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L.
Az Etikai Szabalyzat célja

Az Etikai Szabalyzat altalanos célja rogziteni a jogszabalyi megfeleléssel, emberi jogokkal
¢s etikai kérdésekkel kapcsolatos iranyelveket, valamit az etikus és tarsadalmilag felelds
mukodés iranti elkotelezettséget. Az Etikai Szabalyzat egyes nevesitett céljai:

e rogzitse a PM-TER6 Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasig) munkavallaldira
vonatkozo erkdlcsi €s magatartasi szabalyokat, etikai elvarasokat,

e segitséget nyljtson a munkavallalok szdmara az etikai kockazatok azonositdsahoz,
megeldzéséhez,

e kinyilvanitsa a visszaélések teljes tilalmat, védje a munkavallalokat a visszaélésekbe
torténo bevonasi kisérletektol,

e utmutatasul szolgéljon a nyilvanossag (a Tarsasaggal szerz0dd partnerek, hatosagok,
természetes személyek, stb.) részére a Tarsasdg munkavallaldival torténd
kapcsolatfelvételkor és a kapcsolattartas soran kovetendo etikai elvarasokrol,

e védje a munkavallalokat az onkényes vezetdi intézkedésektdl és a megalapozatlan
felelosségre vonastal,

e meghatirozza az etikai vétség fogalmat és szabalyozza az elkovetett etikai vétségek
bejelentésének és kezelésének rend;ét,

e cldsegitse a Tarsasag miikddése soran kialakult szervezeti értékek €s magas szinvonala
munkakultira megdrzését,

e meghatdrozza a munkavallalok kozotti egyiittmiikodés soran alkalmazando alapvetd
normakat,

e meghatdrozza tovabba a munkavallaloknak a Tarsasag tizletfeleivel, partnereivel
szemben tanUsitandd magatartdsanak iranyat a Tarsasag jO hirnevének megdrzése
érdekében.

1L
Az Etikai Szabalyzat targyi és személyi hatalya, tartalma és annak betartatisa

Az Etikai Szabélyzat, igy a benne foglalt alapértékek, irdnyelvek, elvarasok és szabalyok
(tovabbiakban egyiitt: ,,Szabalyok™) a Tarsasdg munkavallaloira, vonatkozik. A
Szabalyokra munkaid6ben és azon kiviil is figyelemmel kell lenni, azokat a munkavallalok
mindig kotelesek betartani.

Az Etikai Szabalyzat iranyelvek, elvarasok és szabalyok altalanos Osszefoglaloja, nem
torekszik valamennyi etikus/nem etikus magatartdsforma egyedi ¢és nevesitett
meghatarozasara, csupan a legfontosabb tarsadalmi elvarasokat rogziti és iranymutatast ad
a kovetendd magatartasra, ezzel segitve az etikai problémak azonositasat és kezelését. Az
Etikai Szabalyzatban foglaltakat a Tarsasdg belsd iranyitasi eszkozeivel Osszhangban
sziikséges figyelembe venni és értelmezni.

Az Téarsasag a szerzddéses partnereitdl is elvarja, hogy megismerjék és tiszteletben tartsak
az Etikai Szabalyzatban foglalt iranyelveket, tovabba torekedjenek azok betartidsara a
szerzddés teljesitése soran.

A Tarsasag vezet0i sajat teriiletiikon felelosek az Etikai Szabalyzatban meghatarozott elvek
alkalmazasaért és azok betartasaért. Az etikus magatartas iranti elkotelezettséget tiikrozi a
Tarsasagnal létrehozott szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
szerinti, illetve az etikai vétségek fiiggetlen bizottsag altali kivizsgalasanak lehetdsége.
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I11.
A Tarsasag alapértékei

Tisztességes eljaras és esélyegyenldség

A tulajdonosi jogok gyakorldja, illetve a Tarsasag vezetése altal megfogalmazott stratégiai
¢s lzleti célokat tisztességesen és felelOsségteljesen kell elémi, tiszteletben tartva a
jogszabalyi kornyezetet €s a szakmai etikat. A Tarsasag elkotelezte magat az igazsagossag,
az egyéneket ¢és partnereket megilletd egyenlé banasmad és esélyegyenldség mellett.

Atlathatosag

A Tarsasag elkotelezett amellett, hogy a Tarsasag minden tevékenysége megfeleljen az
atlathatosag kovetelményének, a transzparenciat fontos értéknek, az informacidszabadsagot
pedig kiemelked6 alkotmanyos értéknek tekinti.

A munkavallalo a feladatai ellatasa soran koteles biztositani az ellendrizhetdséget, a nyomon
kovethetdséget, melyhez Tarsasag biztositja a sziikséges technikai, személyi és szabalyozasi
feltételeket.

