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datuma

1. 2011. 08. 24. A 34/2011 sz. vezérigazgat6i utasitas 2. sz. mellékleteként kiadasra
keriil a Magyar K6zt Nonprofit Zrt. Etikai Kodexe.

2. 2020.06.18. Az SZ/2020/032. sz. szabalyzat kiadasa. A Magyar K6zit Nonprofit
Zrt. Etikai Kodexe teljes atdolgozasra keriilt. A Kddex szabalyzat
formajaban kertilt kiadésra.

3. 2022.01.03. Az SZ/2022/02.sz. szabalyzat fé6bb modositasai:

- Az Etikai Kodex ajandékozasi szabalyainak modositasa, az ajan-
dék osszegének tekintetében,
- szOvegpontositasok.
4, 2023.03.08. Az SZ/2023/08. sz. szabalyzat f6bb valtozasai:
- munkavallaloi dsszeférhetetlenségi szabalyok kiegészitése,
- ajandékozassal kapcsolatos rendelkezések pontositasa,
- IT biztonsaggal kapcsolatos rendelkezések kiegészitése,
pontositasa,
- aszdveg aktualizldsa, pontositasa.
Szabalyoz6 dokumentum cél szerint operativ
Szabalyozo dokumentum hatékor szerint | globalis




M SZ/2023/08. sz. szabélyzat Hatalybalépés datuma: 2023. mércius 8. 3/25

Tartalomjegyzék
l. Dokumentum CELJA .........uiiiiiiiiiiic s 4
Il. Dokumentum hatalya .........cooiiiiiiiiiiiie s 4
I.1. Szervezets hataly ... 4
11.2. SZeMElYI RAtALY ..oovviiiiiic i 4
1.3, IdObeli Nataly.......coooviiiiiiiiiice e 4
1. Kapcsolodd szabalyozas, folyamat .........ccevcvveiiiiiiiiiiiiieie e 4
1.1, Kapcsolodod JogszabalyoK.........ccoiviiiiiiiiiiiiiiiiciee s 4
I11.2.  Kapcsolodo belsd szabalyozas, folyamat.........ccccovcvveiiiiiiiiin e, 4
V. Szabalyzat tartalma ..........c.ooiiiiiii e 4
IV.1.  Vezérigazgatdi DEVEZETO .......ccvvvviiiiiiiiiiiiiiie ettt 4
IV.2. Az Etikai KOdex Celja .......cocoiiiiiiiiiiiiiie e 6
IV.3. Az Etikai Kodex alkalmazasi kfre, megismerése .........ocovevveriveenvenineeinenne. 6
IV.4.  Jogszabalyoknak, tarsasagi szabalyoknak valdo megfelelés..............cccoovennne. 6
IV.5. Magatartas a kozthasznalokkal és iizleti partnerekkel szemben .................. 7
IV.6. Megjelenés, OIOZKOAES ........ccvvreiiiiiiiiiciiei s 7
IV.7.  Diszkriminécio és zaklatas tilalma, elfogadhatatlan magatartés.................... 8
IV.8.  KoOrIrupCiO-lleneSSEE. ... ..uevuviiiiiiiiiiiiiiieiiieie e 9
IV.9.  OSSZEfErhetetlENSEQ ... ..cucvvrriececeeieieiectee e, 10
IV.10. Felajanlott iizleti ajandék Kezel€se..........oovvriiriniiiniiiiiine e 12
V.11 Versenyjogi szabalyoknak valo megfelelés ..., 13
V.12 Térsasagi tulajdon hasznalata.............ccccceviiiiiiiciic 13
IV.13. Egészség, biztonsag, munkavédelem ...........cccocoeeviiiiiiiiiiiicn e 14
V.14, Adatvédelem €s IT DIZEONSAZ ........ooveiiveiiiiieiiee e 15
IV.15. Sajto, kiilsé kommunikacio ........cccoovevviiiiiiiiiiii 17
IV.16. Politikal teVEKENYSEE......ei v 17
V.17, Bizalmas informaciok ..........cccoviiiiiiiiiiiiiiic 18
IV.18. Etikai Kodex megsértése, a megsértés bejelentése, bejelentdk védelme . 19
V. IMEIIEKIGLEK ...t 20
VI. ZAr0 1eNAEIKEZESEK ... 20



