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ETIKAI KODEX

1. Az Etikai Kodex célja és hatalya

Az Etikai Kodex célja olyan vallalati kultira szabélyozott keretek kozott torténd biztositasa,
melynek kozéppontjaban az tigyfél, a fogyaszto all.

Az Etikai Kdodex a cégstratégia megvaldsitasa érdekében készitett tizleti tervek, a tulajdonosi és
fogyasztéi elvarasok kielégitése érdekében meghatarozott, mindségbiztositisra és a
humaneréforras fejlesztésre késziilt tervek végrehajtasa soran alkalmazando egységes
munkavallal6i magatartasformék szabalyzata.

Az Etikai Koédex meghatdrozza az elvart erkdlesos magatartast, a tarsasag értékeinek megfeleld
cselekvés normadit, ezzel a munkavallalokat arra Osztondzve, hogy munkéajuk sordn
kovetkezetesen érvényesitsék a tarsasag hossza és rovid tavu érdekeit, megdrizzék és tovabb
erositsék, fejlesszék a cégrol kialakult fogyasztoi és tarsadalmi pozitiv megitélést.

Az Etikai Koédexben lefektetett magatartas-szabalyok hatalya kiterjed a tarsasag minden
munkavallaldjara, fliggetleniil a munkaviszony létesitésének modjatol és iddtartamatol.

2. Bevezeto rendelkezések

A tarsasag elkotelezetten torekszik a jogszerii, etikus és atlathatd miikddésre. Munkakori
feladataik ellatdsa kozben a munkavallalok mindig kételesek torvényesen és etikusan, a Tarsasag
legjobb érdekét szem elétt tartva eljarni. Jelen etikai kodex (,.Etikai Kodex™) az alapvetd
iranyelveket hatarozza meg, ugyanakkor nem szabélyozza részletesen az elvart etikus viselkedés
minden formajat.

Az etikus magatartas legfontosabb ismérvei:

- korrektség, megbizhatosag a cégen beliil, valamint az {izleti kapcsolatokban;

- feleldsségtudat és lelkiismeretesség a munkavégzés soran;

- aszemélyi és munkahelyi érdekellentétek kizarasa;

- jogkovetd magatartas tanusitasa;

- abetoltott munkakorhoz altalaban elvarhaté magatartas tanusitéasa;

- ajohiszemiiség és tisztesség megtartasa a munkahelyi egyiittmiikddésben;

- amunkaltatd jogos gazdasagi érdekeinek tiszteletben tartasa;

- aszemélyhez fliz6d6 jogok tiszteletben tartasa, személyes adatok védelme;

- titoktartds a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban, valamint az
Etikai Kodexben” meghatarozott kérben.

3. Jogszabalyoknak valé megfelelés

A Térsasag ismeri és betartja a jogszerii iizleti mikodés jogi elbirdsait és kereskedelmi
gyakorlatdt. A munkavéllaloknak mindenkor kévetniiik kell a vonatkozo jogszabalyokat és
eldirasokat, az Etikai Kodexet is beleértve. A munkavallaloknak gondoskodniuk kell a megfeleld
¢s jogszerli milkodésrdl, €s pontosan, tisztességesen kell elvégezniiik feladataikat.
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A cég elvarja valamennyi munkatarsatol, hogy minden esetben, de munkavégzése soran
kiilonosen:

- a jogszabalyoknak megfelelden,

- a tarsasag érdekeit szem elott tartva,

- a tarsasag kiildetésével és stratégiajaval 6sszhangban,
- az etikai szabalyokat betartva jarjon el.

Az etikus magatartas alapvetden az emberi — munkatarsi és iizleti partneri, fogyasztoi —
kapcsolatok becsiiletességében, korrektségében, a tarsadalom altal altalanosan elfogadott
erkdlesi normék betartasaval valosul meg.

Minden munkavallalé koteles a tudomdsara jutott etikatlan magatartasra, torvény, vagy
szabalysértésre az érintett figyelmét felhivni, ha ez nem jar eredménnyel a szabalyellenes
magatartas tényét az illetékes vezetonek jelezni. Ezért a munkavallalot hatrany nem érheti.