Feddhetetlenség

A Tarsasag jo hirnevét a munkavallalok magatartasa és cselekedetei hatdrozzak meg, ezért
a munkavallalok felé elvaras, hogy minden koriilmények kozott tisztességesen,
becsiiletesen, tobbek kozott a jogszabalyok és belsd iranyitasi eszkozei rendelkezéseit
betartva, feleldsségteljesen és feddhetetlentil jarjanak el.

Egylittmiikddés, kommunikacio, csapatmunka

A mindségi szervezeti kultira része a munkahelyi k6zdsség egészének Osszetartd ereje, az
egymas iranti bizalom ¢s tisztelet, amely a munkavégzés hatékonysagat is noveli.

A fentiek biztositasa érdekében a munkavallalok egymas kozotti kapesolataikban kotelesek:

*  kolcsondsen egyiittmiikodni,

* egymas munkajat segiteni,

* tiszteletben tartani a masik emberi méltosagat, maganélethez, magantitokhoz
fliz0do jogat, személyiségi jogait,

* azalapvet6 udvariassagi €s illemszabalyokat be - és megtartani,

* egymas kozotti konfliktusaikat maguk kozott rendezni tigy, hogy az ne legyen
negativ hatassal a munkahelyi kdrnyezetiikre,

* tartdzkodni a hatranyos megkiilonboztetéstol,
* tartozkodni az agressziv, félelemkeltd vagy masok megbotrankoztatdsara
alkalmas magatartastol.

A hatékony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megosztasa és végrehajtasa soran a
munkavallalok a Tarsasag érdekeinek elsddleges figyelembe vételével torekedjenek a mas
szervezeti egységekkel valo egylittmiikodésre, a problémak egymas érdekeire is tekintettel
levé kozos megoldasara. Mindenkinek szem eldtt kell tartania, hogy egy csapatban
dolgozunk.

Ebbol kovetkezoen a Tarsasag céljainak eléréséhez a szervezeten beliil elengedhetetlen
mind a vertikalis, mind a horizontalis kooperacids 6sszhang megteremtése, ezen belill is a
beosztottak €s vezetok kozotti egyiittmikodése, valamint a munkavallalok kozotti jo
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csapatmunka. Ezeknek az értékeknek a kozvetlen munkakapcsolatokon til a szervezeti
egységek egylittmiikodése soran is érvényesiilniiik kell.

A Tarsasag alapvetd elvarasa munkavallaloi felé, hogy tartsék tiszteletben egymas szakmai
véleményét, a vélemények egyeztetése soran torekedjenek az indulatoktdol mentes
megoldéasok kialakitdsara €s az esetleges véleménykiilonbségeket kulturdlt koriilmények
kozott tisztazzak.

A Téarsasag fontosnak tartja, hogy a munkavallalok egymast segitve alljanak hozzd a
tevékenységlik soran felmeriil6 feladatokhoz és nehézségekhez, térekedjenek a mindenkori
feladat hatékony, eredményes és biztonsagos megoldasara.

A Téarsasag elvarja a proaktiv munkavégzést; a munkavallalok ne varjak meg a probléma
jelentkezését, masok altali kezelését, hanem 6nalldan is kezdeményezzék azok megeldzését
¢s megoldasat.

Tilos a csapatmunkat és az egylittmiikodést rombolod hozzaallas, masok munkajanak nem
tényszer(, indulaton alapul6 biralata vagy a munkatarsak félrevezetése.

Kommunikacios etika — informacié megosztasa

Minden munkavallalé koteles a tdle elvarhatdo és indokolt mértékben részt venni a
Tarsasdgon beliilli kommunikicioban. A Tarsasagon beliili egylittmiikodés alapja az
informacié kozds erdforrasként torténd megosztasa. Fontos, hogy a munkavallalok a
mindennapi egyiittmiikodés soran biztositsak egymas szdmara a munkavégzéshez sziikséges
informaciokat, valamint a szervezeti szintli célok elérése érdekében egyéni tudasuk,
tapasztalatuk, ismereteik megosztasaval segitsék eld a kozos dontések eredményességét, a
munkatarsak szakmai fejlodését. Tilos a munkavégzéshez sziikséges informaciok
visszatartdsa, részben vagy egészben torténd elhallgatdsa, figyelemmel arra, hogy ez a
magatartds a munkatarsak — kiilonds tekintettel a helyettesitésre kijelolt személyek —
eredményes munkaveégzését, tovabba Tarsasagunk céljainak megvalositasat akadalyozhatja.

A munkavallalok kotelesek egymast targyilagosan, idében €s teljes korlien, az informacio
jellegéhez sziikséges bizalmassaggal tajékoztatni a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokrol.

