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1. GIRIS 2. DAVRANIS KURALLARI
HAKKINDA

Vona Hukuk Biirosu, » Hizly, pratik ve 6zgiin ¢6ziim sunmak , ,
miivekkillerinin zihninde A. Davranis Kurallar1t Nasil
giivenilir, akilci, sorumlu, seffaf » Ucretlendirme konusunda hassas, net
bir hukuk biirosu olarak yer ve seffaf olmak

bulmay1 hedeflemektedir.

Olugturulmustur?

» Yaklagan sorunu 6ngormek ve

oncesinde uyarmak VONA HUKUK BUROSU misyon, vizyon ve degerleri

- Btk e el ks dogrultusunda faaliyetlerini yiiritmekte; etkilesimde

Dayanigma ve ekip ruhu etmek, ilgili islerde gerekli adaptasyonu bulundugu tiim paydaglarla bu dokiimanda yer alan
icinde, ¢6ztim odakl caligarak saglamak
miivekkillerin haklarini en st

diizeyde korumaktir. » Takim ¢aligmasini 6nemsemek sirdiirmeyi taahhiit etmektedir.

Davranig Kurallar1 cercevesinde ¢aligmay1 ve iligkilerini

Vona Hukuk Birosu Davranis Kurallari, VONA
HUKUK BUROSU’nun degerleri, Tiirkiye Cumhuriyeti
Anayasasi, Avukathk Kanunu, Tirkiye Barolar Birligi
Meslek Kurallari, Birlesmis Milletler Is Diinyas1 ve
Insan Haklar1 Rehber Ilkeleri, Uluslararasi Calisma
Orgiitii (ILO) Temel Sozlesmeleri, Birlesmis Milletler
Kiiresel Ilkeler Sozlesmesinin 10 Ilkesi ve Birlesmis
Milletler Siirdiirtilebilir Kalkinma Amaglar1 goz 6niinde

bulundurularak olusturulmustur.




B. Davranig Kurallarindan Kimler

Sorumludur?

Vona Hukuk Biirosu Davranig Kurallari, tiim ¢aliganlar icin
gecerlidir.

2. DAVRANIS§ KURALLARI

HAKKINDA
2. DAVRANI§ KURALLARI

HAKKINDA

C. Vona Hukuk Biirosu Calisanlarindan

Davran1§ Kurallar: Qergevesinde

Beklenenler Nelerdir?

» Davranis Kurallari'nda ortaya konan prensipleri, ilkeleri ve
esaslar1 okumak ve anlamak i¢in gerekli zamani ayirmak

» Vona Hukuk Biirosu Davramig Kurallari'ni destekleyen politika
ve prosediirleri bilmek, anlamak ve uygulamak

» Davranis Kurallari egitimini tamamlamak

» Gorev ve sorumluluklarini etkileyen yasa ve yonetmeliklerin
gerekliliklerini bilmek, anlamak ve uygulamak; anlagilmayan
yerler olmasi halinde rehberlik talep etmek

» Gorevi ile ilgili olarak etik alanindaki muhtemel riskleri
anlamak, nasil yonetecegini bilmek, emin olmadigi durumlar
icin rehberlik talep etmek

> Is birligi yiiriitiilen tiim tigiincii taraf ve kisilerin, bu Davranig
Kurallari’'na uygun hareket etmelerini gozetmek

» Yasa ve kurallarin ihlali ve her tiirli ihlal siiphesini yetkililere
veya ihbar kanallar1 aracihiiyla bildirmek, potansiyel ihlallerin
incelemelerinde is birligi yaparak gerekli destegi saglamak

> Biiroyu, VONA HUKUK BUROSU’nun kurumsal degerlerine
uygun olarak temsil etmek

D. Vona Hukuk Biirosu Yoneticilerinden
Beklenenler Nelerdir?

VONA HUKUK BUROSU vyonetimi, mevzuata uymakla
kalmayip tutum ve davraniglariyla etik ve uyum kiltiiriiniin
yerlesmesini tesvik etmekten sorumludur. Yoneticilerin,
Davranis Kurallari ile ilgili asagida siralanan ek sorumluluklar:
bulunmaktadir.

» Kurallara, ilgili politika ve prosediirlere tam uyum gostererek
iyi bir 6rnek teskil etmek, her zaman etik davranis ve ig yiiriittme
seklini sergilemek ve tesvik etmek

» Ekip icerisinde, ¢alisanlarin etikle ilgili endigelerini dile
getirebildikleri gtivenli bir ortam yaratmak, soru ve endiselerini
dile getirmeleri i¢in onlar1 tesvik etmek

» Tim ¢alisanlarinin Davranig Kurallarina erisebildiginden ve
egitimlerini tamamladiklarindan emin olmak; ¢alisanlarin ve/
veya t¢linci taraflarin kurallar1 anlamalarina destek sunmak

> Ise yeni girenler de dahil olmak iizere calisanlari, Davranig
Kurallar1 ile destek talep edebilecekleri araglar konusunda

bilgilendirmek

» Endiselerini dile getiren ¢aliganlara hicbir sekilde misilleme
yapmamak ve yapilmasina izin vermemek; bildirimi yapilan
konularla ilgili gizliligin diger ¢alisanlara kars1 korundugundan
emin olmak

» Calisanlar tarafindan dile getirilen endiselerin dikkate
alindigindan ve takip edildiginden emin olmak

» Stipheli veya hatali davraniglardan haberdar olduklarinda veya
bu yonde bir kaniya kapildiklarinda, bunu goz ardi etmeyerek
durumu zaman kaybetmeden yetkililere veya etik ihbar kanali
vasitayla bildirmek




2. DAVRANIS§ KURALLARI

HAKKINDA

E. Qah§anlar Ikilemde Kaldlgmda
Ne Yapmall?

Dogru olant yapmanin ¢ok net olmadigi durumlarda
calisanlar nasil hareket etmeleri gerektigi konusunda emin
olamayabilirler. Calisanlarin etik ve uyum konularinda
ikilemde kaldig1 durumlarda, asagidaki sorular1 kendilerine
sorarak degerlendirme yapmalar1 6nerilmektedir.

» Bu davranis yasal, etik, diriist ve adil mi?

» Bu davranig benim ve bagli bulundugum VONA HUKUK
BUROSU’nun yasal yiikiimliiliiklerini yerine getirmesine zarar
verebilir mi?

> Bu davranis yasalar, VONA HUKUK BUROSU ilkeleri,
degerleri ve Davranis Kurallari ile uyumlu mu?

» Bu davranis kendi itibarimi1 ve Biro'nun mesleki itibarini
olumsuz etkiler mi?

» Bu davranis sonrasinda, gerekli sorumlulugu alip davranigim
savunabilir miyim?

» Bu davranigi meslektaglarim, iist yonetim, ailem, arkadaglarim
bilse ne distintirlerdi?

Calisan, bu sorulardan sadece birine bile olumsuz cevap
veriyorsa veya cevap vermekte tereddiit ediyorsa soz
konusu davranigiyla ilgili olarak oncelikle bagl oldugu ilk
yOneticisine, sonra departman yoneticisine bagvurarak

rehberlik almalidir.

Her c¢alisan hata yapabilir veya dogru olani seg¢mekte
zorluklarla kargilagabilir. Boyle bir durumda calisanlar bu
durumu saklamak yerine zaman kaybetmeden rehberlik
istemeli veya endiseyi dile getirmelidir. Boylece VONA
HUKUK BUROSU yetkililerine gerekli islemlerin yapilmas:
ve daha ciddi yasal yaptirimlarla karsilagilmasinin 6niine
gecilmesi i¢in zaman taninmis olacaktir.