4. Tisztességes iizleti magatartas

A Tarsasag részt vesz az lizleti versenyben, és semmilyen médon nem engedélyezi semmilyen
palyazati eljaras tisztességes jellegének megsértését. A Tarsasag tartozkodik az iizleti verseny
megsértésétdl, barmely iizleti partnere hirnevének rontasatol és a versenytarsai hitelességét rontd
barmely viselkedést6l. A munkavallalok felelések a tisztességes iizletvitelért munkakoriik
ellatasa kozben. Ezért kiilonosen koriiltekintéen kell tigyelniiik arra, hogy tevékenységiik ne
sértse a versenyt. Ez egyben azt is jelenti, hogy a munkavallalok nem egyeztethetnek az arakrol,
¢s nem kothetnek semmilyen formalis vagy informalis megallapodéast semmilyen versenytérssal
az drakra, engedményekre, az tizleti feltételekre vagy a miikodésre és azokra a csatornakra
vonatkozdan, amelyekben a Tarsasag versenyez, amennyiben az ilyen egyeztetés vagy
megallapodas ellentétes az alkalmazando versenyjogszabalyokkal.

Ezen tdlmendéen a munkavallalok felelosek az iizleti partnerekkel fennallo bizalmi kapcsolat
felépitéséért. A fogyasztokat és iizleti partnereket tisztességesen, az egyenld banasmod
kovetelményére figyelemmel kell kezelni.

S. Korrupcio6 elleni fellépés

A Térsasag hatarozottan ellenzi a korrupcié minden form4jat. A munkavallalok mindent
megtesznek annak érdekében, hogy megakadédlyozzak a megvesztegetést a kormanyzati és a
maganszektorban, annak okatol fliggetleniil. Tilos kozvetleniil vagy kdzvetve barmilyen értékes
dolgot felajanlaniuk, adniuk vagy akar elfogadniuk az iizlet megszerzése, megtartdsa vagy
elémozditasa céljabol.

A tarsasdg munkavéllaléja nem fogadhat el dijat, vagy barmilyen elényt a céggel
munkakapcsolatban 4116 més szervezettdl, személyt6l vagy versenytarsnak mindsiilé gazdasagi
szervezettol.
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6. Titoktartas

A tisztességes iizleti miikodés soran kiemelten fontos az iizleti titkok megdrzése, mivel ez a
Tarsasag alapvet6 érdeke. A munkavallalok kotelesek titkosan és bizalmasan kezelni minden
olyan informaciot, ami munkakori feladataik ellatasa kdzben jutott a tudomésukra, és nem
altalanosan ismert vagy elérhetd a nyilvanossag szaméra. A munkavéllalok példaul nem
adhatnak 4t nem nyilvanos informacidkat masoknak a Tarsasag kifejezett engedélye nélkiil.

7. Adatvédelem

A Tarsasag tudomasul veszi, hogy a személyes informaciok érzékeny adatok, és biztositania kell
a munkavallalokat és egyéb természetes személyeket arrdl, hogy személyes adataikat torvényes
mddon dolgozzak fel. A munkavallaloknak megfeleld, jogszeri gyakorlat kovetésével kell
gondoskodniuk a személyes adatok biztonsagarol, védelmérol és sértetlenségérol.

8. Nyilvantartas, jelentéskészités, pénziigyi feddhetetlenség

A Tarsasag konyvelésének, nyilvantartasainak, szamviteli és pénziigyi kimutatdsainak kellden
részletezettnek kell lenniiik, és megfelelden tiikroznitik kell a Tarsasag tranzakcioit. A Tarsasag
hatarozottan ellenzi a pénzmosas minden form4jat, és csak olyan partnerekkel tart fenn iizleti
kapcsolatot, amelyek jogszeri forrasbol finanszirozott, torvényes tizleti tevékenységet
folytatnak. A munkavallalok kotelesek kovetni a Tarsasag szamviteli eljarasait annak
érdekében, hogy minden tigylet régzitve €s dokumentalva legyen a vonatkozé szabalyok szerint.