Az egymas iranti tisztelet kifejezése mellett a belsé mikddés atlathatosaga és
eredményessége érdekében is fontos, hogy a Tarsasdg munkavallaloi mindig nyiltan,
Oszintén, az alapvetd udvariassagi szabalyokat betartva kommunikaljanak egymassal.

A Tarsasag megfeleld idoben és modon tdjékoztatja az érintett munkavallalokat a
valtozasokrol, folyamatosan tdjékoztatja a munkavallalokat a munkavégzéshez sziikséges
informaciokrol.

A Téarsasag elvarja, hogy a munkavallalok a Tarsasdg hivatalos kozleményeit kivéve az
internetes oldalakon semmilyen, a Tarsasdgra vonatkozo vagy azzal 6sszefiiggésbe hozhato
informaciot ne tegyenek kozz¢, a Tarsasagra nézve mindennemii magéanvélemény,
megjegyzes, dicséret vagy kritika kdzzétételétdl tartozkodjanak.
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IV.
Etikai kovetelmények

Etikai kovetelmények a Tarsasag belso viszonyaiban
Emberi jogok tisztelete

A Téarsasag védi és tiszteletben tartja minden munkavallaldja emberi méltosagat. A Tarsasag
minden munkavallalojatél megkoveteli, hogy tartsa tiszteletben a tobbi munkavallalo
emberi jogait. A Téarsasag elutasitja a megalazd, megfélemlitd, fenyegetd, ragalmazo,
mentalis vagy fizikalis zaklatas és bantalmazas minden megjelenési formajat.

Egyenl6 banasmaod kovetelménye

A Térsasag minden munkavallaloja részére biztositja az egyenld banasmodot és minden
munkavallalojatol elvarja, hogy az egymas kozotti kapcsolataikban tartdozkodjanak a
hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol.

A Térsasag kiemelten gondot fordit kiilondsen az egyenlé banasmod életkor, nem, csaladi
allapot, nemzeti/nemzetiségi hovatartozas, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0dés,
érdekképviselethez valo tartozas, szexualis iranyultsag, foglalkoztatasi jogviszony jellege
vagy id6tartama alapjan és egyéb szempontok szerint torténd megkiilonboztetés elleni
védelmére, amely minden munkavallalot megilletd alapvetd emberi jog.

. A szervezkedési szabadsag biztositasa, érdekvédelmi szervezetek szabadsaga

A Tarsasdg minden munkavallaldja részére biztositja a szervezkedés szabadsagat, az
érdekképviseleti szervezethez valo tartozas, csatlakozas, attol valo tavolmaradas jogat.

A Tarsasag biztositja, hogy a munkavallalok érdekvédelmi szervezetei szabadon, a
jogszabalyok, felek kozotti megallapodasok altal eldirt keretek kozott gyakorolhassak
tevékenységiiket.

A Tarsasadg a jogszabalyok, felek kozotti megallapodéasok altal eldirt keretek kozott, a
sziikséges mértékben biztositja az lizemi tandcs létesitésének és miikodésének feltételeit,
tamogatja a miikodését és tevékenységének szabad kifejtését.

Egészségvédelem

A Térsasag torekszik arra, hogy a munkavallal6i szaméra biztonsagos munkakoriillményeket
teremtsen az egészségligyi kockazatok elkeriilése / minimalizalasa érdekében.

Munkavallaloktol elvart szervezeti elkotelezettségek
A hatélyos jogszabalyok ¢és etikai normak betartasa, visszaélés tilalma

A hatélyos jogszabalyok ¢és a Tarsasag belsO irdnyitasi eszkdzeinek betartasa minden
munkavallald szamdra alapkovetelmény. A jelen szabalyzat vonatkozasaban ehhez
elengedhetetleniil sziikséges, hogy valamennyi munkavallalo tisztdban legyen az etikai
jellegti elvarasokkal.

A Tarsasadg minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a munkavallaloi
megismerjék a rajuk vonatkozd szabalyokat és azoknak megfeleléen jarjanak el, ezen
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tulmenden azonban mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatdhoz és feleldsségi
koréhez tartozo hatalyos jogi kotelezettségekrol tdjékozodjon és azokat betartsa.

A Téarsasag elutasitja a visszaélések (pl. korrupcido) minden formdjat, torekszik annak
megeldzésére. A visszaélés-gyanus magatartasokat minden esetben kivizsgalja, azokat
szankciondlhatja. Alapelv a ,,zér6 tolerancia”.

