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BEVEZETO ES DOKUMENTUMKEZELES

Bevezetés

Az OFFICIUM Irodafejleszts Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) elkotelezett a tisztességes, atlathato, felel6s
és jogkovets Uzleti mikodés mellett. Jelen Etikai kddex célja, hogy egyértelmd irdnymutatast adjon a
Tarsasag valamennyi munkavallaldja, vezetdje és a Tarsasdg nevében vagy érdekében eljard személy
szamara az elvart Gzleti és etikai magatartas tekintetében.

Az Etikai kddex meghatarozza azokat az alapelveket és magatartasi normdkat, amelyek mentén a
Tarsasag m(ikodését szervezi, lzleti dontéseit meghozza, valamint belsd és kiils6 kapcsolatait alakitja.
Az Etikai kédex nem csupan a jogszabalyok betartasat irja el6, hanem olyan magatartdsi standardokat
is rogzit, amelyek a Tarsasag j6 hirnevének, Uzleti hitelességének és hosszu tavu sikerének alapjat
képezik.

A Tarsasdg elvarja, hogy minden érintett személy sajat tevékenységéért személyes felelGsséget
vdllaljon. Mar a legkisebb etikatlan magatartas is veszélyeztetheti az ligyfelek, partnerek és a
tarsadalom bizalmat, ezért a jelen kddexben foglalt elvek és szabdlyok megsértése nem toleralhato.

A dokumentum célja és hatdlya

Jelen Etikai kédex célja, hogy:

- el6segitse a tisztességes lzleti magatartast,

- tdmogassa a jogszabdlyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelel6 mikodést,

- erGsitse a Tarsasag integritasat és korrupcidellenes mikodését,

- hozzajaruljon a bizalomra, felel§sségre és atlathatésagra épllé vallalati kultura fenntartasahoz.

Az Etikai kodex hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaléjdra, vezets$ tisztségviselGijére,
tulajdonosara, valamint mindazon személyekre és szervezetekre, akik a Tarsasag nevében,
megbizasabdl vagy érdekében jarnak el. A Tarsasag torekszik arra is, hogy Uzleti partnerei, beszallitoi,
alvallalkozdi és egyéb kiils6 kdozrem(kodéi is a jelen kddex szellemiségével 6sszhangban jarjanak el.

Vezetoi elkotelezettség az integritas és korrupcidellenes miikodés mellett

A Tarsasag vezetése elkotelezett a jogszerd, etikus és atlathaté miikodés mellett és a korrupciéo minden
formajaval szemben zéro toleranciat alkalmaz. A vezetés feladata, hogy példamutaté magatartasaval,
dontéseivel és ellendrzési tevékenységével elGsegitse a jelen Etikai kddex érvényesiilését.

A vezet6k felel6sek azért, hogy a munkavallalék megismerjék és megértsék a kdédex tartalmat,
munkajuk soran alkalmazni tudjak annak el6irasait, valamint, hogy kérdés vagy bizonytalansag esetén
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megfelel6 tdamogatdst kapjanak. A vezetés biztositja tovabba azokat a szervezeti feltételeket, amelyek
lehet6vé teszik a szabdlytalansagok bejelentését, kivizsgalasat és szlikség szerinti kezelését.

Dokumentum jellemzéi

Jelen Etikai koddex a Tarsasag integritasi és megfelel6ségi rendszerének alapdokumentuma. A
dokumentum a Tarsasag valamennyi belsé szabalyzatdval, valamint a hatdlyos jogszabalyokkal
0sszhangban értelmezendd6 és alkalmazando.

A jelen kodexben foglalt elGirdsok megsértése munkajogi, polgari jogi, bilintetSjogi vagy egyéb
jogkovetkezményt vonhat maga utdn, a szabalyszegés jellegétdl és sulyatdl figgben.

Valtozaskovetés

A Tarsasag jelen Etikai kddexet rendszeresen felllvizsgdlja, és sziikség esetén mddositja annak
érdekében, hogy az megfeleljen a jogszabdlyi kornyezetnek, az tzleti miikodés valtozasainak, valamint
a Tarsasag integritasi és megfelelGségi céljainak.

1. VALLALATI ERTEKEK ES ETIKAI ALAPELVEK

A Tarsasag mlkodését olyan alapvetd értékek és etikai elvek hatdrozzdk meg, amelyek hozzajarulnak a
hosszU tavu Uzleti sikerhez, a partnerekkel valé bizalmi kapcsolatok kialakitdsahoz, valamint a
munkavallalék szakmai fejlédéséhez.

