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»7 B 8.46.GIH.6
ANTALYA HEDIYE, DAVET VE AGIRLAMA KILAVUZU

1. AMACG VE KAPSAM
1.1 Amag

Hediye ve Davet Kilavuzu’'nun amaci, Fraport TAV (“FTA”) ile is iliskisi kurmak ve slirdlirmek i¢in tglinci
sahislardan hediye alma-verme ve davet etme veya daveti kabul etmeye iliskin genel kural ve ilkeleri belir-
lemektir.

Hediye ve davet seklindeki menfaatler, is hayatindaki olagan sosyal temas bigimlerinin bir pargasidir. Bu
kilavuz; dirastlGgi saglamak ve size kesin hareket imkani vermek icin, hediye ve davetlerin uygun sekilde
ele alinmasini diizenler.

Fraport TAV galisanlarindan hediye, davet ve diger yardimlarin ele alinmasina iliskin ilkelere uymalarini ve
bu konuyla ilgilenirken gerekli seffafligi saglamalarini bekler.

1.2 Kapsam

Bu rehber, Fraport TAV galisanlari ve yoneticileri tarafindan herhangi bir nedenle yapilan tiim davetleri ve
hediyeleri kapsar. Etik kurallar kapsaminda sinirlar belirlenmistir.

Asagidaki diizenlemeler, tiim Fraport TAV calisanlari ve yoneticileri icin baglayicidir. Hediye ve davetlerin
verilmesi ve kabuli igin gegerlidir.

2. HEDIYE VE DAVET PRENSIPLERI

Fraport TAV Calisanlari, is ortaklari ve kamu gorevlileri ile iliskilerinde, is streglerini herhangi bir sekilde
etkileyen veya etkileme riski bulunan hediye veya davetiye alamaz veya veremezler. Ozellikle, her tiirli
risvet 6demesinin yani sira haksiz bir avantaj elde etmeye yonelik hediyeler, davetler veya maddi olmayan
menfaatler yasaktir.

Bir hediye veya davetin verilmesi veya kabul edilmesi her zaman i¢ diizenlemelere ve yiirurlikteki yasalara
uygun olmalidir.

Hem kabul ederken hem de menfaat saglarken asagidaki kriterlere uyulmaldir:
Uygunluk

Hediyeler veya davetler yerel geleneklere ve alisilagelmis sosyal davranislara uygun olmalidir. Nezaket ve
takdir jesti olarak yapilmali, ancak belirlenen degerin lizerinde olmamalidir (hediyeler i¢in 50 Avro, davetler
icin Tiirkiye'de 50 Avro, AB ilkelerinde 100 Avro, ABD ve digerlerinde 100 USD).

is Baglami

Devam eden sdzlesme gorismeleri veya teklif davetleri sirasinda, hediye ve davetlerin verilmesi veya kabul
edilmesi s6z konusu olmamalidir. Belirli bir is kararini etkilemek amaciyla bir menfaat asla kabul edilemez
veya verilemez. Boyle bir etki gériintliisiinden bile kaginilmalidir.

Eslik Eden Kisiler

Eslik eden kisilerin (aile, cocuklar, esler, arkadaslar) davet edilmesi istisnai durumlarda mimkindir ve si-
pervizor tarafindan onaylanmalidir.

Sikhik

Hediye ve davetlerin verilmesi veya kabul edilmesi 6zel durumlarla sinirh olmahdir. Menfaatin degerine
bakilmaksizin, ayni is ortagindan ve ayni is ortagina derhal tekrarlanan menfaatler yasaktir.
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ANTALYA HEDIYE, DAVET VE AGIRLAMA KILAVUZU

Kamu Gorevlileri

Kamu gérevlilerine yénelik davetler veya hediyeler daha yiiksek risk icerir ve genellikle yasaktir. istisnalar
bu kilavuzda belirtilen sartlara tabidir.

Dokiimantasyon

Her calisan, hediye ve davetlerin hem kabuli hem de verilmesi konusunda bu kilavuzda belirtilen sartna-
melere ve onay siireclerine uyacagindan ve bunlari belgeleyeceginden emin olmaldir.

