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Magsad

Davranis Kodeksinin har kas tarefindan tatbiqi, sirketin davamli menfesti ve galecayi li¢lin teleb olunur.
Davranis Kodeksi sirkatin strategiyasini tamamlayir, sirkatin dayarlarini hayata kegirir va gundalik
davranisimizda ona uygun harskat etmak masuliyyati yaradir. Bu senadin maqgsadi beynalxalq saviyyada
gabul edilmis gayda ve prosedurlara uygun iglamayinize kdmak etmakdir.

Bu senadin magsadi beynalxalq

. e : soviyyads gabul edilmis gayda va
Davranig Kodeksi bu macasllada sadalanan butin isgilera ve diger prosedurlara uygun islemayinize

toraflore samil edilir. komak etmakdir.

Davranis kodeksi - tagkilat daxilinde magbul etik davranigi eks etdiren gaydalar toplusudur.

Maraglarin toqgqusmasi — Sexsi maraqglar ve teskilatin maraglari arasinda sexsi manafeyine géra sexsin
gerazsiz galmasina mane ola bilacak veziyyst ve ya munaqise.

Maxfilik - Kommersiya sirlari ve ya iscilar haqqinda sexsi malumatlar kimi misyyan név malumatlarin maxfi
saxlanmasina ehtiyac.

Etika va Uygunluq Masalaleri Gizre Mutexassis ve Huquq Departamenti - Kodeksin hazirlanmasi,
yenilenmasi, tatbiqi ve telimine cavabdehdir.

insan Resurslari ve inzibati isler Departamenti: Macallonin yenilonmasi, totbigi ve telimine cavabdehdir.

Bas icragi direktor: Macallaya dayisiklikleri nezaerden kegirir ve toesdiq edir.

Qanuni 6hdaliklerimizle yanasi, biz Norm isgileri olarag NORM adindan musterilerimiz, hamkarlarimiz,
maraqgl teraflerimiz, techizatgilarimiz ve biznes terafdaglarimiz, regiblerimiz, ictimaiyyet ve baseriyyat
garsisinda asagidaki ohdaliklarin yerina yetirilmasina boyuk shamiyyaet veririk . Biz buttn daxili ve beynalxalq
foaliyyatlerimizi ve prosedurlarimizi Azarbaycan Respublikasinin ganunlari ve beynalxalg hiiquq normalari
carcivesinda hayata kegiririk; Biz batun lazimi malumatlari tanzimlayici orqanlara ve qurumlara daqiq, tam,
aydin va vaxtinda teqdim edirik.
Biz batin gayda ve prosedurlarin hayata kegirilmasinda heg¢ bir ddvlat orqanindan va ya taskilatindan, inzibati
organdan, geyri-hokumat tagkilatindan va ya siyasi partiyadan
he¢ bir manfast gidmurik va onlarin hamisina minasibatda R .

i G . . Biz butln daxili ve beynalxalq
baraber masafe saxlayiriq; dhdsliklerimizi masuliyyat hissi ila faaliyyatlerimizi ve prosedurlarimizi
yerina yetiririk. Azarbaycan Respublikasinin
Sirkst beynaslxalq bazarlarda is gére bilsr ve buna gbrs de | qganunlari ve beynalxalq hiiquq
sirkatin fealiyyati muxtalif lkalarin ganunlarina tabe ola biler. normalari gargivesinda hayata kegiririk
Ayri-ayri dlkalerda biznesin aparilmasi zamani etik davranig



Bizim 6hdaliklarimiz

gaydalari ile badli geyri-muayyanlik ve stibhalarla garsilasdiqda, ilk névbadas élkada faaliyystle bagli normativ
hiquqi aktlara uygun hersaket etmok lazimdir. Faaliyystlorin hayata kegirildiyi 6lkede va ya dlkalards
gaydalara uydun harakat etmak Sirket terafinden gabul edilmis etik dayerler baximindan manfi naticalera
sebab ola bilarsa, bu cir uygunsuzlugun halli mévcud etik davranis gaydalari ve gaydalari ¢ergivasinda
nazardan kegirilmalidir.

Mustari mamnuniyyatini rehbar tutaraq, onlarin ehtiyac va talablerine vaxtinda va uygun sakilde cavab veran
bir yanagsma tatbiq edirik. Xidmatlerimizi vaxtinda ve 6hdalik prinsipine uydun olaraq teqdim edirik; Biz
musterilerimize hérmat, durustlik, adalstlilik, baraberlik va nazaketls yanasiriq.

Biz iscilarimiza sexsi huquglarini tam ve duzgun sekilde hayata kegirmays imkan . 3
veririk. Biz isgilerimizle dlrlst ve adalstli davraniriq. Biz ayrisegkiliys yol veriimayan, Blz.ayrl segkiliys yol
tohlikasiz vo saglam is seraiti tamin edirik. Biz iscilerimizin inkisafi Gg¢ln imkanlar verll__mey_en, N

. . N o . ; . . tehlikasiz ve saglam
yaratmaq ug¢ln har clr say gosteririk; sosial maariflandirma isleri aparmagla onlarin is soraiti tomin edirik
0z tagabbusu ile mivafiq sosial ve ictimai fealiyyatlerinin hayata kecirilmasine dastek '
vermak; biz onlarin sexsi ve pesakar hayatlarina hormat edirik va balanslasdiririq.