M S$Z/2023/08. sz. szabélyzat Hatélybalépés datuma: 2023. mércius 8. 4/25

l. Dokumentum célja

A Magyar Kozut Nonprofit Zrt. miikodéséhez sziikséges alapvetd magatartasi, viselkedési
szabalyok meghatarozasa.

1. Dokumentum hatalya

1.1. Szervezeti hataly

A szabalyzat hatalya kiterjed a munkaltatd valamennyi szervezeti egységére.

1.2. Személyi hataly

Az Etikai Kdédex hatdlya a Magyar Kozt Nonprofit Zrt. valamennyi munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo foglalkoztatottjara, tovabba szerzodéses

partnerére kiterjed.

11.3.  Idébeli hataly

A szabalyzat a hatalybalépéstol visszavonasig érvényes.
I11.  Kapcsolodo szabalyozas, folyamat

I11.1. Kapcsolodo jogszabalyok

— A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold 2009.
évi CXXII. torvény

- A koztulajdonban all6 gazdasdgi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szo6lo
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet

I11.2. Kapcsolodo belsé szabalyozas, folyamat

- Megfelelési szabalyzat
- Szabalyzat a munkavallaloi 0sszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozasarol
- Kollektiv Szerzddés

- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
IV.  Szabalyzat tartalma

IV.1. Vezérigazgatoi bevezet6

A Magyar Ko6zut Nonprofit Zrt. vezérigazgatojanak
lzenete
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Kedves Kollé¢géaim!

»Vagy talalunk ott utat, vagy épitiink egyet.” (Hanni-
bal)

A Magyar Kozut Nonprofit Zrt. kozfeladatot 14t el, a kdzuthasznalok és iizleti partnereink nap
mint nap tapasztaljak és értékelik miikddésiinket. A megujult Etikai Kodex célja, hogy Tarsa-
sdgunk munkatarsainak irdnyt mutasson abban, hogy munkajuk soran milyen magatartast ko-
vessenek, mi a helyes és etikus viselkedés.

Az etikai eléirasokat Tarsasagunk mindennapi miikodését figyelembe véve hataroztuk meg,
vallalati kultirank sajatossagait szem eldtt tartva. A Kodexben rogzitett etikai és magatartasi
szabalyok tobb évtizedes feleldsségteljes miikddésiink tapasztalataira épiilnek.

A Koédex betartasa elvileg egyszer(i, mert a hétkoznapi értelemben vett tisztesség és becsiile-
tesség szabdlyai alapjan hatdrozza meg a magatartasi normakat, amiket maganéletiink soran is
kovetiink. A Kodex mindemellett segitséget nyujt az etikai problémak felismerésében, megol-
déaséaban is.

Téarsasdgunk mindennapjait és jovobeni célkitiizéseit annak a torekvésnek kell athatnia, hogy
feladatainkat mind magasabb szinvonalon, a szolgaltatasainkat igénybe vevok megelégedésére
végezziik. Ehhez elengedhetetlen az etikus, becsiiletes munkakodrnyezet. Mindezt feleldsen
egyiittmiitkddve tudjuk megvalositani.

Kérem Onoket, céljaink elérése érdekében, a megujult Etikai Kodex betartisara.

Szilvai Jozsef Attila
vezérigazgato
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IV.2. Az Etikai Kodex célja

Az Etikai Kodex tartalmazza azokat az alapvetd magatartasi, viselkedési szabalyokat, elvara-
sokat, amelyek betartasaval a Magyar Kozat Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) ered-
ményesen, a jogszabalyoknak megfelelden lathatja el kozfeladatat.

