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1. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX CELJA

Az Uzleti Magatartasi és Etikai Kddex (a tovabbiakban: Kédex) célja, hogy egyértelmiien régzitse a.
Mobilbox Konténer Kereskedelmi Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) alkalmazottai szamara iranyadd — a
jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelé — etikai normakat, illetve kételezGen
alkalmazandé magatartasi szabdlyokat és eligazitast adjon a Mobilbox Konténer Kereskedelmi Kft.
miikddése sordn, a mindennapok gyakorlataban a helyes és kovetendé magatartas szabalyaira
vonatkozdan. Az etikai szabalyok betartasa hosszutavon biztositja a Mobilbox Konténer Kereskedelmi
Kft. j6 Gzleti hirnevét, tovabba azt, hogy az dgyfelek, beszallitdk, illetve a szélesebb nyilvdnossag
professzionalis, megbizhatd partnerként tekintsen a Tarsasagra. A Koédex segit tovabba a Tarsasag
miikodése és a munkavégzés soran felmerild olyan helyzetek azonositasdaban, melyek az etikai
normaink megszegésének mindsiilhetnek. A Kdédex iranymutatassal szolgal tovabba arra is, hogy mi
a teendd abban az esetben, ha kérdések meriilnek fel az etikus magatartassal kapcsolatban vagy
ha valaki etikai vétséget észlel.

A Kodex hozzdjarul tovabba az egészséges munkahelyi kdrnyezet kialakitdasdhoz, a munkatarsak
emberi méltdésaganak hangsulyozott tiszteletben tartasahoz, valamint meghatarozza az tigyfelekkel
kapcsolatos etikai elvarasokat.

A Kdédexben megfogalmazott normak a helyes és kovetendé magatartasokat rogzitik, ezen
magatartasok megsértése esetén lehetdség nyilik a Tarsasag altal kialakitott és mikddtetett
visszaélés-bejelentési rendszerben bejelenteni ezen etikai normak megsértését a panaszokrdl, a
kézérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggé szabalyokrdl szélo
torvény elbirasai alapjan.

A Kédex célja egyrészt, hogy elGsegitse azon magatartasmintakat a Tarsasagnal, melyek megfelelnek
a magas szintd integritasnak (feddhetetlenségnek) és 6sszhangban alinak a mindenkor hatalyos jogi
el6irasokkal és a Tarsasdg belsé szabdlyzataival, masrészt, hogy megakadalyozza a fenti
kévetelményekkel és elvarhaté normakkal nem 6sszeegyeztethetd Un. rossz viselkedésmintakat. A
Kodexben rogzitett viselkedésmintakra — a teljesség igénye nélkiil — megfogalmazunk olyan gyakorlati
példakat, amelyeket jo, illetve rossz gyakorlatnak tartunk, amely elGsegiti ezen viselkedésmintak
értelmezését és az etikus és nem etikus magatartasok megklilonbéztetését.

Magatartasszabalyként olyan elveket allithatunk fel, melyek kézérdeket vagy nyomds maganérdeket
védenek. Ennek részeként olyan etikus magatartasra vonatkozo munkaltatéi elGirasokat hatarozunk
meg, melyek célja példaul a korrupcié vagy biincselekmények megel6zése, vagy a személyes
adatokkal vagy az (izleti titokkal vald visszaélések megakadalyozasa.

Barmilyen kérdés esetén, ami a Kdédexszel kapcsolatosan meriilne fel, kérjik irdsban forduljon
feletteséhez, vagy a Tarsasag altal kijel6lt dr. Filep Henrietta ligyvédhez az iroda@filep-ugyved.com
elérhetbségen keresztiil.

A Tarsasag célja, hogy megel6zze és felderitse az etikai vétségeket és a jogsértéseket. Az etikai
vétségek és jogsértések bejelentésének elmulasztasa veszélyezteti tarsadalmi legitimitasunkat, igy
az dnmagaban is etikai vétségnek mindsiil.
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A Tarsasdg biztonsagos és hozzaférhet§ csatorndkat biztosit (tovabbiakban: visszaélés-bejelentd
rendszer) a visszaélések bejelentésére. Kiilsé bejelentSvédelmi ligyvéd dr. Filep Henrietta biztositja,
hogy minden bejelentést bizalmasan kezeljink, a visszaélés-bejelentével szembeni megtorlas
kockazata nélkil. A visszaélés-bejelentési rendszeriink miikddésére, eljarasrendjére vonatkozodan a
»Visszaélés-bejelentési” szabalyzatunkban foglaltak iranyadék.

Amennyiben etikai vétség, illetve jogsértés gyanujat észleli, kérjiik, hogy tegyen bejelentést az
bejelentes.mobilbox@filep-ugyved.com

e-mail cimen.
2. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX HATALYA ES A KODEXBEN LEIRTAK BETARTASA

A Kodex targyi hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi tevékenységére, illetve a Tarsasdg belsd
szabalyozasi rendszerére és szabdlyozasi eszkbzeire.

A Kodex személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, annak valamennyi
vezetdjére és munkavallaléjara, akik kotelesek a jelen Kédexben foglaltak szerint eljdrni. A Kédexben
rogzitettek betartasa az alanyi hatdly ald tartozokra kételezd. A jelen Kdédex elSirdsainak
alkalmazasat elvarjuk tovabba a Tarsasaggal kapcsolatban &ll6 tizleti partnerekre (pl. szallitékra és
vevékre) is.

A Kaodex teriileti hatélya kiterjed a Tarsasag valamennyi telephelyére / fidktelepére és érdekeltségére
(kapcsolt vallalkozésaira).

A Kddex id8beli hatalya kiterjed a jelen Kédex hatélybalépésétél, annak hatélyon kiviil helyezéséig
terjedd idére. Minden esetben az utasitds szovegének mindenkor hatdlyos — id6kézben esetleg
modositott — rendelkezései alkalmazanddk.

Milyen kotelezettségek vonatkoznak a Tarsasag munkavillaldira (tovabbda a Tarsasag altal
foglalkoztatottakra)? Fontos, hogy a Tarsasag valamennyi munkavallaléja megismerje és kvesse a
jelen Kddexben el8irt szabalyokat. Altalanos elvards a Tarsasag valamennyi munkaviéllaléjaval
szemben, hogy
v tanulmanyozza és megismerje a Kédex valamennyi rendelkezéseit,
v"amunkavégzése soran etikus mddon, a jogszabalyi el6irdsoknak és a Tarsasag céljainak és
belsd szabalyzataiban foglaltaknak megfelel&en jar el, '
v' ismeri a Tarsasag visszaélési-rendszerének mindenkor hatalyos miikddési- és eljarasrendjét,
v amennyiben barmilyen kételye meriil fel a jogsértésre, a jogszabalyok, illetve a belsé
szabalyzatok elSirdsainak megsértésére vonatkozéan, bejelentést tesz a Tarsasag visszaélés-
bejelentési csatornajan,
v visszaélés-bejelentéssel kapcsolathan 6sszefiiggd vizsgalat, etikai vizsgalat esetén teljes
mértékben egylttmdikodnek,
v" gondoskodnak arrél, hogy a Térsasag Uzleti partnerei (vevék, szallitok és egyéb iizleti
partnerek) is megismerjék a Tarsasag etikai értékeit.

A fentiekben, illetve a jelen Kédexben leirtakat varja el a Tarsasag valamennyi {izleti partnerétél is.



3. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX FELULVIZSGALATANAK, MODOSITASANAK,
KIADASANAK ES NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK SZABALYAI

Jelen Tarsasag a jelen Kédex megfelelGsségét legalabb évente fellilvizsgalja és szlikség szerint
modositja.

A dr. Filep Henrietta ligyvéd feladata, hogy jelen Kédex kiegészitésére, mddositasira — a valtozé
kérilményekhez, elvardsokhoz igazitas érdekében — javaslatot dolgozzon ki, és a jovahagyott
aktualizalt valtozatot elkészitse az ligyvezet6 jévahagyasara.

A Tarsasag a jelen Kédexben meghatarozott magatartasi szabalyokat barki szamara elérhetéen az
alabbi moédon hozza nyilvanossagra: https://www.mobilbox.hu/.

4. FOGALMAK

Etika: erkolcsi értékek és elvek rendszere; egy adott korban és adott emberi k6z6sségben uralkodé
irott és iratlan erkdlcsi és magatartdsbeli szabalyok Gsszessége.

Etikus magatartds: az olyan magatartas, tevékenység, véleménynyilvanitas, amely egyrészt noveli
partnereink, igyfeleink bizalmat, segit megvaldsitani, hogy a Tarsasdg alkalmazottai
szolgdltatasaikat tGgyfélbarat mddon, magas szinvonalon nyujtsak, és alkalmas legyen arra, hogy a
Tarsasag jo Uzleti hirnevét megerdsitse és novelje, masrészt biztositsa az egészséges munkahelyi
kérnyezetet, a munkatdrsak emberi méltosaganak hangsualyozott tiszteletben tartasat.

Etikai vétség: az a magatartas, amely kiilonb6z6 jogszabalyokban és elSirasokban megfogalmazott
elvarasoknak nem felel meg, vagy megfelel ugyan, de a kézgondolkodas (tehat az irott és iratlan
szabalyok) alapjan mégis alkalmas arra, hogy alddssa a Tarsasag tekintélyét, hirnevét és
partnereiben, ligyfeleiben bizalmatlansagot véltson ki, illetve az a magatartas, amely a jelen
szabdlyzat szerint tiltottnak mindsdl.

Uzleti titok: a Tarsasag, vagy partnerei gazdasagi tevékenységéhez kapcsolédd, nem kézismert vagy
nem kénnyen hozzaférheté olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt dsszedllitas,
amelynek illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositdsa, masokkal valé koézlése vagy
nyilvanossagra hozatala (vallalkozas neve), vagy partnerei jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekét sértené vagy veszélyeztetné. llyennek minésiil killonésen minden olyan tény, adat, bels6
szabdly, ami a Tarsasdg és- partnerei tevékenységére, eredményére, kapcsolataira, terveire,
Uzletpolitikai stratégidjara, valamint szamitégépes rendszereire és biztonsagara vonatkozik, vagy,
amit a cégvezetés kifejezetten annak mindsit.

Know-how (védett ismeret): azonositasra alkalmas mddon régzitett, vagyoni értéket képviseld
miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek Gsszeallitdsa. Az (izleti titokra
vonatkozo szabalyok szerint részesiil védelemben.

Banktitok: minden olyan, a Tarsasdggal szerz6déses kapcsolatban all6 pénziigyi intézménytél atvett,
tény, informacio, megoldas vagy adat, amely a banki lgyfél személyére, adataira, vagyoni
helyzetére, lzleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi, lzleti kapcsolataira, valamint a
Tarsasaggal szerzGdéses partner pénzligyi intézmény altal vezetett szamlajanak egyenlegére,
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forgalméra, tovdbba a pénziigyi intézménnyel kététt szerzédéseire vonatkozik.

Fizetési titok: minden, a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban allg, hitelintézetnek nem mindgsiilé
pénzforgalmi szolgaltaténak az egyes ugyfelekrdl rendelkezésére allé, a pénzforgalmi
szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatos tény, informacio, megoldds vagy adat, amely az igyfél
szemelyére, adataira, vagyoni helyzetére, izleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi,
uzleti kapcsolataira, valamint a pénzforgalmi szolgiltats altal vezetett fizetési szamlajanak
egyenlegére, forgalmdra, tovdbba a pénzforgalmi szolgéltatéval a pénzforgalmi szolgaltatasi
szerz8déseire vonatkozik.