Adatvédelem és titoktartasi kotelezettség

Az adatvédelmi és titoktartasi kérdésekben kiilondsen a vonatkozd jogszabalyok és a
Tarsasag belso iranyitasi eszkozeiben foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A Tarsasag jo hirnevének védelme

A munkavallalo koteles munkajat ugy végezni, kommunikaciojaban arra torekedni, hogy
azzal ne sértse a Tarsasag jo hirnevét. A Tarsasdg elvarja a munkavallaloitol, hogy
munkahelyiikon és azon kiviil is torekedjenek a Tarsasdg jo hirnevének, tekintélyének
megovasara, valamint tartozkodjanak minden olyan magatartastol, megnyilvanuléstol,
amely sérti a Tarsasag érdekeit.

A Téarsasag elvarja, hogy munkavallaloi a Téarsasag mindenkor hatalyos belsd iranyitasi
eszkozeivel és a jelen Etikai Szabalyzatban megfogalmazott értékekkel Osszhangban
hasznaljak az internetet és a kozdsségi oldalakat, legyenek azokra figyelemmel a magukrol
nyilvanossa tett informaciok tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok).

Tarsadalmi kapcsolatok

A munkavallalo szabadon csatlakozhat tarsadalmi szervezetekhez, azok tevékenységében
részt vehet azzal, hogy a tagsagi jogviszonya iddtartama alatt és a szervezetben végzett
tevékenysége soran mindvégig tartézkodnia kell az olyan magatartastol, amely — kiilondsen
a munkavallal6 munkakorének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye alapjan —
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Amennyiben a munkavallalalé tarsadalmi tevékenységével kapcsolatban nyilatkozik,
nyilatkozatdban koteles gy eljarni, hogy egyértelmli legyen, nem a Tarsasag
munkavallalojaként nyilatkozik, azzal sem a tevékenysége, sem a nyilatkozattétele nem all
Osszefiiggésben. Koteles keriilni annak latszatdt, hogy a Tarsasagot képviseli. A
munkavallalé nem lehet tagja olyan tarsadalmi szervezetnek, amelyet a birdsag jogerdsen
feloszlatott.

A vezetd allast munkavallalok specidlis felelossége

A vezet6 allasu munkavallalo(k)ra (tovabbiakban: Vezet6/Vezetdk) kiemelkedd feleldsség
harul a Szabalyok érvényre juttatdsaban. A Vezetdk megtesznek minden téliikk elvarhato
intézkedést annak érdekében, hogy a munkavallalok munkaja e célkitlizéseknek és
kovetelményeknek megfeleljen, a mulasztasok, szabalytalansagok és visszaélések iddben
megeldzhetdek legyenek, a korrupcids kockazatok csokkenjenek.

A Vezetok feladatellatasuk soran kotelesek az egyenld banasmod betartasara, kiilondsen a
munkaszervezés, az utasitas, az ellenérzés, a teljesitményértékelés terén.
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A Verzet6 kiilondsen nagy figyelmet fordit a szervezeti egységébe tartoz6 munkavallalok
emberi jogainak tiszteletben tartdsdra (magéanélet, személyhez fiiz6d6 jogok, emberi
méltésaghoz valdo jog, tartozkodds a ragalmazod, becsiiletsértd, egyéb megaldzo
megnyilvanulasoktol).

A Vezetd kiemelt figyelmet fordit a vezetdi tevékenysége €s szakteriilete tevékenysége
atlathatosagara, a vezetdi magatartas becsiiletességére €s a vezetdi funkciok (utasitas,
iranyitas, dontéshozatal, ellendrzés) soran tanusitando kovetkezetességre.

A Vezet6 koteles a munkavallalot tajékoztatni a feladat-ellatashoz sziikséges valamennyi
informaciorol, melynek soran tekintettel van a tajékoztatas idoszertiségére, pontossagara és
alapossagara.

A Vezet6 kiilonds gondot fordit az uj belépdk zokkendmentes beilleszkedésére.

A VezetO:

e alkalmazza a tajékoztatas, a figyelemfelhivas, az érvelés, a tanacsadas, a példamutatas,
az elismerés eszkozeit,
folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavégzést,
kialakitja és miikodteti a kontrollrendszereket, gondoskodik a személyi kockazatot
jelentd feladatok esetében mas munkavallalé bevonésarol, a vonatkozo szabalyok
betartatasarodl. E tekintetben a mindenkor hatalyos Bels6 kontrollrendszerre vonatkozé
szabalyozas és a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
iranyado.