3. DEGERLi HEDIYELERiIN VERILMESi VEYA KABUL EDILMESi

Hediye vermek veya almak; dogrudan veya dolayli olarak tiglinci bir tarafa, bir is ortagina (devlet memurlari
dahil) vb. herhangi bir seyi (mal, varlik, hizmet vb.) teklif etmek, sunmak, niyet belirtmek veya gergeklestir-
mek anlamina gelir. Bu belgede belirlenen sinirlari asan hediyeler degerli hediye olarak kabul edilir. LCO ve
Genel Muddrlerin onayl olmadan degerli hicbir hediye alinamaz veya verilemez. 50 Avro Uzerindeki hedi-
yeler Degerli Hediye olarak kabul edilir.

Saatler, ipek hallar, yuksek kaliteli ickiler veya sanat eserleri gibi, alisilagelmis sosyal davranislara uygun
olmayan degerli hediyeler reddedilmelidir.

Zorunlu hallerde alinan degerli hediyeler sirkete teslim edilir. Bu hediyeler Degerli Esya ve Dokiimantasyon
Prosediri'ne uygun olarak muhafaza edilir. Bu tir malzemelerin bagislanmasi veya satilmasi gerekiyorsa,
Kayip ve Bulunmus Esya Talimati hiikiimleri uygulanir.

istisnalar yalnizca hediyeyi reddetmenin kabalik olacagi veya yurt disindaki misafirlerden gelen hediyeler
s6z konusu oldugunda alisilagelmis ulusal uygulamalara aykiri olacagi durumlarda yapilabilir. Bu tir hedi-
yeler s6z konusu oldugunda, hediyenin kullanimina karar verecek olan Ustler ve LCO derhal bilgilendirilme-
lidir.

3.1 Hediye Kabul Etmeden veya Vermeden Once Sorulmasi Gereken Sorular

Hediye almadan veya vermeden 6nce asagidaki temel sorular sorulmali, cevap "evet" ise hediye alma veya
verme girisiminde bulunulmamalidir.

a) Hediyenin parasal degeri 50 Avro sinirlari disinda mi?
b) Bir hediyeyi kabul ederken hediye verenin beni etkilemek istedigine dair bir rahatsizlik hissettim mi?
c) Herhangi bir sézlesme goériismesi icinde miyim?

d) Hediye kiymetli maden, micevher, nakit veya parasal degeri olan diger degerli nesnelerden olusuyor
mu?

e) Hediye 6nemli dlglide sakincali bir 6ge veya durum igeriyor mu (6rnegin: yasaklanmis 6geler veya cin-
sel icerikli teklifler vb.)?

f) Hediye aldigimi veya verdigimi is arkadaslarimdan, yoneticimden veya akrabalarimdan gizlemem ge-
rekiyor mu?

3.2 Kabul Edilemeyecek Hediye
a) VYukarida siralanan sorulara veya benzerlerine "evet" cevabi verilmesi halinde hediye kabul edilemez.

b) Fraport TAV calisanlarinin, sirketimiz ile is iliskisi olan kisi, kurum ve kuruluslar arasindaki tiim islerde
dogrudan veya dolayli olarak belirlenen limitin tGzerinde hediye veya menfaat kabul etmesi yasaktir.
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<)

d)

33

b)
<)
d)

3.4

a)

b)

d)

e)

Airport

Fraport TAV calisanina veya aile bireylerine 3. kisiler tarafindan verilen nakit para, nakit yerine gecebi-
lecek likit degerler, kredi, havale, banka transferi hediye olarak verilmez veya alinmaz.

Herhangi bir hediye veya diger menfaat, misteri tarafindan yasa disi veya kararlarini haksiz yere etki-
leme girisimi olarak degerlendirilebiliyorsa veya yiukimlilige ve/veya bagimhliga sebep oluyorsa, bu
hediye verilemez-alinamaz.

Onay Gerektirmeyen Hediyeler

Yasa ve yonetmeliklere, sirket politika ve faaliyetlerine uygun olan; yillik kimdlatif degeri 50 Avro'nun
altinda olan, is dlinyasi tarafindan genel kabul géren ve limitler dahilinde olan hediyeler Kurumsal etik
standartlarin sinirlari iginde kalan ve ilgili veya emsal yasalarla belirlenen siniri agmayan hediyeler,

Fraport TAV logosunu tasiyan promosyon malzemeleri,
Dogrudan Fraport TAV tarafindan diizenlenen etkinliklerle ilgili hediyeler,

Fraport TAV tarafindan sponsor olunan etkinliklerle ilgili hediyeler onay alinmaksizin kabul edilebilir
veya verilebilir.