2. DAVRANI§ KURALLARI
HAKKINDA

F. Endi§eleri ve Olasi1 Thlalleri Bildirme

VONA HUKUK BUROSU c¢alisanlari, yerel topluluklar ve is iligkisine dahil
olan tiim ilgili taraflarin (miivekkiller, is ortaklari, dig hizmet alinanlar vb.)
yasalar1veya Vona Hukuk Biirosu Davranis Kurallari’'niihlal eden herhangibir
davranig: bildirebilmelerini, siipheye diistiiklerinde rehberlik alabilmelerini
saglamak amaciyla bir etik e-posta adresi (etik@vonahukuk.com)
olusturulmustur. Bildirimler Tiirkce ve Ingilizce dillerinde yapilabilmekte
ve gelen tiim bilgilerin gizliligi yasal sinirlar déhilinde korunmaktadir.

Herhangi bir etik ihlaline iligskin endise olustugunda c¢alisanlarin 6ncelikle
bagli olduklari ilk yonetici ve/veya departman yoneticilerine bagvurmalar:
tesvik edilmektedir. Kaygilarin buyolla giderilemedigi durumlarda ¢alisanlar
ve tiim ilgili paydaslar kaygilarin1 Vona Hukuk Biirosu etik e-posta adresine

bildirebilmektedir.

Etik ihbar mekanizmalarina iletilen bildirimler, Vona Hukuk Biirosu
calisan1 olmayan, Tirkiye'nin saygin hukuk¢ularindan bir Profesor
tarafindan siniflandirilarak Etik Kurul’araporlanmakta; etikihbaruygulama
alanina giren her tiirli bildirim degerlendirilmekte, arastirilmakta ve
sonuglandirilarak ihbar sahibine bilgi verilmektedir. Etik Kurul, Vona
Hukuk Biirosu calisani olan iki avukat, Iletisim Miidiirii ve Finans
Midiriunden olugmaktadir.

Etik ihbar konulari arasinda yer alabilecek ancak bunlarla sinirli olmayan konular
soOyle siralanabilir:

» Tiim ilgili yasa ve diizenlemelerin; kurumsal politika, prosediir ve Vona Hukuk
Biirosu Davranig Kurallari'nin ihlali

» Insan haklari, dis paydas insan haklari, calisan haklar1 problemleri ve/veya
ihlalleri

» Tehdit, ayrimcilik, taciz, mobbing ve fiziksel/psikolojik siddet




2. DAVRANIS§ KURALLARI

HAKKINDA

» Performans degerlendirmesinde adil olunmamasi, ¢alisanlara esit
muamele edilmemesi

» Isyeri anlagmazliklar1 ve giiveni kétiiye kullanma

» Cevre, saglik ve giivenlik konular1

» Finansal raporlama ve i¢ denetim konular

» Riisvet, yolsuzluk, 6l¢iisiiz hediyeler ve agirlamalar
» Rekabete aykir1 uygulamalar

» Cikar catigmalari

» Bilgi giivenligi, gizliligi, gizli bilgilerin sizdirilmasi

[hbar kanallarina bildirimler isim belirtiimeden yapilabilmektedir.
[hbarda bulunan kisinin kimligi, izni olmadigi veya yasalar

gerektirmedigi siirece gizli tutulmaktadir. Ihbar bildiriminde
bulunan ¢alisanin misilleme ve her tiirlit magduriyetten korunmas:
i¢in gerekli tiim adimlar atilmaktadir.

Bir bildirimde bulunan ¢alisanin, verdigi bilgilerin dogrulugunu
ortaya koyacak makul gerekgelere sahip olmasi beklenmektedir.
[hbar konusuna bagh olarak, bildirimin hizli ve etkin bir sekilde
arastirlabilmesi icin bu dogrultuda ek bilgi talep edilebilir. Iyi
niyetle verilen bilginin yanlis oldugunun tespit edildigi durumda
bildirim yapan kisiye kars1 tolerans gosterilecekken, kasitli olarak
yanlis ve yaniltic1 iddiada bulunuldugunun tespit edilmesi halinde
s6z konusu durum Vona Hukuk Biirosu Davranig Kurallari'nin ihlali
olarak degerlendirilecektir. Bu durumda bildirimde bulunan kisi
disiplin uygulamalariyla karsilagabilecektir.

2. DAVRANIS§ KURALLARI

HAKKINDA

G. Davranis Kurallari'ni Thlal Ecmenin Sonuglarl
Ne Olabilir?

Vona Hukuk Biirosu Davranis Kurallari'na ve ilgili tiim yasalara
tam uyum gostermek tiim ¢alisanlar i¢in zorunludur. Yasalarin,
kurallarin,ilgilipolitikalarinihlaledilmesi,isakdininfeshedilmesine
kadar gidebilen disiplin cezalariyla sonuglanabilmektedir. VONA
HUKUK BUROSU, gerekli goriilmesi halinde, bir ihlali yetkili
makamlara bildirebilir ve bu durum hukuki islem ve olaya karigmis
kisilerin para veya hapis cezasi almalari ile sonuglanabilir.

Yasalara ve kurallara aykir1 davranis ve faaliyetleri yiriiten ve
yapilmasi i¢in onay veren ¢alisanlarin disinda, olasi bir ihlalden
haberiolduguhaldebudurumubildirmeyenveyabildirimdebulunan
calisanlarin gizliligini korumayan ve/veya misillemede bulunan
kisiler de Is Kanunu kapsaminda yaptirimlarla karsilagabilecektir.

VONA HUKUK BUROSU’nda, bildirimde bulunan, endiselerini
dile getiren, ikilemde kaldig1 bir durumda konu ile ilgili destek
talep eden, yiriitilen incelemelerde Etik Kurul ile is birligi
yapan, siipheli, uygunsuz veya ihlale sebebiyet verecek faaliyetlere
katilmayr reddeden ¢alisanlara misilleme yapilmas: kesinlikle
yasaktir. Bir ¢alisanin VONA HUKUK BUROSU ile olan iliskisi, iyi
niyetle ve adil olarak yapilan bir ihlal bildiriminden 6tiirii olumsuz
etkilenemez.

VONA HUKUK BUROSU ETIK E-POSTA ADRESI

etik@vonahukuk.com




3. DAVRANIS KURALLARI

3.1. YASA VE YONETMELIKLERE UYUMA ILISKIN
SINIRLAYICI KURALLAR

A. Yasalara, ilgili Politika ve Prosediirlere Uyum

VONA HUKUK BUROSU, yiiriittiigii faaliyetler ile ilgili ulusal
ve uluslararasi yasa ve yonetmelikleri bilmek, bunlara uymak ve
imzalanan sozlesmelerin gerekliliklerine tam uyum gostermek
zorundadir. Her VONA HUKUK BUROSU calisani da bu yasalara,
etik davranis kapsaminda ayrintilariyla agiklanan temel ilke ve

prensiplere, uluslararasi standartlara uyum gostermeli, VONA
HUKUK BUROSU’nu zor duruma sokacak, itibarina ya da kendisinin
veya biironun bagimsizligina zarar verecek faaliyetlerden kaginmalidur.

Asagida siralanmis kanun, yonetmelik ve s6zlesmeler VONA HUKUK

BUROSU’nun temel olarak uyum gosterdigi mevzuati olusturmaktadr.
VONA HUKUK BUROSU’nda isbu mevzuat hiikiimleri ile birlikte
diger yasal diizenlemelere aykiri is ve islemlerde de bulunulmaz.

Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasas: » EK 1
Avukatlik Kanunu » EK 2

Tirkiye Barolar Birligi Meslek Kurallar1 » EK 3
Tirkiye Barolar Birligi Reklam Yasag1 Yonetmeligi » EK 4

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg Calisma
Hayatina Iligkin Ulusal Rehber Ilkeler » EK 5

Temel ILO Sozlesmeleri » EK 6

Birlesmis Milletler Kiiresel ilkeler S6zlesmesinin 10 Ilkesi » EK 7

Avrupa Barolar ve Hukuk Birlikleri Konseyi Avukatlik Meslegine
lligkin Temel Ilkeler Tiiziigii » EK 8

12

«

B. Insan Haklar1, (;all§ma Haklari,
Adil Istihdam Uygulamalarl

VONA HUKUK BUROSU faaliyette bulundugu iilkedeki yasa,
mevzuat ve raporlama gerekliliklerine uyar ve c¢alisanlarinin
temel insan haklar1 ve yasalardan faydalanmalarini saglamaya
oncelik verir.

VONA HUKUK BUROSU tiim ¢aliganlar igin giivenli ve adil bir
is ortamini saglayarak Birlesmis Milletler Insan Haklar1 Evrensel
Beyannamesi'nin ve Uluslararasi Calisma Orgiitii (ILO) Calisma
Yasaminda Temel Ilkeler ve Haklar Bildirgesi'nin i diinyasini
ilgilendiren boéliimlerine uygun davranir.

Etik & Uyum Davranis Kurallar1 dahil tiim ilgili kurumsal
politikalar, VONA HUKUK BUROSU’nun insan haklar:
yaklagimini ve politikasini yansitmak ve bu kapsamdaki risklerini
yonetmek icin olusturulmustur. Insan haklar1 kapsaminda

bildirilen higbir ihlal VONA HUKUK BUROSU tarafindan asla
gormezden gelinmemekte, tolere edilmemektedir.




3. DAVRANI§ KURALLARI

VONA HUKUK BUROSU, yiiriirliikte olan yasa ve yonetmeliklerle
belirlenmis asgari yas gerekliliklerine uyar, cocuk is¢i istihdam etmez
ve Uluslararasi Caligma Orgiitii tarafindan geng iscilerin caligtirilmast
ile ilgili belirlenmis tiim kurallara uyum saglar.

Is verme vaadiyle kimlik, pasaport, caligma izni belgesi ya da
teminatlarin alikonulmas: ya da siddet, tehdit, hapis, fiziksel ceza
gibi disiplin uygulamalari zorla ¢alistirma olarak kabul edilmektedir
ve VONA HUKUK BUROSU’nda bu uygulamalardan herhangi
birine asla bagvurulmamaktadir. Calisanin rizasi olmadan fazla mesai
yaptirilmamakta ve bu sebeple ¢alisanlar herhangi bir cezai yaptirimla
karsilasmamaktadir. VONA HUKUK BUROSU’nda calisanlar, kendi
istekleri ile Is Kanunu'nda belirtilen ihbar siirelerine uymak sartiyla
is akitlerini feshedebilirler.

VONA HUKUK BUROSU, dogrudan ya da dolayli olarak ¢ocuk
isci caligtirma, insan ticareti, zorla ve zorunlu c¢aligtirma, modern
kolelik ve kayit digi/yasal olmayan is¢i ¢alistirmaya asla tolerans
gostermemektedir.

«
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D. Ayrlmcﬂlk ve Taciz

VONA HUKUK BUROSU’nda, ise alim, istihdam ve isten ayrilma siiregleri boyunca
cinsiyet, uyruk, ten rengi, dil, medeni durum, etnik koken, din, kiiltiirel 6zellikler,
yas, engellilik, sosyal sinif, ekonomik durum, cinsel yonelim, sendika tyeligi,
siyasi egilim, fiziksel kapasite, saglik ve gebelik konularina bagl olarak ayrimciligin
higbir tiirii yapilamaz. VONA HUKUK BUROSU, terfi, maag artigi, is akdinin
sonlandirilmas, egitim firsatlari1 ve gorevlendirme gibiistihdam kararlarinda yalnizca
nitelik, performans, tecriibe ve liyakat gibi unsurlar1 gz 6niinde bulundurur; firsat
esitliginin gozetildigi, calisanlara deger ve saygi gosterilen bir is ortami olusturulmas:
ve stirdurilmesini taahhiit eder.

Calisanlarin konusma ve yazigmalarda, saka amagli bile olsa paylasgtiklar: yorum ve
ifadelerinin, hakaret, kii¢iik diisiiriicii ifade veya ayrimcilik olarak degerlendirilmesi
Davranig Kurallarrmin ihlali sayilacaktir. VONA HUKUK Biirosu'nda fiziki,
psikolojik veya sozlii tacize, uygunsuz hareket ve kiicitk diistiriicii ifadelere, higbir
tiriiyle siddete ve mobbing girisimine miisamaha gosterilmemektedir. Higbir
VONA HUKUK BUROSU calisaninin isyerinde veya is sebebiyle bulundugu
herhangi bir yerde, taciz, mobbing, istismar, ayrimcilik olarak degerlendirilecek
davraniglara maruz kalmasina ve isten sogutma, performansini diisiirme, yetersiz
ve degersiz hissettirme, istifa etmesine yol agma amacini giiden sistematik ve planl
davraniglara hicbir sekilde tolerans gosterilmez.

E. Cesitlilik ve Kapsayicilik

VONA HUKUK BUROSU’nun tiim ¢alisanlari, etkilesimde oldugu taraflarin
kiltirel farkliliklarina, fikirlerine, deneyimlerine deger verir; kiiltiirel farkliligin,
kapsayiciigin ve gesitliligin benimsendigi bir ¢alisma ortami saglamakla sorumludur.
Calisanlardan, miivekkillere ve yerel toplumun bireylerine karsi her zaman adil ve
saygili olmasi talep edilir.

15
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VONA HUKUK BUROSU’nda, c¢alisanlarin iicretlerinin
nesnel oOlciitlere gore ve yasalarla belirlenmis asgari ticretin
altinda olmayacak sekilde, ulusal ve sektorel tcretlendirme
ortalamalarma uygun ve adil belirlenmesini saglayan bir
ticretlendirme politikasi benimsenmistir.

3. DAVRANI§ KURALLARI

VONA HUKUK BUROSU’nda, verilen iicret, yan hak, fazla
mesai, sosyal izin, yillik izin gibi haklar i¢in yasaya uygun
uygulamalar takip edilmektedir.

VONA HUKUK BUROSU esit ise esit iicret politikasini
benimser, cinsiyet d4hil olmak iizere ayrimcilik olusturan tim
faktorlerden bagimsiz olarak adil ticretlendirme yapar.

VONA HUKUK BUROSU, ¢alisma kosullarini, mesai saatlerini,
yemek ve dinlenme aralarini, fazla mesai uygulamasin, yillik izin
ve diger izin siirelerini (dogum, 6liim, evlenme gibi sosyal izinler
vb.) belirlerken iilkenin kanunlarina tam uyum gosterir. VONA
HUKUK BUROSU’nda, calisanlardan, yasalarla belirtilmis olan
giinlik/yillik ¢aligma saatlerinden fazla ¢alisma talep edilmesi
s0z konusu degildir.