9. Emberi jogok

A Tarsasag tiszteletben tartja minden olyan személy emberi méltosagat és jogait, akivel a
Tarsasag és munkavallaloi munka kozben kapcsolatba lépnek, ideértve a Tarsasag sajat
munkavallaldit is, és semmilyen médon nem okozza vagy jarul hozza az emberi jogok
megsértéséhez vagy megkeriiléséhez. A munkavallalok minden tevékenységiik soran
tisztelettudoan lépnek fel, és mindenkit kell6 figyelemmel, méltosagat tiszteletben tartva
kezelnek. Az erészak és a fenyegeté magatartas nem megengedett.

10. Hatranyos megkiilonboztetés és zaklatas

A tarsasagnal egyetlen munkavallalé sem élvezhet elonyt, vagy szenvedhet hatranyt neme, kora,
szarmazasa, felekezeti vagy politikai hovatartozasa, testi fogyatékossaga miatt.

A tarsasag dolgozoi tiszteletben tartjdk egymas vilagnézetét, politikai meggy6z6dését és
munkaiddben ez a tarsas kapcsolatok témaja nem lehet.

A Tarsasag a foglalkoztatds minden teriiletén egyenld esélyeket biztosit, és semmilyen
jogszertitlen hatranyos megkiilonboztetést €s zaklatast nem tiir el. Tilos mind a kézvetlen, mind
a kozvetett hatranyos megkiilonboztetés faji hovatartozas, bérszin, nem, szexualis iranyultsag,
életkor, fogyatékossag, nyelv, vallas, érdekképviselethez valo tartozas, politikai vagy mas
vélemény, nemzetiséghez valo tartozas, tarsadalmi szarmazas, vagyoni helyzet, sziiletési vagy
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mas jellemzd alapjan. A munkavallalok kotelesek tartozkodni a hatranyos megkiilonboztetés
barmely megnyilvanulasi form4jatol.

11. Munkafeltételek

A Tarsasag mindent megtesz annak érdekében, hogy foglalkoztatasi gyakorlataban is
Osztondzze az egyenldséget. Hatarozottan ellenzi a gyermekkorti munkavallalok foglalkoztatasat
vagy szerzddtetését és a kényszermunka vagy a kotelez6 munkavégzés barmely formdjat. A
Térsasag elitéli a bejelentetlen munkavégzés minden formajat, ami torzitja a versenyt, és
rombolja a nemzeti tarsadalombiztositasi €s adorendszer pénziigyi alapjait.

A Tarsasag arra torekszik, hogy tisztességes javadalmazast, valamint biztonsagos munkavégzést
biztositson valamennyi alkalmazott szamara. A Tarsasagnal a kiilonb6z6 munkakorokre
meghatarozott munkaidé mindig a hatalyos térvény értelmében keriil megallapitasra, kiemelt
figyelmet forditva arra, hogy az adott munkakdrben eltoltétt munkaidé nem lehet tal hosszia. A
munkavallaloknak feddhetetleniil kell eljarniuk, és a maximalis tiszteletet kell tanusitaniuk
kollégaik és masok irant.

12. Belso egyiittmiikodés

A tarsasag szervezeti egységei €¢s munkavallaloi a cég céljainak megvalositasa, a munkavégzeés
soran adodo kozos feladatok ellatdsa érdekében konstruktivan, legjobb tudasukat nyujtva
kotelesek egytittmiikddni.

Nem a tarsasag céljait szolgdlja az a szervezeti egység, vagy munkavallalo, amely vagy aki a
sajat érdekeit a tarsasag szempontjai elé helyezi, kolcsonds egylittmiikodés, megallapodas
helyett felesleges versengést, vagy szembenallast tanusit.

Minden munkatars kiilsé és bels6 munkakapcsolataiban egyarant a kodlcsonds tisztelet és a
korrekt érdekegyeztetés kell, hogy meghatarozo legyen.

A téarsasag vezetése rendszeresen, minden munkavallaldé szamara érthetbéen, a belsd
kommunikacids eszkozok felhasznalasaval (Vezetoi tajékoztatok, belsé hirlevél, faliujsag,
véllalati informécios rendszer, stb.) ismerteti a tarsasag kiildetését, értékrendjét, céljait, terveit,
eredményeit, a tervek teljestilését. A dolgozoknak munkavégzésiik soran ezek szellemében kell
eljarniuk.