Hediye Alma ve Verme Kurallari

Fraport TAV'da hediye alma ve verme limiti kimlatif olarak yilda 50 Avro olarak belirlenmistir. Limitin
asilmasi durumunda hem yillik bazda hem de deger bazinda Ust Yénetim'den ek onay alinmalidir. Her
durumda, hediyenin alindig1 veya verilecegi kisinin kimligi, hediyenin tanimi ve Avro cinsinden tahmini
degeri belirtilir.

Yeterli seffafligi saglamak icin, hediye tir agisindan uygunsa ancak limiti asiyorsa, LCO tarafindan kay-
dedilir ve Genel Midirler tarafindan onaylanir. Bu kural sirket hiyerarsisi icinde her seviyedeki ¢alisan-
lar icin gegerlidir.

Hediyeyi kabul eden kisinin hediyeyi veya menfaati kabul ettigini gizlemesine gerek olmamasi ve bu
hediyeyi aldigi igin herhangi bir sekilde bir sey yapmaya zorlanmamasi ana kuraldir.

Hediye kabullinde, lstler veya is arkadaslari bunu 6grendiginde itiraz edilmemelidir. Herhangi bir
siphe durumunda yo6neticiye bilgi verilerek onayi alinmalidir.

Belirlenen kurallara uymayan hediye alinmasi veya verilmesi durumunda Genel Miidiirler ve LCO bilgi-
lendirilmelidir.

4. DAVET VE AGIRLAMA

4.1

Tanimlar

Davet ve agirlama iki ayri baslik altinda incelenmekle birlikte, seyahat gerektiren davetlerde agirlama sag-

lanacaktir. Ancak hem davet hem de agirlama sadece agirlama yemegine daveti kapsamaktadir.

Davet: Kamu gorevlilerinin, is ortaklarinin mensuplarinin, herhangi bir nedenle sirketimizde gorevli olan

Gglnci kisilerin mensuplarinin sosyal, kiiltlrel ve sportif eglence faaliyetlerine, yemeklere davet edilmesi

veya bu tiir davetlerin kabul edilmesidir. Davetin seyahat gerektirmesi halinde Tablo 1'de verilen kurallar

ve limitler gecerlidir.

Agirlama - Ev Sahipligi: Agirlama degerleri kapsaminda kamu gérevlilerine, is ortaklari mensuplarina ve

herhangi bir nedenle sirketimizde gorevli olan li¢lincl sahis mensuplarina yemek verilmesidir.
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4.2 Davet ve Agirlamalarin Kabulii

Fraport TAV calisanlari, tiim Fraport TAV personeline sunulmadigi slirece, organizasyon biletleri ve kupon-
lari, ucak biletleri, indirimli veya Ucretsiz malzeme ve arag kullanimi, tatil davetleri, degerli hediye ve men-
faatleri kabul edemez.

Resmi acilis veya kutlama torenleri, konferanslar, fuarlar, konseyler, toplantilar vb. icin yapilan davetler
Kamu Kurumu tarafindan yapildigi takdirde kabul edilebilir.

a) Yemekli davet ve agirlama limiti Turkiye'de 50 EUR, Avrupa Birligi tilkelerinde 100 EUR, ABD ve diger
Glkelerde 100 USD olarak belirlenmistir.

b) Davet ve agirlamanin icerigi, amaci ve kapsami bakimindan agik¢a tanimlanmalidir,

c) Davet ve agirlamanin yapilacagi yer ve katihmcilar agik¢a belirtiimelidir.

d) Davet ve agirlama bedeli kisi basina belirlenen limitler dahilinde olmaldir.

e) Davetiye gonderilecekse, programla birlikte ilgilinin is adresine gonderilmelidir,

f) istisnai durumlarda, kabul edilen seyahatler sirasinda yapilan liikks harcama belgeleri beyan edilemez.

g) Bu tir davet ve agirlamalarin, karsiliginda haksiz hizmet veya ticari avantaj saglama beklentisi veya
duslincesi olmaksizin sunulmasi esastir.