VONA HUKUK BUROSU yasalara uygun orgiitlenme
ozgiirligiine, sendika kurma, katilma ya da katilmama hakkina
saygl gostermektedir.
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VONAHUKUKBUROSU, ¢alisanlarin meslekibilgi, becerive yetkinliklerinin
gelistirilmesi i¢in ¢aliganlar1 desteklemekte, organizasyon iginde terfi, atama,
egitim gibi stireclerde firsat ve cinsiyet esitligi saglamaktadir. Egitim ihtiyaglari
performans degerlendirmeleri ile belirlenirken, caliganlarin bilgi, beceri ve
yaraticiliklarini gelistirebilecekleri unsurlar g6z 6niinde bulundurulmakta;
calisanlar ilgi duyduklar1 ¢alisma alanlarmma yonelmeleri konusunda
cesaretlendirilmektedir. Calisanlarin sadece mesleki gelisimleri degil bireysel
gelisimleri de dikkate alinmakta, yer alacaklar1 uygun kurumsal sosyal
sorumluluk ve gonilliliik faaliyetlerine katilimlar: da desteklenmektedir.

VONA HUKUK BUROSU’nda ¢alisanlarin ve is iligkisi icerisinde olunan
taraflarin sagligini ve giivenligini saglamak her zaman en dncelikli konulardandur.
Bu nedenle calisanlara, yerel yasa ve yonetmeliklere uygun, 1SG ile ilgili tiim
onlemlerin alindig1 bir is ortami saglanir. Is yerinin, ekipmanlarin ve siireglerin
giivenli olmasi ve saglik agisindan bir risk olusturmamasi adina gerekli tiim
tedbirler alinmakta, gerekli donanim ve ekipman, ¢alisanlara eksiksiz ve
zamaninda saglanmaktadir.

VONA HUKUK BUROSU’nda calisanlar karsilagilabilecek acil durumlara da
hazirlikli olmalidirlar. Bu kapsamda, tahliye prosediirleri, acil durum egitimi ve
tatbikatlar, uygun ilk yardim ve acil miidahale malzemeleri, uygun yangin tespit
ve sondiirme sistemleri ve yeterli ¢ikis olanaklar1 saglanmakta ve caliganlara
diizenli araliklarla acil durum planlama, miidahale egitimleri ve tibbi egitimler
verilmektedir.

Tiim ¢aliganlar VONA HUKUK BUROSU’nun saglamis oldugu yemek, ulagim,
kurum ici saglik hizmetleri ve tiim sosyal haklardan (tamamlayici saglik sigortasi
vs.) iicretsiz olarak faydalanabilmektedir. Tiim ¢aliganlarin kendilerine sunulan
bu olanaklardan esit sekilde ve bu olanaklar: suistimal etmeden faydalanmalari
beklenmektedir.
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3. DAVRANIS KURALLARI

3.2. VONA HUKUK BUROSU'NUN HEDEFLERINE
YONELIK DUZENLEYiCI KURALLAR

» VONA HUKUK BUROSU’nda kisisel goriislerin profesyonel iligkileri ve
hizmet sunma geklini etkilemesine izin verilmez, haksiz sekilde ayrimcilik
yapilmaz.

» Miivekkilerin veya bagkalarinin haksiz sekilde istismar edilmesi, VONA
HUKUK BUROSU’nun konumunu kétiiye kullanmasi s6z konusu degildir.

» VONA HUKUK BUROSU tarafindan verilen tiim taahhiitler, mutabakata
varilan bir zaman gizelgesi igerisinde veya herhangi bir zaman cizelgesi
tizerinde anlagsmaya varilmamigsa, makul bir siire igerisinde yerine getirilir.

» Eylemler veya ihmallerle veya bagkalarinin (miivekkilimiz dahil) eylem
veya ihmallerine izin vererek veya bunlara sug ortag: olarak miivekkillerimiz,
mahkemeler veya diger ti¢iincii taraflar yaniltilamaz veya yaniltmaya tesebbiis
edilemez.

» VONA HUKUK BUROSU calisanlar1 meslektaglarina adil ve saygih
davranir; onlara zorbalik yapmaz, onlari taciz etmez veya onlara karsi haksiz
sekilde ayrimcilik yapmaz.

B. Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele

VONA HUKUK BUROSU, faaliyetlerinde riigvet ve yolsuzluga kars: sifir
tolerans politikas: izler ve bunlarin her tirliisiinii yasaklar. Herhangi bir
sekilde, kendisi veya bir arac1 yoluyla, kamu gorevlisi veya 6zel/tiizel kisilere
veya kurumlara, is ile ilgili veya bagka bir nedenle verecegi karar1 uygunsuz
bir bigimde etkilemek, avantaj elde etmek, bu avantaji devam ettirmek adina
para, hediye, maddi degeri olan herhangi bir sey veya avantajin verilmesi,
alinmasi veya teklif edilmesi yasaktir. Calisanlar gorevleriyle ilgili yerel ve
uluslararasi riigvet ve yolsuzlukla miicadele kanunlarini bilmek ve bunlara
uymakla sorumludur.

VONA HUKUK BUROSU calisanlar1 kolaylastirici 6demeler dahil, kamu
gorevlileri veya kuruluglarina herhangi bir hizmeti veya isini kolaylagtirmak
ya da hizlandirmak i¢in dogrudan veya dolayl olarak herhangi bir ek 6deme
yapilmasini da icerecek sekilde riigvet ve yolsuzluk siiphesi tagiyacak her tiirlia
davranigtan kaginmalidir. Calisanlar, yapilan her tiirlii 6demenin, hediyelerin
yasalara uygun oldugundan emin olmakla ve yapilan 6demelere iliskin
uygun kayit ve belgeleri tutmakla sorumludurlar. Bagislar ve sponsorluklar,
ayricaliklar elde etmek icin yapilmamali, yalnizca goniillii ve ilgili kanunlara
uygun olarak yapilmaldir.

Kamu kurumlari ve gorevlileriile iletisimde gorevli calisanlarin, siireg boyunca
hem ilgili yasalara hem de Davranig Kurallar'nda belirtilen maddelere
uygun olarak faaliyetlerini yirittiiklerinden emin olmalar1 gerekmektedir.
Calisanlarin bu kapsamda en ufak bir siiphe duymalari halinde gerekli
rehberligi almak iizere etik e-posta adresine bagvurmalar1 6nerilmektedir.

VONA HUKUK BUROSU calisanlar1 diginda, etkilesimde bulunduklar
tictinct taraflarin da bu kanun ve yonetmeliklerin ihlaline sebep olmayacak
sekilde faaliyetlerini yiiriitmesi beklenmektedir. Tim ¢alisanlarin, hem
VONA HUKUK BUROSU faaliyetleri icerisinde hem de iigiincii taraf ig
birlikleri siirecinde riisvet ve yolsuzlukla ilgili yasalarin ihlaline sahit olmalar1
veya bundan siiphelenmeleri halinde bildirimde bulunmalar: gerekmektedir.
Bir bildirimde bulunan veya riisvet vermeyi reddeden caliganlara kesinlikle
herhangi bir yaptirim uygulanamaz.
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» Biiroya i veya herhangi bir menfaat saglamak amaciyla birine maddi
vaatte bulunmak

» Bir is iligskisinin kurulmasi ya da devam ettirilmesini saglamak
amaciyla birine maddi menfaat vaat etmek

» Cesitli hukuki ylikiimliliiklerle ilgili olarak verecegi karari etkilemek
amaciyla bir kamu gorevlisine veya herhangi bir tiglincii tarafa 6deme

yapmak, degeri olan herhangi bir sey teklif etmek, hediye vermek

» Bir raporlama, denetim, aragtirmanin sonucunu hukuka aykir
olarak etkilemek

» Yerli veya yabanci bir kamu gorevlisine, yasaya veya ahlaka aykiri
bir sey yaptirmaya ¢aligmak