1.1 Vezérelvek

1.1.1. MegrendelGink elégedettsége elsGdleges szempont

A Tarsasag célja, hogy tevékenységi teriiletén megbizhatd, magas szakmai szinvonalat képviseld
szolgaltatoként legyen jelen. Ennek érdekében kiemelt figyelmet forditunk tgyfeleink igényeinek
megismerésére, a folyamatos fejl6désre és a minGségi szolgaltatasnyujtasra.

Ugyfeleink bizalma m(ikddésiink alapja. A Tarsasag minden munkavallaléja kdteles tevékenységét ugy

végezni, hogy az erdsitse a Tarsasag iranti bizalmat, és semmilyen korilmények kozott ne éljen vissza
az Ugyfelek dltal tanusitott bizalommal.

1.1.2. Becsiiletesség — a magatartasunk iranyaddja

A Tarsasdg minden esetben betartja a vonatkozd jogszabdlyokat, szakmai szabalyokat és belsé
el6irasokat. M{kodésiink alapjat a tisztesség, az Gszinteség, a jogkdvet6 magatartas és az atlathatdsag
képezi.
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Minden munkavallald koteles gy eljarni, hogy tevékenységével ne veszélyeztesse sem a Tarsasag, sem
sajat j6 hirnevét. A Tarsasag elkotelezett a tiszteleten, elfogaddson és egylttm(ikodésen alapuld
munkahelyi és Uzleti kornyezet mellett, és nem toleralja a jogellenes megkilonboztetést, zaklatast vagy
tisztességtelen magatartast.

1.1.3. Sikeriink zaloga a csapatmunka

A Tarsasag céljainak eléréséhez elengedhetetlen az egylttm(kodés, a kolcsonds tisztelet és a
csapatmunka. A munkavallalék egymassal nyitottan, szakmai médon kommunikalnak, meghallgatjak
egymas véleményét, és térekednek a koz6s megoldasok megtalalasara.

A Tarsasag tamogatja a nyitott kommunikacioét, valamint lehet&ségeihez mérten bevonja munkatarsait
a projektek tervezésébe, a dontéshozatalba és a problémak megoldasaba.

1.1.4. Fejlédésiink sikere a munkatarsainkkal valé torédésben rejlik

A Tarsasag hosszU tdvu sikere nagymértékben fligg munkavallaldinak szakmai felkésziiltségétdl,
elkotelezettségétdl és fejlédési lehetbségeitdl. A Tarsasag torekszik arra, hogy munkavallaléi szdmara
olyan munkakornyezetet biztositson, amely tdmogatja a szakmai fejl6dést, az egyéni képességek
kibontakozasat és a hosszu tavu egyiuttm(ikodést.

A vezet6k felel6ssége, hogy 0sztondzzék a munkavallaldk fejlédését, elismerjék a kiemelkedd
teljesitményt, valamint elGsegitsék a motivald és tdmogaté munkahelyi légkor kialakitasat.

1.1.5. Az egyenesség biztositja sikereink fenntarthatdsagat

A Tarsasag mikodésének alapja a megbizhatdsag és a villalt kotelezettségek teljesitése. A Tarsasag
minden munkavallaldja koteles a rabizott feladatokat felelGsségteljesen ellatni, valamint torekedni arra,
hogy a felmeril6 problémadkat id6ben felismerje és megoldja.

A hibak feltarasa és kijavitdsa a kozos fejl6dés része. A Tarsasdg munkavallaléi egyittm(ikodnek a

problémdak megolddsdban, és aktivan hozzdjarulnak a Tarsasag miikodésének folyamatos
fejlesztéséhez. A Tarsasdag j6 hirnevének meglrzése kozos felelGsség.

2. UZLETI ETIKA ES UZLETI KAPCSOLATOK

2.1. Uzleti kapcsolatok az iigyfeleinkkel

Ugyfeleinkkel szemben tanusitott magatartdsunk hosszi tdvon meghatérozza a Tarsasag megitélését.
Ezért a Tarsasag minden esetben etikusan, atlathatdan és a jogszabalyoknak megfelelGen jar el.
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A Tarsasag ligyfelei kozott a kozszféra szereplGi is megjelenhetnek. llyen esetekben a Tarsasag kiilonos
figyelmet fordit a kozbeszerzési és egyéb vonatkozd jogszabdlyok betartdsara, valamint az illetéktelen
befolydsolds minden formdjanak elkeriilésére.