Biz yaxs1 musteriden gozlenildiyi kimi onlara hormat ve adalstle yanasir ve 6hdsliklarimizi vaxtinda yerina
yetirmayimizi temin edirik. Biz ferdlerin, tagkilatlarin ve diger biznes tsrafdaslarinin maxfi malumatlarini
diqgstle qoruyurugq.

Biz yalniz huqugi va etik taleblara cavab veran sahalarde semarali raqabat apaririq ve haqsiz reqabatdan
gagiriq.

Biz comiyyatin xeyrina olan reqabat qabiliyyatli bazar strukturunun qurulmasi Gg¢un bu istiqgamatda batin
sayleri dastoklayirik.

Biz Azarbaycanin va beynalxalq layihalar hayata kegirdiyimiz dlkalarin

Biz tobii ehtiyatlardan davamli adat-ananalarine ve madaniyystine anlayis ve hassasliq goéstaririk.
istifadeni, o cimladan suyun igtisadiyyatin ve camiyyatin gabul etdiyi norma va adstlers zidd harakat
gorunmasi va barpasi, edorak, biz na riisvat taklif edirik, ne de gabul edirik, ne de mahsul v

tullantilarin va enerjinin takrar
emali va takrar istifadasini
dastaklayirik.

ya xidmat saklinde hadiyys olaraq taklif va ya gabul etmirik va s.
Masuliyyatli vaetandaglar olaraq hamimiz straf muhite manfi tesirlori
minimuma endirmaya ve tebiate musbat tesirlori maksimum darecede
artirmaga sadiqik. Biz tebii ehtiyatlardan davamli istifadani, o cimladan
suyun gorunmasi ve barpasi, tullantilarin ve enerjinin takrar emali va tokrar istifadasini destaklayirik.

Biznes terafdaslarimiz, mustarilerimiz ve diger maraql terafler pesekarligimiz ve diristliylimiz saysasinde
biza etibar edirler. Biz 6z nifuzumuzu an yuksak saviyyada saxlamaga galisiriq. Biz xidmatlerimizi sirkatin
siyasaetlori, pesakar standartlari, 6hdsliklari ve etik kodlari gergivasinda teqdim edir ve éhdaliklerimizi yerina
yetiracayimize zamansat veririk. Durtstlik ve ganunlara uygunlug nimayis etdirarek musterilerimiz, biznes



istinad senadleri

terafdaglarimiz ve amakdaslarimizla islemayi hadaflayirik . Sosial ve ya etik standartlari pozan, straf mihite
va ya ictimai saglamliga zarar veran tarsflerlo amakdasliq etmamayi hadaflayirik. Biz sexsi fikirlarimizi deyil,
sirkatimiza aid olan sahalarde yalniz sirkatimizin fikirlarini ictimaiyyste catdiririg. NORM-u riska atan ¢atin
voaziyystlo qarsilasdiqda, biz ik névbada miuvafiq texniki ve inzibati maslahatlosma prosedurlarina uygun
olarag miuvafiq iscilerle maslehatlasirik.

Istinad sanadleri

ISO 37001

Biznes etikasi

Durustluk

Darustlik prinsipi buttn is proseslerinin ve garsiligl alagalerimizin esas prinsipidir. Biz iggilarimiz ve maraqli
taraflarimizla butin munasibatlerimizde durust va vicdanliyiq.

Maxfilik

NORM amakdaslari olaraq biz

Sexsi ve maxfi melumatlara NORM-un roegabat masalalarinde DA
masterilerimizin, emakdaslarimizin

alverigsiz olmasi ile naticalena bilen malumatlar, kommersiya sirlari, . . .

e . . , o vo digar alagali sexslerin va
ictimaiyyat tGg¢ln agiq olmayan mallyy? ve d!ger malumatlar, isciler sirketlerin maxfilik ehtiyaclarina ve
haqqinda sexsi melumatlar ve Uglncl teraflerle  “maxfilik | onlarin mslumatlarinin maxfiliyine
mugqavilaleri” ¢argivasinde verilon malumatlar daxildir. bdyuk shamiyyat veririk.

NORM amakdaslari olaraq biz mistarilerimizin, amakdaslarimizin ve diger alaqgali sexslerin va sirkatlerin
maxfilik ehtiyaclarina va onlarin malumatlarinin maxfiliyine bdyuk shamiyyst veririk. Biz NORM-un
foaliyyatlori ile bagli maxfi melumatlari goruyur , onlardan yalniz NORM-un maqgsadleri Ugun istifade edir va
yalniz muvafiq organlarla paylasiriq.

NORM-a aid mexfi malumati agiglamaqgla maxfi emaliyyatlarin apariimasini ve ya har hansi maliyys ve ya
kommersiya maraqglarinin alds edilmasini gati sokilde gadagdan edirik. Sirkaetdaki faaliyyatimiz basa ¢catdigdan
sonra xidmati vezifalerimizi yerina yetirdiyimiz Ggln bize havale edilmis maxfi sanadlari, layihalari, normativ
hiqugi aktlari ve sair maxfi saxlayiriq.