4.3 Davet ve Agirlamadaki istisnalar

Belirtilen sinirlar icinde kalan, kisiye veya sirkete 6zel olmayan, karsiliginda herhangi bir menfaat
gerektirmeyen ve agiklanmasinda sakinca bulunmayan asagidaki durumlara izin verilir:

a) Resmi is seyahati cercevesinde seyahat masraflarinin Fraport TAV tarafindan karsilanmasi halinde;
Grln tanitim etkinlikleri, fuarlar, toplantilar, festivaller, yildéntimleri, agilislar vb. etkinliklere katihm,

b) Ust Yénetim tarafindan onaylanmasi ve tiim Fraport TAV calisanlarini kapsamasi halinde; promosyon
hediyeler (sirket logolu hediyeler), ucus davetiyeleri, promosyon toplanti davetiyeleri,

c) Isyemeklerine katilim,
d) Dogrudan Fraport TAV tarafindan diizenlenen etkinliklere iliskin davetler,

e) Resmi acilis veya kutlama toérenlerine, sosyal etkinliklere katilim, sponsor olunan kurum-organizasyon
etkinliklerine katihm davetleri istisnalar kapsaminda kabul edilir.

Bu kurallar tim Fraport TAV calisanlarini kapsar, kurallarin ihlali durumunda LCO tarafindan sorusturma
yaratalir, gerekirse Disiplin Prosediri kapsaminda Etik Kurul tarafindan degerlendirilir.

5. HEDIYE, DAVET VE AGIRLAMA LiMIiTLERi

Hediye, davet ve agirlama limitleri, Genel Muddrlerin onayi ile degistirilebilir. Limit asimi oldugunda veya
olacaginda Ust amirler bilgilendirilir. Bu amagla yapilan harcamalar gider belgeleri ile belgelendirilir. Gider
belgeleri Maliyet Listesi ile beyan edilerek Genel Midir onayi alinir. Limit asim beyanlari kayit altina alinir
ve LCO tarafindan takip edilir. Davet etme, daveti kabul etme veya agirlama hususlari tG¢linci taraflar igin
Tablo 1'de, Fraport TAV calisanlari icin Tablo 2'de 6zetlenmistir.
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Agirlama Davet
. Hediye
ligili Tarafl Ref
gt Tarafiar (EUR) | Ulusal Etkinlik eterans
Uluslararasi . | Konaklama | Ulasim
(EUR) Daveti
AB: 100 EUR .
. Acik Ekonomi | CMS
Hissedarlar / Paydaslar 50 50 ABD 100 USD 5* otel .
N davet bilet Mad. 4.3
Diger: 100 USD
is amagh Ggiinci taraflar .
. Acik Ekonomi | CMS
(TSE, Denetim-Belgelen- 50 50 - 5* otel .
. davet bilet Mad. 4.3
dirme Kuruluslari,...)
. o Acik Ekonomi | CMS
Kamu gorevlileri 50 50 - 5% otel .
davet bilet Mad. 4.3
Tablo 1: Uglincii Taraflar i¢in Hediye, Davet ve Agirlama Limitleri
Agirlama Davet
He-
ilgili Tarafl di Etkin- Ref
gili Taraflar iye Ulusal . Konak- eferans
(EUR) Uluslararasi lik Da- Ulagim
(EUR) . lama
veti
Kabul
. Kabul L | Acik Kabul edi- . CMS
Hissedarlar / Paydaslar 50 o Kabul edilebilir edile-
edilebilir davet lemez Mad. 4.3
mez
is amagh Giglinci taraflar . Kabul
. Kabul L Acik Kabul edi- . CMS
(TSE, Denetim-Belgelen- 50 o Kabul edilebilir edile-
. edilebilir davet lemez Mad. 4.3
dirme Kuruluslari,...) mez
. L Kabul L Acik Kabul edi- Kabul CMS
Kamu gorevlileri 50 o Kabul edilebilir o o
edilebilir davet lebilir edilebilir | Mad. 4.3

Tablo 2: Fraport TAV Galisanlari i¢in Hediye, Davet ve Agirlama Limitleri

6. HEDIYE, DAVET, AGIRLAMA VE LIMIT ASIMINA iLiSKiN DOKUMANLAR

Belirlenen kurallar kapsaminda verilen veya kabul edilen ve degeri tek tek veya yillik kimulatif olarak belir-
lenen limitleri asan hediyeler Hediye-Davet-Ev Sahipligi Beyan Formu (Ek-1) ile kayit altina alinir. Tanimla-
nan limitleri asan davet ve agirlamalar icin de ayni form kullanilir. Bu form LCO ve Genel Midyirler tarafin-

dan onaylanir.