Tarsasagunk elkotelezett a munkatarsakkal, szerzddéses partnerekkel, a kozat hasznéalod szemé-
lyekkel (a tovabbiakban: kozithasznalok) szembeni becstiletes, tisztességes eljaras irant. A Tar-
sasag a torvényesség betartasaval, feleldsen és méltanyosan végzi tevékenységét. Munkatarsa-
ink, vezetdink felelésséget vallalnak cselekedeteikért €s magatartasukeért.

Az Etikai Kodex (a tovabbiakban: Kdodex) megfeleld magatartasi utmutatast nytjt a Tarsasag
napi tevékenységéhez, meghatarozza az etikai célokat és elveket.

A Térsasdg miikddése soran kialakitott jo hire, vallalati kultiraja 6nmagaban érték. Munkatér-
saink kulturalt viselkedése elismerést valtott ki az iizleti életben és a kozathasznald személyek
szemében. Oly modon kell végezniink tevékenységiinket, hogy ezt az értéket megdrizziik.

IV.3. Az Etikai Kodex alkalmazasi kore, megismerése

A Kodex hatilya a Tarsasdg valamennyi munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld
egyeb jogviszonyban allo foglalkoztatottjara kiterjed, szamukra a Kodex rendelkezéseinek a
betartasa kotelezo.

A szerzddéses partnereket tajékoztatni kell a Kodex tartalmarol, a megkotott szerzédésben
utalni kell a Tarsasag Etikai Kodexére.

A Koédexet minden munkatarsunknak vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allo
foglalkoztatottjanak kotelez6 megismernie. A megfelelést tamogato osztaly gondoskodik a Ko-
dex megismertetésérol.

A Kodex segiti, hogy a jogszabalyoknak és az etikai normaknak megfelelden végezhessiik mun-
kéankat. Ez csak tigy érhetd el, ha mindenki megismeri az alapvetd etikai szabalyokat.

Sziikséges megismerni a Kodexet, betartani annak szabalyait, helyesen cselekedni és tisztaban
lenni, hogy az hol érheté el. Ha bizonytalanok vagyunk a Kodex valamely rendelkezésében,
tegyiink fel kérdéseket kozvetlen felettesiinknek vagy a megfelelést tamogato osztaly munkatar-
sanak.

Vezetokeént tudni kell a Kodex legfontosabb iizeneteit kozvetiteni a munkatarsak felé.

IV.4. Jogszabalyoknak, tarsasagi szabalyoknak valé megfelelés

A Tarsasag alapelve, hogy a miikddése soran maximalisan megfeleljen a jogszabalyokban és a
belso szabalyozé dokumentumokban foglaltnak.
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Munkatéarsaink munkajuk végzése kozben kotelesek betartani a hatalyos jogszabalyokat, ha jog-
szabalysértéssel taldlkoznak, a jogszabalysértés tényét kotelesek jelezni felettesiiknek vagy a
megfelelést tAmogatd osztalynak.

A jogszabalyi megfelelés mellett a Tarsasag munkatarsai kotelesek a Tarsasag belso szabalyozo
dokumentumait, vezetdi utasitasait betartani munkavégzésiik soran. A vezetd kotelessége, hogy
beosztottja figyelmét felhivja a munkakorével kapcsolatos szabalyok meglétére, valtozasara.

Ha kétsege meriil fel, hogy egy magatartas a jogszabalyoknak, belso szabalyzatoknak, utasitd-
soknak megfelel-e, vegye fel a kapcsolatot a megfelelést tamogato osztallyal.