Maraglarin togqusmasi

NORM-un iscileri olaraq biz maraglarin toqqusmasina sabab

olan vaziyyatloerin va mlnasibatlerin qarsisini almaq tgun NORM isgiloarinden maraqglarin
masuliyyst dasiyirig. Biz na sexsen, na da aile (izvlerimiz ve togqusmasina ssbab ola bilscak real
gohumlarimiz vasitssils isgiizar slagslarimiz olan gaxslardan va ya potensial vaziyystlerdsn ve

va girkatlardan heg bir gazanc alde etmak tUgin mdvcud munasibstierden qagmaq toleb edir.

voazifemizdan istifade etmirik. Biz NORM-un amaliyyatlari

xaricinde maraglarin togqqusmasi ile naticelonan va ya naticeloanacak har hansi biznes faaliyyati ilo masgul
olmurug. Biz NORM -un adindan va glctinden ve ya NORM-un nifuzundan sexsi menfaat ligln istifada
etmirik . NORM iscilarindan maraglarin toqqusmasina sabab ola bilacak real ve ya potensial veziyyatlarden
ve minasibatlorden qagmagq teleb edir. isgilorin tizerina sirkstin resurslarindan, adindan, niifuzundan ve
selahiyystlerinden saxsi maraglari Ggln istifads edilmasinin garsisini almagq, teskilatin reputasiyasina ve
imicine manfi tasir gbstera bilacak hallarin garsisini almaq Ugtin boyik masuliyyat disur. Asagidaki
prosedur gaydalari miayyen isglizar minasibatler naticasinde sirkat iscilorinin vazifalerini yerina yetirarken
ve ya soxsi hayatlarinda maraglarin toqqusmasi hallari ve ya minasibatleri ve bels hallarda isgilarin riayat
etmali oldugu prinsipleri tesvir edir. Siibhs yarandiqda, Rehbaerlik, insan Resurslari Departamenti vo ya
Etika va Uygunluq tzre Masul sexsle maslehatlagin.

Sirkatin butlin iscilerinden maraglarin toqqusmasina sabab ola bilecak faaliyystler kimi asagida miayyan
edilmis veziyyatlora ve asagida gostarilan prinsiplere tam uygun harakat etmalari telab olunur. Sirkat isgilorini
bu prinsiplere smal etmays tesviq etmak (iglin har ciir say gdsterir. isciler, aile izvleri, dostlar ve ya onlara
garsiligh ve ya édanilmamis fayda teklif eden Uglincl saxslarle gati isglizar minasibatlere baglaya bilmazler.
Masalan, satinalma orqani olan is¢i aile Uzvinun igladiyi techizatgl ile isglizar munasibatlere girmamalidir.
istisnalar sirkstin bas direktoru ve ya maliyys direktoru tersfinden melumatlandiriimasini ve tesdiglenmasini
zaruri edir va bela hallar satinalma zamani Tender Komitasinin tUzvlarina, satis zamani ise Kredit Komitasinin
Uzvlerina agiglanmalidir. Eynile, sirkat iscilari raqib sirkatds isleyan aila Uzvlerina géra maraqglarin toqgqusmasi
ehtimalindan gagmagq tgun diggatli olmalidirlar. NORM-un isgilari amak qanunvericiliyi ilo miayyan edilmis
is vaxtindan kanarda 6denigli va ya oxsar muavinatlae Uglncl sexslar Ugun iglays bilarlar, bu sartle ki:

e Bu feaaliyyet onlarin hazirda isledikleri sirketdeki hazirki mdvgeyi ile Norm-un fealiyysti arasinda

maraglarin toqqusmasina sabab olmamalidir;
e bu kodeksi destakloeyan diger siyaset ve qaydalara amal edin;
e Bu, iscilerin sirkatde islomak gabiliyyatine manfi tasir géstarmamalidir.

NORM iscilari NORM-un raqib sirkatlerinde vezife qabul edo bilmazlar.

Iscilerin ise gétirilmasine gerar veren menecerler hayat yoldaglarini ve | jscilerin ise gétiirilmesine
yaxin gohumlarini ise gotlra bilmazler. Isciler sirkat ve onun faaliyyatina qgerar veron menecerlor
aid olmayan mévzularda sirkatin siyasetlerine zidd olmadan danisa ve | hayat yoldaglarini va yaxin
akademik magalsler yaza bilerler. Bu fealiyystler (igiin sirkstin adindan | gohumlarini ise gotira
istifade bas direktorun icazesini teleb edir. isgilor sirketden kenarda &z | bilmazler.

adindan uglncu gexslera maddi ve ya qeyri-maddi ianaler vers bilar va

xeyriyya iglerinda faal ola bilerler.

Sirkata har hansi mablagda rigvet almaq ve ya vermak yolverilmazdir. Norm 6z isgilarina ve Uglncu saxslara
dévlet qurumlarina ve saxslers riigvet almagi ve ya vermayi gadagan edir. isginin vezifs salahiyystlorinden



Cirkli pullarin yuyulmasina qargl mubarize

sui-istifade etmakla, 6zinin ve ya yaxinlarinin maraglari namina sirkete zarer vurmagla naticalenan
harokatlori yolverilmazdir. isgiler sirkatin tersf kimi gixis etdiyi miiqavilelerden ve ya satis faaliyystlerinden
birbasa ve ya dolayisi ilo sexsi manfost alde eds bilmazler. isgiler geyri-qanuni ve ya geyri-etik sirkot foaliyyati
vo ya davraniglari ile masgul ola bilmazler. NORM iscilari rigvet

toklif etmir va gabul etmirler. Bela bir vaziyystin sahidi olan isgi

darhal Uygunlug Qaynar Xattine malumat vermalidir.