A Vezetd személyes példamutatassal, rahatdssal is motivalja beosztottjait, torekszik a
bizalmon alapuld, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasara. A Vezetokkel
szemben elvaras, hogy sajat példamutatd hozzaallasukkal igyekezzenek olyan harmonikus,
egyiittmiik6dé munkahelyi 1égkort 1étrehozni €s fenntartani, amely kedvez a munkavallaloi
elkotelezettség er0sodésének, tamogatja az egy szervezethez tartozds érzését és a
célkitiizésekhez igazodo, megfelel6 munkamoral kialakitasat.

A Vezetd beosztottjaival szemben tegyen mindig korrekt, hatdrozott, egyértelmii
¢szrevételeket a jo modor és a kulturdlt hangnem kereteit megtartva, keriilve a sérté és
udvariatlan megnyilvanulasokat.

A Vezetd a szamdra biztositott utasitdsi joggal élve mindig legyen kortltekintd és
megfontolt, torekedjék beosztottjai tulajdonsagainak és képességeinek széles korll
megismerésére. A Vezetd valamely munkavallald elismerésének kifejezésében keriilje a
szubjektiv, egyéni érzelmeitdl vezérelt megitélést, az objektiv és targyilagos megitélést
helyezze el6térbe.

Tarsadalmi felelosségvallalas

A Téarsasag mindennapi tevékenysége soran figyelembe veszi a dontések kozvetlen ¢€s
kozvetett tarsadalmi és kornyezeti hatdsait, valamint kovetkezményeit.

A Tarsasag hangsulyt helyez a természeti kornyezet megovasara, igy a munkavallaloitol
elvarja, hogy legyenek kornyezettudatosak, és a napi munkavégzés soran legyenek
figyelemmel a kdrnyezetvédelmi szempontokra, melyhez a sziikséges feltételeket a Tarsasag
biztositja.
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A munkavallalok és a Tarsasag feletti tulajdonosi jogkor gyakorldja, iizletfelei,
partnerei kozotti kapcsolat, érdekiitkozés

Elfogulatlan tigyintézés

A munkavéllaldé munkavégzése sordn koteles tartdzkodni minden olyan magatartastol,
amely elfogult, vagy amely az elfogultsag latszatat kelti, igy kiilondsen

e ha személyes érdekek, vagy a magyar allamszervezeten kiviili szervezetekhez valo
lojalitas akadalyozzak, vagy akadalyozhatjak a részrehajlas nélkiili, jogszert, etikus és
szakszer(i munkat,

e ha a munkatirsak szamara, mind a csaladjukra, rokonaikra, valamint minden mas
hozzatartozoikra, barataikra és azok hozzatartozoira, tovabba a politikai, gazdasagi
vagy mas érdekszovetségben 1€évé személyekre és szervezetekre vonatkozodan
indokolatlan elényt vagy hatranyt biztosit.

Az elfogulatlan ligyintézés és munkavégzés érdekében a munkavallalo

e  kortiltekintéen felmér minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi okot,
igyekszik az elfogultsagi okot haladéktalanul elharitani, megsziintetni,
haladéktalanul tdjékoztatja kozvetlen felettesét az 6t ¢érintd elfogultsagi
kortilményekrol.

Dontés befolyasolasara, valamilyen dontés meghozataldra vagy meg nem hozatalara,
intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a Tarsasag belso iranyitasi
eszkozeivel ellenkezd magatartds kifejtése céljabol elonyt kérni, elonyt felajanlani,
biztositani vagy elfogadni tilos. A munkavallalo az igy felkinalt eldnyt koteles
visszautasitani és jelenteni a kdzvetlen felettesének.

A tulajdonossal, hatdsagokkal, kdzigazgatasi szervekkel valo kapcsolat

A munkavallal6 a tulajdonosi jogkort gyakorloval, hatésagokkal, kozigazgatési szervekkel
a Térsasag altal meghatarozott szabalyok ¢€s a kozvetlen felettes utasitasai szerint tartja a
kapcsolatot.

A Térsasag kiemelt figyelmet fordit a megfeleld kapcsolattartds és kommunikacio
kialakitasara, fenntartasara, fejlesztésére annak érdekében, hogy a dontéshozok széleskorii
¢s megfeleld részletességli informacioval rendelkezzenek.

A kapcsolattartas soran be kell tartani az alapvetd udvariassagi szabalyokat, keriilni kell az
olyan kommunikaciot, amely a jogellenes befolyasolas szandékara, nyomasgyakorlasra
vagy mas kényszeritd szandékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattartdé személyek
emberi méltosagat, a kozigazgatasi, hatésagi szervek méltosagat, belsé miikodési rendjét.