IV.5. Magatartas a kozithasznalokkal és iizleti partnerekkel szemben

A Tarsasagrol kialakult képet, jo hirnevét a legintenzivebben a kozathasznalok alakitjak. A
Tarsasag jo hirnevének megdvasa minden munkatars kotelessége. Olyan tarsasagi kultarat kell
miikddtetni az egész szervezetben, amelynek kozéppontjdban a kdzithasznalok véleményének
figyelembevétele all. Minden munkatars a mindségi, szakszerii munka elkotelezett hive kell,
hogy legyen. Arra kell torekedniink, hogy a kozuthasznalok minél elégedettebbek legyenek és
ezzel parhuzamosan a Tarsasag teljesitménye is javuljon.

A kozathasznalok és a Tarsasag kapcsolatat ugy kell kialakitani és fenntartani, hogy a kozut-
hasznalok elégedettsége €s a Tarsasag eredményessége egyarant a lehetd legjobb legyen.

Az tizleti partnerekkel €s a kozuthasznéalokkal valo kapesolattartdsban munkatérsaink legyenek
tisztelettudoak, udvariasak, tiirelmesek, kulturalt moédon viselkedjenek, ugyanakkor fellépésiik
legyen hatarozott, partnereiket tekintsék egyenrangunak, tartézkodjanak a befolyassal valo
visszaéléstol, kertiljék a sziikségtelen személyes konfliktusok, vitak kialakulasat.

Mindig tartsuk szem elott, hogy mindenkinek, akivel a Tarsasag iizleti vagy mas kapcsolatba
lép, joga van ahhoz, hogy résziinkrol megkiilonboztetés nélkiili, korrekt, tisztességes és udvarias
elbandsban részesiiljon.

Mindannyiunknak alapvetd kételessége a ,, Tarsasag van a kézuthasznalokért” szemlélet és az
ennek megfelel6 magatartas kévetkezetes érvényesitése akkor is, ha ez esetleg nehézségekbe
titkozik.

Soha ne igérjiink tobbet, mint amit teljesiteni tudunk. Tartsuk meg adott szavunkat, legyiink
megbizhatoak.

A panaszokra, esetleges sérelmekre nem mentegetozessel, hanem tényekkel, érvekkel és megol-
dasokkal kell reagalni. A bejelentéseket, reklamdciokat a leheto leggyorsabban, a kézuthasz-
nalok szamara megnyugtato modon igyekezziink lezdarni.

IV.6. Megjelenés, oltozkodés

A Tarsasag megitélését — annak munkatarsaiként — megjelenésiinkkel, 61tozkodésiinkkel is ala-
kitjuk. Amennyiben jogszabalyban, belsé szabalyzatban eléirt munkaruha, védéruhdzat hasz-
nalatara vagyunk kotelezettek, azt mindig rendeltetésszertien hasznaljuk.
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Fokozottan tligyeljiink a tiszta, kulturalt, adott esetben visszafogottan elegans 0ltozkodésre
munkavégzésiink alatt, kiilondsen, ha tigyfelekkel, lizleti partnerekkel talalkozunk.

A megjelenés tiikrozi az illeto magaval és masokkal szembeni igényességét, kornyezetéhez valo
viszonyat. A kulturadlt tigyintézéshez a kulturadlt megjelenés is hozzatartozik. Ha valaki igényes
az oltozkodesere, arrol feltételezik, hogy a munkajaban is igényes. Az dapolt, tiszta kiilsé bizal-
mat kelt az tizleti, hivatali partnerekben, a kézuthasznalokban.

A munkaval kapcsolatos kiemelt eseményeken, tinnepségeken kiilonosen figyeljiink az esemény-
hez ill6 megjelenésre.

1. példa
Dolgozhatok-e rovidnadrdagban a munkahelyemen?

Nem. Jellemzéen a fizikai munkavallalok részére jogszabalyban, illetve belso szabdlyzatban
munka- és véddéruhazat viselése van eldirva, mig a szellemi munkavallalok szamara a visszafo-
gottan elegans o6ltozkodeés a megengedett. A nyari meleg idoszakban is figyelni kell az izléses,
nem kihivo éltozkodésre (pl. holgyeknél tulzottan kivagott ruha, papucs).