Cirkli pullarin  yuyulmasi mensayi mslum olmayan
pullarin bizness daxil olmasidir. Magsadimiz qanuni
foaliyyet gdsteren ve ganuni sokilde resurslar slde eden Sgar dovriyyads olan misyysn mablagde
torefdaglarla iglemakdir. Cirkli pullarin  yuyulmasi puly kvonkret m__enbeye_m_al_lk

) . . . . . olmadigindan subhalenirsinizsa, 0 zaman
terrorizm, narkotik vasitelarin ganunsuz dovriyyasi ve ya Uygunlug Qaynar xatti ils slags saxlayin.
risvatxorlug kimi cinayat fealiyyatleri ilo elagali pul
manbayini gizlatmak cinayatidir. Cinayet o zaman bag
verir ki, cinayat yolu ilo alde edilon pullar ganuni
go6rlinsin va ya onun asl manbayi ve ya sahibi miayyan edils bilmayaceak sakilde ticarat axinina inteqrasiya
olunur. Cirkli pullarin yuyulmasinin qargisini almaq ug¢un emakdaglarimiz batin mihasibat gqanunlarina ve
gaydalarina amal edirlor. ©gear dovriyyada olan musyyan mablagde pulun konkret manbays malik
olmadigindan subhalenirsinizse, o0 zaman Uygunluq Qaynar xatti ile alagsa saxlayin.

Sirkat adindan resurslardan istifade edearken sirkatin maraglari

nazers alinmalidir. Camiyystin maddi resurslari ve personali, | Butln isciler “resurslara genaat”
Cemiyyaetin menafeyine xidmet eden hallar istisna olmagla, hec bir | Prinsipine emal etmalidirler.

maqsad Uglin ve ya har hansi sexsin adindan ve ya maraglari tGgin

istifade edilo bilmeaz. Butln iscilor “resurslara ganast” prinsipine amal etmalidirlor. Resurslarin sirkatin
manafeyine uygun istifadesi ham de
vaxtdan dizgin istifadeni zaruri edir.
s vaxti erzinde sirket iscileri
vaxtlarindan semarali istifade etmali,
goxsi ise vaxt ayirmamaldirlar.
Menecerlor iscilore sexsi masalalarla
bagll gésteris vers bilmazler. s
saatlarinda saxsi alagslerin gabulu va
soxsi gorisler qgebul edilmir. isgilor
~_ seferin mévzusuna uygun olaraq ve
_ aglabatan miiddstde is prosesini
| pozmadan  vacib  ziyaratgilarle
gorugmali ve onlarla musahiba
W aparmalidiriar.

Coemiyyatin mustarilari, podratcilari ve ya tedarlkgulari va sirkatin kommersiya minasibatlarinds oldugu diger
soxslor ve ya toskilatlarla saxsi isglizar minasibatlerin qurulmasina, onlardan saxsi kreditler ve ya mal ve ya
xidmatler qgebul edilmasina yol verilmir. Sirkatin kommersiya slagaleri qurdugu diger sexslera ve ya



Media ile slagaler

toskilatlara nagd pul ve ya mal va ya xidmat seklinde fordi kreditler verila bilmaz. Mustarilarle minasibatlorde
asagidaki amiller nazers alinmalidir; musterinin gazanci oldugu hallarda bels, mistariye malumat verilmadan
vo icazasi olmadan he¢ bir amaliyyat badlana bilmaz; Sirket sévdalesmaden gazanc olde etsa bels,
musterinin zaif cehatlarindan sui-istifade edilmamali ve mustariya natamam ve ya yanlis malumat vermakla
gazanc alds edilmamalidir. Sirkatin iscilari isglizar
munasibat qurdugu her hansi sexsden ve ya
sirketden hadiyya teleb etmemsali ve nazerds
tutmamali, har hansi hadiyys, pul, bilet c¢eki,
amlak, pulsuz istirahat, xisusi endirimlar va bu
kimi hallar gabul edilmamealidir. Sexsi yardim ve ya
ianaler NORM-un Hadiyye Siyasatinde
gosterilandan artiq sirkstin igsglzar elageler
qurdugu her hansi saxs ve ya sirkatden qabul
edilmamalidir. =5
Sirkatin partnyor teskilatlarindan is yemeyi toklifi H.
alan isci bu bareds bilavasite rahbarine ve Etika | =
va Uygunluq Uzra masul sexsa malumat vermalidir.

Her hansi media qurumuna agiglama va ya musahibe vermak, seminarlar, konfranslar va s. Ugln sirket
rehberliyinin icazasi teleb olunur. Bu clir fealiyyatlerdan heg bir saxsi manfast alde edilmamalidir. Comiyyatin
bu ve ya diger birlikds, hamkarlar ittifaqinda ve ya analoji QHT-da tamsil olunmasindan yaranan har hansi
odenisler mivafiqg quruma iana saklinda ve ya qurumun gdéstarisi ile basqa sakilde edilmalidir.

NORM iscileri onlarin qgerazsizliyina, qararlarina va

davraniglarina tesir eda bilacek hadiyysler ve ya maddi

resurslar gabul etmoakden va bu clr hadiyyaleri ve maddi

resurslari dclncu soxslora teqdim etmoakden

cokinmalidirlor. Asagidaki prosessual qaydalar gsirkatin

isguzar elagalar qurdugu uglncl sexsler va teskilatlar

arasinda hadiyyalarin verilmasi Ugun ¢argiveni muayyan

edir va bele hallarda sirkat iscilerinin amal etmali olduglari

prinsiplari miayyan edir. Sirkatin isgilarinae 6z vezifalarini yerina yetirorkan garezsizliyine, is qabiliyystine ve
garar gabul etma prosesina tesir edoen ve ya tasir eds bilan iqtisadi ve ya geyri-iqtisadi deyare malik har hansi
hadiyya (“hadiyya”) gebul etmak qadagandir. Asagidakilar istisnalardir:

(I) hadiyya simvolik olmalidir; va (II) har taqvim ilinde har bir sexsden ve ya sirkatden alinan hadiyyanin
Umumi deyeri 55 (elli bes) manatdan ve ya ekvivalent mablegdan ¢ox olmamalidir. Siyasatlarimizds,
direktivlerimizda va ya bu Macallade miayyan edilmis gaydalardan yan kegmak Ugulin 6z pulunuzdan ve ya
resurslarinizdan istifade eds bilmazsiniz. Buttin hallarda sirkat isgisi hadiyyanin gabulu barads yuxari rehbara
malumat vermali, teklif olunan hadiyye yuxarida gosterilan teleblers cavab vermadikds, Etika va Uygunluq
Uzre masul soxs ile alaga saxlamalidir. NORM-un Etika ve Uygunluqg Uzra masul isgisi yuxarida geyd olunan
tolablare cavab vermayon hadiyyslarin reyestrini aparir. Birbasa ve ya dolayl kompensasiya taleb edan
hadiyyalerin vo ya maddi vasitelerin goebul edilmasi gadagandir. Norm iscilerine sub isa géturanlarden,
tochizatgilardan, maslahatgilordan, raqiblerden va ya sirkatin migstarilerinden pul ve ya digar aktivleri gabul
etmak gadagandir. Sirkatin musterilerine, dilerlerine ve ya isglizar minasibstde oldugu Uglncl sexslera
teqdim etdiyi hadiyysaler va ya tanitim materiallari sirkatin rehbar saxsleri tarefinden tesdiq edilmalidir.



Maxfiliyin gorunmasi

Tasdiglenmis bu hadiyyslarin va tanitim materiallarinin yayilmasi tg¢in slave icaze telab olunmur. Sirkatin
adina olan hadiyyalarin tzarinda Sirkatin loqosu va ya sirkate maxsus oldugunu gdstaran yazi olmalidir.

Maxfilik NORM-un inkisaf konsepsiyasini hayata kecirmak ve hadaflerine catmagq Ugln istifade etdiyi en vacib
aktivlerden biridir. Buna gére de, malumatdan semarali istifade, onun dizgln paylasiimasi ve maxfiliyin
gorunmasi, durtstlik ve melumat alde etmak bitliin amakdaslarimizin birge masuliyyatidir. Malumatlarin
idara edilmasi va maxfilik sahasinda hayata kegirilon idaraetma sistemlerine va proseslare uygunluq sirkatin
maksimum manfest slde etmasi lglin gox vacibdir. isin teferriatlari Sirketin informasiya Tshliikesizliyi
Siyasetinde ve mivafiq senadlerde verilmisdir. Asagidaki prosedurlar NORM Ucglin maxfi malumatlari
muayyan edir va isgilorin amal etmali oldugu prinsipleri misayyan edir. Maxfi melumat, bunlarla
mahdudlagsmir: NORM-un amtaa nisanlari va digar aqli milkiyyst hiquglari, kodlagsdiriimig, agkar edilmis,
isloenib hazirlanmis ve ya is¢i heyati terafindan istifade edilmis, o cimleden har clr yenilikler, proseslar,
reklamlar, mahsulun gablasdiriimasi ve adlandiriimasi, planlar (marketing, mahsul, texniki), sehmdarlar,
biznes strategiyalari, strateji terafdasliq ve terafdasliq malumatlari, maliyye malumatlari, isci heyasti haqqinda
maelumat, musteri siyahisi, mahsul dizayni, elmi ve texniki bilikler, spesifikasiyalar, potensial ve ya faktiki
masterilerin sexsiyyati, tachizat¢i malumati ve komputerds saxlanilan bitin bu clr malumatlar, istar yazil,
ister grafik, istarsa de oxunaqgli. O, hamginin maxfilik migavilasi asasinda Ugtncl terafdan sirkat terafindan
alinan har hansi maxfi malumati shate edir.




Maxfiliyin gorunmasi
Maxfi malumatin prinsiplari asagida verilmisdir:

¢ Resmi organ ve ya gaydalar taleb etmadiyi halda, bu malumat Gglincl tarefe agiglana bilmaz. Bels olan
halda, malumati acgiglayan teref ilk ndvbade acgiglanacag malumatin migdari ile bagh NORM ila
maslahatlagsmali va NORM - a qiivvada olan ganunvericiliys uygun olaraq agiglamaya etiraz etmayas icaza
vermalidir.

o Bu melumat kopyalana ve ya silina bilmaz. Bu malumati gorumaq utg¢in lazimi tadbirler gérilmalidir.
Dayisikliklarin tarixi gosterilmakle malumatlar geyd olunur.

o Moxfi fayllar sistemdan silina bilmaz. Ofisdan ¢ixarilacaq maxfi senadlar va ya malumatlar Gzre herokat
eden iscilor Sirkatin informasiya Tehlikesizliyi insidentlerinin idare Ediimasi Siyasatine riayst etmalidirlor.

o Sirkat melumatlarina daxil olmaq Ugin istifads edilan parollar, istifadagi kodlari ve oxsar identifikasiya
malumatlari maxfi saxlanilir ve yalniz salahiyyatli istifadacilare agiglana bilar.

o Sirkat hagqinda maxfi malumatlar kafe ve restoranlarda, yemekxanalarda, liftlarde, naqliyyat vasitelarinda
vo ya oxsar ictimai yerlerde mizakirs edilmamalidir.