2.2. Uzleti kapcsolatok a versenytarsakkal

A Tarsasag elismeri, hogy a nyilt és tisztességes verseny a szabadpiaci m(ikodés alapvet6 része. A
Tarsasag minden lzleti tevékenysége soran megfelel a versenyjogi el6irasoknak, és nem kot hivatalos
vagy informalis megallapoddst versenytarsakkal a verseny korldtozasara.

A Tarsasag tartézkodik minden tisztességtelen piaci magatartastdl, igy kilondsen attdl, hogy
versenytarsai jo hirnevét aldassa, termékeiket vagy szolgdltatdsaikat valdtlan médon minGsitse, vagy
egyéb tisztességtelen eszk6zokhoz nyuljon.

2.3. Uzleti kapcsolatok kiilsé partnerekkel és harmadik felekkel

A Tarsasag kiils6 partnereivel, beszallitdival, alvallalkozdival és egyéb harmadik felekkel valé kapcsolata
a bizalomra, tisztességre és kodlcsonds egytttmikodésre épdil.

A beszerzések és partnerkivalasztasok soran a Tarsasag a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban,
objektiv és atlathatd szempontok alapjan jar el. A Tarsasdg torekszik arra, hogy szerz6déses partnereitd|
is elvarja a jelen Etikai kdédex alapelveinek tiszteletben tartdsat, tovabbd a kornyezettudatos és
tarsadalmilag felel6s m(ikodést.

2.4. Magatartas kozbeszerzési eljarasok soran

A Tarsasag a kozbeszerzési eljardsok soran a becsiiletesség, atlathatdsag, Gszinteség, semlegesség,
objektivitas, tisztességes eljaras, megbizhatdsag és felel6s gazdalkodas elveit koveti.

A Tarsasag kerlli az olyan magatartdst, amely ugyan jogszabdly altal kifejezetten nem ftiltott, de
ellentétes a tisztességes lzleti magatartds és az etikai m(ikodés alapelveivel. Ajanlatai 0sszeallitasa
soran kiilonds gondossaggal jar el, azokat a valds piaci viszonyoknak megfelel6en, ténylegesen
teljesithet6 tartalommal és arképzéssel alakitja ki.

A Tarsasag tartézkodik minden versenycsdkkentd vagy jogellenes egyeztetéstdl, kartellmagatartastdl, a
kdzbeszerzési eljaras befolydsoldsatdl, valamint a tobbszoros megjelenés tilalmaba itk6z6 helyzetektdl.
A részvételre jelentkez6ként, ajanlattevéként vagy alvallalkozéként részt vevé szervezetek esetében a
Tarsasag elvarja a jelen dokumentumban foglalt etikai szabalyoknak megfelel6 magatartast.

A kozbeszerzési eljarasok soran barmely fél altal felajanlott ajandék, elény vagy kedvezmény — annak

értékétdl fliggetlenil — 6sszeférhetetlenség vagy befolydsolas latszatat keltheti, ezért az nem fogadhato
el.
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2.5. Kapcsolat a tulajdonosokkal

A Tarsasag tulajdonosai biztositjdk a m(ikddéshez sziikséges er6forrdsokat és viselik az Uzleti
kockazatokat. A Tarsasag vezetése és munkavallaldi kotelesek a Tarsasagot a jogszabalyoknak, a belsé
szabdlyzatoknak és az altaldanosan elfogadott lzleti normaknak megfelel8en iranyitani, mikodtetni és
ellenérizni.

3. KORRUPCIOELLENES ES MEGFELELOSEGI SZABALYOK

3.1. Aktiv korrupcié

A Tarsasag a korrupcié minden formadjat elutasitja. Tilos kozvetleniil vagy kozvetve jogellenes vagy
etikdtlan el6nyt ajanlani, igérni vagy adni koztisztvisel6nek, hatésagi személynek, lzleti partnernek
vagy barmely mas személynek abbdl a célbdl, hogy a Tarsasag jogtalan elényhoz jusson, kedvezd
elbirdlasban részesiiljon vagy befolydsolja valamely dontés kimenetelét.