A munkaltato partnereivel vald kapcsolat

A Tarsasag ¢és a nevében eljar6 munkavallalok, illetve képviselok a Tarsasag belso €s kiilsd
kapcsolataiban az altalanos etikai alapelvek szerint, a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva
kotelesek eljarni, valamint kotelesek megdrizni €s erdsiteni a Tarsasag és a maguk jo hirét,
feddhetetlenségét. Ennek érdekében a munkavallalok minden esetben kotelesek
gondoskodni arr6l, hogy a magatartasuk megfeleljen az etikai alapelvek altal tdmasztott
igényeknek.



4.3.4.

4.3.5.

5.1.

A Tarsasag barmely kapcsolataban ugy kell eljarni, hogy annak eredménye, valamint az
azokbdl szarmazé tapasztalatok a Tarsasagon beliil is megosztasra keriiljenek a tovabbi
eredményes munka érdekében.

A Téarsasag jogos gazdasagi érdekeinek érvényesitése €rdekében a Tarsasdg minden
munkavallaloja — beosztasara valo tekintet nélkiil — koteles tigyelni a kiils6 partnerekkel valo
kapcsolatdban a szakszerti, korrekt kapcsolat kialakitasara. Ennek érdekében
viselkedésében, tajékozottsagaban és szakmai felkésziiltségében, valamint megjelenésében
is koteles megfelelni annak a képnek, amelyet a Tarsasag a kiilso felek szamara magarol
nyujtani kivan.

A feladatellatas soran torekedni kell a partnerek gondos kivalasztasara, a kapcsolodo
jogszabalyi és belsé szabalyozok szerinti eldirasok betartasara, az egyenld versenyfeltételek
biztositasara. A partnerekkel, iizletfelekkel, ligyfelekkel vald kapcsolat fenntartasa soran
torekedni kell az ésszeri, takarékos gazdalkodasra, a koltségek indokolt és sziikségszerli
mértéken beliili tartasara. A munkavallalo koteles az iizletfelekkel, partnerekkel,
ugyfelekkel kapcsolatos informaciot bizalmasan kezelni, ide nem értve a kozérdekli €s
kozérdekbdl nyilvanos adatokat.

Vendégek fogadasa

A vendégek fogadasakor nyujtott szolgaltatisok szinvonalat, értékét a vendég
munkakdréhez, a szervezetben betoltott pozicidjahoz, rangjahoz, a fogadas céljahoz,
alkalmahoz mérten kell meghatarozni. Tartdozkodni kell a hivalkodo, az indokolt és
sziikségszerli koltségmértéket meghalado, a visszaélés latszatat keltd vagy arra alkalmas
szolgaltatas nyujtasatol.

Ajandek (ajandékozas, ajandek elfogadasa)

A Térsasag minden munkavallaloja koteles tartozkodni minden olyan ajandék elfogadasatol,
amely esetében vélelmezhetd az ajandékozo befolyasolasi szandéka. Kizarolag olyan tizleti
ajandékokat lehet kinalni vagy elfogadni, amelyek értéke szerény és nem befolyasol {izleti
dontéseket €s nem is kelti befolyasolas latszatat. Tilos készpénzt vagy készpénzzel
egyenértéki dolgot felkinalni vagy elfogadni.

Az ajandékozas és az ajandék elfogaddsa nem tiltott. Az ajandékot add és azt elfogadd
céljahoz, alkalmdhoz mérten az ilyenkor altalaban szokésos értékii ajandék adhato és
fogadhat6 el. Dontés befolydsolasara, valamilyen dontés meghozatalara vagy meg nem
hozatalara, intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a munkaltatd
belsd iranyitasi eszkozeivel ellenkezd magatartas kifejtése céljabol ajandékozni vagy
ajandékot elfogadni, illetve arra utald magatartast tanusitani kifejezetten tilos. Az
ajandékokra vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag ajandékok elfogadasara vonatkozo
szabalyzata tartalmazza.

V.
A visszaélések bejelentése, az Etikai Bizottsag miikodése

A bejelentés modja

. A Térsasag barki szamara lehetévé teszi, hogy a fenti elvek egyéni vagy tarsasagi szinti

megsértésérol, annak veszeélyérol kozvetlen bejelentéssel €ljen, és errdl a Tarsasag Etikai



5.2.

5.3.

Bizottsagat tajékoztassa. Ez a lehetdség fennall minden érintett szdmara, aki tantja vagy
aldozata volt a fenti etikai elvek sériilésének, érvényesiilésiik hidanyanak.

A bejelentés modjai:

e az FEtikai Bizottsdig online bejelentd felilletén az aldbbi e-mail cimen:
compliance@ter6.hu

e az Etikai Bizottsag tagjai részére zart boritékban.

A bejelentdvel szemben elvaras, hogy minden relevans informaciot bocsasson rendelkezésre
annak érdekében, hogy segitse az iigy természetének, terjedelmének és siirgdsségének
helyes megitélését és kivizsgalasat.