o Moxfi malumat maxfilik deracasina gore tasnif edilir va malumatin mezmununda aydin sakilds ifada edilir.
Sirkatin iscileri 6z vezifelarina uygun olarag alinan melumatlarin maxfilik deraceasini bilir va ona uygun
fealiyyat gdsterirlor. Maxfilik deracesi ila bagh sibha yarandiqda, ylksak maxfilik daracasi qabul edilir va
lazim gealdikde muvafiq rahbarliklo maslahatlosmalar aparilir.

o Sirkatin maraglari namina sirkat malumatlarinin Gglncu saxslar ve ya taskilatlarla paylasiimasindan
s6hbat gedirsa, maxfi malumatin agiglanmasindan avval maxfilik miqavilesi ve ya diger tarsfle yazili
maxfilik muqavilesi baglanir. Maqgsad tareflarin bu aktivlerin tehlikesizliyine va tehlikesizliyine dair
masuliyyatlarini bilmalerini tamin etmakdir.

o Soxslor va tagkilatlar hagqinda esassiz aciglamalar, sayisler olmamalidir.

o 9Omak haqql ve slave muavinatler, sirketin siyasati, sexsi va is¢i heysti haqqinda oxsar malumatlar
maxfidir ve yalniz selahiyystli sexslere agiglana biler. isgilor haggqinda mealumat fordi miilkiyyet hiiququnu
goruyacaq sokilde teqdim edilmalidir. Bu malumatin basqgalarina agiglanmasi ve ya digar isgilera
aciglamasi Ugun tezyiq edilmesi gati gadagandir.

Sirkat melumatlarina daxil olmagq tgln istifade
edilon parollar, istifade¢i kodlari ve oxsar
identifikasiya malumatlari maxfi saxlanilir ve
yalniz salahiyyatli istifadagilera agiglana biler.




Odalstli is geraitinin yaradilmasi ve qorunmasi

NORM iscilar Gglin adalatli is seraitinin yaradilmasini ve saxlanmasini muhim prioritet hesab edir. Magsad
iscilore hérmatle yanasilmasi va bltlin qaydalara riayet olundugu adalstli, saglam ve tehlikasiz is muhiti
yaratmagla isgilarin gabiliyyatini, inkisafini va ise baghligini tekmillesdirmak ve glclendirmakdir. Asagidaki
prosedur gaydalar NORM-da adalstli is muahitinin yaradilmasi ve saxlanmasi U¢ln asas prinsiplari miayyan
edir.

Sirkatin faaliyyat gaydalari measgullug ve
amak seraiti ile bagh butin mévcud ganun
ve qaydalara  uygundur. Sirkatin 2
amakdaslar 6z faaliyystleri ¢ercivasinde & N\t = —— - B
bitlin qanuni teleblere emal edir vo i A b= il | uﬁm &
ganunvericiliya uygun faaliyyat gostarirlor. % ‘ ‘ ; il
NORM-un insan Resurslari siyassti vo #1 ol
prosedurlari  ise qabul, ylksalms,
kompensasiya, amek haqqi, sosial
muavinatler ve s. daxil olmagla, butin
masgullugun adalatli olmasini temin edir.
Taskilat daxilinda iscilere ve toskilata isa
gabul olunmaq Ugin muracist eden
soxslora dil, irq, rang, cinsi, siyasi aqide,
aqids, din, xarici gorunus vea bu kimi
sabablara gbra ayri-seckilik edilmasi g LN\
yolverilmazdir. ©makdasligi tagviq etmak ve muxtslif dinlera, inanclara ve fikirlara malik insanlarin harmoniya
icinde islemasine imkan yaratmagq Ugiin xos ve ahengdar is muhiti yaradilir. isgilorin maxfiliyine ve soxsi
masafasine hérmat edilir. Qanuni geydiyyata alinmis olsa bela, soxsi malumatlarin geyri-qanuni sakilda
verilmasi, yayllmasi va ya alds edilmasi gadagandir. ©mak muinasibatlerinin asasini teskil edan ve onun
davamhligini tamin edan isgilar hagqginda saxsi malumatlardan magsadli ve kontekstdan kanar istifade etmak
va ya hamin saxsin raziligi olmadan Uguncu saxslerle bolismak qadagandir. Butln isgilerin sexsi ve aile
heyatina hérmet edilir. Biitiin iscilerin sirleri ilo yanasi, onlarin fiziki, cinsi ve menavi sirleri de qorunur. is
yerinde ve ya is magsadi ile toplanmis har hansi diger yerdae fiziki, cinsi ve ya manavi zorakiliq yolu ils isgilerin
sirrinin pozulmasi qanuna va etik davranis kodeksina ziddir; Sirkat bu clr pozuntulara dézmur. Magsad
iscilarin fiziki, cinsi vo manavi sirlerinin gorundugu is mubhitinda islemak imkani yaratmaqdir. Fiziki temas
olmadan cinsi gqisnama va ya cinsi zorakiliq yolu ils ferdin fiziki batévliylnin pozulmasi cinsi zorakiliq hesab
edilir. Muvafig olaraq, bu kontekstde muiayyan edilmis har hansi davranis gadagandir. Huquglarinin
pozulmasi barede malumat veren saxslare qarsi pis reftar gabuledilmazdir. Heg bir is¢i cinsina, dinina, dilina
va irqina gore har hansi imtiyaz teleb eda bilmaz; heg¢ kima xususi davranig imtiyazi verilmir. Cins, din, dil,
irq ve s. guzest etmak ve ya alde etmak maqbul deyil. Butun isciler G¢ln saglam va tehlukasiz fiziki is muhiti
va sarait yaradilmalidir. Alkogol ve ya narkotik vasitalarin ve ya oxsar tesir gosteran maddalarin tasiri altinda
iso galmak va ya her hansi sababdan yuxarida geyd olunanlara sahib

olmag, istifade etmak, toklif etmek ve ya vermek gadagandir. is yerinde | Hiquglarinin pozulmasi barads
hada-qorxu gelmays ve ya digar qanun pozuntularina yol vermak, malumat veran soxslara qars!
sirkatin obyektlarina silah, o climladan ov silahi gatirmak yolverilmazdir. | Pis reftar qabuledilmazdir.