» Belirli kurallar ve yasal diizenlemeler ¢ercevesinde kabuliine izin
verilmedigi halde usulsiiz ve etik dig1 bir hediye almak, agirlanmak
veya bagka avantajlar saglamak

«
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C. Cikar Caugmalarinin Onlenmesi

Cikar gatigmasi kurum kimligini ve itibarini olumsuz yonde etkileyebilecek
bir konu olmakla birlikte, bir ¢alisganin kendi ¢ikarlarinin adil bir is karar:
vermesini engelleyecek sekilde biironun ¢ikarlariyla gelismesi halinde ortaya
cikabilmektedir. Calisanlardan, tim faaliyetlerinde ¢ikar ¢atismasindan,
cikar catigmasi ile sonuclanabilecek ve/veya tigiinct taraflarin ¢ikar catigmasi
olarak algilayabilecegi her tiirlii faaliyetten kaginmalar: ve bu konuda gerekli
tedbirleri almalar1 beklenmektedir. Bu kapsamda c¢alisanlardan, gorevlerini
yerine getirirken kendi ¢ikarlar1 yerine biironun ¢ikarlar: dogrultusunda hareket
etmeleri ve sahip olduklar1 gérev ve sorumluluklar: herhangi bir ti¢iincii tarafa
avantaj ve/veya ayricalik saglayacak sekilde kullanmadiklarindan emin olmalar:
beklenmektedir. Is iliskileri disindaki arkadaghklar kabul edilebilir olarak
degerlendirilmektedir ancak, herhangi bir kisisel iliski, is kararlarini etkileyecek
bigimde kullanilmamalidir. VONA HUKUK BUROSU kaynaklarinin veya
yetkisinin ¢ikar elde etmek igin kotiiye kullanimi yasaktir.

Ayni davada, birinin savunmasi Obiiriiniin savunmasina zarar verebilecek
durumda olan iki taraftan birden vekalet kabul edilmez. Bir anlagsmazlikta
taraflardan birine hukuki yardimda bulunurken, yarari ¢atisan obir tarafin
vekaleti alinmaz, bu tarafa hi¢bir hukuki yardimda bulunulmaz. Avukatlik sirrinin
tutulmasi siiresizdir, meslekten ayrilmak bu yiikiimliligii ortadan kaldirmaz.

Cikar catigmalarinin 6nlenmesinde en temel gereklilik, diiriist ve sorumlu
davranmanin biiro igerisinde bir deger olarak igsellestirilmesidir. Bunun igin
de ist yonetim sahipligi ile birlikte giiven esasina dayali bir kurum kiltird,
giiclii bir kurumsal yonetim isleyisi, etkin bir i¢ kontrol sistemi, egitimler ve
farkindalik artirici iletisim aktiviteleri ile saglikli isleyen bildirim kanallarinin
yani sira yazili siireglerle biitiinlesmis etik bir is modeli ve etkili bir denetim-
yaptirim mekanizmasi 6nemlidir.

Cikar ¢atigmalarinin ¢ogu adil ve diiriist biryaklagimla ¢oziilebilecek durumlardir.
Cikar ¢atismasinin olustugu gozlemlendiginde bildirimde bulunulmasi ve
konunun paylasilmasi gerekmektedir; boyle bir durumu bildirmemek Davranig
Kurallari'nin ihlali olarak degerlendirilebilecektir. Potansiyel ¢ikar ¢atismalarini
bildirmek, yonetimin gerekli aksiyonlar1 zaman kaybetmeden almasini
saglamaktadir.
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3. DAVRANIS§ KURALLARI

D. Kara Para ve Terorizm Finansmaninin
Onlenmesi

Kara para aklama, sug faaliyetlerinden elde edilen paranin yasal
olmayan kaynagini gizlemek amaciyla mesru bir kaynaktan
elde edilmis gibi gosterilmesi yoniindeki islem ve eylemlerdir.
VONA HUKUK BUROSU’nda, kara para aklamay1 6nlemek
tzere diizenlenmis kanunlar hicbir sekilde ihlal edilemez.
Bu gibi faaliyetlerin dogrudan ya da dolayl: bir sekilde tesvik

edilmesinden ve buna g6z yumulmasindan kaginilmalidur.

Tiimalisanlargorevvesorumluklaridahilindebugibidurumlarla
her zaman karsilagmayabilirler ancak yapilan 6demelerin
yasalara uygunlugu ve kabul edilebilirligini degerlendirmek
adina her zaman bilingli olmalidirlar.

VONA HUKUK BUROSU’nda kanitlar1 kétiiye kullanmak,
tahrif etmek veya buna tesebbiis etmek s6z konusu degildir.

Sahte deliller tiretilmez veya taniklari delillerini degistirmeye
ikna etmek de dahil olmak tizere, delillerin esas1 etkilenmeye
calisilmaz. Taniklara, delillerinin niteligine veya davanin
sonucuna bagli olarak herhangi bir fayda saglanmaz veya
saglanmasi teklif edilmez.

3. DAVRANI§ KURALLARI

VONA HUKUK BUROSU miivekkiller adina yalnizca miivekkillerden
veya onlar adina talimat vermeye uygun sekilde yetkilendirilmis kisilerden
gelen yazili talimatlar dogrultusunda hareket eder. Istisnai ve zorunlu
hallerde sozli talimatla iglem yapilmasi mimkindiar. Mivekkillere
sunulan hizmetin kaliteli olmas1 ve zamaninda teslim edilmesi gozetilir.
Miivekkillerin 6zellikleri, ihtiyaglari ve kosullar1 g6z 6ntinde bulundurulur
ve dikkate alinir.

VONA HUKUK BUROSU calisanlar1 gérevini en iyi sekilde yerine

getirebilecek yeterliliktedir, mesleki bilgi ve becerilerini de her zaman
giincel tutarlar. Bunun yani sira VONA HUKUK BUROSU, ¢alisanlarinin,
yasal, etik ve diizenleyici yikimluliklere iligkin anlayiglarini giincel
tutmalarini saglar.

Gerektigi hallerde, diger hukuk profesyonellerinden, vyiiriitiilen
calismalarin tiim sorumlulugu tstlenilerek destek alinir.

Aksi kararlagtirilmadikga, talimatlari nedeniyle elde edilen her tirli mali
fayda miivekkillere uygun sekilde agiklanir. Miivekkillerin ve diger tigiincii
taraflarin emanet ettigi para ve varliklar korunur.

H. Bilgi Giivenligi ve Gizlilik

VONA HUKUK BUROSU, bilgi giivenligini en iist diizey 6ncelikleri
arasinda gérmektedir. Bu kapsamda biironun Bilgi Giivenligi Kurallari
(» EK 9), 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

(» EK 10), bununla iligkili ikincil mevzuat ve Kigisel Verileri Koruma

Kurulu'nun vermis oldugu kararlara uygun olarak hareket edilmektedir.
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3. DAVRANI§ KURALLARI

Tim VONA HUKUK BUROSU yéneticileri, 6zel ve gizli bilginin
kasitli olarak hukuka aykir1 bir sekilde kullanilmasini engellemek i¢in
gerekli 6nlemleri almakla ve bu tiir bilgileri sadece bilmesi gereken
calisanlarla sinirh olarak paylagmakla yikimlidir. Yoneticiler, bilgi
ve belgelere erisimin, mesru is amaglari i¢in ihtiya¢ duyan ve yalnizca
gormeye yetkisi olan kisilerle paylasildigindan emin olmalidir.