. Az anonim bejelentések feladoit Tarsasagunk semmilyen moédon nem azonositja, szdmukra

a bejelentéshez kapcsolodoan teljes sérthetetlenséget és anonimitast garantal. Anonim
bejelentés esetén a vizsgalat eredményérdl a névtelen bejelent6t nem lehetséges értesiteni.
Az FEtikai Bizottsdg fenntartja a jogot arra, hogy a névtelen vagy alnéven benyujtott
bejelentéseket figyelmen kiviil hagyja, amennyiben azok alatdmasztasara semmilyen hitelt
érdemlé dokumentum, informacié nem 4ll rendelkezésre. Az Etikai Szabalyzatban rogzitett
Szabalyok értelmezésével kapcsolatban felmertiil6 kérdésekkel barki az Etikai Bizottsaghoz
fordulhat az alabbi e-mail cimen: compliance@ter6.hu.

. A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatds stb.) a szabdlyzatban

meghatarozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatohelyazonosito alkalmazasaval torténik. Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni
arra, hogy az Etikai Bizottsag a lehet legrovidebb idon beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentok védelme

Tarsasagunk célja olyan vallalati kultira kialakitdsa, ahol a munkavallalok nem félnek
bejelentést tenni, ha etikatlan magatartassal talalkoznak.

A Térsasag a bejelent6 altal kozolt informaciokat, illetve a bejelentd személy adatait minden
esetben bizalmasan kezeli. Alapelv, hogy a bejelentdt a bejelentése miatt semmilyen
megtorlas vagy hatrany nem érheti.

Az etikai vétség fogalma és az Etikai Bizottsag

Etikai vétség: etikai vétséget kovet el, aki a jelen Etikai Szabalyzatban foglalt Szabalyok
valamelyikét megsérti €s ezen vétsége nem esik a mindenkor hatalyos Szervezeti integritast
sérd események kezelésének eljarasrendje, illetve a munkaligyi szabéalyok hatalya ala,
tovabba szabalysértési vagy biintetoeljaras korébe.

Etikai Bizottsag: az etikai vétség kivizsgalasa céljabol a Tarsasagnal Etikai Bizottsag
miitkodik. A Szabdlyok megsértését a jelen Etikai Szabalyzat rendelkezései szerint
haladéktalanul jelezni kell az Etikai Bizottsag részére. Az Etikai Bizottsag eljarasrendje
jelen szabalyzat elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

5.4. A visszaélések kezelése, lehetséges kiovetkezmények

Az etikai vétség, valamint annak kdvetkezményei a jogszabalyi eldirasok keretein beliil
keriilhetnek megallapitasra, €s a szobeli figyelmeztetéstol egészen a munkaviszony vagy az
iizleti kapcsolat megsziintetéséig terjedhetnek.
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5.5. Adatvédelem az etikai eljarasban

Az etikai eljarasban részt vevo személyek kotelesek a tevékenységiik soran tudomasukra
jutott személyes ¢€s kiilonleges adatokat a mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden, igy kiilonosen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
rendelet hatadlyon kiviil helyezésérdl szo6ld, az Europai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679. sz. rendelete (tovabbiakban: Rendelet), valamint az informécios onrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. tdrvény (tovabbiakban: Info tv.)
— az un. kiilonleges adatok kapcsan kiilonds tekintettel az Info tv. 5. § (2) bek. a) pontjara is
—, tovabba a Tarsasag mindenkor hatalyos Adatbiztonsagi és Adatvédelmi Szabalyzatanak
rendelkezései szerint kezelni.

VL
Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2020. december 16. napjan 1€p hatalyba.

Az Etikai Szabalyzat barki szamara hozzaférhetd. Az Etikai Szabalyzat hatalyos valtozatat — az
érintettek altali elérés biztositasa érdekében — a Téarsasag honlapjan (www.ter6.hu.hu ) elérhetdve
kell tenni.
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1. sz. melléklet

A PM-TERG6 Beruhéazasszervezd és Lebonyolité Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

ETIKAI B,IZ(,)TTSAGANAK
ELJARASRENDJE

1. Az Etikai Bizottsag tagjai és jogallasa

Az Etikai Bizottsag feladata a Tarsasdg munkavallaloi és a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban 1évo személyek (tovabbiakban egyiitt: Foglalkoztatottak) vonatkozasaban —
a vezérigazgatot ide nem értve — a felmeriilt esetleges etikai vétség(ek) kivizsgalasa.

Az Etikai Bizottsag harom allando, és sziikség szerinti pottagbol all. Az Etikai Bizottsag tagjait a
Tarsasag vezérigazgatoja jeloli ki.