Személyes adat: barmely meghatédrozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilénésen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha
6t - kézvetlendl vagy kozvetve - név, azonosito jel, illetsleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentilis,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzé tényezé alapjan azonositani lehet.

Munkavallalé: a Tarsasaggal munkaviszonyban 3llé, vezetéként vagy beosztottként foglalkoztatott
természetes személy, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
természetes személy.

Vezetd beosztdsti munkatarsak: Vezetd beosztasi munkavallalénak mindsiil az lgyvezetd igazgatg, a
pénziigyi igazgatd, a beszerzési igazgatd, a munkaiigyi vezetd és a mindenkori management tagjai az
aktualis ISO szerinti szervezeti leiras alapjan.

5. HIVATKOZASOK, SZABALYOZOK

5.1. JOGSZABALYI HATTER
v" A Munka tdrvénykdnyvérdl sz616 2012. évi |, torvény;

v' A Polgéri Torvénykényvrdl sz616 2013. évi V. térvény;

v Az egyenld bandasmadrol és az esélyegyenldség elémozditasardl sz616 2003. évi CXXV.
térvény

v' Azinformaciés énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXII.
torvény

v' A panaszokrdl, kdzérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV. térvény

v’ Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél
(altaldanos adatvédelmi rendelet)

v' A Nemzetkézi Munkaiigyi Szervezet (ILO) a Tarsasag tevékenységére megfeleltethetd
ajanldsai
Barminem( jogszabalyra térténd hivatkozas ugy értelmezendd, mint az adott jogszabaly hatalyos
(valamely késébbi jogszabaly &ltal médositott vagy azzal felvaltott) véltozatara térténd hivatkozas.
A jelen Kodexben foglaltak — a felsorolt jogszabalyokon tul — szabélyozasi hattere kiterjed tovabba a
Magyarorszagon mindenkor hatalyos jogszabalyokra, valamint a Térsasag valamennyi hatalyos belsé



szabalyzatara.

6. ALAPELVEK

A térvények és szabalyozasi rendeletek betartdsa

Be kell tartani a Tarsasag miikodési helyén meglévé jogrendszer hatalyos jogszabalyi elGirasait és belsé
szabdlyzataiban elGirtakat. Minden alkalmazott koételes a feladataihoz kapcsoléddd jogszabalyi
el6irasokat a megfelel6 mértékben megismerni, hogy felismerjék a lehetséges veszélyeket és tudjak,
hogy mikor kell jogi tanacsot kérni, illetve visszaélés-bejelentést tenni a Tarsasag visszaélés-bejelentési
rendszerében.

A dolgozok nem kinalhatnak és nyujthatnak és kérhetnek specidlis elbanast vagy el6nyt barmilyen
gazdasagi el6nyért, vagy jovGbeni érték vagy nyereség igéretéért vagy elvarasaért cserébe.

Azonosulas a Tarsasag kitlizott céljaival

v aTarsasag alapvetd érdekeivel 6sszhangban,
v aTarsasag kiildetésében meghatarozott alapelvek szerint cselekedni.

Emberi jogok tiszteletben tartasa

A Tarsasag tamogatja és tiszteletben tartja a nemzetkozileg kinyilvanitott emberi jogok védelmét.

J6 gvakorlat:
v' Mindig tartsa tiszteletben az emberi jogokat;

v' Az lzleti m(ikdédés sordan gondoskodjon az emberi jogok megfelelS érvényesitésérél minden
teriileten, beleértve a Tarsasdg lizletfejlesztési, szolgaltatasnyijtasi projektjeit, az zleti
partnerek, alvallalkozodk kivalasztasaval, kbzkapcsolatokkal 6sszefliggd ligyeket is;
Akadalyozza meg a kedvezé6tlen emberi jogi hatasokat;

Varja el az lzleti partnereitdl is az emberi jogok tiszteletben tartdsat;

a Tarsasag visszaélés-bejelentési rendszerében jelentsen minden, az (zleti miikbdés sordn
tapasztalt emberi jogi sérelmet.

 NENRN

Rossz gyakorlat:
v' Szemet hunyni olyan magatartasra, tervre, intézkedésre, mely kedvezétleniil hathat az emberi

jogok érvényesiilésére;
v" Emberi jogok megsértésének gyanuja esetén elmulasztani a visszaélés-bejelentési rendszerben
torténd bejelentést.

v
Korrupcidellenesség

Az érintettek (alkalmazottak, lizleti partnerek, beszallitdk) munka-, illetve {izletviteliik soran kotelesek
tartozkodni a csalard magatartastdl, illetve a zsarolastol. Nem kindlhatnak fel, fizethetnek, kérhetnek
vagy fogadhatnak el vesztegetési Gsszegeket lizletszerzés vagy lizlet visszatartas érdekében.



Rossz gyakorlat:

v’ Ajénlani, alkalmazni, engedélyezni, igérni, fizetni, kérni vagy elfogadni kzvetlen, vagy kozvetett
modon semmilyen engedélyezetlen vagy helytelen kifizetést (készpénzben, rosszhiszemdi
koltségelszamolas formajaban vagy egyéb médon);

v Ajandékot vagy jogosulatlan szivességet elfogadni kedvezményes elbands, iizleti egyeztetések

eredményének befolyasolasa, vagy lizleti elényszerzés érdekében;

Rejtett szamlakat vezetni;

Kotelességszegéssel jaro szivességet tenni;

Kormanyzati tisztvisel6t, allami alkalmazottat vagy barmely maganszemélyt ravenni arra,

hogy jogellenesen cselekedjen;

v Helytelen, jogtalan kifizetést eszkdzéIni vagy engedélyezni allami tisztségvisels, vagy
maganszemély szamara;

v' Megengedni, hogy a Tarsasag nevében eljard ligynokak, tanacsadok, képvisel6k vagy egyéb
kiilsé felek megkérdgjelezhetéen cselekedjenek, vagy barkit megvesztegessenek;

v' ATérsasag nevében kézvetlen, vagy kézvetett médon politikai partokat, partok tisztségviselsit,
jelolteket,
vagy szervezeteket tdmogatni.

ASRNEN

Osszeférhetetlenség

Olyan alkalmazottak esetében all fenn potencidlis 6sszeférhetetlenség, akik olyan déntéseket hoznak
a munkakdriikben, amelyek lehet8vé teszik, hogy egy ligyfelet el6nyben részesitsenek a szamukra,
vagy a barataik és a csalddjuk szamara nyujtott személyes haszonért cserében.

Az ilyen helyzetek akadélyozzék az alkalmazott azon képességét, hogy kizardlag a Tarsasag érdekeit
leginkabb szem elétt tartva hozzon ddntéseket.

A munkatarsak konfliktushelyzetbe kerilhetnek, amikor valasztaniuk kell sajat vagy csaladtagjuk,
illetve egy harmadik személy érdeke vagy haszna és a Tarsasag tzleti érdeke kdz6tt. A leggyakrabban
eléforduld helyzetek:

az ajandékok elfogadasa a szallitoktal,

szoros vagy rokoni kapcsolat kiilsé szallitékkal,
mas vdllalkozasban jelentds tulajdonjog szerzés,
munkaviszony mas Tarsasagnal,

mas versenytarsakkal térténé kommunikacid.

AN NN

A munkatarsaknak keriilniiik kell minden olyan helyzetet, amelyben ilyen érdekiitkdzés felmeriilhet,
Uzleti dontéseikbdl és lépéseikbdl nem lehet kdzvetlen hasznuk, azokra nem lehetnek hatassal
személyes kérilményeik.

|lgazsagos verseny

A Tarsasdg tdmogatja a min8ségen, szolgéltatason és dron alapuld versenyt. Oszintén, egyenesen és
igazsagos modon intézziik az tigyeinket.

Annak érdekében, hogy a trésztellenes torvényeket és a tisztességes versenyrél sz616 iranyelveinket
betartsak, a dolgozok:
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v" Soha nem beszélhetnek meg versenytdarsakkal olyan iigyeket, amelyeket a versenytars és
koztlnk 1évs verseny kozvetlentil érint (pl. eladasi ar, marketing stratégia, piaci részesedés és
ertékesitési politika);

v' Soha nem dllapodhatnak meg egy versenytarssal a verseny korlatozasardl arrogzités,
piacfelosztas vagy mas eszk6zok altal;

v Onkényesen nem utasithatjak vissza, hogy masokkal iizleteljenek vagy téliik termékeket és
szolgaltatasokat vasaroljanak, csak amiatt, mert azok mas szempontbdl versenytarsak;

v" Nem irhatjak el masoknak, hogy vasaroljanak téliink, mielétt mi vasarolnank téliik;

v" Nem irhatjak el ligyfeleknek, hogy olyan szolgéltatast vegyenek téliink, amit nem akarnak,
azért, hogy megkaphassak, amit 6k akarnak;

v" Nem folytathatnak ipari kémkedést vagy lzletszer( vesztegetést;

v' Az ligyfelekkel folytatott targyaldsok soran legyenek pontosak és szavahihetGek, és
gondoskodjanak arrdl, hogy a Tarsasagi termékek és szolgaltatasok mindségét, jellemzéit és
elérhetGségét pontosan bemutassak.

Tisztességes foglalkoztatas

v Esélyegyenldsség (hatranyos megkiilonbéztetés tilalma)

A Tarsasagnal senki sem élvezhet el6nyt, nem szenvedhet hatranyt neme, kora, szarmazasa, faji,
nemzetiségi, felekezeti, politikai, rokoni hovatartozasa, testi fogyatékossaga, szexualis orientacidja,
érdekképviseleti szervezethez valé tartozasa vagy ezzel Osszefiiggé tevékenysége miatt. Kivételt
képeznek a torvényben szabalyozott pozitiv diszkriminaciok.

Rossz gyakorlat:

v' Bérmilyen hatranyos megkiildnbdztetés alkalmazasa szemben csalddi éllapotra, nemre, korra,
etnikai hovatartozasra, bdrszinre, politikai meggydz6désre, vallasra vagy szexualis
beallitottsagra, fogyatékossagra, faji- vagy nemzetiségi hovatartozasra stb. valé tekintettel.

v' Zaklatas tilalma

A Tarsasag szigoruan tiltja az erészak, megfélemlités vagy zaklatas minden formajat. Ezek barmely
formaja gy, mint a faji vagy szexualis, teljességgel elfogadhatatlan, és a vezetés feleldssége, hogy a
felmeriil6 eseteket megfelel6 médon kezelje. A munkavallalé kotelessége, hogy a fentiekbe (itk6z6
erészakos megnyilvanulds barmilyen formajanak észlelése esetén ez ellen fellépjen és az esetrdl
bejelentést tegyen a Tarsasag belso visszaélés-bejelentési rendszerében.

Zaklatasnak mingsil az az emberi méltdsagot sértd, szexuadlis vagy egyéb természet(i magatartas,
amely az érintett személynek valamely védett tulajdonsdgaval fligg Gssze, és célja vagy hatasa
valamely személlyel szemben megfélemlits, ellenséges, megaldazd, megszégyenité vagy tamadé
kérnyezet kialakitasa.