Sadakat Borcunun oOzel goriiniimii niteliginde olan Sir Saklama
Yitkiimliligi 6098 Sayili Tirk Borglar Kanunu'nda (“TBK”)
diizenlenmistir. TBK m. 396/4 diizenlemesi su sekildedir: “Isci, is
gordugi sirada 6grendigi, 6zellikle tiretim ve is sirlar1 gibi bilgileri,
hizmet iligkisinin devamu siiresince kendi yararina kullanamaz veya
bagkalarina agiklayamaz. Isverenin hakli menfaatinin korunmasi igin
gerekli oldugu olgiide is¢i, hizmet iligkisinin sona ermesinden sonra
da sir saklamakla yikiimlidir.” Yapilan diizenleme ile sir saklama
yukimlaliginin hangi siire ile devam edecegi, hangi sirlarin
sir saklama yiikiimliligi kapsaminda bulundugunun kapsami
belirlenmistir. Calisanin, gerekisiliskisidevam ederkengerekisverenin
hakli menfaatinin varligi halinde is iligkisinin sona ermesinden sonra
isveren nezdindeki sir niteligindeki bilgileri Kanun'dan dogan bir
saklama yikimlaligi bulunmaktadir. Sir niteligindeki bilgiler her
somut olayda; isverenin ¢aligma alani, ¢alisanin kidemi ve ¢aligma
unvani ile baglantili olup degiskenlik gostermektedir. Bu sebeple,
Kanun'da “liretim ve is sirlar1” olarak belirtilen bilgilerin sir olup
olmadiginin her somut olayda miinferiden tespit edilmesi ve ayrica
degerlendirilmesi gerekecektir.

Calisanlarin, VONA HUKUK BUROSU ile imzaladig1 Is Sozlesmesi
kapsaminda sir saklama yiikiimliligi bulunmaktadir. Calisan,
ogrendigi gizli bilgileri miimkiin olan en iyi sekilde muhafaza etmeli,
bunlar1 herhangi bir iiglincii kisiye ifsa etmemeli, devretmemeli veya
bagka sekilde sunmamali, dogrudan ve dolayli olarak bu gizli bilgileri
is amaci disginda kullanmamalidir. Calisanlar, gizli bilgileri ancak,
once VONA HUKUK BUROSU’ndan yazili onay alarak, ticiincii
sahistan da gizli bilgilere iliskin Davranig Kurallarinda yer alan
sinirlamalarin baglayiciligini bildiren yazili bir taahhiitname alinmasi
sart1 ile paylagabilir.

3. DAVRANI§ KURALLARI

Tiim ¢alisanlar, biironun mali ve ticari sir niteligindeki bilgilerinin,
calisan haklarimin ve bilgilerinin, is ortaklariyla olan anlagmalarin
gizlilikicinde oldugubilinciile hareket etmekle, bunlarin korunmasini
ve gizliligini saglamakla ve kurumsal bilgi ve sistemlerine erisimi
belirleyen ve kisitlayan politika ve prosediirlere uymakla ytikiimlidiir.

Calisanlar, VONA HUKUK BUROSU ve/ veya mivekkillerin
onceden yazili onayr olmaksizin, ticari anlamda yapilan goriisme,
sozlesme, pazarlik ve projeleri ve bu sirada temin edilen gizli bilgileri,
yasalarin zorunlu kildigi durumlar hari¢ olmak tizere herhangi
bir sekilde dagitmamali, ifsa etmemeli, halka agiklamamali, basin
biiltenine konu etmemeli ve reklam konusu yapmamalidur.

Calisanlaryasal mercilerin VONA HUKUK BUROSU naaitherhangi
bir bilgi ve belgeyi istemesi durumunda is akdi sona erse dahi isbu
bilgi ve dokiiman ilgili makama sunmadan énce VONA HUKUK
BUROSU’nu derhal yazili olarak bilgilendirmelidir. Calisanlar,
VONA HUKUK BUROSU’nun yazili talimati dogrultusunda hareket
etmelidir.

Calisanlar, caligma arkadaglariyla, aldig: ticret, diger sosyal haklar
ve VONA HUKUK BUROSU’nun miivekkillerine ait bilgiler
konusunda bilgi paylasiminda bulunmamali, gizli bilgileri is akdi
stiresince ve sonrasinda kesinlikle kendi 6zel veya ticari amaglari ve/
veya diger herhangi bir iiglincii kisi ve kurulus nam veya hesabina
kullanmamalidr.

Calisanlar kendisine, yaptig1 is kapsaminda tahsis edilen bilgi,
belge, cihaz, bilgisayar ve ilgili tiim materyalleri ayni1 is yerinde
calisan kisiler dahil olmak tizere bagkasinin kullanimina sunmamals,
isbu materyalleri yoneticisinin yazili izni olmaksizin is yeri digina
¢tkarmamalidir. Calisanlar, kendisine saglanan ve VONA HUKUK
BUROSU'na ait olan her tiirlii teknoloji kaynaklarin1 korumakla
yikimlidir. Bunedenle ¢alisanlar, kendisine zimmetli olan masaiistii
ve/veya diziistil bilgisayarlarin veri ve bilgi giivenliginden sorumlu
olup, is geregi eristikleri gizli ve kisisel bilgileri, ilgili yasa ve kurumsal
prosediirlere uygun olarak kullanmakla ytikiimliadir.
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Calisanlar, giivenlik duvarlari, sifrelendirme, antiviriis yazilimi
vb. farkli giivenlik kontrollerini devre dig1 birakmaya, agmaya veya
etrafindan dolanmaya ¢aligmamaly, siipheli e-postalardaki baglantilar:
veya ekleriagmamalidir. VONA HUKUK BUROSU bilgilerine erigim
i¢in kullanilan sifreler, kullanici kodlar1 ve benzeri tanimlayici bilgiler
gizli tutulmaly, yetkili kullanicilar disinda kimseyle paylasilmamalidir.
Calisanlar, yaptiklari isle ilgili kayitlar1 yasal siireler ile sinirli olarak
arsivlemeli, igtincii kisilerden gelen gizli bilgi taleplerini, tist yonetim
onay1 olmadan cevaplamamalidur.

CGalisanlar kendi gorev ve sorumluluklar: ile ilgili olmayan higbir
gizli bilgiyi is arkadaglarindan veya herhangi bir {i¢iincii taraftan
talep etmemeli ve kendileri ile paylagilmasi halinde de derhal imha
etmelidir. Calisanlar, herhangi bir gizli bilgi icerebilecek bilgi ve veri
paylasiminin kurumsal prosediirlere uygun yapilmadigini gézlemesi
halinde ve/veya potansiyel bir bilgi giivenligi ihlaline sahit olmasi
halinde durumu derhal yoneticisine ve/veya etik e-posta adresine
(etik@vonahukuk.com) bildirmekle sorumludurlar.

Gizli bilginin, herhangi bir sebeple, iiglincii kisilere ya da yetkisiz
personele kismen agiklanmig olmasi, agiklanmamis kisma iligkin
gizlilik yikiimliliginin aynen devam etmesine engel teskil
etmeyecektir. Bu durum, bilginin geri kalan kisminin agiklanmasi
igin, hicbir sekilde hakli gerekge olusturmayacaktir. Agiklamanin
kanunen gerekli olmasi veya izin verilmesi ya da miivekkilin rizasinin
olmadig1 hallerde, mevcut ve eski miivekkillerin bilgileri gizli tutulur.