A munkatérsak egymas, illetve vezetdik teljesitményével valo elégedetlenségiiknek sziik korben,
kulturalt hangnemben az illeté jelenlétében adhatnak hangot, megadva a lehetdséget a
magyarazatok elhangzasara is.

13.Kiilsé partneri, iizleti kapcsolatokban tanusitando magatartas

A tarsasag a kozbeszerzési torvény szabalyait betartva létesit tizleti kapcsolatokat. A Kbt. hatalya
ald nem tartozo beszerzései, eseti megrendelései soran olyan, altala mindsitett iizleti partnerekkel
tart fenn, illetve létesit kapcsolatot, akik az iizleti tisztesség szabalyai szerint miikddnek,
szerzbdéses kotelezettségeiket maradéktalanul betartjak.
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A kozds munka eredményességének szem elott tartdsa mellett, kapcsolataink mas gazdalkodo
szervezetekkel a korrekt partnerség elvein alapulnak, egytittmiikodve a kolcsonos eldnyok
biztositasara.

Az tigyfelek gyors, pontos, magas szinvonalu kiszolgalasara kell térekedni, hogy elégedettségiik
novelje a tarsasag jo hirét, eredményességét, biztositsa a piaci pozicid megtartasat, novelésének
esélyeit.

Munkakapcsolatainkban csak olyan igéreteket tehetiink, amelynek betartasat biztositani tudjuk.
Minden munkavallal6tol elvart, hogy adott szavat betartsa, megbizhaté €s szavahihetd legyen.

A munkavallalé masodallast, mellékfoglalkozast, illetve barmely mas munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyt, csak a tarsasag tudomasaval, hozzajarulasaval 1étesithet.

A munkavéllalot a tarsasdg tevékenységeitdl alapvetoen eltérd esetekben is bejelentési
kotelezettség terheli.

Az Osszeférhetetlenség jogi eldirdsainak megsértésén tul, nem megengedett iizleti kapcsolat
kialakitasa olyan gazdalkodoé szervezettel, személlyel, amelyben a munkavallal6 személy szerint
kozvetlen, vagy kozvetett lizleti érdekeltséggel rendelkezik, illetve koézeli hozzatartozoja
tulajdonosként, iranyitoként érdekelt.

14.Munkaviszonyra, munkavégzésre vonatkozo szabalyok

Minden munkavallal6 kételes a munkéja soran a munkaltatéjaval szemben lojalis magatartast
tanusitani, a cég célkitiizéseit magara nézve kotelezé érvényiinek tekinteni és munkavégzése
soran a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb képessége szerint, szakszeriien, kifogastalan
mindségben elvégezni.

A munkavallalonak személyes megjelenésével, 6lt6zkodésével és viselkedésével masok elétt is
tilkroznie kell a tarsasag altal képviselt kulturat, szinvonalat.

Az emberi érintkezés 4ltalanosan elfogadott, alapveté udvariassagi szabalyait minden
munkavallalé koteles betartani.

A munkatarsak tevékenységeik soran magatartasukkal nem veszélyeztethetik sem maguk, sem
tarsaik egészségét, testi épségét, biztonsagat, illetve az ellatand6 feladatok elvégzését nem
hatraltathatjak.

A munka és kérnyezetvédelmi, egészségiigyi rendszabalyok, a technologiai fegyelem, valamint
a munkavégzésre vonatkozo minden szabaly, eldiras betartasaval koteles minden munkavallalo
tevékenységeit ellatni.