A zaklatas f6 eleme az emberi méltosag megsértése, amely a gyakorlatban szdmos format olthet.
Megallapitasahoz a sértédottség szubjektiv érzése kevés, az is sziikséges, hogy az a kérnyezet szamara
is észlelhetd legyen.
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Példak munkahelyi zaklatasra:

v" ha a munkaltatéi jogkér gyakorldja részér6l a munkavéllalét a szexudlis irdnyultsaga miatt
gunyos, sérté megjegyzések érik a hata mogott munkaidében, és ilyen jellegili viccelddés,
kifigurazas, kigunyolas célpontjava valik,

v a munkavallaléval szembeni "lejaraté hadjirat" amiatt, hogy az a vezet8i poszt betdltésére
kiirt palyazaton indult.

Nem minésiil zaklatasnak példaul a munkaviszony fennallasa soran a munkajogi jogok gyakorlasaval
Osszefliggl jogos kritika, vita, biralat, vélemény, tandcs, jellemzés, a munkaval 6sszefiliggé problémak
megvitatasa, a kijavitasra adott utasitas stb.

A munkaltaté utasitasi, ellenérzési jogabdl eredéen ezek az olykor hatarozottan negativ visszajelzések
nem jogellenesek, amig a munkaviszonnyal objektiven osszefiiggd okbdl térténnek, nem pedig a
munkavallalé valamely egyéb tulajdonsaga alapjan.

A zaklatds ugyanakkor a kotelezettséget szegé munkavallaléval szemben is tilos. Fegyelmi
blintetésként az emberi méltosagot sérté bintetés nem alkalmazhatdé. A Téarsasdg szamara
elfogadhatatlan a nyilvanos megszégyenités a munkahelyen.

v' Kényszer- és gyerekmunka tilalma

A Tarsasag elitéli a gyerekmunkat, valamint a gyermekek és kisebbségek kizsdkmanyolasanak egyéb
formait; nem végeztet sem kényszer-, sem rabszolga-, sem gyermekmunkat és ilyen tevékenységet
egyetlen partnerétél sem fogad el. A Tarsasag minden munkavallaléjanak és szerzédéses partnerének
tisztaban kell lennie ezekkel az elvekkel, melyeket munk3dja soran alkalmaznia kell.

v' Egészség- és munkavédelem

A Tarsasag biztonsdgos és egészséges munkakoérilményeket biztosit dolgozéi szamara.
Létesitményeiben rendszeresen ellenérzi a munkakérilményeket és ha sziikséges, megteszi a
szilkséges javito intézkedéseket. M(ikodése soran figyelembe vesz minden, a tevékenyégére
vonatkoz6 technolégiai és oOkoldgiai iranyelvet, tamogatja a szigorubb elvarasokat tamaszto
szabvanyok elfogadasat. Az egészségligyi, a kbrnyezet-és munkavédelmi rendszabalyok, a technoldgiai
fegyelem, valamint a munkajara vonatkozé egyéb szabalyok betartasaval minden munkavallalonak
torekednie kell az egészségkarosodas megelbzésére, a kornyezeti drtalmak, és a kérnyezetszennyezés
elkeriilésére.

v" Munkaidé és bérek

A Tarsasag betartja az Osszes munkaidére vonatkozé térvényt, jogszabalyt, agazati szabvanyt,
beleértve a tulmunkat. Olyan béreket biztosit dolgozdi szamara, amelyek megfelelnek legalabb a
minimélisan megkdveteltnek, és elegend6ek ahhoz, hogy fedezzék az alapvetd emberi sziikségleteket
az adott kdzdsségben.

v Egyesiilési szabadsag, érdekképviselet

A Tarsasag nem korlatozza az alkalmazottak egyesiilési szabadsagat és kollektiv szerzGdési jogat.

Politikai és vallasi tevékenység

A Tarsasag dolgozoi tiszteletben tartjdk egymas vilagnézetét, politikai meggy6z6deését, és
munkaidében semmilyen eszkdzzel nem befolyasoljak egymas nézeteit. A munkavallalék ilyen irdnyu
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tevékenységiik soran kotelesek elkeriiini minden, a Tarsasagra vonatkozdé utalast és kifejezetten
tartozkodni attdél, hogy véleményiiket a Tarsasag dllaspontjaként tintessék fel. llyen irdnyu
tevékenységiik soran a Tarsasag eszkozeit és a Tarsasag altal biztositott szolgaltatasokat (pl.
mobiltelefon, laptop, gépjarmdi, internetkapcsolat stb.) akkor sem hasznalhatjak, ha egyébként azok
magancélu hasznalatdra jogosultak.

Kérnyezetvédelem, kérnyezetbarat technoldgidk

A Tarsasdag lzleti filozéfidjanak fontos eleme a kornyezet védelme. A cég felfogasa és miikodése
kornyezetbarat. Dontéseinél figyelembe veszi a természeti kdrnyezet 6sszhangjanak szempontjait. A
Tarsasag keriili az eréforrasok pazarlasat, és a keletkez6 melléktermékeket a jogszabalyoknak
megfeleléen kezeli. A Tarsasagnal mindenki arra torekszik, hogy a termelési folyamatok kérnyezetre
gyakorolt karos hatdsa folyamatosan csokkenjen. Fenti elvekhez valé igazodast a Tarsasag a
beszallitoktdl elvarja, mas partnereket pedig a kovetésiikre buzdit, mert a Tarsasag meglatasa szerint
ez vezet a fenntarthato fejlédés eléréséhez és az élet mingségének javulasahoz.

A Tarsasag elkotelezett a fenntarthatd fejl6dés mellett, azaz a jelenlegi sziikségleteinket tigy elégitjlik
ki, hogy az ne veszélyeztesse a jovGbeli nemzedékek sziikségleteinek kielégitését.

7. ATARSASAG ESZKOZEI

Vagyvonvédelem

A Tarsasag munkavallal6i

v felelGsséget vallalnak a cég tulajdondban [évé eszkozok, gépek épségéért, azok célszer(i és
takarékos hasznéalataért;

v' nem hasznaljak a céges eszkdzéket és létesitményeket magancélra, kivéve, ha a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezet6 a vonatkozd szabalyok alapjan erre kifejezetten engedélyt adott, és
ebben az esetben is megfelelé gondossagot tanusitanak;

v" amunkaidét nem hasznaljak magancélokra.

Pénzeszkdzok és Bankszamlak

Minden készpénz és bankszamla tranzakcidt ugy kell kezelni, hogy ne meriiljén fel a szabdlytalansag
gyanuja. Minden fizetési tranzakcidot kdnyvelni kell a Tarsasag kényveibe. Minden kapott készpénzt
azonnal kényvelni kell és el kell helyezni a Tarsasag bankszamlajan. Semmilyen pénzalapot nem lehet
készpénz formajaban tartani, kivéve a pénztarban lévG készpénzt, és a Tarsasag nem vezethet
névtelen bankszamlakat egyik banknal sem. Bankszamldara utaldsnal és minden kifizetésnél kizardlag
csak a Tarsasag részérdl jogszerl szallitdi fizetési igények teljesithet6k. Ha a Tarsasag olyan
bankszamldra utal pénzt, amelynek tulajdonosa névtelen, gyanuba keverheti a Tarsasagot, hogy
esetleg szabalytalan (igyletben vesz részt. Ezért semmilyen jellegli kifizetést nem lehet olyan
bankszamlara utalni, vagy olyan egyéb szamlakra, amelyek tulajdonosa nem nyilvanvalg, illetve rejtett
a Tarsasag szamara.



13

Kizardlag a szokdsos és jovahagyott bérjelleg(i kifizetéseket, és az aldirt nyugtaval vagy egyéb
megfelel6 dokumentacidval aldtdmasztott normal pénztari kifizetéseket lehet készpénzben
(valutaban) teljesiteni.

A Tarsasagi eszkozok és tranzakciok

A Tarsasagi eszkozoket és tranzakcidkat kontrollalé dolgozoktél elvaras, hogy azokat a legszigorubb
integritassal kezeljék és gondoskodjanak arrél, hogy minden tranzakci6t a menedzsment
engedélyezése alapjdn hajtsanak végre. Minden tranzakciét pontosan és korrektil, indokolt
részletezettséggel konyvelni kell a Tarsasag szamviteli nyilvantartasaiban.

A dolgozok személyesen felel6sek az altaluk kontrolllt Tarsasagi pénzalapokért. A Tarsasagi vagyont
elkolts dolgozéknak gondoskodni kell arrdl, hogy a Térsasag azokért megfelels értéket kapjon, és az
ilyen kiaddsokrdl pontos nyilvantartast kell vezetniiik a szdmviteli torvény el&irasaival, alapelveivel is
Osszhangban. A szamldkat és nyugtikat és egyéb szamviteli bizonylatokat jovahagyé vagy igazold
dolgozéknak tudniuk kell, hogy a beszerzés és az 6sszeg tényleges és helyes. Tilos ,hamis” szamlakat
vagy mas félrevezetd dokumentdciét szerezni vagy kidllitani, és tilos a fiktiv eladdsok, beszerzések,
szolgaltatdsok, hitelek, szervezetek vagy egyéb pénziigyi megéllapodasok kigondolasa vagy haszndlata.

A dolgozdknak ki kell fizetniiik a sajat hasznalattal 6sszefiiggs telefonhivasokat és telefonhasznalatot,
kivéve amennyiben a specialis kedvezmény-programok vagy juttatasok errsl masképp rendelkeznek.

Koltségek visszafizetése

A céges feladatokat teljesité dolgozéndl ténylegesen felmeriilt kiaddsokat rogziteni kell a
koltségkimutatdsokban a Tarsasagi eljarasoknak megfelelSen. A kéltségkimutatasok elkészitése soran
a dolgozoknak 4t kell néznilik ezeket a dokumentaciés eljarasokat, hogy visszakapjak az iizleti
koltségeket.

Vallalati bank- és hitelkartyak

A dolgozok Tarsaségi bank vagy hitelkartyat kapnak, hogy kényelmesebben tudjk intézni a Tarsasagi
igyeket. Semmilyen személyes koltséget nem lehet a céges bank, illetve hitelkartyara terhelni,
kivéve, ha a Tarsasagi eljarasok azt kifejezetten engedélyezik. Minden személyes kéltségterhelést a
dolgozdénak azonnal vissza kell fizetnie. A céges bank- és hitelkdrtyakat nem lehet arra hasznalni,
hogy a keresked6k szamara teljesitett kozvetlen kifizetések dokumentacidjanak elkészitését
elkeriiljék. Ahol a helyi térvények lehetévé teszik, a Tarsasagi hitelkartya terheléseket, amelyekrdl
nem adtak szabalyosan jovahagyott kéltségkimutatast a dolgozé munkaviszonyanak megsziinéséig, le
lehet vonni a dolgozé utolso fizetésébdl. A Tarsasag kovetelni fogja a dolgozéts! minden olyan &sszeg
visszafizetését, amelyre a kifizetés nem a cég érdekében keriilt sor.

Szoftverek és szamitdgépek

A digitalizalt adatok, informacidk és a szamitégépes szoftverek lathatatlannak tlinnek, de ezek a
Tarsasagnadl jelentds értéket képeznek, amelyeket ugyanugy védeni kell a visszaéléstél, lopastdl,
csalastol, veszteségtdl, jogosulatlan hasznélattél vagy elidegenitéstél, mint barmely mas Tarsasagi
tulajdont. A dolgozdk sajét hasznélatra nem férhetnek hozza semmilyen céget érintd, a cég érdekében
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felmerilt adathoz, informaciéhoz, dokumentumhoz. A Tarsasag eszkozeinek, adatainak védelme
vonatkozik azokra az esetekre is, amikor a munkavallalé tavoli hozzaféréssel rendelkezik a Tarsasag
eréforrasaihoz, adataihoz vagy amikor a munkavallalé szamara otthoni munkavégzés (home working)
engedélyezett a Tarsasag egyéb belsd szabalyzataival 6sszhangban.