Ez a tilalom kiterjed a pénzbeli és nem pénzbeli el6nydkre, ajandékokra, vendéglatasra, szivességekre,
tdmogatdsokra és minden mas juttatasra.

Amennyiben valamely munkavallalét vagy a Tarsasag nevében eljard személyt etikdtlan, jogellenes vagy
korrupciés cselekményre prébalnak rdvenni, koteles azt haladéktalanul jelezni a megfelelS vezetd vagy
bejelentési csatorna felé.

3.2. Passziv korrupcio

A Tarsasag munkatdrsai Uzleti dontéseik meghozatala soran kizardlag a Tarsasdg érdekeit, a
jogszabdlyokat és a szakmai szempontokat vehetik figyelembe. Tilos barmilyen el6nyt, juttatast,
ajandékot vagy igéretet elfogadni, ha az alkalmas arra, hogy az Uzleti dontés targyilagossagat
befolyasolja, vagy annak latszatat keltse.

A Tarsasag nem tlri el, hogy munkavallaléi beszallitokat, Ugyfeleket vagy mas partnereket

megvesztegetésre 6sztonozzenek, illetve olyan helyzetet teremtsenek, amelyben személyes el6nyuk
érdekében jarnak el.

3.3. Ajandékok, vendéglatas és adomanyok

A Tarsasag csak olyan ajandékot, vendéglatast vagy reprezentdcids juttatast fogad el vagy nyujt, amely
jogszerd, aranyos, lzletileg indokolhatd, atlathato, és nem alkalmas a dontéshozatal befolyasolasara
vagy ennek latszatanak keltésére.
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Kilondsen tilos barmilyen ajandék vagy vendéglatas elfogadasa vagy nyujtasa kdzbeszerzési eljarasban,
hatdsagi eljardsban vagy olyan helyzetben, ahol az az objektivitast, a tisztességet vagy a jogszerlséget
veszélyezteti.

A Tarsasag politikai vagy jotékonysagi céld hozzajarulast kizardlag a jogszabalyokkal és belsé
el6irasokkal 6sszhangban nyujthat. Adomany vagy tdmogatds nem haszndlhato fel arra, hogy a Tarsasag
kozvetlen vagy kozvetett Uzleti el6nyt szerezzen.

3.4. Pénzmosas elleni fellépés

A Tarsasag a m(ikodése soran lehetGségei keretei kozott minden sziikséges intézkedést megtesz annak
érdekében, hogy megel6zze a pénzmosast, a terrorizmus finanszirozasat és minden egyéb jogellenes
pénzligyi tevékenységet.

A Tarsasdg munkatarsai kotelesek fokozott koriltekintéssel eljarni  olyan tranzakciok,
partnerkapcsolatok vagy uzleti helyzetek esetén, amelyek szokatlan, indokolatlanul bonyolult vagy
gazdasagilag nem ésszer(i elemeket tartalmaznak.

3.5. Kereskedelmi szabalyozasok betartasa

A Tarsasag az irodafejlesztési, atalakitasi, informatikai és kapcsolddo szolgaltatasi tevékenysége soran
minden esetben betartja a rd vonatkozd kereskedelmi, szerz6déses, versenyjogi és egyéb jogszabalyi
el6irasokat.

Minden munkavallalé koteles tevékenységét a hatalyos jogszabalyokkal és a Tarsasag bels6 szabalyaival
0sszhangban végezni.

3.6. Korrupcios kockazatok kezelése

A Tarsasag felismeri, hogy a korrupcids kockazatok a miikodés kiilonboz6 teriletein eltér6 mddon
jelenhetnek meg, kiilénosen az értékesités, beszerzés, kozbeszerzés, partnerkapcsolatok, reprezentacid
és hatdsagi kapcsolattartas soran.

A Tarsasag ezért kockazatalapu megkozelitést alkalmaz, és torekszik a korrupcids kockazatok
felismerésére, megel&zésére, értékelésére és kezelésére. A vezetk és munkavallalok kotelesek kiilonos
figyelmet forditani azokra a helyzetekre, amelyek vesztegetés, dsszeférhetetlenség vagy jogosulatlan
elényszerzés kockazatat hordozhatjak.
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4. MUNKAVALLALOI MAGATARTASI SZABALYOK

4.1. Diszkriminacio tilalma és egyenlé banasmad

A Tarsasag elkotelezett az esélyegyenldség és az egyenlé banasmad elve mellett. Minden munkavallalét
és allasra jelentkez6t méltésaggal, tisztelettel és egyenranguan kell kezelni.