A tarsasag elvarja minden munkatarstol, hogy munkaidejét személyes iigyeinek intézésére, kiilsé
munkdinak végzésére engedély nélkil ne vegye igénybe, munkahelyi berendezéseket,
forrasokat, altala ismert, de nem publikus informaciokat ilyen tevékenységei esetén ne
hasznaljon.
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15. Eszkozok, informaciok, iizleti titkok, vallalati hirnév megorzése

Minden munkatars személyesen felelds a munkaja soran hasznalt, rabizott tulajdon védelméért,
illetve az altala kozvetleniil nem hasznalt, a tarsasag tulajdondban, kezelésében 1évo és a
munkavégzés soran esetlegesen felmeriil6 idegen (fogyasztoi, partnervéallalat) tulajdont anyagi
¢s szellemi értékek megdrzéséért.

A tarsasag vagyontargyainak elvesztése, eltulajdonitasa, megrongaldsa, rendeltetéstdl eltérd
modon és célbdl torténd hasznalata sérti a cég érdekeit, ezért feleldsségre vonast eredményezhet.

A tarsasag piaci, gazdasagi, technoldgiai €s muszaki fejlesztési eredményeinek megdrzése,
fejlesztése érdekében minden munkavallalo kotelessége a munkdjaval kapcsolatos, illetve a
tudomasdra jutott bizalmas informaciok megorzése.

Nem megengedett egyetlen munkavallalo szamara sem:

- A munkdja soran szerzett ismereteknek, {izleti kapcsolatoknak a tarsasag érdekeivel
szemben 4l16 felhasznalasa, illetéktelen kiviilallo fél részére torténd kiszolgaltatasa.

- A nem nyilvanossagra szant adatok informéciok illetéktelen kiviilallo fél részére torténd
hozzaférhetové tétele.

- A tarsasag jo hirnevét sértd, veszélyeztetd tények hiresztelése, erre utalé magatartas
tanusitasa.

A tarsasag érdekeinek védelmében a tarsasagot érinté minden nyilvanossagra szant anyagot az
illetékes teriileti vezetdvel egyeztetni, az ligyvezetd igazgatoval engedélyeztetni kell.

Az erre felhatalmazott munkavallalé a sajto részére csak az ligyvezetd igazgatd tudomasaval, az
illetdé kompetenciajanak megfelel6 teriileten nyilatkozhat, a megfelelé informacidk
rendelkezésre allasa esetén.

A munkavéllalok sem a cégen belill, sem azon kiviil nem tanusithatnak olyan magatartast,
amellyel csorbithatjak a tarsasag jo hirnevét.

16. Kornyezet- és munkavédelem

A Térsasag tiszta, biztonsagos és egészséges munkakdrnyezetet biztosit. E normakon tul a
Tarsasag elkotelezetten torekszik miikodése kornyezetterhelésének minimumra szoritisara a
nem megujuld eréforras-felhasznélas (pl. energia és viz) és a karosanyag- és hulladékkibocsatas
mérséklésével. A munkavallalok kotelesek kozremlkodni a kornyezetre gyakorolt karos
kibocsatas minimalizalasaban. A munkavédelmi szabalyok betartdsan, a balesetek, valamint a
biztonsagi kockazatot jelento feltételek és magatartas jelentésén keresztiil minden munkavallalo
felel az egészséges és biztonsagos munkahely fenntartasaért.

17. Osszeférhetetlenség

A Tarsasag dontései objektiv és tisztességes helyzetértékelésen alapulnak, amelynek soran
keriilik a befolyasolas lehetoségét. A Tarsasag nem engedélyezi a vezetbi, képvisel6i és
munkavallaléi részére, hogy sajat elonyiikre hasznaljak a Tarsasag vagyonat, informécioit,
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személyes adatait, poziciojukat kihasznalva személyes elony6khoz jussanak, vagy a Téarsasaggal
versenyezzenek. A munkavallaloktol elvart, hogy munkakori feladataik ellatdsa sordn
mindenkor és minden modon jozan itéloképességiik szerint, a Tarsasag legjobb érdekét szem
elott tartva jarjanak el. ,,Osszeférhetetlenség™ akkor 4ll fenn, ha egy munkavallalo személyes
(illetve potencialisan ismerdseihez vagy csaladjahoz fiiz6dd) érdeke nem esik egybe a Tarsasag
legjobb érdekével.