A szamitogépes tarhely, id6 vagy a szoftver hiitlen kezelése magaban foglalja példaul a szamitégép
hasznalatat jogosulatlan feladatok létrehozdsara vagy futtatasara, a szamitogép jogosulatlan médon
valo mikédtetését vagy miikodési hiba szandékos okozasat.

A Tarsasagi tulajdonban lévé szamitégépek haszndlhatéak a Tarsasag altal jovahagyott oktatasi
programokra, valamint az (izleti hasznalathoz képest esetleges személyes hasznalatra a felettes
engedélyével.

8. ETIKAI SZABALYOK
8.1. ETIKAI SZABALYOK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A foglalkoztatdssal kapcsolatosan amunkavallalék szamara azonos esélyek adottak a Tarsasagon beliil,
kivéve azt a helyzetet, amikor rokoni- vagy mas reldcios kapcsolat alapjan 6sszeférhetetlenség jéhet
létre.

Munkavégzés soran mindig a Tarsasag érdekeit kell szem el6tt tartani, nem kéthetdk Gssze az tizleti
és egyéni érdekek.

A Tarsasag munkavallaléinak az iizleti tisztesség, a johiszem(iség és elvarhaté magatartas, valamint a
kifogastalan munkavégzés elveinek betartasaval kell eljarnia.

A munkavallalékkal szembeni elvards, hogy munkavégzésitk soran érvényesiilijon a
kezdeményez6készség és a kollégakkal vald korrekt, jé viszony.

E kovetelmények megsértését jelenti minden olyan cselekmény vagy mulasztas, amely hatranyos a
Tarsasdag munkaszervezetére, a Tdarsasag jo hirnevére, megsértését megbizhaté mikoédésére,
hatékonysdgdara, eredményére.

8.2. ETIKAI SZABALYOK TARTALMI KGVETELMENYEI

8.2.1. UZLETI PARTNEREKKEL VALO KAPCSOLAT

A Tarsasag legf6bb feladata, hogy szolgaltatasait ligyfelei megelégedésére végezze, tulajdonosai
vagyonat, a vallalkozas piaci értékét nyereséges gazdasagi tevékenységgel, hosszu tavon novelje.

Arra kell térekedni, hogy az lzleti dontésekben a bevételek és kéltségek (kiadasok), valamint a
megkivant szolgaltatas szinvonala optimalis legyen.

Kilonboz8, lehetséges beszallitok kozott versenyhelyzet megteremtése (kialakitasa) sziikséges. A
dontéshozé munkatarsak forditsanak kell§ figyelmet arra, hogy a beszallitok a miszaki paraméterek,
az ar, megbizhatdsag mellett els6sorban a mindségi kévetelményeknek feleljenek meg, mivel a
beszdllitok termékeinek, szolgdltatasainak mindsége hefolyasolja a Tarsasag szolgdltatasainak,
miikédésének mindségét.

A Tarsasag munkatarsai akkor jarnak el helyesen, ha tudomasul veszik és megértik igyfeleink igényeit —
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s6t, sajat kezdeményezésben elébe mennek az igényeknek - és azt minden lehetséges, jogszeri és
etikus modon megprébaljak megoldani, teljesiteni.

A Tarsasdg elvarja minden munkavallaléjatol, hogy magatartasaval, téajékozottsagaval,
felkésziiltségével megfelel6 mddon képviselje a Tarsasagot, ezéltal is kedvez8 kép alakulhasson ki a
Tarsasagrol.

Jo gyakorlat:

v

Kizarélag nyilvanosan vagy jogszer(ien hozzaférheté informacidk és forrasok hasznadlata az
lizleti, vasarloi, beszallitéi és technoldgiai trendek értékeléséhez, az informacidgyfijtés jogszeri
modon végzése;

A versenytarsakkal folytatott barmilyen jellegli egyeztetés soran megfelelé jogalappal kell
rendelkezni, azok jogszer(ien torténhetnek;

A versenyjogi elGirasok alapos ismerete sziikséges. A versenytarsakkal valé kapcsolat csak
indokolt esetben térténjen;

Nem megfeleld piaci magatartas elkeriilése;

A Térsasag 3altal meghatarozott feltételek, miiszaki tartalmak és elvarasok elGsegitik a
tisztességes versenyt, szabad lehetdséget biztositanak a palyazatokon valé részvételhez;

Jogsértés gyanuja esetén a Tarsasag visszaélés-bejelentd rendszerében bejelentést tenni.

Rossz gyakorlat:

Hamis, rosszindulatu, vagy artalmas informacio, pletyka terjesztése a versenytarsakrol vagy
termékeikrél;

A versenytarsakkal arazdsi-, jov6beni iizleti-, vagy piaci tervekre, vevékre vonatkozo, és egyéb
bizalmas (zleti informacidk egyeztetése;

Piacok, teriiletek vagy vevicsoportok felosztasardl torténé megallapodas a versenytarsakkal;

Olyan feltételek, miiszaki tartalmak, elvarasok alkalmazasa, melyek kizérdlag egyetlen vagy
korlatozott szamu, el6re kivalasztott lehetséges partnert létesitenek el6nyben benyujtott
ajanlatok kivalasztasa soran;

Részvétel 6sszehangolt vagy 6sszejatszason alapuld ajanlattételben.

8.2.2. UZLETI ETIKA

INFORMACIOK KEZELESE

A Tarsasag minden munkavallaldjanak tudataban kell lennie annak, hogyha a beosztasaval jaré
felel6sségébdl és bizalombdl adéddan a rabizott iratokba, dokumentumokba betekintést nyerhetnek,
akkor a tudomasukra jutott informaciokat koriltekintGen kell kezelniiik, nem csak harmadik féllel,
hanem a kollégakkal szemben is.

INFORMACIOK KOZLESE KOLLEGAKNAK

A Tarsasdg m{ikodése, szervezeteinek, munkatarsainak tevékenysége csak akkor lehet eredményes,
ha mindenki rendelkezik megfeleld (széleskérii, alapos) informaciéval.

Minden olyan informacié megosztdsa kotelez6 a munkatédrsakkal, amely a Tarsasagon beliili
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munkajuk végzéséhez sziikséges, s6t azok az informacidk megosztasa is, amelyek munkajukat segiti,
a munkatdrsak fejl6dését biztositja. Azonban olyan informaciét nem szabad kdz6lni, amely munkajuk
végzéséhez egyiltalan nem szikséges, vagy olyan (zleti-, bank-, fizetési titkot tartalmaz, melyre az
adott munkatdrsnak nincs sziiksége.

Minden munkatars kételessége, hogy a megszerzett informaciéval a Tarsasdg érdekeinek
megfeleléen dolgozzon, a megszerzett informaciot jogszerl és célhoz kotétt moédon — a fentiek
betartasaval - hasznalja fel, adja tovabb.

UZLETI TITOK MEGTARTASA HARMADIK FELLEL SZEMBEN

A Tarsasag munkavallaloi jogosulatlan harmadik félnek sem alkalmazéasuk soran, sem azt kévet6en
legalabb 6t évig — személyes adatrdl id6korlatozas nélkiil — nem adhatnak semmilyen informaciot,
illetve nem tehetik lehetévé harmadik félnek jogosulatlanul a Térsasdg tevékenységére és/vagy
tgyfeleire vonatkozd informaciokhoz vald hozzaférést. EbbSl a szempontbdl kézémbos, hogy az
informaciohoz illetéktelen személy a munkavallalé munkavégzése soran vagy azon kiviil fért hozza.
Ez természetesen nem vonatkozik a munkavallalé szamara el8irt adatszolgaltatasi kotelezettségre.

Tilos Uzleti-, bank,- és fizetési titkot, személyes adatot jogosulatlanul megszerezni, jogosulatlan
szamara elérhetdvé tenni, felhasznalni, nyilvanossagra hozni, kiszivarogtatni.

A Téarsasag munkavallaldi szamara sajat és a munkatdarsai jovedelemével kapcsolatos informdacio
megosztasa tilos a tébbi munkatarssal, kiilsds, ill. partner cégek munkatarsaival. Ez a tilalom nem
vonatkozik azokra az esetekre, amikor valamely munkatdrs jovedelmére vonatkozé informacié
ismerete vagy atadasa egy masik munkatars feladatellatasahoz sziikséges.

INFORMACIOSZOLGALTATAS A MEDIA SZAMARA

Amennyiben a Tarsasag egy munkavallaléjat a Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan megkeresi
egy Ujsagird vagy riporter, a munkavallalé anélkiil, hogy barmilyen nyilatkozatot tenne, kételes a
megkereséssel él6 személyt az ligyvezets igazgatéhoz irdnyitani. A Tarsasag munkatarsa csak akkor
nyilatkozhat a sajténak, és egyéb médianak, amennyiben el6zetesen egyeztet kdzvetlen vezetdjével,
és az ligyvezet{ igazgatoi hozzdajarulast megkapta.

Tilos barmely anyagot, ligyiratot, bizonylatot nem rendeltetésszer{ien felhasznalni.
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8.2.3. KAPCSOLAT A MUNKATARSAKKAL (BELS® KAPCSOLATOK)

A Tarsasag munkdjanak sikerét és eredményességét nagyban befolyasolja a szervezeti egységeken
belili, illetve az egyes szervezeti egységek koz6tti kommunikacié, feladatmegosztas, segitségnyujtas.

A munkavallalé akkor jér el helyesen, ha viselkedésével, tajékozottsagaval, segitékészségével
egyuttmiikodik kollegdival a szoban forgo iigy sikeres lezarasa, megoldasa érdekében.

Minden munkavallalénak meg kell ismernie a Térsasag stratégiai célkitiizéseit és azokat a
munkavégzése soran szem elétt kell tartania.

A munkafolyamatokat nem akadélyozhatjik személyes konfliktusok, azok feloldasara térekedni kell.
Nem fogadhatd el, ha személyes ellentétek miatt nem valdsul meg a szabad informéaciéaramlas
és/vagy a hatékony munkavégzés. A szervezeti egységek kozétti rivalizalas nem engedhetd meg. A
szervezeti egységek vezetSinek elsGdleges feladata, hogy az egységik &tlathatd miikédését
megteremtseék, a feladat- és felelgsségi kordket definialjék, illetve elGsegitsék a munkafolyamatok
racionalizdlasat. A szervezeti egységet vezetSknek mindent meg kell tenniiik annak érdekében, hogy
a szervezeti egységek kozott felmeriilt konfliktust kulturaltan, a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva
targyaldsos uton rendezzék.

A belsé kommunikacié sordn figyelemmel kell lenni arra, hogy a feladatelldtdséhoz sziikséges
legkevesebb adat ataddsa célhoz kétotten, az adatbiztonsag kdvetelményének betartasa mellett
torténjen.