«
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I. Dogru, Giincel ve Eksiksiz Kayit Tutma

Calisanlarin is stiregleriyle ilgili tiim konulara iliskin dogru, giincel ve
tam kayitlar1 (tim 6deme ve mali kayitlar dahil olmak tizere) tutmasi
gerekmektedir. Tiim ¢alisanlarkendi gorevve sorumluluklarikapsaminda
olusturmasi gereken kayitlar1 ve destekleyici dokiimanlarini tam, net
ve gerekli agiklamalar1 barindiracak sekilde tutmaktan ve giincelligini
korumaktan emin olmakla sorumludur. Kayitlarin yaniltici olmasina
asla izin verilmemelidir.

Calisanlar, sorumlulugunda bulunan her tiirli bilginin dogrulugunu ve
giincelligini korudugunu kontrol etmekle yiikiimlidir. Hukuki siireg,
sorusturma veya diger yasal nedenlerle saklanmasi1 gereken bir bilgi,
veri veya belge, onceden onay alinmadig: takdirde asla yok edilmemeli
veya degistirilmemelidir. Yanlis, eksik veya yaniltici belgelerin, mali
kayitlarin, raporlarin veya faturalarin kasitsiz da olsa tutulmasi veya
sunulmasi yasalarin ihlali anlamina gelebilmektedir. Islemleri dogru bir
sekilde kaydetmemek, gercegi carpitan ya da yanlis yonlendiren bilgiler
olusturmak veya bagkalarini bunu yapmaya tesvik etmek, ¢alisanlarin
veyabiironun hukukiislem ile kargilagmasina veya cezaya ¢arptirilmasina
neden olabilmektedir.

VONAHUKUK BUROSU’nun tiim ¢alisanlarindan, i¢ ve dis denetimler,
vergi makamlar1 ve diger diizenleyici kuruluslarin incelemeleri sirasinda
seffaf ve tutarli bir tutum sergilemesi, paylasilmas: gereken belgeleri
dogru, eksiksiz ve zamaninda sunmalar1 beklenmektedir.

Calisanlarin, herhangi bir kayitta, raporlarda veya finansal bilgide bir
uygunsuzluk, yanliglik, usulsiizliik tespit ettigi veya muhasebe ve finans
sistemlerinden herhangi birinde bir zayiflik oldugunu disiinmeleri
halinde bu durumu bildirmeleri gerekmektedir.

<

27




3. DAVRANI§ KURALLARI

J. Miivekkillerin Bilgilendirilmesi

Miivekkil adina hareket edilen bir konuda asagidaki durumlar harig
olmak tizere, konu hakkinda elde edilen tiim bilgi ve materyallerinden
miivekkil haberdar edilir. Bu durumun istisnasi asagidaki hallerdir:

» Bilgilerin agiklanmasinin ulusal giivenlik veya sugun Onlenmesi
amaciyla getirilen yasal sinirlamalar nedeniyle yasaklanmis olmas:

» Miivekkilin, bilgilerin kendisine agiklanmamasina iligkin yazili onay1
bulunmasi

» Bilginin ifsa edilmesi halinde miivekkile veya diger ti¢iincti taraflara
ciddi fiziksel veya zihinsel zarar verilecegine inanmak i¢in giicli
nedenlerin bulunmasi

» Bilgilerin, yalnizca yanlighkla ifsa edildigi i¢in haberdar oldugumuz
ayricalikli bir belgede yer aliyor olmas:

Miivekkillere, anlayabilecekleri sekilde, ihtiya¢ duyduklar1 hizmetler,
sorunlarinin nasil ele alinacagi ve kendilerine sunulan segenekler
hakkindabilgilendirme yapilir. Miivekkillerinbilinglikararlarverebilecek
konumda olmalar1 saglanmaya ¢aligilir.

Miivekkiller, destek aldiklarikonularin nasilfiyatlandirilacagive konunun
genel maliyeti hakkinda seffaf ve dogru bilgilendirilir VONA HUKUK
BUROSU tarafindan sunulan hukuki hizmetlerle ilgili miivekkillere
verilen bilgiler yaniltic1 olamaz; eksiksiz ve dogru olmalidur.

Miivekkillere, davanin sonucuna iligkin hukuki 6ngorii sunulabilir ancak
bunun bir teminat kabul edilmemesi gerektigi konusunda miivekkil titiz

sekilde bilgilendirilir.

K. Is Birligi ve Hesap Verebilirlik
VONA HUKUK BUROSU yasa ve yonetmelikleri giincel olarak takip

eder. Tum karar ve eylemlerini, yasal diizenlemeler kapsamindaki
yikiimliliiklere uygunlugu gosterecek sekilde gerekgelendirebilir.
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Miivekkillerin her tiirli talep ve ihtiyacina karsilik tam ve dogru
agiklamalar, bilgi ve belgeler sunulur. VONA HUKUK BUROSU
tarafindan veya onun adina gorev yapan t¢lincii taraflarca tutulan ve
hukuki hizmetin saglanmasi agisindan kritik olan tiim bilgiler her tiirli
incelemeye acik olmalidir.

VONA HUKUK BUROSU caliganlari, kamu yararina hizmet eden
hicbir kisi ya da kurumu engellemeye caligmaz. Diizenleyici kurumlar,
aragtirabilmeleri i¢in dikkatine sunulmasi gerektigine makul olarak
inanilan herhangi bir olgu veya konu hakkinda derhal bilgilendirilir.
Talep edilen herhangi bir diizeltici eylemi gergeklestirmek igin derhal
harekete gecilir.

VONA HUKUK BUROSU ¢alisanlari, herhangi bir konuyu raporlamast,
raporlamayi teklif etmesi veya bilgi saglamasi veya saglamayi teklif etmesi
nedeniyle zararli muameleye maruz birakilamaz.

Istenmeyen sonuglar yasandiginda VONA HUKUK BUROSU,
miuvekkillerine kars1 diiriist ve a¢ik davranir ve bu durum sonucunda bir
miivekkil kayip veya zarara maruz kalirsa (miimkiinse) durum hemen
diizeltilir, ne oldugunu ve olasi etkileri tam ve hizli bir sekilde miivekkile
aciklanir.

VONA HUKUK BUROSU yalnizca adina yetkilendirildigi miivekkil
veya onun adina talimat vermeye uygun sekilde yetkilendirilmis kisiden
gelen talimatlar dogrultusunda hareket eder. Miivekkillere sunulan
hizmetin yetkin olmasi ve derhal teslim edilmesi saglanir ve hizmet
sirasinda mivekkilin nitelikleri, ihtiyaclar1 ve i¢cinde bulunulan kogullar
dikkate alinir.

Verilecek hizmetle ilgili giderleri karsilamak tizere, miivekkillerden
avans istenebilir. Avansin igin geregini cok agsmamasina, avanstan yapilan
harcamalarin miivekkile zaman zaman bildirilmesine ve isin sonunda
avanstan kalan paranin miivekkile geri verilmesine azami 6zen gosterilir.
Miivekkil adina tahsil edilen para ve bagkaca degerler geciktirilmeksizin
miuvekkile teslim edilir.

<
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L. Ugﬁncﬁ Taraflarla ili§kiler

VONA HUKUK BUROSU, is birligi icerisinde oldugu tiim iiciincii
taraflar;, bu taraflarin ¢alisanlarini ve etkilesimde oldugu yerel
topluluklar1 VONA HUKUK BUROSU Davranis Kurallari, tiim ulusal
yasalar,ILO’nun temel caligmailkeleri, BM Kiiresel Ilkeler S6zlesmesi'nin
gereklilikleriyle uygun sekilde is iligkilerini yiiriitiilmeleri konusunda
yonlendirmektedir.