2. példa
Kitiintetésre felterjesztettek. Az atado tinnepségen viselhetek-e révidnadragot és polot?

Abban az esetben, ha a ruhazatra nincs kiilon eloiras, tigyeljiink az alkalomhoz ill6 megjele-
nésre. Az atado iinnepségre javasolt 6ltozet urakndl az ing, zako, hosszunadrag, mig a hélgyek-
nél bluz, blézer, szoknya, nadrag stb. vagy elegans ruha.

IV.7. Diszkriminacio és zaklatas tilalma, elfogadhatatlan magatartas

Munkatarsainkkal, potencialis kollégainkkal, szerzodéses partnereinkkel, a kdzithasznalokkal
¢s minden egyéb személlyel, akivel munkank soran kapcsolatba keriiliink méltanyosan és tisz-
telettel banunk. Nem alkalmazunk megtorlast, diszkriminaciot és zaklatast nemiik, koruk, rasz-
szuk, borsziniik, nemzetiségiik, allampolgarsaguk, vallasuk, hitiik, fizikai vagy mentalis hatra-
nyuk, politikai meggy6z6désiik, szexualis beallitottsaguk, sem egyéb jogszabalyban védett jel-
lemzdjiik miatt.

Minden munkavallal6 és vezetd koteles tiszteletet tantisitani munkatarsai és minden mas olyan
személy irant, akikkel munkaja soran kapcsolatba kertil, legyen sz6 a kdzat hasznalojardl, az
lizleti partnerrél vagy mas személyrdl.

Minden munkatarsunkkal azonos a célunk, Tarsasagunk eredményes miikodését elésegiteni.
Ezért egymast segitve és semmiképpen sem versengve kell egyiitt dolgoznunk.

A vezet6k a beosztottak munkajaval kapcsolatos dontéseiket kizardlag a munkakorhoz kapceso-
16d6 képességek, eredmények és a teljesitmény figyelembevételével kotelesek meghozni.
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Munkank soran torekedjiink a problémak feltarasara. Probaljunk megoldast talalni és ne elso-
sorban felelost keressiink. Ha biralunk egy gyakorlatot vagy eljarast, igyekezziink megoldast is
javasolni.

Tartsuk tiszteletben nem dohdnyzo kollégainkat, és csak az arra kijelolt helyen cigarettazzunk.
Egyeb esetben is torekedjiink arra, hogy tevékenységiinkkel ne zavarjunk feleslegesen masokat.

A Tarsasag vezetése szem elott tartja azt az igényt, hogy mindenki a sajat kériilményeihez iga-
zodva tudjon dolgozni. Mindent megtesziink azért, hogy egyenldségen és befogaddson alapuld
munkahelyi kérnyezetet teremtsiink, amelyben munkatarsaink ugy érezhetik, hogy munkdjukat
ertekelik, jol bannak veliik és arra batoritjak, hogy a leheto legtobbet hozzak ki magukbol.

Ne tanusitsunk olyan magatartdst, amelyet a szervezeti egységében barmely munkatdrs ellen-
seges vagy megfélemlité munkakornyezet kialakitasaként értékelhet, ideértve az illetlen vicce-
lodést, megjegyzéseket. Ne terjessziink rémhirt vagy olyan rosszindulatu pletykat, ami sérto,
ragalmazo, zaklato, szeméremsérto vagy mdas modon tamado jellegii lehet.

1. példa

Vezetokent eldléptetésrol dontok. Mivel az egyik kolléga 60 éves, kozel a nyugdijkorhatarhoz,
a masik kolléga pedig csak 30 éves, a fiatalabb kollégat kellene eldléptetnem, mivel 6 meg sok
evig fog veliink dolgozni?

