili makamlara bildirim, disiplin cezasi ve/veya yargi surecini
icerebilir.

j- Uyusturucu, Alkol ve Kumar Politikasi

Isyerinde veya calisma saatlerinde herhangi bir uyusturucu veya alkol tiiketimine tolerans
gosterilmeyecektir. Isyerinde veya calisma saatlerinde kumar oynanmasi kabul edilemez
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k. Isyerindeki Olanaklar

Calisanlar icin hijyenik ve giivenli calisma ortami saglama konusunda taahhiitte bulunuyoruz.
Tum calisanlarin igyerinde temiz icme suyuna ve dinlenme alanina erigimi vardir.

Tim calisanlara ilk yardim kutusunun yeri ve yaralanma prosediirleri 6gretilmektedir.
I. Egitim Politikasi

Iyi bir isveren olma taahhiidimiiziin bir parcasi olarak gérevini daha iyi yerine getirmesini
sadlayacak ve gelisimine etki edecek egitimleri calisanlarimiza aldirmaktayiz.

m. Isten Cikarma Politikasi

Herhangi bir ekonomik isten cikarma gerekliligi durumunda, yasalar cercevesinde isten
cikarmalar ayrimcilik yapmadan uygulayacagiz. Isten ¢ikarma calismalarinin bir parcasi olarak
isten gikarilan herhangi bir galigan, tiim s6zlesme 6demelerini alacak ve Uzerlerine diigen sosyal
glivenlik ddemelerinin yapildigina dair kanit alacaktir.

n. Sirket Malzemesinin Kullanimi

Tim calisanlardan, sirket malzemelerini dikkat ve 6zenle kullanmalari, talep edildiginde
ellerinde bulunan herhangi bir malzemeyi iade etmeleri beklenmektedir.

0. Saglik ve Giivenlik Politikasi

Yaralanmalarin &nlenmesine olan bagdliigimiz, saglikli ve givenli bir calisma ortaminin
saglanmasi ve siirdiriilmesiyle gerceklesir. Is giivenligi ve yaralanma konularinda detayli
politika ve proseditirlerimiz mevcuttur ve tim calisanlarin bunlara uymalari gerekmektedir.

Tim calisanlarin asadidaki kurallara uymalari beklenir.

o Tim Is Giivenligi Kurallarina uymak,
e Calisirken kendi saglik ve giivenliklerine makul 6zen gostermek,

« Diger higbir kisiyi riske atmamak igin bdyle bir sekilde calismak.
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p- Calisma Diizenlemeleri

Calsanlar icin temel kosullari Ozetlemektedir. Tam sartlar ve kosullar calisanlarin
sdzlesmelerinde bulunmaktadir.

q. Iletisim Siiregleri

Herkes acik iletisim kurmaktadir. Tim calisanlar islerini yerine getirebilmeleri icin acik talimat
ve bilgi almaktadir.

r. Zaman Tutma

Isverenler, calisilan saatlere dair bir kayit tutacaktir. Tim iscilerin her vardiya igin giris ve cikis
yapmalari gerekmektedir. izinsiz devamsiziiklar, disiplin konusu olarak ele alinacaktir.

s. Calisma Saatleri

Diizenli calisma saatleri yasaya uygundur. Calisanlara 6gle arasi dahil diizenli dinlenme arasi
verilmektedir.

t. 1Izin (Tatil) Haklan
Calisanlar, sdzlesmelerine uygun makul bir bildirim siresi dahilinde isten ayrilmakta 6zgurdr.

Calisanlara, sézlesmelerine uygun olarak tam ve zamaninda édeme yapilacaktir. Isveren,
sosyal givenlik katkilari ve yasal olarak zorunlu diger ddemeleri yapmaktan sorumludur.
Calisanlara 6deme kayitlar net bir sekilde sunulmaktadir. (maas bordrolari)

u. Disiplin Siireci

Hafif ihlal vakalari ve codu performans disikliglu durumu, gayriresmi tavsiye, kogluk ve
danismanlik ile ele alinabilir. Gayriresmi bir s6zlli uyari verilebilir; ancak bu, resmi (veya yasal)
disiplin prosediriinin bir parcasi olarak sayllmaz. Bu tlr bir uyarinin resmi bir kaydi tutulmaz.
Durum yeterince ciddiyse birkag olasi sonu¢ bulunmaktadir;
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e S0zli Uyan

e Yazli Uyar

o Nihai Yazili Uyari
o Isten Cikarma

V. Fesih

Eder bir calisanin asadidaki suclardan birini isledigi sorusturma sonrasinda onaylanirsa (liste
eksiksiz degildir), calisan genellikle isten cikarilacaktir.

e Hirsizlik,

e Dolandincilik,

o Fiziksel siddet,

o Ciddi zorbalk veya taciz,

e Mala kasitli zarar verme,

o (iddi itaatsizlik,

e Kurulusun milki veya adinin kétiye kullaniimasi,

e Alkol veya yasa disi uyusturucu kullanimina bagl olarak gorevde ciddi yetersizlik,

o Ciddi ihmal, kabul edilemez kayba, hasara veya yaralanmaya neden olan veya neden
olabilecek durumlar,

e Saglik ve glivenlik kurallarinin ciddi ihlali,

« Isvereni itibarsiz duruma diisiirecek davranis.
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