Az Etikai Bizottsag tagja az a személy lehet, aki:
- amegbizast irasos nyilatkozataval elfogadja, és
- titoktartasi nyilatkozatot tesz.
- nem meriilt fel ellene a Tarsasagnal etikai vétség igazolt elkovetése.

Az FEtikai Bizottsagi tagsag téritéssel nem jar, a tagok mandatuma az Etikai Szabalyzat
megalkotasakor hatarozott idére, 2023. december 31-ig tart. Az Etikai Bizottsag tagjai a Tarsasag
vezérigazgatoja altal barmikor visszahivhatok, megbizatasuk lejarta utan Gjra kijeldlhetok.

Az Etikai Bizottsag tagjai ebbéli tevékenységiikben személyesen kotelesek eljarni.

Az Etikai Bizottsag azon tagjai, akik egy adott eljarasban kezdeményezdként, vagy eljaras ala vont
személyként esetleg egyéb modon érdemben érintettek, az adott eljarasban nem vehetnek részt.
Nem vehet részt az Etikai Bizottsaig munkajaban az a tag sem, aki ellen etikai eljaras van
folyamatban.

Az Etikai Bizottsag tagjai az Etikai Bizottsdg el6tt folyamatban 1évo tigyekrdl szerzett
értestiléseiket bizalmasan kotelesek kezelni.

Az Etikai Bizottsagi tagsag megsziinik:

- atag munkaviszonyanak megszi{inése/megsziintetése esetén,

- ahatarozott 1d¢6 lejartaval,

- atag lemondésaval,

- atag halalaval,

- atag etikai elmarasztalasa esetén,

- atag a titoktartasi kotelezettségét bizonyithatéan megszegi.
Az Etikai Bizottsag tagja a tisztségérol barmikor lemondhat. Az Etikai Bizottsag tagja lemondasat
koteles a Tarsasag vezérigazgatojanak megkiildeni, aki errdl tajékoztatja az Etikai Bizottsag
elnokét.

2. Az Etikai Bizottsag iilésezése, hatarozathozatal

Az Etikai Bizottsag sziikség szerint, de 2021. januar 1-t6l szamitottan évente legalabb egy
alkalommal tilésezik.
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Az iilések Osszehivasat barmely tag kezdeményezheti, és az Etikai Bizottsag elndke hivja dssze a
kezdeményezést kovetden legkésobb 5 munkanapon beliil. Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil. A
jegyzokonyvekrol, illetve a meghozott hatarozatokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek
vezetésérdl a jegyzOkonyvek tarolasa mellett az Etikai Bizottsag elndke gondoskodik.

Az Etikai Bizottsag iiléseire egyéb rendelkezés hijan zart iilések, a Bizottsdg elndke 4ltal az
iilésekre tanacskozasi joggal titoktartasi kotelezettség mellett egyéb személyek is meghivhatok.

Az Etikai Bizottsag hatdrozatait egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza.
3. Az etikai eljarasokra vonatkozé egyéb szabalyok

Abban az esetben, amennyiben az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan ugy latja, hogy etikai
vétségnek még a gyantija sem mertil fel, igy jogosult a bejelentést visszautasitani és az adott iigyet
eljaras meginditasa nélkiil lezarni.

Az Etikai Bizottsag jogosult a vétség kivizsgalasahoz sziikséges dokumentumokba betekinteni,
illetve tanukat meghallgatni. A vétség miatt eljards ald vont foglalkoztatottak meghallgatasa
minden esetben kotelezd. Az Etikai Bizottsag iilésein kotelesek megjelenni azok, akiknek
meghallgatasa az ligy tisztazasa érdekében az Etikai Bizottsag szerint sziikséges.

Az etikai eljarast annak meginditdsatol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni. Az Etikai
Bizottsag az eljaras lezarasaként hatarozatot hoz, hatdrozatar6l 5 napon beliil értesiti a Tarsasag
vezérigazgatojat €s a bejelentot - kivéve, ha anonim bejelentés alapjan indult a vizsgalat -, tovabba
az ¢érintette(ke)t. A hatarozatban az Etikai Bizottsag az etikai vétséget megallapitja, vagy az
eljarast lezarja.

Amennyiben az Etikai Bizottsag az etikai vétség elkovetését megallapitotta, és az etikai vétség
sulya ezt indokolja, az Etikai Bizottsag a vezérigazgato felé javaslattal €1 a munkaltatoi vagy egyéb
intézkedések megtétele céljabol (irasbeli figyelmeztetés stb.). Az Etikai Bizottsag dontése a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat nem koti.

Az Etikai Bizottsag a tevékenységét a vonatkozo eldirasok €s jelen Eljarasrend szerint végzi.
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