Nem. Munkaviszonnyal kapcsolatos dontéseket kizarolag a munkakorhéz kapcsolodo képessé-
gek, eredmények és a teljesitmény alapjan kell meghozni. Soha nem hozhatunk dontést életkor
vagy egyéb, a munkavégzéshez nem sziikséges jellemzo alapjan.

2. példa

Kozvetlen felettesem sokszor megfélemlitéen viselkedik, elofordul, hogy masokat sérteget. Be-
jelentést szeretnék tenni, de félek attol, hogy a helyzetiink még rosszabba valik. Mit kell tennem?

A sértd vagy erdszakos magatartast soha nem szabad elfogadni, fiiggetleniil attol, hogy ki ta-
nusitja azt. A fenti magatartdast haladéktalanul be kell jelenteni a ,,Mondd el! Vonal ”-on ke-
resztiil. Barmilyen jogos aggaly bejelentése esetén a Tarsasag tamogatja munkatarsat.

IV.8. Korrupcié-ellenesség

A Tarsasag lizleti tevékenysége a tisztesség elve alapjan mitkodik. Nem toleraljuk a korrupcio,
a vesztegetés, a lopas, a sikkasztas semmilyen formajat, illetve az illegélis kifizetések kikény-
szeritését, felhasznalasat. Ideértve személy vagy gazdasagi tarsasag, nemzetkdzi szervezet vagy
koztestiilet részére nyujtott kifizetést, egyéb juttatas nyujtasat, amelynek célja a dontéshozatali
folyamat befolyésolésa.

A Tarsasag munkatarsai soha nem ajanlhatnak fel, nyujthatnak, illetve fogadhatnak el veszte-
getést, visszatéritést, 0sztonzést, ajandékot, szorakoztatast, szivességet, egyéb értékes juttatast
a Tarsasaggal kotendo tlizleti lehetdségekért cserébe, a jogszabalyok megsértésével.
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A korrupcid6 sérti a Tarsasag jo hirnevét. A korrupcioellenes jogszabalyok megsértése érvény-
telen szerzddéseket, biintetéjogi, munkajogi jogkdvetkezményeket és birsagokat vonhat maga
utan.

Fontos, hogy mindenki tudja, a zéro tolerancia alapelvét képviseljiik a csaldssal, vesztegetéssel
szemben. Munkatarsaink kotelesek ennek figyelembevételével végezni a munkdjukat.

Hivatalos személlyel valo kapcsolatfelvétel soran soha ne adjon pénzt vagy mas elonyt engedély
vagy jovahagyas megszerzése céljabol.

Ha csalas vagy vesztegetés megalapozott gyanuja meriil fel, mindenképpen tegyen bejelentést
a kozvetlen vezetdjének vagy a ,,Mondd el! Vonal ’-on keresztiil a megfelelést tamogaté osz-
talynak.

A Tarsasag nem kot iizletet olyan céggel, amelyrdl koztudott, hogy csaldsban vagy vesztegetés-
ben vett részt. Mindig végezziink atvilagitast, mielott kapcsolatba lépnénk egy uj tizleti partner-
rel.

1. példa

Egy kollégam iizleti utja soran meghivta baratait ebédelni. Az ebéd arat elszamolta iizleti kolt-
ségkeént. Azt mondta, hogy ez rendben van, mert rendszeresen elfelejt mds iizleti kéltségeket
elszamolni, igy ezek kiegyenlitik egymast. Lehet-e igy elszamolni?

Nem. A koltségek ilyen jellegii elszamolasaval csalast kovet el. Az iizleti ut soran felmeriilt ki-
adasai koziil csak azt szamolhatja el, amelyek a munkavégzéssel kapcsolatosak.

2. példa

Az egyik partneriink azt ajanlotta fel, hogy ha bizonyos szolgdltatasokat rendelek meg téle ma-
gasabb daron, mint amilyen egyébként a piaci ar, a kiilonbség osszegét egy bankszamlara fizeti
be. Az a személy, akinek hozzadférése lenne a szamldahoz én lennék vagy egy kozeli hozzatarto-
zom. Hogyan reagaljak ebben a helyzetben?