8.2.4. ESELYEGYENLOSEG

A Tarsasag nem diszkriminal sem direkt, sem indirekt mddon a csaladi allapot, nem, faj, bérszin,
etnikai/nemzetiségi szarmazas, vallas, életkor, szexudlis orientacid, politikai meggy6z6dés, egészségi
allapot, szakszervezeti tagsag vagy annak hianya tekintetében kiilénésen, de nem kizarélagosan:

v’ az alkalmazasban allék esetében,
az interjura kivalasztott jelentkez8k esetében,
a jelentkezéknek felajanlott foglalkoztatasi feltételek esetében,

jutalmazas, képzési programok stb. felajanlasa esetében,

NN NN

mas juttatdsok és lehet§ségek felajanlasakor,
v' fegyelemsértési, elbocsatési és mas szankcio alkalmazasa esetében.

A Tarsasagnal dolgozék szamdra hasonldképpen tilos a fenti kritériumok alapjan diszkriminéciét
megvaldsitani, (gy a Tarsasag munkavallaléival, mint a Tarsasag természetes személy partnereivél,
nem természetes személy partnereinek képvisel8ivel, kapcsolattartéival vagy tgyfeleivel szemben.

A Tarsasdg sajét kotelességének tekinti az esélyegyenlGség biztositasat, csakugy, mint annak
biztositasdt, hogy a munkavallalék foglalkoztatdsuk idétartama alatt munkahelyiikén ne
szenvedjenek szexudlis, politikai, illetve vallasi vagy mas jelleg(i atrocitast. Az ilyen tipusd védelem a
Tarsasag munkavallaloit a Tarsasag lgyfelei, szerz6d6tt partnerei vonatkozasaban is maximalisan
megilleti.

Amennyiben egy munkavallalé bérmikor Ugy érzi, hogy 6t emberi mivoltaban, méltésagaban
sértették meg, Ggy kdzvetlentil fordulhat a munkaiigyi vezet6héz vagy a bejelentvédelmi ligyvédhez,
aki haladéktalanul kételes kivizsgdlni az tigyet és megtenni a sziikséges lépéseket.
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8.2.5. A SZEMELYES ADATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEG

Személyes adat

Azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozé barmely informacio;
azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely
azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy
testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossdgara vonatkozé egy
vagy t6bb tényezd alapjan azonosithato.

Adatvédelem, informaciopolitika

A Tarsasag hatékony belsé ellen6rzést biztosit a Tarsasagi tGkével és eszkozokkel vald visszaélések
elkeriilése érdekében. Minden dokumentumot, mely a Tarsasagra nézve kotelezettséget vallal
harmadik féllel szemben, két olyan személynek kell alairnia, akiket erre az igazgatdsag feljogositott. A
vevlk, partnerek és a munkatarsak bizalmas adatainak és az adatvédelmi elGirdsoknak a tiszteletben
tartasat a Tarsasag kiemelten kezeli.

v" Bizalmas informaciok

Az alkalmazottak kételesek a Tarsasdg tulajdondban 1évé bizalmas informacidt megérizni és
tartézkodni attdl, hogy mas Tarsasagtdl illegalis modon bizalmas informaciokat szerezzenek.

Bizalmas informacidk tartalma:

Bizalmas Informacidonak kell tekinteni az alabbi kategéridkba esd, vagy azokhoz kapcsolodo adatot,
de nem korlatozva a kévetkezékre: a GDPR és a 2011. évi CXII. torvény szerinti személyes adatok,
kiilonleges adatok fiiggetlendil attdl, hogy az érintettek milyen kategdériajara vonatkoznak, valamint
az informatikai rendszerben és/vagy eszkoz tarolt minden adat, példaul, de nem kizarélag tervek,
elképzelések, rajzok, 6tletek, talalmanyok, technikai kovetelmények, technolégiak, felfedezések,
modellek, adatok, forraskodok, targykddok, dokumentacidk, abrak, folyamatabrak, kutatasok
eredményei, fejlesztés eredményei, folyamatok, eljarasok és ezek leirasai, know-how, j
termékekkel vagy uj technologiakkal kapcsolatos informacié, marketing tervek, naptarak,
stratégiak, és fejlesztési tervek, az ligyfél nyilvantartasok. Bizalmas informdcié — adathordozéjatal
flggetleniil — tovabba az informatikai rendszer és/vagy eszkoz leirasa, dokumentacidja, tovabba
minden olyan dokumentdcio, amelyet a Tarsasag bizalmas informacidként jel6lt meg, bizalmasan
vagy titokként kezel, és/vagy nyilvanosan nem elérhet8 vagy nem hoztak nyilvanossagra.

A Tarsasag altal bizalmasnak tekintett informaciok nem oszthatdk meg jogosulatlan kiilsé személlyel,
illetve nem hasznalhatok fel személyes célokra. A bizalmas Tarsasagi informaciok kézzétételének
tilalma akkor is érvényes, ha egy anyagot nem bizalmas anyagként allapitanak meg, és ez a
kotelezettség fennall a Tarsasagi munkaviszony alatt és az utan is. Az lzleti kapcsolat soran
tudomasukra jutott zleti titkoknak mindsilé céges informaciok bizalmas kezelését a Tarsasag
partnereitdl is elvarja.

v" A munkavallalékra vonatkozé bizalmas informaciék

Ugyancsak bizalmasak a munkatdarsakra vonatkozé informaciok, igy a palyafutas, a jovedelem vagy a
személyes korilmények részletei.
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Rossz gyakorlat:

v Bizalmas informaci¢ eladdsa vagy masmilyen hasznélata, kbzzététele vagy tovabbitasa

v" Bizalmas informacié haszndlata arra, hogy tudatosan sajat célra hasznéljon egy Tarsasagi
informaciot

v' Bizalmas informaci6 hasznélata arra, hogy megszerezzen egy ingatlant, amelyrél a dolgozé
tudja, hogy a Tarsasag érdekeltségében all

v' Bizalmas informécié jogosulatlan haszndlata, kozzététele vagy tovabbitdsa a kiilsé
munkaviszony vagy egyéb jogviszony soran, vagy barmikor késébbi munkaviszony vagy egyéb
jogviszony soran

A Tarsasag a személyes adatok kezelése terén az adatkezelési szabalyzatban és a személyes adatok
védelmérél és kezelésérdl sz616 jogszabalyban meghatarozottak szerint koteles eljarni.

A Tarsasag koteles az adott érintettek tudoméséra hozni mindazon elveket, eljarasokat, amelyek a
személyes adatok kezelésével 6sszefiiggenek (adatkezelés modja, tipusa, eszkozei), ideértve az adatok
bekérésének médozatait, az adattdrolas céljat és modszereit, azon személyek/intézmények nevét,
akiknek az adatok (részben vagy egészben) kiadasra keriiltek, valamint a tarolt személyes adatok
kategoriait.

A személyes adatok kezelése a személyes adatok kezelésére vonatkozé unids és hazai jogszabalyi
eléirasoknak, igy kiilondsen, de nem kizarélagosan a GDPR-nak megfelelSen a Téarsasdg, mint
adatkezel6 altal kiadott adatkezelési tajékoztatokban és az adatkezelésekhez kapcsolédd belsé
szabalyzatokban, munkaltatdi utasitdsokban, eljarasrendekben, folyamatleirasokban rogzitettek
szerint lehetséges.

A Tarsasag koteles az adatbiztonsag kévetelményét betartva kezelni az adatokat.

A Tarsasag megfeleléen gondoskodik kiillénésen:

a. az adatkezeléshez haszndlt eszk6z6k (a tovdbbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan
személyek altali hozzaférésének megtagadasardl,

b. az adathordozék jogosulatlan olvasasanak, masoldsanak, mddositasanak vagy
eltavolitdsanak megakadalyozasarél,

c. az adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban
tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerésének, médositasanak vagy torlésének
megakadalyozasarol,

d. az adatkezel§ rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan
torténd hasznalatanak megakadalyozasardl,

e. arrdl, hogy az adatkezel§ rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarélag a hozzaférési
engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f. arral, hogy ellenérizhets és megaéllapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés utjan mely cimzettnek tovébbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak
vagy bocsathatjak rendelkezésére

g. arrdl, hogy utdlag ellenérizhetd és megallapithaté legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe

h. a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo szallitdsa kdzben
torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasdnak vagy toérlésének
megakadalyozasarol
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i. arrdl, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithaté legyen.

j. arrdl, hogy az adatkezel6 rendszer m(ikodéképes legyen, a m(ikodése soran fellépé
hibakrdl jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas
miikédtetésével sem lehessen megvaltoztatni.

A fentiek alapjan a Tarsasag kiiléndsen, de nem kizadrdlagosan szavatolja, hogy a személyes adatok:

v
v
v

v

térvényes uton keriilnek megszerzésre és feldolgozasra;
csak a Tarsasag altal meghatarozott célra keriilnek felhasznalasra;

csak azon szervezetek szamara keriilnek kiadasra, akik részére az adatszolgaltatasnak
megvan a jogalapja s;

naprakész karbantartasat biztositja;

Grzését megfeleld védelmi rendszerrel biztositja a jogosulatlan felhasznalas, valtoztatas,
hozzaférés, kiadas vagy megsemmisités és véletlen elvesztés ellen;

egyénileg megtekinthetSk, vagyis a Tdrsasag biztositja, hogy barmelyik munkavallalé
betekinthessen sajat személyi nyilvantartasaba.

A munkavallalék a Tarsasag tevékenysége folytan gylijtott személyes adatokat a Tarsasag dltal
meghatarozott céloknak megfelelen kotelesek kezelni, védeni 6ket a jogosulatlan felhasznalas,
valtoztatds, hozzaférés, nyilvanossagra hozatal vagy megsemmisités és véletlen elvesztés ellen,
amelyért munkajogi, polgari jogi, biintetSjogi felelGsséggel is tartoznak.

Tovabbi, részletes szabalyokat a Tarsasag adatvédelmi vezetése altal kiadott, mindenkor hatalyos
bels6 szabalyzatok, munkaltatéi utasitasok, eljarasrendek, folyamatleirasok tartalmaznak, amelyeket
a munkavallaloknak kotelezé megismerniiik és betartaniuk.

8.2.6.

AJANDEK (ELONY) ELFOGADASA

Az ajandékok olyan értékes termékek és szolgdltatasok, amelyeket kiilsé feleknek adunk, de nem
tartalmazzak az alabb részletezett tételeket.

v
v

Normal reprezentacios tételek, mint étel és ital nem tekintenddék ajandéknak.

A jelen kddex céljai vonatkozasaban nem tekintenddék ajandéknak a minimalis értékd tételek,
amelyeket értékesitési kampdanyok és proméciok soran, vagy dolgozéi szolgaltatasként,
biztonsag miatt vagy nyugdijazdsi ajdndékként adnak.

Nem tekintendé ajandéknak az elismert karitativ és nonprofit szervezeteknek nyujtott
hozzajarulds vagy adomany.

Nem tartoznak ide az évi 25.000, - Ft. 6sszérték alatti tételek vagy szolgaltatasok (un. kis értékd
ajandékok)

Ajandékok, elényok elfogadasa

A dolgozok és kdzvetlen csaladtagjaik nem kérhetnek vagy fogadhatnak el jelenlegi vagy potencialis
vevitdl vagy szallitotdl:

v
v
v

semmilyen ellentételezést,
hitel el6leget (kivéve pénzintézetektdl a tobbi ligyféllel azonos feltételekkel),
ajandékokat,
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v reprezentécids szérakoztatast vagy

v' mas el6nydket, amelyek értéke meghaladja a — kis értéki ajandékként definialt — jelképes
értéket, vagy

v' amelyeket a dolgozé normal kériilmények kéz6tt nem tud viszonozni a normal koltségszamla
keretében.