A Tarsasag nem tlri a hatrdnyos megkilonboztetést kiilondsen nem, életkor, nem, csalddi allapot,
szexualis iranyultsag, fogyatékossag, valldasi meggy6z6dés, nemzetiség, etnikai hovatartozas vagy
barmely mas védett tulajdonsag alapjan.

4.2. Szexualis zaklatas tilalma

A Tarsasag zérd toleranciat alkalmaz a szexudlis zaklatassal, valamint minden mas zaklatd, megaldzd,
fenyeget6 vagy ellenséges magatartassal szemben. A munkavdllalok kotelesek tartézkodni minden
olyan viselkedéstSl, amely mdsok emberi méltdsagat sérti vagy munkahelyi biztonsagérzetét
veszélyezteti.

A Tarsasag minden ilyen jellegl bejelentést komolyan vesz, és a rendelkezésére 3allé eszkdzokkel
kivizsgalja, valamint sziikség esetén megteszi a sziikséges jogi és munkaltatdi intézkedéseket.

4.3. Masodallasbdl ered6 osszeférhetetlenség

Minden olyan munkavégzés, amely a Tarsasagnal fennallé fé6foglalkozason kivil torténik, és amely sordn
a munkavallalé mas szervezet vagy személy rendelkezésére 4all, mdsodallasnak vagy egyéb
Osszeférhetetlenséget eredményezé tevékenységnek minésiilhet.

Barmely ilyen tevékenység kizarélag a Tarsasag erre jogosult vezetGjének el6zetes irdsbeli
jovahagyasaval folytathatd. A munkavallalé nem végezhet olyan masodallast vagy egyéb kilsé
tevékenységet, amely a Tarsasdg érdekeit sérti, a munkavégzést akadalyozza vagy
Osszeférhetetlenséget eredményez.

4.4, A tarsasagi tulajdon hasznalata

A Tarsasag eszkozeit, er6forrasait, informatikai rendszereit és egyéb tulajdonat rendeltetésszerien,
felel6sen és a Tarsasag érdekeinek megfelelGen kell hasznalni.

A tdrsasagi tulajdon magdancéli hasznalata f6szabaly szerint nem megengedett, kivéve, ha arra az

illetékes vezetS kiilon engedélyt adott, és a hasznalat nem veszélyezteti a Tarsasadg vagyonat, lzleti
érdekeit vagy informaciobiztonsagat.
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4.5. Munkatarsakkal vald tiszteletteljes egyiittmiikodés

A Tarsasdg munkavallaloi kotelesek egymadssal tiszteletteljesen, egylittmikdd6en és szakmai médon
viselkedni. A problémakat és véleménykiilonbségeket nyilt, kulturdlt és megoldasorientalt médon kell
kezelni.

A kritika mindig a munkdval, feladattal vagy folyamattal kapcsolatban fogalmazhaté meg, és nem
irdnyulhat az egyén méltdésaganak megsértésére.

5. INFORMACIOKEZELES ES KOMMUNIKACIO

5.1. Adatvédelem

A Tarsasag kiemelt jelentGséget tulajdonit a személyes adatok, lizleti adatok és egyéb bizalmas
informaciok védelmének. A Tarsasdg a rendelkezésére allé szervezeti és technikai intézkedésekkel
torekszik megel6zni a jogosulatlan hozzaférést, adatvesztést, hiitlen kezelést vagy visszaélést.

A munkavdllalok kotelesek az adatkezelési szabalyokat betartani, és kizarélag a munkakoérikhoz
sziikséges mértékben, jogszer( célbdl kezelhetnek adatokat.

5.2. Bizalmas informaciok és titoktartas

A munkavallalé koteles bizalmasan kezelni mindazon informdcidkat, amelyeket munkaviszonya vagy
egyuttm(kodése sordn a Tarsasagrol, lgyfeleir6l, partnereirél vagy munkavallaloirél megismer. E
kotelezettség kiterjed minden (zleti, pénzligyi, mdszaki, szerz6déses és egyéb nem nyilvanos
informaciora.