18. Vezetokre vonatkozo etikai szabalyok

A vezetoknek olyan magatartast kell tanusitani, amely példaul szolgédlhat valamennyi
alkalmazottnak, mikozben tevékenysége tiikkrozi a tarsasag iranti nagyfoku lojalitast és
elkotelezettséget.

A vezetd sajat tevékenységén tul felelds a beosztott munkatarsak munkavégzéséért, a
munkafeltételek biztositasaért, a munkatarsak szakmai fejlodésének biztositasaért.

Gondoskodniuk kell a munkafeladatok végrehajtasahoz sziikséges kedvezo kornyezeti tényezok,
a biztonsagos, kornyezetkimél6 munkavégzés feltételeinek megteremtésérdl, a jo6 munkahelyi
kozérzet biztositasanak eldsegitésérol.

A vezetd munkatarsaktol kiilondsen elvart, hogy munkajukat az etikai kodexben rogzitett
magatartadsformak betartasaval végezzek, az iranyitasuk alatt allo dolgozokkal azt betartassék,
megjelenésiikkel, viselkedésiikkel a tarsasag jo hirnevét, tekintélyét erdsitsék.

Vezetd tisztségviseld, vezetd beosztasu munkavallalé a munkaviszonya megsziinését kovetden
nem tanusithat olyan magatartéast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit sértené, vagy
veszélyeztetné.

19. Etikai vétségek kovetkezménye

A Térsasag mindenkor nyitott barmilyen kérdés megvalaszolasara, és nem engedi, hogy barmely
munkavallalonak héatranya szarmazzon abbol, ha johiszemien jelenti masok szabalyellenes
viselkedését.

Az Etikai Kodex be nem tartdsa fegyelmi intézkedést vonhat maga utan az Etikai vétségek
kivizsgalasanak szabalyai alapjan lefolytatott eljaras eredményeként, valamint integritast sértd
eseménynek is mindsiilhet €s annak megfelel6 intézkedést vonhat maga utan.

A munkavallaloknak egyeztetniiik kell az illetékes személyekkel, pl. a tulajdonossal, jogi
képviseldivel vagy a vezetdség barmely tagjaval, ha kérdésiikk van az Etikai Kodex
alkalmazésarol, vagy ha kétség meriil fel benniik arra vonatkozoan, mi a kbvetendé magatartas
egy bizonyos helyzetben. A munkavéllalok kotelesek egyiittmi{ikddni a potencidlis vagy
feltételezett szabalyellenes viselkedés belso kivizsgalasaban. A munkavallaloknak a szabalyok
be nem tartasanak gyanujat is jelenteniiik kell.
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ETIKAI VETSEGEK KIVIZSGALASANAK SZABALYAI

Jelen szabalyozas a NYIRTAVHO Kft. munkavallaloi korében eléforduld etikai vétségek
kivizsgalasanak szabalyait rogziti.

A NYIRTAVHO Kft. elvérja, hogy a munkatarsak a Tarsasdg mindenkor hatalyos Etikai
Koédexében rogzitett szabalyokat, valamint az éltalanos erkélesi normakat betartva, minden
tekintetben jogkdvetd magatartast tantsitva végezzék tevékenységeiket.

Amennyiben valamely dolgozéd magatartasaval kapcsolatban kifogas meriil fel, annak
kivizsgélasa soran a jelen szabalyozas betartasaval kell eljarni.

A NYIRTAVHO Kft. az etikai vétségek kivizsgalasara Etikai Bizottsagot hoz létre. Az Etikai
Bizottsag a bejelentd személyén tal allando és meghivott tagokbol allhat. A Bizottsag elnokét a
Tarsasag vezetése jeloli ki, tovabbi alland6 tag az Uzemi Tanécs képviseldje és a dolgozoi
érdekképviseletek javaslata alapjan, vagy ennek hianyaban a vezetés megbizasa alapjan kijelolt
személy(ek). A Bizottsdg munkajdban az allandé tagokon tul a bejelentd, valamint meghivott
tagként az érintett munkavallalo kozvetlen felettese, sziikség esetén a Tarsasag jogasza is részt
vehet.