Semmilyen korilmények koz6tt nem lehet elfogadni olyan ajandékot vagy reprezentacids
szOrakoztatdst, ami befolyasolnd a dolgozé itéletét.

A dolgozdknak kiiléndsen el kell keriilni a szalliték ltal nydjtott érdekeltségeket és elényoéket, amelyek
miatt el6nyben részesitenék az adott szallitét a tébbivel szemben.

A Kodex megszegésének mindsiil, ha barmelyik dolgozé arra kéri vagy batoritja a szallitét, hogy
terméket vagy szolgéltatast adjon neki, fiiggetleniil annak értékétél, legyen az barmilyen alacsony
érték. A szallitéink csak akkor fognak bizni a Tarsasagunk objektivitasaban és becsiiletességében, ha
minden egyes dolgozo szigordan betartja ezt az iranymutatast.

Az ajandékok jelentése

Ha egy dolgoz6 vagy csalddtagja kéretlen, a jelen iranyelvek 4ltal tiltott ajandékot kap, azt jelentenie
kell a felettesének vagy barmilyen jogsértés gyanujat a Tarsasag visszaélés-bejelentési rendszerében
és vagy vissza kell adnia az ajandékozénak, vagy romlandé ajandék esetén oda kell adnia egy nonprofit,
karitativ szervezetnek.

Az lzleti kapcsolatokban kialakulé személyes viszonyban az anyagi, erkdlcsi normakon felil
érvényesiteni kell a j izlés, j6 modor és udvariassag kovetelményeit, de ugyanakkor hatarozottan fel
kell Iépni a korrupcié felmeriilésének még a latszata ellen is.

Elfogadhaté ajandéknak szamit a szokésos rekldm- és propagandaanyagok (pl.: fali-, asztali naptarak,
hataridénaplok, rekldm- iréeszkéz6k, esernyék stb.), a karacsonyhoz, év végéhez k6t6dé ajandékok
(desszertek, italok, kavé stb.).

Az elfogadhaté mértékl ajindék azonban nem kapcsolédhat konkrét iizleti eseményhez
(szolgaltatasi szerz8dések megkotése, beszallitdi kivalasztas sth.).

Nem elfogadhato ajdndék kategéridba tartozik a felsoroltakon kiviil, a nagy értéki (eszmei is), mas
anyagi vagy egyéb elény, illetve ajandék az ligyfelektsl, partnerektél.

A reklamtérgy ajdndékot, karacsonyhoz, év végéhez kétdd6 ajandékot meghaladé mértéki —a 10.000,
- Ft-ot meghalado érték feletti - ajandékot irdsban be kell jelenteni a kézvetlen munkahelyi vezetének.

Pénz és értékpapir, vasarldsi- és utazasi utalvany semmilyen esetben sem fogadhaté el ajandékként.

Az izleti targyalasok alkalmaval kapott ellatast — a szokasos mértéken feliil — csak indokolt esetben
szabad elfogadni, a targyalast engedélyez6 vezetd elézetes jovahagyasaval.

8.2.7. UZLETI AJANDEKOZAS A TARSASAG KEPVISELETEBEN

Uzleti partnereknek a Tarsasag nevében ajandékot az ligyvezetd igazgato, illet8leg az eseti jelleggel
altala felhatalmazott munkatarsak adhatnak. Az ajandékozas értékhatar-korlatait az ligyvezetd
igazgato allapitja meg, illet6leg médosithatja azt.
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Ugyelni kell arra, hogy amennyiben a kapott ajandék viszonzasra keril, akkor az megfelel6 médon és
aranyos mértékben térténjen meg.

8.3.1. SZEMELYES ELKOTELEZETTSEG, LOJALITAS

A Tarsasag elvarja minden munkavallaléjatél, hogy munkajukat hassa at az Ggyfélkbzpontusag, a
magas szinvonalu, mindségi munkara vald térekvés és a hatékony munkavégzés iranti igény.

A kapott feladatokat tisztességesen, a szakmai elvarasoknak megfeleléen, a Tarsasag érdekeinek
megfelel6en és az lgyfelek érdekeinek figyelembevételével kell elvégezni, és — a lehet8ségekhez
képest - mindent meg kell tenni annak érdekében, hogy az ligyfelek elégedettek legyenek.

A Tarsasag elvarja minden dolgozéjatol — beosztastol fliggetleniil -, hogy folyamatosan karbantartott
szakmai felkésziiltséggel, elhivatottsaggal és lojalitdssal végezze munkajat.

Lojalitdsi elvdrdsok, kiil6ndsen:
v' A munkavillaldk legyenek elkotelezettek a Tarsasag és céljai, torekvéseiirant;
v' a kommunikacié soran keriiljék a Tarsasagrdl és ugyfeleir6l a negativ, megalapozatlan,
szubjektiv véleménynyilvanitast;
v' a Tarsasag érdekeit az egyéni érdeke elé helyezve - az élete, egészsége, és testi épsége
veszélyeztetése nélkil - aktivan m(ik6djon kézre a kar megelGzése, elharitasa érdekében.

A vezetSknek olyan magatartast kell tandsitaniuk, hogy az példaként szolgalhasson a beosztott
munkavallaléknak.

Fontos, hogy a munkavillalok tevékenységét jellemezze az 6szinteség, a becsiiletesség, a masik fél
tisztelete, az udvarias magatartas.

A Tarsasag elvarja minden munkavallaldjatdl, hogy a tulajdonat képezd eszkozoket, berendezéseket
hatékonyan, csak az iizleti érdekek szolgalataban hasznaljdk. A Tarsasag tulajdondban [évé
eszkdzoket csak indokolt esetben és korlatozott mddon lehet magancélra hasznalni.

A munkavdllalok adatrégzitésre, fényképezésre alkalmas, sajat tulajdont eszkozeivel tilos a Tarsasag
helyiségeirél, eszkdzeirél, dokumentumairdl masolatot, fényképet késziteni.

Valamennyi munkavillalénak kotelessége a Tarsasag eszkozeivel és erdforrdsaival vald gondos és
takarékos banasmdéd.

8.3.2. MAGAS SZINVONALU MUNKAVEGZES, CSAPATMUNKA, KREATIVITAS

Csak akkor lehet magas szinvonali munkat végezni, ha valamennyi munkavallaldo betartja a
munkaligyi szabalyokat, azaz a munkaidére vonatkozd szabalyok keretein beliil jelenik meg
munkahelyén, akadalyoztatasa esetén (pl. varatlan esemény, betegség) haladéktalanul értesiti
felettesét.

Alapvetd kdvetelmény, hogy a munkavallalé munkaképes, egészséges allapotban jelenjen meg
munkahelyén.

A Tarsasag tevékenysége csapatmunka, ezért fontos, hogy valamennyi munkavallalé legyen részese
ennek a csapatmunkanak, tegyen meg mindent annak érdekében, hogy szolgdltatasunk szinvonala
allanddéan magas legyen.



23

A Tarsasag valamennyi munkavallaléja legyen nyitott a valtozasokra, az uj 6tietekre, informacidkra.
Ez azt is jelenti, hogy kezdeményezzen olyan uj, eredeti, de megvalésithat6 valtozasokat, amelyek a
cég és sajat maguk munkdjat is el8bbre viszik, javitjak szinvonalat.

8.3.4.KAPCSOLATTARTAS A KULSO PARTNEREKKEL, VERSENYTARSAKKAL

A Tarsasdg munkavadllaldinak sem ©nallé sajat, sem harmadik fél kezdeményezésére nem
megengedett a Tdrsasag szolgaltatasaihoz kapcsolddo kereskedelmi feltételt

v’ egyeztetni,
v kiadni,
v" megosztani.

Amennyiben a fenti helyzet kialakitasat, partner, versenytérs vagy egyéb harmadik fél dszténzi,
szorgalmazza, inditvanyozza, ennek tényét az érintett munkatars haladéktalanul kételes jelentenia
kozvetlen vezetének és az operativ igazgatonak — a szitudcié tilalmazott jellegére torténd
figyelemfelhivést kdvetden.

A jelentésnek tartalmaznia kell:

v’ atapasztalt helyzetet és a felmeriilt szandékok és célzatok iranyat,
v apartner vagy harmadik személy azonositasdra alkalmas informaciékat, valamint
v' az érintett munkatérs reakcidjanak révid leirasat.

Kifejezetten tilos versenykorlatozasra barmilyen formaban alkalmas vagy arra irdnyulé magatartast
tandsitani, harmadik féllel, versenytarssal az ilyen tipust egyeztetés kifejezetten tilos.

Amennyiben a Tarsasag szolgéltatasaihoz kapcsolédé stratégiai, tizleti, pénziigyi, vagy szervezési,
illet6leg adminisztrativ tevékenységre keriil sor — ideértve kilénésen, de nem kizardlagosan az
egyeztetéseket, szamlaalap elkészitésére vonatkozé adatokat, szolgaltatasok dijait, szolgdltatasok
dijainak kialakitdsara iranyuld meghatérozasi képletet, targyaldsi adatokat, kélcsénzétt
munkavallalkkal &sszefligg6 barmilyen adatot — ezt partner, versenytars (illetve annak képviselGje)
vagy egyéb harmadik fél jelenlétében az informaciok bizalmas jellegére tekintettel, csak oly médon
lehet megtenni, hogy annak tartalmat és jellegét partner, versenytars (illetve annak képviseldje)
vagy egyéb harmadik fél ne ismerhesse meg, azt azonositani ne legyen lehetésége.

Kilénos odafigyelést igényelnek az ilyen targyban folytatott telefonos vagy hang/video hivason
alapulé megbeszélések, vagy akdr nem csak a Téarsasdg munkatarsai jelenlétében folytatott
személyes megbeszélések.

Beszallitok kivalasztasa

A Térsasag elvarja, hogy beszallitéi is betartsak a résziikre atadott szabadlyzatait és irdanyelveit. Azok
a beszdllitok, amelyek megsértik ezeket az alapelveket, nem vonhatdk be pélyazati, beszerzési
eljarasokba és semmilyen formdban - kézvetleniil vagy kézvetetten - nem alkalmazhatok. A
Tarsasag kérésére a beszéllité bizonyitékkal szolgdl arrdl, hogy betartja a jelen Kédexben
meghatdrozott kitelezettségeket.
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Kapcsolat a szallitokkal és vevékkel

Uzleti tranzakcidkat csak a Tarsasag érdekeit leginkabb szem el6tt tartva lehet kétni. A dolgozdk sem
kdzvetlenil, sem kozvetetten nem huzhatnak elényt a dolgozdéi pozicidjukbdl vagy a Tarsasag
értékesitési, beszerzési és egyéb tevékenységeibdl. A dolgozdknak el kell keriilni az olyan helyzeteket,
amelyek a Tarsasaggal szembeni kételezettségeik és a sajat érdekeik kozotti konfliktussal, vagy annak
latszataval jarnak.

Az olyan dolgozd, aki a Tarsasaggal tizleti kapcsolatban |évd, vagy ilyen kapcsolatra palyazo egyénnel
vagy szervezettel foglalkozik, vagy javaslatokat tesz az ilyen kapcsolatok tekintetében:

v" nem lehet tisztségviseld, igazgato, alkalmazott vagy tanacsado, és
v" nem lehet jelent8s érdekeltsége a Tarsasag versenytarsainal és a Tarsasaggal kapcsolatban lévé
vagy ilyen kapcsolatra palyazo szervezetnél.