VONA HUKUK BUROSU calisanlar1 mahkeme kalemlerinde, icra
dairelerinde ve her tiirli mercide ¢alisan gorevlilerle olan iligkilerinde
meslek onuruna ve agirbashligina uygun tutum ve davraniglar
korumalidir.

Calisanlar, herhangi bir meslektas, ozellikle hasim vekili meslektas
hakkinda kiigiik diisiiriicti nitelikteki kisisel goriis sunamaz. Adalet ve
esitlik ilkelerinden ayrilmamaya ve is dagitimi, denetimi ve her tiirli is
iligkisinde meslek dayanigmasina ve onuruna uymayan davraniglardan
kaginmaya 6zen gosterir.

VONA HUKUK BUROSU, stajyer avukatlarin iyi yetismesi icin gerekli
dikkati ve ilgiyi gosterir; en iyi olanaklari hazirlar. VONA HUKUK
BUROSU’nda gérev yapan stajyer avukatin calisma sekli ve siiresi
zorunlu staj egitim programina gore belirlenir.

VONA HUKUK BUROSU ¢atisi altinda, galigilan avukat ile bagli caligan
avukat arasinda mesleki anlamda esitlik ilkesi gegerlidir. Bagh ¢alisilan
avukat, bagh ¢alisan avukata yonelik davranislarinda meslek kurallarini
ve avukatin bagimsizligini gozetir; mesleki gelisimi i¢in gerekli imkanlar:
tanir.

VONA HUKUK BUROSU herhangi bir davayr almaktan ve
kovusturmadan ¢ekinme hakkini miivekkiline zarar vermeyecek bi¢cimde

kullanmaya 6zen gosterir. Sunulan hukuki hizmet sirasinda gorevin
kotiiye kullanilmasi, miivekkilin zararina VONA HUKUK BUROSU’na
yarar saglanmasi s6z konusu degildir.
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M. Hediye, Agirlama ve Davetler

VONA HUKUK BUROSU’nda, iigiincii taraflarla olan iligkiler
profesyonellik ¢ercevesinde yiiriitiiliir ve 6zellikle kamu gorevlilerinin
kararlarin1 etkilemesi s6z konusu olamaz. Bu nedenle ¢alisanlardan,
miivekkiller dahil tiim iiciincii taraflarla VONA HUKUK BUROSU’nun
is kararlarini uygunsuz sekilde etkileyebilecek ve/veya bu izlenimi
yaratabilecek davet, agirlama ve hediyeler verme, teklif etme ve haksiz
avantaj elde etme girisiminde bulunmamalari ve bu girisimlerde bulunan
{iclincii taraf tekliflerini reddetmeleri beklenmektedir. Uciinii taraflardan
gelen makul hediye, davet veya agirlama tekliflerinin ilgili yerel ve
uluslararasi yasalari ihlal etmedigine emin olunmasi gerekmektedir.

«
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N. Bagis ve Sponsorluklar

VONA HUKUK BUROSU, kurumsal sosyal sorumluluk ve toplumsal
fayda projeleri dogrultusunda etkilesimde bulundugu topluma katkida
bulunmaya 6nem vermektedir. Bu kapsamda faaliyet gosterdigi bolgelerde
fayda saglayacak cesitli kampanya, organizasyon ve faaliyetlere destek
olmaya 6zen gosterir. Bu destekler kimi zaman maddi, hizmet, malzeme
veya ikinci el malzeme iken kimi durumlarda acil insani yardim, saglik
yardimi destekleri seklinde yiiriitillebilmektedir.

VONA HUKUK BUROSU bu toplumsal fayda projelerinin yasalarla gelisen
durumlara neden olmadigindan emin olmak adina, faaliyetleri konusunda
adil ve seffaf tutum sergileyen dernek, vakif, 6grenci topluluklar1 veya diger
sivil toplum kuruluglariyla (STK) is birligi yapmaktadir. Bu dogrultuda,
gerceklestirilecek tiim bagislarin ve sponsorluklarin yasalara ve kurumsal
prosediirlerine uygun oldugundan, tist yonetim onay1 bulundugundan, ig
birligi icinde olunan bir kurum varsa bu kurumun yasa digi, terér odakli veya
siyasi faaliyette bulunmadigindan emin olunmasi gerekmektedir. Bagis ve
sponsorluklar hi¢bir siyasal parti, siyasi goriis ve ¢ikari dogrudan veya dolayli
olarak desteklemek adina yapilmamalidir ve bu is birliginde ¢ikar ¢atigmasi
potansiyeli bulunmadigindan, bir avantaj elde etmek i¢in yapilmadigindan
emin olunmasi gerekmektedir.

O. Vona Hukuk Biirosu Varliklarinin

Korunmasi

VONA HUKUK BUROSU’nda ¢aliganlara sunulan malzeme, ekipman
ve bilgi dahil olmak iizere tiim biiro varliklar1 is amagh kullanim igin
verilmektedir. Cesitli nedenlerle biironun ekipmanlarina ve varliklarina
sinirhi kigisel kullanim igin ihtiya¢ duyulabilmektedir ve bu duruma,
makul ve kabul edilebilir oldugu siirece izin verilmektedir. Bu dogrultuda
biiro kaynaklarinin sahsi ¢ikarlar i¢in kullanilmadigindan ve gereksiz agir1
harcamalara konu edilmediginden emin olunmas: gerekmektedir.
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Biiroya ait malzeme, ekipman, fikri miilkiyet haklarina tabi olabilecek
varliklar, bilgisayar sistem ve yazilimlari, biiro araglar1 gibi varliklarin
izinsiz, kotii amagla, etik olmayan sekilde veya uygunsuz bigimde
kullanilmasina ¢alisanlar asla miisamaha gostermemelidirler.
Caliganlarin VONA HUKUK BUROSU nun, tiim maddi ve gayri maddi
varliklarina 6zen goéstermeleri ve onlar1 korumalari, bu varliklarin
olasi kayip, zarar, yanlig kullanim, suiistimal, israf, usulsiizliik, zimmet,
hirsizlik ve sabotajlara kargi korunmasi hususlarinda iizerine diiseni
yapmasi gerekmektedir.

VONA HUKUK BUROSU kaynaklari ile yasadisi faaliyetlerde
bulunmak, miistehcen, cinsel veya uygunsuz igeriklere erismek ve
onlar1 indirmek, kisisel kazan¢ saglamak veya bagkalarini taciz edici,
tehdit edici, ayrim gézeten mesajlar atmak i¢in kullanmak kesinlikle
yasaktir. Biiro mekanlarinda propaganda veya benzeri faaliyetlerin
yuritilmesine ve biiro varliklarinin siyasi faaliyetleri¢in kullanilmasina
izin verilmemektedir.

Biiro e-posta hesabi, aglar1 ve internet erisiminin kisisel amaglarla
kullanimi miimkiin olan en az seviyede tutulmalidir.

P. Kadin Istihdam1 Destegi

VONA HUKUK BUROSU, ozellikle 6nem verdigi alan olan ig
dinyasinda kadin varliginin giiglendirilmesi hedefiyle hareket
etmektedir. Bu kapsamda, bir kadin girisimi ile yola ¢ikan ve
calisanlarinin %60'1 kadin olan VONA HUKUK BUROSU, kadin
istihdamini destekleyen belirli sivil toplum kuruluslarina destek
olmakta; ayrica titiz bir ¢aligma ile tespit ettigi kadin girisimcilere
gonillilik esasina dayali hukuki destek sunmaktadir.
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