NORM-un etik davranislar ve elaqadar siyasat va prosedurlar Davranis Kodeksinde atrafli tasvir edilmisdir.
Bu kodekslara riayat etmak bitln isgilarin asas vazifesidir. Beloaliklo, bitin NORM iscileri asagidakilara
cavabdehdirlar:

e Ba(tdn hallarda gaydalara uygun haroekat etmak;



iscinin vezifoleri

o NORM Davranis Kodeksi va orada olan macalle, prinsip ve dayarlarle tanis olmaq, éyrenmak, anlamagq,
manimsamak ve onlara uygun faaliyyst gdstermak ;

o Sirkat terefindan etibarli hesab edilon Umumi va xususi biznes sahslerine aid siyasat va prosedurlari
Oyranmak;

e OzU ve ya basqalari ils bagh bas vers bilacek pozuntular bareds darhal geyd olunan (daxili 5555),
077 277 1449 ndmralerine malumat
vermak; Etika ve Uygunlug Masalsleri
lizre Masul sexse ve insan Resurslarina
onlarin saxsiyyatini acgiglamag ve vya
maxfi saxlamagla sifahi ve ya yazili
malumat vermak;

e Davranislari ve herokatleri kodekslara
uygun istigamatlendirmek va problemlari
hall etmak Ug¢ln nazards tutulmus “Etik
gerarlarin gabulunda amal edilmali olan
prosedur gaydalari va Usullari’na riayet
etmak;

e Qaydalarin vo ganunvericiliyin
pozulmasinin arasdiriimasinda Etika ve
Uygunlug Uzre masul sexs ve Etika
Komitasi ilo emakdasliq etmak; istintagla
bagli melumatlari mexfi saxlamagq.

Etik davranis haqqinda qarar gabul ederken smal edilmali olan prosessual qaydalar ve Usullar

Asagidaki addimlari izleyin ve faaliyyat planina qarar vermak Ugun baladgi olaraq 6ziinizs asagidaki suallari
verin;
1. Problemi, garari va ya problemi miayyan edin
e Soahv oldugunu diasindlylniz bir tapsiriq verilibmi?
e NORM-da geyri-qanuni va ya geyri-etik ola bilacak bir vaziyyatden ve ya hamkarlarinizla bagh
xabardarsinizmi ?
e Qorar vermaya calisirsiniz, amma is etikasina uygun haraket etmekds teraddid edirsiniz. Bele bir
vaziyyetle qargilagmisiniz?
2. Qarar vermazdan avval disunin
e Probleminizi va ya sualinizi aydin sekilde miayyan edarak xulasse hazirlayin.
o Umidsiz veziyystin sebabini dziinlizden sorusun.
e Secimlar ve naticaler haqqginda dusinin.
o Kimin tesir ede bilacayini dusunun.
o Basqalari ile maslahatlasin.
3. Faaliyyat Planinin hazirlanmasi bareda garar gabul edin
e Mosuliyyatlarinizi muayyanloasdirin.
o B0tin mavafiq faktlari ve melumatlari nazardan kegirin.
e Mosaslo ila bagl sirket siyasstlori, prosedurlari vae pegokar standartlarla maslehatlagin.
¢ Riskleri giymatlendirin ve onlari minimuma endirmak yollarini dusunun.
e On optimal fealiyyat planini miayyan etmayas calisin.
e Basqgalari ile maslahatlagin.
4. Qerarinizi sinayin
e Etik suallari nazarden kegirin. Siyasatlarinin, ganunlarinin va
o Sirketin osas prinsipleri kontekstinde veraceyiniz | Pesekar standartlarinin nezarsa
gerarlari nazardan kegirin. alindigindan smin olun



Liderliyin vazifalori

e Siyasastlerinin, qanunlarinin va pesakar standartlarinin nazars alindigindan amin olun .

o Basqalari ile maslahatlasin va onlarin fikirlarini faaliyyat planinin bir hissasi kimi nazardan kegirin.
5. Qararin icrasinin davami

e Qerarinizi ve bunun sabablarini muvafiq saxslarle bolusun.

o Oyrondiklorinizi paylasin.

e Ugur hekayslasrinizi basqalari ils paylasin.

Bu fealiyyet ve ya davranis ganunlara, qaydalara ve adatlera uygundurmu? (Standartlar)

Bunlar pesekar standartlara ziddirmi?

Bunlar ganunidir?

Bu fealiyyet va ya davranis mitanasib ve adalstlidirmi? Raqib (yaxud basqgasi) bunu etsaydi, mayus va

narazi olardin?

Sizce bu na deracedes dogrudur?