A bizalmas informacidk jogosulatlan atadasa, felhasznaldsa vagy nyilvanossagra hozatala tilos.

s e 7

5.3. Altalanos kommunikaciés szabalyok

A Tarsasag bels6 és kiils6 kommunikacidjanak hitelesnek, tényszerlinek, pontosnak és
felel6sségteljesnek kell lennie. A munkavallaldk koételesek tartézkodni minden olyan nyilatkozattdl vagy
kozlést6l, amely félrevezet6, pontatlan, a Tarsasdg jo hirnevét sérti, vagy illetéktelen
informaciokdzlésnek mindsill.

A médiadval, befektetSkkel, hatdsagokkal vagy a tarsadalom mas szereplGivel kizarélag az arra
felhatalmazott személyek kommunikalhatnak, a belsé kommunikacids rendnek megfelel6en.
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5.4. Nyilvanos és kozosségi média kommunikacio

A munkavallalék a kozosségi médidban és egyéb nyilvanos fellileteken is kotelesek tgy eljarni, hogy az
ne veszélyeztesse a Tarsasag jo hirnevét, lzleti érdekeit, bizalmas informacidit vagy jogi megfelel§ségét.

A Tarsasaggal kapcsolatos nyilatkozat, vélemény vagy tartalom kozzététele sordn a munkavallaléknak
figyelembe kell venniiik, hogy magatartasuk a Tarsasag megitélésére is hatassal lehet.

6. PENZUGYI ES VALLALATIRANYITASI INTEGRITAS

6.1. Pénziigyi atlathatdsag

A Tarsasag mikodésének alapvet6 kovetelménye a pénziigyi folyamatok atlathatésaga, pontossaga és
ellenérizhet6sége. A pénziigyi nyilvantartdsoknak, jelentéseknek és kimutatasoknak a valds gazdasagi
eseményeket kell tikroznitk.

Minden munkavdllalé koteles a feladatkdrébe tartozd pénziigyi vagy adminisztrativ informdacidkat
pontosan, naprakészen és teljes korlien rogziteni és kezelni.

6.2. A vallalat eré6forrasainak felelés hasznalata

A Tarsasag pénzugyi, targyi, informatikai és egyéb eréforrasait kizardlag jogszer(, lzletileg indokolt és
a Tarsasag érdekeivel 6sszhangban allé célokra lehet felhasznalni.

A pazarlds, visszaélés, hitlen kezelés vagy barmely jogosulatlan felhaszndlas tilos, és sziikség szerint
jogkovetkezményt von maga utan.

7. FELELOS VALLALATI MUKODES

7.1. Munkavédelem és biztonsagos munkakornyezet

A Tarsasag elkotelezett a biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd munkakornyezet fenntartdsa
mellett. A Tarsasag betartja a munkavédelmi és foglalkozds-egészségligyi elGirasokat, és elvarja, hogy
munkavallaldi is maradéktalanul megfeleljenek ezeknek.

Minden munkavallalé felel6ssége, hogy sajat és masok biztonsagat szem el6tt tartva jarjon el, a

veszélyhelyzeteket haladéktalanul jelezze, és betartsa a munkavégzésre vonatkozd biztonsagi
szabdlyokat.
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7.2. Kornyezetvédelem és fenntarthaté miikodés

A Tarsasdg mikodése soran torekszik a kornyezeti terhelés csdkkentésére, az erGforrasok felelGs
felhasznaldsara és a fenntarthaté szemlélet érvényesitésére. A Tarsasag elvarja, hogy munkavallaléi és
partnerei is koriltekint6en, kornyezettudatos modon jarjanak el.

A Tarsasadg torekszik arra, hogy tevékenysége sordn figyelembe vegye a kornyezetvédelmi
szempontokat, megel6zze a kdrnyezeti karokat, és tdmogassa a felels vallalati m(ikodést.

8. BEJELENTESI RENDSZER ES ETIKAI FELELOSSEG

8.1. Visszaélés-bejelentési rendszer

A Tarsasag biztositja rendszerszinten annak lehetGségét, hogy az érintett személyek bejelenthessék a
mar bekovetkezett vagy vdarhatd szabdlytalansdgokat, jogsértéseket, etikdtlan magatartasokat,
visszaéléseket vagy a Tarsasag érdekeit veszélyeztetd korilményeket.