A jelent@s érdekeltség olyan gazdasagi érdek, amely befolyasolhatja vagy észszeriien feltételezhetd,
hogy befolyasolja a déntéseket vagy tetteket, igy minden dolgozénak belépéskor ki kell tolteni az
Osszeférhetetlenségi Nyilatkozatot.

Az olyan dolgozé, aki a Tarsasaggal uzleti kapcsolatban 1év6, vagy ilyen kapcsolatra palyazé egyénnel
vagy szervezettel foglalkozik vagy javaslatokat tesz az ilyen kapcsolatok tekintetében:

v" Nem lehet egyéb kézvetlen vagy kozvetett személyes érdeke a Tarsasaggal folytatott Uzleti
tranzakcidkban (kivéve a Tarsasag termékeinek és/vagy szolgéltatasainak szokasos dolgozdi
vasarlasat fogyasztoként, és az olyan Ugyleteket, ahol az érdekeltség oka kizarolag az
alkalmazotti jogviszony vagy az értékpapirok birtoklasa).

v" Nem nyujthat telekommunikdcids vagy informacids szolgaltatast vagy eszkdzt sem kdzvetlentil,
sem viszonteladdként oly médon, hogy az megkérdbjelezze a Tarsasag objektivitasat vagy
becsiiletességét.

Az iranyelveink alapjan a dolgozék a Tarsasag nevében nem iizletelnek kozeli barattal vagy rokonnal;
de mivel felismertiik, hogy térténnek ilyen ligyletek, ezeket jelenteni kell az Osszeférhetetlenségi
Nyilatkozatban.

A jelen irdnyelvek ugyanugy érvényesek a dolgozok kozvetlen csaladtagjaira is, amelybe altalaban
beletartozik a hazastars, a gyerekek és hazastarsaik, az apa és anya, a testvérek és a munkavallaléval

egy haztartasban él6k.

Arengedmények

Egy dolgozd csak abban az esetben fogadhat el egy szallitd vagy vev6 termékére drengedményt
személyes vasarlaskor, ha az ilyen drengedmény nem érinti a Tarsasag beszerzési arat és azt a
szallitoval vagy vevével hasonlé zleti kapcsolatban 1évéknek is altalaban megadjak.

Uzleti taldlkozok

Egy dolgozd csak abban az esetben fogadhat el szallitotol vagy vev6tdl reprezentdcids szorakoztatast
vagy szolgaltatasokat, ha ezek lzleti megbeszéléshez tarsulnak és a szallitdé vagy vevé masoknak is
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ugyanezt nyujtja, a szokasos lizletmenet részeként. llyen szérakoztatas vagy szolgaltatas lehet példéul
a szallitas a szallité vagy vevé telephelyére vagy onnan, vendéglatasi csomagok, golfozds, szallds a
szallité vagy vevé telephelyén, iizleti ebéd vagy vacsora az lizleti latogat6 részére a szallité vagy vevs
telephelyén. Az ilyen szolgaltatasoknak altaldban a Tarsasag dolgozdi altal igénybe vett megszokott
szolgdltatdsoknak kell lenni.

8.3.4. EGYEB ELVARASOK

Valamennyi munkavallalotdl elvart az egymas iranti tisztelet és a megbecsiilés.

A Térsasag teriiletén — az ligyvezetd igazgatd elGzetesen engedélye kivételével —tilos barmilyen arut
bemutatni, értékesiteni, ill. a belsd levelez haldzatot ilyen célra haszndlni.

Tilos a Tarsasag teriiletén mindenfajta vallasi, politikai és gazdasagi (pl.: Uzletépités) agitaciot
kifejteni.

Alkohol és drog fogyasztasa a Tarsasag kirendeltségeinek és irodainak teriiletén szigorian tilos! Aki
alkoholos, vagy drogoktdl befolyasolt allapotban jelenik meg munkahelyén, azzal szemben a
munkahelyi vezetSjének azonnal kezdeményezni kell a munkailgyi vezeténél munkajogi
jogkdvetkezmény alkalmazasat, amely azonnali hatalyu felmondas is lehet. Az alkoholfogyasztas
tilalma aldl egyes linnepi eseménykor az ligyvezetd igazgaté — esetenként — felmentést adhat.

8.4. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK
8.4.1. AZ EGYENI ES UZLETI ERDEKEK KEVEREDESENEK MEGELOZESE

A nem megfelel§ viselkedés a munkahelyen és azon kiviill egyarant sérthetik a Tarsasadg, az
alkalmazott és/vagy a Tarsasag ugyfeleinek érdekeit, ezért a kulturdlt magatartds mindenki szdmara
kévetendd.

A Tarsasagon kiviili, tarsadalmi szervezetekben valé aktiv részvételt, oktatast, tanitast, a miivészeti,
vagy a szerzdi jog hatalya ala tartozé tevékenységet a Tarsasag nem korlatozza, de az ezekben valé
részvétel nem mehet a munkafeladatok ellatasanak rovasara.

A munkavallalé munkaviszonya alatt mas munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyt koételes irasban bejelenteni az lgyvezet§ igazgatdnak a munkaviszony, vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése el6tt. Mas munkaviszony vagy mellékfoglalkozds nem
eredményezhet Osszeférhetetlenséget, illetve nem befolyasolhatja hatranyosan a Tarsasagban
torténé munkavégzést.

A Munkavallalé nem |étesithet olyan munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
mas Munkaltatdval, amely a Tarsasag lizleti érdekeit sérti.

Sulyos etikai vétségnek mindsil és biinteté torvénykdnyv tényallasat valdsitja meg, ha valaki a
birtokaba jutott lzleti informaciét, bank-, vagy fizetési titkot, személyes adatot egyéni elényszerzésre
(sajat maga vagy mas javara), vagy az érintett természetes személynek barmilyen hatranyt, kart
okozva felhasznalja.

8.4.2. HOZZATARTOZOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Kodex hatdlyba [épésétdl egyetlen munkakorben sem alkalmazhato olyan jel6lt, aki a Tarsasagnal
a Munka térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi l. térvény 294. § (1) bekezdés b.) pontjdban meghatérozott
hozzatartozojaval
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v" munkajogi tekintetben alé- vagy félérendeltségi helyzetbe keriilne;

v" hozzatartozéja munkatevékenységének kdzvetlen ellen8rzésére lenne kételes;

v' munkakéri kotelezettségei k6zé tartozik hozzatartozdja munkafeladatainak meghatarozasa,
pénziigyi elszamoltatasa.

Amennyiben a személyi osszeférhetetlenség a munkaviszony fennallasa alatt alakul ki, azt legalabb
az egyik érintett Munkavallaldé munkaviszonyanak megszlintetésével, vagy a munkakor
modositasaval, 30 napon beliil meg kell sziintetni.

A hozzatartozokkal kapcsolatos eltérést, egyedi és indokolt javaslat alapjan kizardlag a Tarsasag
ligyvezetd igazgatdja engedélyezhet.

8.4.3. MUNKAKORI OSSZEFERHETETLENSEG

A munkavdllalé nem bizhatd meg olyan feladattal, amely a sajat munkakérével ligykezelési
dsszeférhetetlenséget jelent.

8.4.4. ALAIRASI-KEPVISELETI JOGGAL RENDELKEZO MUNKAVALLALOVAL SZEMBEN!
ELVARASOK

Alairasi joggal rendelkezé munkavdllalé

v' nem szerezhet részesedést a Munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet
végz6, illetve a Munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 3allo mas gazdalkodo
szervezetben;

v' nem kothet sajat nevében vagy javara a Munkaltaté tevékenységi korébe tartozo ligyletet;

v’ koteles bejelenteni, ha kézeli hozzatartozéja tagja, ill. vezetdje lett a Munkéltatééval azonos,
vagy ahhoz hasonlé tevékenységet folytatd, vagy a Munkaltatéval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban all6 gazdasagi Tarsasagnak.

8.5. MAGATARTASI KODEX, INTERNET ES TELEKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK HASZNALATA
SORAN

A Tarsasag prudens miik6désének, ligyfelei részére nyujtott szolgaltatasainak kulcsfontossagu
eleme és alapja biztonsagosan m(ik6dé informatikai infrastrukturaja és rendszerei.

Beosztasatol fiiggetleniil minden munkavallaldval szemben elvaras ezért, hogy magatartasaval
ennek az infrastruktiranak a biztonsagos miikddését elGsegitse, azt ovja, tevékenységével,
vagy mulasztasdval szandékos, vagy gondatlan magatartasaval azt ne veszélyeztesse, abban
kart ne okozzon, miikddési kockazatot ne idézzen el8, a miikddés feltételeiben romlast ne
okozzon, jogosultsag nélkiil rendszerekhez, eszk6zokhoz ne kiséreljen meg hozzaférni, mas
munkatars altal kizarélagosan hasznalt, a Tarsasag tulajdonaban allo IT és telekommunikacids
eszkozoket és azokon kezelt adatokat jogosulatlanul sajat, jogviszonyaval 6ssze nem fliggé
célra ne hasznaljon.

A Térsasag, mint Munkaltatd a munkavallalok munkakéri feladatainak elvégzése érdekében
informatikai és telekommunikacios eszkdzéket bocsat a munkavallalék rendelkezésére.
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Ezekre vonatkozo altalanos szabaly, hogy valamennyi IT és telekommunikécids eszkdz, valamint
csatorna csak belsd haszndlatra és/vagy a munkavégzéshez kapcsolo iigyek intézésére és nem
személyes hasznalatra szolgdl. EttSl a szabalytdl eltérni csak az Mt. szerinti megallapodas
megkotésével lehet. A munkavallalék kizarélag a privat hasznalatra vonatkozé megallapodas
megkétését kovetSen hasznalhatjdk személyes célra is a Tarsasag infokommunikaciés eszkozeit.
Munkaidében a magantulajdonban 4ll6 IT és telekommunikacids eszkézék hasznalatara is a fenti
szabalyok az iranyaddk.

A Munkaltato altal biztositott IT és infokommunikacios eszkozéket és csatornakat tilos személyes
nyereség-, vagy haszonszerzés céljara hasznalni, ezek hasznalataval visszaélni, nem hasznalhatok
etikatlan, vagy jogszabdlyba iitk6z6 mddon, illetve gy, hogy az a Tarsasagot, Gzleti ligyeit,
munkavallaléit, tulajdonosat, tigyfeleit, egyéb érdekeltjeit hatranyos szinben tiintesse fel, illetve
réluk helytelen, kedvezétlen benyomast keltsen.

Tilos ezeket az eszkozoket arra hasznalni, hogy szexualis jellegl, vagy etnikai sértéseket, faji
jelz8ket vagy barmilyen mas, a nyugalom megzavarasara alkalmas zaklatd, tdmadd tartalmakat
(szbveg, kép, video), bantd, sértd, megbotrankoztaté adatokat, informacidkat tovabbitsanak,
fogadjanak, taroljanak.

A munkavallaldkkal szemben elvaras, hogy munkaidében és az utdn, a munkahelyiikén az
Internet  haszndlat soran (pl.: levelezés, web-béngészés stb.) tartézkodjanak a
munkavégzésiikhdz kozvetlenil nem kapcsolédé tartalmak, honlapok latogatésatol.