6. Oger bu faaliyyat vo ya davranis tafarriath sokilds ictimaiyyats aciglanirsa, sizca, bu, sirketimiz ve ya
maragql tarsflarimiz tG¢ln ayibdirmi1? (Emosiyalar va etik normalar)

7. Basqalari herakatlarinizden xabar tutsa, utanarsinizmi ve ya utanirsiniz? Sizce, bu size ve ya sirkata
manfi tasir géstare bilormi?

8. Bundan hansi terafler tasir eda bilar? (sirkatin digar isgileri, siz, sshmdarlar va s.)

9. Sizcs, “gavranilan fakt” “obyektiv fakt” ile ne deracads Ust-
uste dusur?

10. Bunu gazetlarda neca aks etdirmak olar?

11. Normal insan bele voziyyatde no edir?

e A

o

Bu suallara cavab tapmaqda ¢atinlik
¢okirsinizsa, Etika va Uygdunlug Uzre
Masul saxsle alage saxlaya bilersiniz.

NORM rahbarlarinin NORM Davranis Kodeksi ile mUayyan edilmis 6hdaslikleri ile yanagi alave éhdalikleri da
vardir . Mavafiq olaraq, icragilarin vezifelarinae asagidakilar daxildir:

o Etik Kodeksda geyd olunanlari tasviq eden sirkat madaniyyati ve is mahiti yaratmaq ve saxlamagq;

o Etik davranis gaydalarina riayat etmakda basqgalarina nimuna olmag; iscilar Ggln etik davranis haqqinda
malumathhgdin artirimasi,

e scilere etik davranis qaydalari ile bagh suallarin verilmasinde, sikayet ve bildirislerin doldurulmasinda
dastek olmagq;

e Hansi masalalarla bagli onlara maslehat vermak, Davranis kodeksla bagl har hansi narahathig! diggastla
nazardan kegirmak va lazim galarss,
muamkin gadar tez Etika Komitasina
goéndarmak;

e Davranig Kodeksi ile bagl riskloeri
minimuma endirmek va Davranig
Kodeksina riayat olunmasini temin
etmak Ucln lazmi metod ve
yanasmalardan istifade etmakle
batin isleri Davranis Kodeksina
uygun qurmag.




Etika ve uygunluga mesul gaxs

Davranis gaydalarina riayat olunmasina cavabdeh olan soexs - Etika ve Uygunluq zra Masul saxsdir vo
asagidaki vazifalera malikdir:

o Davranis Kodeksi ila bagli qaldirilan suallar ve masalalerle bagl sirkat is¢ilerine ve rehbaerliye maslehat
vermak va dastek olmag;

o Sirketde bas veran va malum olan har hansi qayda ve ganunvericiliyin pozuntusunun hallina destak
olmaq;

o Sirkat daxilinda hall edile bilmayen har hansi sikayat ve ya misahidslari Etika Komitesina linvanlamag;

e BUtln sikayet va bildirigleri Bas direktora bildirmak;

o FEtika Komitasi terefinden aparilan istanilon aragdirmada slage saxlayan sexs kimi ¢ixis etmek va
arasdirma zamani lazimi destayi gostermak;

e Sirketde etik davranis messleleri ilo bagli Davranis Kodeksine cavabdeh olan Bas icragi Direktoru
mutemadi olarag malumatlandirmagq;

o Calisdig! sirketde Davranis Kodeksi Maariflandirma taliminin effektivliyine nazarst etmek ve destsk
olmagq.

o NORM-un Davranis Kodeksinin effektiv tatbigine ve bu kodeksin tesvigi Gg¢lin mdhitin yaradilmasina
cavabdehdir .

o Davranis Kodeksi ile bagl batln siyasstler Etika Komitasinin tdvsiyslari asasinda Etika ve Uygunluqg Gzra
Mitexassis tarafindan nazardan kegirilir, yenidan islenir ve senadlasdirilir va yoxlamanin naticelari sirkatin
muvafiq emakdaslarina catdirilir.

e Etika va Uygunluqg Uzre masul saxs: Siyasat vo kodekslari aydinlasdirmaq, bu masale ile bagl iscilarla
mintazem olage saxlamaq Ugln Davranis Kodeksi haqqinda amakdaslari melumatlandirmaq ve
mutemadi olaraq etik davranis Uzre talimler kegirmak;

e Yeni iso gabul edilmis is¢inin Etika Kodeksi ilo tanis olmasini tamin etmak, onlara malumat vermak va
isci Bayannamea Formunu imzalamag;

e Sirkatin idara edilmasina cavabdeh olan sexslor Etika Komitasi ile birlikde asagidakilara cavabdehdirlar:

o Davranis Kodeksina uygun olaraq verilmis sikayet ve bildiriglarin maxfiliyini tamin etmak va bu clr
sikayatlar oldugda sexsleri qorumagq;
Sikayst edon va ya xebardar edan iscinin tahllikasizliyini tomin etmak;

o Sikayst ve bildirislerin vaxtinda ve edalstli, davamli ve hassas sekilde arasdiriimasini va
pozuntulara garsi muvafiq tedbirlerin gérilmasini tamin etmak.

Davranis Kodeksini va ya sirkatin siyasat va prosedurlarini pozan saxslerae garsi birdafalik xitam da daxil
olmagla, isden gixarilana qedar intizam tedbirleri gériillacak. intizam tenbehi hamginin davranis gaydalarina
zidd davraniglari ve harekatleri tasdiq edan ve ya istigamatlondiren, habels bildikleri halda mimkiin
pozuntular barade masale qaldirmayan va ya bu barada malumat vermayan saxslora da samil edilir.
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