1. Alapelvek

a) Az Etikai Bizottsag név nélkiili (anonim) vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett
bejelentést nem vizsgal.

b) A bejelentések kezelésére, valamint a vizsgalati eljarasok lefolytatdsara a mindenkor
hatalyos jogszabalyi rendelkezések és belsd szabalyok maradéktalan figyelembe vételével
kertil sor, kiilonds tekintettel az eljarassal érintett személyek alapvet6 jogaira és személyes
adataik kezelésére.

c) A bejelentdt a bejelentés kezelése, valamint a vizsgalati eljaras soran fokozott védelem illeti
meg, a bejelentés megtétele kovetkeztében hatrany a késébbiekben sem illetheti.

d) Amennyiben a bejelent6 valotlan bejelentést tesz, tudomasa volt vagy kell6 koriiltekintéssel
tudnia kellett volna, hogy a bejelentett cselekményt nem kovették el, vagy azt nem az altala
megjelolt személy kovette el, abban az esetben vele szemben van etikai eljarasnak helye.

e) Az etikai vizsgalatok sordn - amennyiben sziikséges — a hasonl6 helyzetek kialakuldsanak
megakadéalyozasara kell torekedni, a koriilmények megvaltoztatasara megoldasi
javaslatokat kell megfogalmazni, és az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikddve a javito
intézkedésekre kell 6sszpontositani.

f) A Tarsasag valamennyi munkatarsa koteles egyiittmiikddé magatartassal elésegiteni a
vizsgalati eljarasok sikerét.
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2. A Tarsasag iigyvezeto igazgatéojanak hataskore

A vizsgélati jelentést elfogadja, vagy a Bizottsagot — hataridd megjeloléssel - tovabbi
kivizsgalasra utasitja. A jelentésben megfogalmazott intézkedési javaslattal megegyez6 vagy
attol eltéro intézkedést hoz, €s dont a vizsgalati eljaras lezarasarol.

a)

b)

b)

a)

3. Bejelentés kezelésének rendje

Bejelentés az Etikai Bizottsag felé az alabbi médon tehetd:
- elektronikus uton,
- mas irasos formdban, ,.s.k. felbontdsra™ jelzésii lezart boritékban.

A bejelentést az Etikai Bizottsag évenként kezdddd folyamatos sorszamozassal ellatva
nyilvantartasba veszi oly mddon, hogy ahhoz csak az annak megismerésére jogosultak
férjenek hozza.

4. A vizsgalati eljaras szabalyai
Az Etikai Bizottsag a vizsgalati eljards meginditasar6l irdsban értesiti az érintett
munkatarsat, és tdjékoztatja a vizsgalati eljaras meginditasanak okarol.

A vizsgalati eljaras soran az érintett munkatars szamara biztositani kell, hogy az eljaras
barmely szakaszéban — akar szoban, akar irasban — a védelmére szolgald tényeket eléadja,
bizonyitasi inditvanyokat és észrevételeket tegyen. A vizsgalati eljaras soran az érintett
munkatars jogi képviseldt vehet igénybe, megtagadhatja a nyilatkozattételt, tovabba nem
koteles sajat magat vagy hozzatartozdjat biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésével
véadolni.

Az Etikai Bizottsdg jogosult minden az eredményes eljaras lefolytatashoz sziikséges
intézkedés megtételére:

- a Szervezet vizsgalat szempontjabol relevans dokumentumaiba vald betekintés,
- a Szervezet valamennyi munkatarsatol adatok, informaciok bekérése,

- meghallgatés lebonyolitasa,

- sziikség esetén helyszini szemle lefolytatasa,

- sziikség esetén szakértd bevonasa,

- munkavégzés céljabol biztositott munkaeszkdzon tarolt dokumentumokba és adatokba
torténd betekintés.

5. A vizsgalati eljaras folyamata

Az Etikai Bizottsag hataridé tlzése mellett, irott formaban a Szervezet barmely
munkatarsatol kérhet informéciokat. Az adatszolgaltatasra kotelezett a kért informaciokat
nem tagadhatja meg, azokat koteles hatariddben az Etikai Bizottsag rendelkezésére
bocsatani.
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b)

b)

a)

Az Etikai Bizottsag az informaciok birtokaban kitiizi a meghallgatds idépontjat és errdl
irasban értesiti az eljarasban érdekelt résztvevoket.