El kell utasitania az ajanlatot és kozolnie kell, hogy az ilyen iizleti magatartas sérti a vonatkozo
jogszabdlyokat és az Etikai Kodexet. Errdl az ajanlatrol tajékoztatnia kell a felettesét és a meg-
felelést tamogato osztalyt.

IV.9. Osszeférhetetlenség

A munkavallal6i 6sszeférhetetlenség targyaban, a tovabbi munkavégzés, hozzatartozoi kapcso-
latok és egyéb érdekeltségek szabalyozasara ,,A munkavallaloi 6sszeférhetetlenségi szabalyok
meghatarozasarol” sz6l6 szabalyzat és a Kollektiv Szerzédés ide vonatkozé rendelkezései al-
kalmazandok.

Azzal, hogy a Tarsasagnal vallaltunk munkat, azt is vallaltuk, hogy munkakériinknek megfele-
l6en a Tarsasag gazdasagi érdekeit érvényesitjiik, a Tarsasag eredményes miikédésén fogunk
munkalkodni. Minden mds tevékenységet is ugy kell végezniink, hogy az ne sértse a Tarsasag
érdekeit.
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El kell keriilniink, hogy személyes és hivatalos kapcsolatainkban sajat érdekeink dsszeiitkozésbe
keriiljenek a Tarsasag érdekeivel.

Akkor is eloallhat osszeférhetetlenség, ha olyan érdekeink vannak, amelyek megnehezitik sza-
munkra, hogy munkankat objektiven és hatékonyan lassuk el. Ilyen dsszeférhetetlenség all elo,
ha mellékallasunk elvonja figyelmiinket a Tarsasdagnal végzett munkarol, ami rontja teljesitmeé-
nylinket.

Az alkalmazasok soran el kell keriilni, hogy hozzatartozok egymassal ald-, illetve folérendelt-
segi, elszamoldasi vagy ellendrzési viszonyba keriiljenek.

A tarsasagi tulajdont, informaciokat, illetve munkank végzése soran tudomdsunkra jutott lehe-
tosegeket nem fordithatjuk sem kozvetleniil, sem kozvetve a sajat hasznunkra. Tilos a tarsasagi
tulajdon, informdciok, beosztasunk személyes elonyok megszerzésére valo felhaszndldsa.

1. példa

Vezetoi munkakorbe keriilnék alkalmazasra a Tarsasagndl. Mint megtudtam, a beosztottam lesz
a testvérem. Kell-e bejelentést tennem?

Igen. A munkaviszony létrejétte elott nyilatkozni kell az dsszeférhetetlenségrol. A munkavallaloi
osszeferhetetlenségi szabdalyok meghatarozasarol szolo szabalyzat alapjan nem létesitheto
munkaviszony, ha a munkavallalo a kézeli hozzdtartozojaval iranyitasi (feltigyeleti), ellenorzési
vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

2. példa

Meérnéki munkakorben dolgozom a Tarsasagnal. Egy masik gazdasagi tarsasagnal megbizasi
szerzodes alapjan végeznék szakértoi munkat. Megtehetem-e?

A Tarsasag A munkavallaloi 6sszeférhetetlenségi szabalyok meghatarozasarol szolo szabaly-

zata az alabbiak szerint rendelkezik:

., A munkavallalo — fiiggetleniil a foglalkoztatds formajatdl (teljes vagy részmunkaidos) és ido-
tartamatol (hatdrozatlan vagy hatdrozott idds) vagy egyéb jellemzdjétél — amennyiben munka-
veégzeésre iranyulo tovabbi jogviszonyt kivan létesiteni, koteles azt a tovabbi jogviszony létesite-
sét megelozoen legalabb 15 nappal a munkaltato részére bejelenteni. A munkavégzésre ira-
nyulo tovabbi jogviszony fogalmanak értelmezésekor nem kizarolag valamely jogviszony fenn-
allasa az iranyado, hanem — attdl fiiggetleniil — minden olyan tevékenységet ebbe a kirbe kell
sorolni, amely valamely szabalyozott, vagy jogi kereten beliili rendszeres munkavégzési és/vagy
rendelkezésre allasi kotelezettséggel jar.”