Bejelentés tehet6 kilonodsen olyan esetekben, ha valamely magatartas:

- jogellenes,

- sérti a Tarsasag szabdlyzatait vagy a jelen Etikai kddexet,

- veszélyezteti az egészséget, a biztonsagot, a kdrnyezetet vagy a Tarsasag jo hirnevét,
- korrupciéra, 6sszeférhetetlenségre, megtévesztésre vagy egyéb visszaélésre utal,

- afenti magatartasok eltitkolasara iranyul.

A Tarsasag torekszik arra, hogy a bejelentések megtétele biztonsagos, hozzaférhet6 és bizalmas maddon
torténhessen, sziikség esetén anonim maddon is.

A Téarsasag zart rendszert alkalmaz a bejelentések nyilvantartasara és kezelésére. A bejelentéseket a
bejelentesek@officium.hu cimen van lehet6ség megtenni.

8.2. BejelentSk védelme

A Tarsasag védi azokat a személyeket, akik johiszem(ien tesznek bejelentést vagy mikédnek kozre
kivizsgalasban. Jéhiszem( bejelentés miatt senkit nem érhet hatrany, megtorlds, megfélemlités vagy
egyéb retorzid.

A Tarsasag minden bejelentést bizalmasan kezel, és torekszik arra, hogy a bejelentd személyazonossaga
kizarélag a sziikséges mértékben és az alkalmazando jogszabalyoknak megfeleléen legyen ismert.
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8.3. Etikai és korrupcidellenes képzés és tudatossag

A Tarsasdg fontosnak tartja, hogy munkavdllaléi megfelelé ismeretekkel rendelkezzenek az etikai,
megfelel6ségi és korrupcidellenes elvarasokrél. Ennek érdekében a Tarsasag képzésekkel,
tajékoztatassal és bels6 kommunikdcioval tamogatja a szabalyok megismerését és alkalmazasat.

A vezet6k kiilonosen felel6sek azért, hogy munkatdrsaik megértsék a rajuk vonatkozd szabalyokat,
felismerjék a kockazatos helyzeteket, és sziikség esetén megfeleld segitséget kérjenek.

9. AZ ETIKAI KODEX BETARTASA

9.1. A magatartasi normak betartasa

A Tarsasag minden munkavallaléjatél elvarja, hogy a jelen Etikai kddex el6irdsait megismerje, megértse
és maradéktalanul betartsa. A kddexben foglalt szabdlyok a mindennapi m(ikodés sordn irdnyaddk, és
alkalmazdsuk minden szervezeti szinten kotelezé.

Amennyiben valamely munkavallalé olyan helyzettel taldlkozik, amelyre a jelen kédex nem ad
egyértelm( dtmutatast, kdteles tanacsot kérni kdzvetlen vezetdjétdl vagy az arra kijelolt személytél.

9.2. Feleldsségek és ellendrzés

A vezet6k egyben példaképek is, ezért velik szemben a Tarsasag fokozott elvarasokat tamaszt. A
vezetbk kotelesek sajat magatartasukkal tdmogatni a jelen kodex érvényesiilését, elGsegiteni a
szabdlyok betartasat, és megfelel§6 intézkedést tenni a tudomadsukra jutott visszaélések,
szabdlytalansagok vagy etikai problémak esetén.

A Tarsasag a bels6 kontrollok, vezetGi ellendrzés, auditok és egyéb megfelelGségi eszk6zok uUtjan
ellendrzi az Etikai kddex elGirdsainak érvényesiilését.

9.3. Szabalysértések kovetkezményei

A jelen Etikai kodex, a bels6 szabalyzatok vagy a jogszabdlyok megsértése sulyos kévetkezményekkel
jarhat a szabdlyszeg6 személyre, valamint a Tarsasag egészére nézve is. A Tarsasag ezért a
szabdlyszegésekkel szemben kdvetkezetesen fellép.

A jogsérts vagy etikatlan magatartas a korilményektél figg6en munkajogi, polgari jogi, blintetGjogi
vagy egyéb jogkovetkezményeket vonhat maga utan. Ez kilondsen érvényes a korrupcidval, a
megtévesztéssel, a titoksértéssel, az Osszeférhetetlenséggel és a jogszabalyellenes magatartassal
Osszefligg6 esetekre.
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A Tarsasag elvarja, hogy minden szabalyellenes magatartds a megfelel6 csatornakon keresztiil felszinre
keriljon, és a sziikséges intézkedések megtorténjenek.
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