Tilos a Térsasagrol, annak miikédésérdl, munkavallaléirdl olyan adatok és informéciok - ideértve
pl. fényképek, szervezeti dbrék - nyilvdnossigra hozatala, széles korben torténé kozzététele,
terjesztése, kozdsségi site-okon, férumokon térténd megvitatdsa, amelyet a Tarsasag
cégvezetése nem engedélyezett a Munkavallalé szdmara. Tilos tovabbi eltérni az engedélyben
rogzitett feltételektSl (pl.: annak idézitésétél, gyakorisagatdl, mennyiségétdl, értelmezési
kdrnyezetétdl, kotelezd biztonsagi elemeitél stb).

Kifogdsolhato az a honlap, amely:

v' tartalmaval, miikédésével biincselekményt valdsit meg, vagy arra buzdit, vagy annak
elkovetéséhez segit hozza, blinelkévetési médszereket terjeszt;

v’ jogszabalyba (itk&éz6 tartalmakat kozol;

v melynek tartalmai kézétt olyan letolthetd, futtathaté alkalmazasok és eljarasok vannak
kézzé téve, amelyek képesek célirdnyosan az informatikai rendszer védelmét szolgald
intézkedések megsértésére vagy kijatszasara, céljuk a jogosulatlan belépés, a
szandékos karokozds (pl.: alkalmasak betérésre, hacking-re, rosszindulatd kéd
futtatdsara, szamitastechnikai rendszerrel térténé visszaélésre, csaldsra tovabba a
védelemmel elldtott szamitastechnikai rendszerek és a mogottik lévé adatok
megszerzésére, feltorésére);

v melynek elsédleges célja a Tarsasdg és a feliigyeleti szervek el6tt elrejteni és
visszakbvethetetlenné tenni az Interneten térténd felhasznléi aktivitdsokat, ilyen
példaul a harmadik félen t6rténd Internetes szolgéltatdsok anonim igénybevétele, 1P
oltalom tipusu
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szolgaltatasok hasznélata, anonim proxy szervereken keresztiili adatforgalmak
bonyolitasa stb. Ide tartoznak tovébba azon titkositasi, adatrejtési és adattorlési
technikak, amelyet a torvény biintet;

v amely szélsGséges és/vagy torvényellenes ideologidkat terjeszt, dnkényuralmi
jelképeket hasznal;

v gyliléletkeltésre alkalmas, faji, vallasi, etnikai stb. hovatartozassal, szexualis
identitassal kapcsolatos hatranyos megkllonboztetést hirdet;

v kabitoszerekkel kapcsolatos;

pornograf tartalmakat koz6l;

v szerzdi joggal védett és engedély nélkili anyagok le- és felt6itését, hasznalatét teszi
lehetévé.

AN

8.6. EGYEB RENDELKEZESEK

A Térsasag stratégidja, a Tarsasag belsd szabalyzatainak ismerete mellett a Kédex alapelveinek
ismerete, az azokhoz valé alkalmazkodas alapfeltétele a munkavallalasnak, ezért a Kodex hatélyba
lépését kdvetSen minden munkavallalé hozzaférhet a lokalis elektronikus adattarban annak hatalyos
szovegéhez.

A Kddexben foglaltak megszegése munkadltatéi intézkedést, sulyosabb esetben a munkaszerz6dés
azonnali hatalya felmonddsat vonhatja maga utan.

Amennyiben a jelen szabdlyok alkalmazdsaval kapcsolatban egy alkalmazottnak kétségei vannak a
teendd intézkedéssel kapcsolatban, kérje felettese vagy az operativ igazgatod tanacsat.

8.7. ETIKAI VETSEGEK KIVIZSGALASA ES JOGKOVETKEZMENYEI

ELJARASREND
Amennyiben a Tarsasag barmely munkatarsa a Kédexben meghatdrozott etikai vétségrél szerez
tudomast, kételes azt jelenteni a Tarsasag visszaélés-bejelentési rendszerében.
ValészinGsithetd etikai vétséget a Tarsasag barmely alkalmazottja bejelenthet az aldbbi médokon:
v szdban, személyesen az operativ igazgato részére torténd kozléssel,
v’ az operativ igazgaté részére cimzett, postai Uton megkiildétt levélben,
v vagy e-mailben, az operativ igazgato cimére kiildve,
v online bejelentd e-mail cimen a bejelentévédelmi ligyvédnek cimezve.
A bejelentésben meg kell jel6lni:
v' avélelmezett etikai vétséget,
v azt a személyt/jogi személyt, akinek vonatkozasaban a bejelenté allaspontja szerint a
vélelmezett etikai vétség felmeriilt,
v az etikai vétség bizonyitasara rendelkezésre alld bizonyitasi eszk6zoket.

A széban tett bejelentés tartalmardl az operativ igazgaté jegyz6konyvet vesz fel és a bejelentésekrdl
nyilvdntartast vezet. A papiralapti dokumentumokat az operativ igazgatd kételes zart szekrényben
tarolni, azelektronikus dokumentumokat pedig kizarélag a személyes meghajtojan tarolhatja.

A bejelentés kivizsgalasara eseti Etikai Bizottsag alakul, melynek tagjai, a bejelentéssel érintett
munkatars altal megjelélt munkavallald, az operativ igazgatd és a Tarsasag Ugyvédje. Barmelyik tag
érintettsége esetén az eseti Etikai Bizottsag munkajaban nem vehet részt.

Az eseti Ftikai Bizottsag a bejelentést 30 napon beliil kivizsgdlja és indoklassal elldtott dontési
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javaslatot terjeszti az ligyvezetd igazgato elé. A vizsgalat soran a bejelentéssel érintett munkatarsat
kotelez6 meghallgatni, és dlldspontjat a déntési javaslatban régziteni.

Az eseti Etikai Bizottsag a vizsgalat soran Tarsasdg valamennyi iratdba, szerz8désébe,
dokumentacidjaba, adatbazisdba, valamint az &llandé és ad-hoc bizottsdgok jegyzékonyveibe
betekinthet, valamint a Tarsasdg munkavallal6itol minden elézetes engedély nélkil felvilagositast,
tajékoztatast kérhet, jogosult minden papir alapu és elektronikus iratot, dokumentaciét, adatot
elkérni, azokat megtekinteni, azokrdl mésolatokat késziteni.

Az eseti Etikai Bizottsdg a munkaja soran tudomasara jutott informéacidkat kételes bizalmasan kezelni
és megQrizni.

Az eseti Etikai Bizottsdg dontési javaslata alapjan a dontést a munkaltatéi jogkdrt gyakorld hozza meg.
8.7.JOGKOVETKEZMENYEK

Az etikai vétség kovetkezményei az irdnyadd jogszabalyi elSirdsok keretein belil keriilnek
megallapitasra. Ez a sz6beli figyelmeztetéstsl egészen a munkaviszony és/vagy lzleti kapcsolat
megsziintetéséig terjedhet.

Amennyiben a vizsgalat alapjan az etikai vétség megalapozottnak bizonyul, a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja az eset sulyatdl fliggéen:

v' szébeli figyelmeztetésben részesitheti az etikai vétség elkévetdjét;

v' azonnali hatdlyd felmondassal megsziintetheti a jogsérté személy munkaviszonyat
amennyiben alappal valészinisithet6, hogy a munkaszerzédésben, munkakéri leirdsban,
illet6leg a (vallalkozas neve) belsd szabdlyzataiban, munkaltatéi utasitasban meghatérozott
kotelezettségeit - kiilonosen: az lizleti és/vagy banktitokra, fizetési titokra vonatkozé
fokozott titoktartasi kotelezettséget, a munkautasitds végrehajtasi kotelezettségét -
szandékosan vagy sulyos gondatlansagbdl jelentés mértékben megszegte;

v' kezdeményezi, hogy a munkavéllald a munkaviszonybél szarmazé kotelezettségének
megszegésével okozott kart téritse meg, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato;

v" indokolt esetben, illetve amennyiben a vizsgélat blincselekmény, vagy szabalysértés
gyanujat dllapitia meg, a jogsérté magatartast tanusité személy felelésségre vonasat
kezdeményeazi.

8.8. FELELOSSEGEK
Az alabbi munkatarsak felelgsek a kévetkezgkért:

UGYVEZETO 1GAZGATO FELEL

A Kodexben foglaltak betartatdsaért, elSirdsai betartdsahoz sziikséges — hatas- és jogkorébe tartozé
- feltételek biztositasaért, hatalyositasaért.

TERULETILEG ILLETEKES IGAZGATOK FELELNEK

Az izleti etikai szabalyok betartdsdanak koordinaldsaért, az altala irdnyitott teriiletek tekintetében
szerzett tapasztalatok feldolgozasaért és becsatornazésaért.
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GAZDASAGI IGAZGATO FELEL

Olyan informatikai infrastruktura biztositasaért, és intézkedések meghozatalaért, amellyel a Tarsasag
megfelel a GDPR adatbiztonsdgra (személyes adatok biztonsdga) vonatkozé kovetelményeinek,
tovabba az Eurdépai Adatvédelmi Testiilet véleményeiben, irdnymutatédsaiban, ajanlasaiban, és a
felligyeleti hatésagok gyakorlataban foglalt adatbiztonsagi kovetelményeknek.

OPERATIV IGAZGATO FELEL

Az esélyegyenl@ségi torvények megismertetéséért a vezetSkkel, melyek foglalkoztatottsagi célokat,
példaul hirdetéseket, interjukat, kivalasztasi déntéseket, oktatast és fegyelmezést segitenek, felel
tovabba az esélyegyenldségi eljaras helyi alkalmazédsanak és gyakorlatanak ellenGrzéséért, a GDPR
megfelel8ségért, a Kddex Ggyvéd altal térténd aktualizalasaért a beérkez§ javaslatok és
tapasztalatok alapjan.

8.9.A VEZETO BEOSZTASU MUNKATARSAK FELELNEK

A Kédexben rogzitettek egyontet(i és napi alkalmazasaért, annak biztositasaért, hogy a
munkavallalék ismerjék az etikai normakat és annak rajuk vonatkozoé kotelezettségeit, az irany- és
példamutatasért.

A MUNKAVALLALOK FELELNEK

A Kédex alanyi hatdlya ald tartozé munkavallaldk, illetve foglalkoztatottak feleldsek annak
biztositasdért, hogy az e Kddexben megfogalmazott etikai szabalyok betartdsra keriiljenek.

9. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen Kodex el@irdsainak betartasa, betartatisa a Kddex alanyi hatdlya ald tartozé valamennyi
munkatars munkakori kotelezettsége. A Kddex elirdasainak be nem tartasa — az eset Osszes
koriilményétdl és az ligyvezetd igazgatd, mint munkaltatoéi jogok gyakorldja dontésétdl fliggben —
munkajogi kovetkezményeket vonhat maga utan.

Az el8irasok végrehajtasa soran a kdzremiikédé munkavallalok 6nallé felel6sséggel, jelen Kéddexben
a meghatarozott elvek szerint, éntevékenyen, a legnagyobb gondossaggal és a legteljesebb
egyuttm(ik6dést tanusitva kotelesek eljarni, jogaikat, kotelezettségeiket gyakorolni, illetéleg
teljesiteni.

Jelen Kédex a kihirdetéssel egyidej(ileg valik érvényessé és hatalyossa. Mdédositasa kizardlag irasban,
a moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt igyvezets igazgatoi utasitassal térténhet.
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