Ust Yénetim (GM) karart ile yilbasi, bayram, yildéniimi, dogum giinii vb. 6zel giinlerde kamu goérevlilerine
veya 3. taraf calisanlara verilen hediyeler Kurumsal iletisim Miidiirliigi tarafindan Hediye Takip Listesi (Ek-
2) ile kayit altina alinir. Bu liste LCO tarafindan degerlendirilir ve Genel Midirler tarafindan onaylanir. Limiti
asan hediyeler LCO tarafindan kayit altina alinir.
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Hediye Takip Listesi (Ek-2) ve Davet Takip Listesi (Ek-3) kapsaminda yapilan harcamalara iliskin tiim orijinal
fatura veya makbuzlar, islemlerin mali tablolara uygun sekilde kaydedilmesi icin Muhasebe Departmanina
sunulur.

7. ILETiSIM VE RAPORLAMA

Potansiyel, gérinir veya gercek uyumsuzluklari dnlemek igin, tim c¢alisanlar mimkiin olan en kisa sirede,
asagidaki iletisim kanallari araciligiyla veya dogrudan ilgili kisilere bildirimde bulunmalidir.

7.1 iletisim Kanallari ve ilgili Kisiler

Hediye, davet ile ilgili bir sorun oldugunda, calisanlar:
= Kendi yoneticisini veya
= Sirket Uyum Yo6neticisini (LCO) veya

* |K & Org.Gelisim Direktoriinii bilgilendirmelidir.

Etik Danismanlar olan Uyum Yéneticisi ve IK & Org.Gelisim Direktoriine asagidaki iletisim bilgileri araciligiyla
ulasilabilir:

Uyum Yéneticisi ve Avukat = LCO Calisanlar veya is ortaklari, tanimlanmis veya po-

tansiyel cikar catismalarini dogrudan BKMS (izerin-

Mobil: 0530 498 46 59 den, kamuya acik veya anonim olarak bildirebilir-

Tel: 0242 315 1037 Dahili: 1037 ler. BKMS sistemine intranet ve internet Gzerinden

pinar.gursu@antalya-airports.aero erisilebilir.

iK & Org.Gelisim Direktorii
Mobil: 0532 341 65 30

Tel: 0242 315 1501 Dahili: 1501 & 1502
tuncay.arici@antalya-airport.aero

internet tabanlh BKMS® sistemine asagidaki baglanti tizerinden erisilebilir:

https://www.bkms-system.net/bkwebanon/report/clientinfo?cin=9icf36&c=-1&language=eng

7.2 Raporlama

CMS kapsaminda yilda iki kez diizenli raporlama yapilmaktadir. Uyumsuzluk vakalari da raporun bir par¢a-
sidir. Ancak Madde 6'da belirtilen belgeler LCO tarafindan kayit olarak tutulur ve rapora dahil edilir. Ayrica
onceden bilinen hediye ve davetler icin ilgili calisan Hediye, Davet, Beyan Formu'nu doldurarak dnceden
izin alir veya amirinden onay alir.

Bu onlemlere ragmen hediye ve davetlerle ilgili uygunsuzluklarin tespit edilmesi veya bildirilmesi halinde
LCO bir sorusturma ydrdtar, bir rapor hazirlar ve durumun degerlendirilmesi icin Etik Kurul'a sunar. Tim
uygunsuzluklar, ana sirketlerin CMS Departmanlarina génderilen periyodik raporlara dahil edilir.

8. YURUTME

Fraport TAV yonetimi ve ¢alisanlari Hediye, Davet ve Agirlama Kilavuzu'nun kapsaminin uygulanmasindan
sorumludur.
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9. REViZYON

Hediye, Davet ve Agirlama Kilavuzu revizyonu Kalite Departmani tarafindan Dokiiman Kontrol Prosediiriine
uygun olarak yapilir, tekrar basilir ve dagitilir.

10. YORURLUK

Hediye, Davet ve Agirlama Yonergesi Genel Middrlerin onayi ile ylrirliGge girecektir.
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