Az Etikai Bizottsag a koriilmények tisztazasa érdekében az érintett munkatars mellett
meghallgathatja a bejelentdt, sziikség esetén az eljarasba bevont més munkatarsat és
szakért6t. Az Etikai Bizottsag az érintett munkatarsat minden esetben meghallgatja, akinek
jogaban 4ll a meghallgatason valo részvételt megtagadni.

A meghallgatasrdl hangfelvétel késziilhet, mely az Osszefoglald jegyzOokonyv mellékletét
képezi.

A meghallgatasrol 6sszefoglalo jegyzOkonyv késziil.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a vizsgalati eljaras azonositd szamat,

a jegyzokonyv felvételének helyét, kezdési és befejezési idépontjat,

- ajegyzOkonyvvezetd €s a meghallgatason jelenlévok nevét,

- ameghallgatas soran elhangzott kérdéseket és az arra adott valaszokat, nyilatkozatokat,
- ha a meghallgatott személynek tovabbi eléadnivaldja van, annak tartalmat,

- atényt, hogy a meghallgatott személy a jegyzokonyvet alairas el6tt attanulmanyozta és
modositasi igénye nincs, illetve a mddositasi igényét atvezették.

A jegyz6konyvet a résztvevoknek ala kell irni.

Amennyiben a munkavégzés céljabdl biztositott munkaeszkdzon tarolt dokumentumokba és
adatokba torténd betekintés is sziikséges, azt az eszkéz hasznéal6janak jelenlétében kell
elvégezni, melyrdl az Etikai Bizottsag szintén jegyzokonyvet vesz fel.

6. A vizsgalati eljaras lezarasa

A vizsgélati eljaras befejezésekor az Etikai Bizottsag vizsgalati jelentést készit.
A vizsgélati jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

- avizsgalt eset leirasa,

- az Osszegyljtott informaciok, adatok, €s azok bizonyité ereje,

- a vizsgéalt esettel kapcsolatban feltart hidnyossagokra, problémékra vonatkozo
ténymegéllapitasok,

- a vizsgalati eljaras eredményeként sziikségesnek itélt intézkedés(ek)re tett javaslat, és
ennek végrehajtasara vonatkozo hatarid6-javaslat.

7. Intézkedések

Az intézkedések — az etikai vétség sulyahoz mérten — az alabbiak lehetnek:

- aSzervezet folyamatait, bels6 kontrolljat, ill. szabalyzatait javito intézkedések,
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- érintett munkatars felszolitasa, hogy a jovoben tartozkodjon az Etikai Kodexet sértd
magatartas tanusitasatol,

- munkaltatéi eljaras lefolytatasanak kezdeményezése,
- egy¢éb eljaras kezdeményezése iranti intézkedés.

b) Amennyiben a vizsgélati eljaras barmely szakaszaban bilincselekmény gyanuja meriil fel,
az Etikai Bizottsag koteles ezt haladéktalanul jelezni a Tarsasag vezetése felé, amely az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el.

¢) Amennyiben a vizsgalati jelentés munkaltatoi eljaras kezdeményezését irja eld, a
vizsgalati eljaras soran keletkezett azon informaciokat €s dokumentumokat, amelyek a
kezdeményezett munkaltatoi eljaras megalapozasa szempontjabdl sziikségesek, at kell adni
a munkaltatoi eljaras lefolytatasara jogosultnak.

d) Az intézkedések végrehajtasanak hataridejérol és felelosérol a Tarsasag ligyvezetd
igazgatdja dont. Az intézkedés végrehajtasanak felelose tajékoztatja az intézkedésrol az
intézkedéssel érintett személyeket.

8. Dokumentalas

Az etikai vétségek kivizsgalasa soran keletkezett anyagokat az adatvédelmi szabalyok
betartdsaval kell kezelni. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés kizarasat. A keletkezett
anyagok irattari tarolasat a személyes adatok kezelésére és tarolasara vonatkozd szabalyok
betartasaval kell végezni.
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