A Tarsasag szabalyzata szerint, a fenti példaban szakértoi munka csak a Tarsasag munkaltatoi
engedélyével végezhetd, amit a szakeértsi jogviszony létesitése eldtt legalabb 15 nappal kell a
vonatkozo szabdlyzat szerint bejelenteni.
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1VV.10. Felajanlott iizleti ajandék kezelése

A munkavégzés soran el6fordulhat, hogy a munkatarsaink részére ajandékot ajanlanak fel a
Tarsasag lizleti tevékenységére befolyassal bird személyek vagy munkatarsaink ajanlanak fel
ajandékot ezeknek a személyeknek.

Ajandéknak minésiil kiilonosen:
a) akészpénz,
b) készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz,
C) rendszeres juttatas,
d) ékszer,
e) nemesfém,
f) dragako,
g) felndtteknek sz616 szorakoztatas,
h) egyszeri természetbeni juttatas,
1) kedvezo feltételek vagy arengedmények egy termékre vagy szolgaltatasra, reklamtar-
gyak,
J) gépjarmithasznalat,
K) utazasi koltségek és részvételi dijak fedezése,
I) szabadidés létesitmények hasznalata,
m) belépbjegyek,
n) ajandékutalvanyok,
0) tovabbképzés,
p) konferencian valo részvétel,
q) uzleti étkezés, ital,
) szabadidds-, kulturalis- vagy sportesemény,
S) barmilyen ellenértékkel bird szorakoztatas.

A fentiek koziil tilos elfogadni és ajandékozni (tiltott ajandék) készpénzt vagy készpénzt he-
lyettesitod fizetési eszkozt, rendszeres juttatast, €kszert, nemesfémet, dragakovet, felndtteknek
sz0610 szorakoztatast, fiiggetleniil annak értékétél és a befolyasolasi szandéktol.

A Tarsasag kizardlag a munkavégzéssel kapcsolatos, tizleti figyelmességnek mindsiild, jelen-
t0sebb anyagi értékkel nem bir6 ajandék nyujtasat, illetve elfogadasat nem tiltja amelynek célja
soha nem lehet a dontéshozatal tisztességtelen befolyasolasa.

A Tarsasag munkatarsa nem fogadhat el olyan ajandékot, amelynél a koriilményekbdl vé-
lelmezhetd, hogy a Tarsasag iizleti tevékenységére befolyassal bird személy az ajandékot a tar-
sasagi dontés befolyasolasi szandékaval adja. A Tarsasag munkatarsa nem adhat ajandé-
kot a Tarsasag tlizleti tevékenységére befolyassal bird személynek azzal a céllal, hogy az tizlet-
tars dontési folyamatait befolyasolja. A tiltas kiterjed az ajdndékozd vagy az ajandékozott ko-
zeli hozzatartozdjara is.

A nem befolyasolas szandékaval adott brutté 50.000 forint alatti osszértékii ajandékok
elfogadhatok és adhatok.

Barmilyen brutt6 50.000 forintot vagy ennél jelentésebb dsszértéket éré ajandék elfogada-
sat és adasat nyilvantartasba kell venni. Azoknak az ajandékoknak az értékét ossze kell
szamitani, amelyeket a munkatars egy naptari éven beliil ugyanattdl az ajandékozotol kap
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vagy ugyanannak az ajandékozottnak ad, ha ennek 6sszege eléri a brutté 50.000 forintot, ezeket
az ajandékozasokat is nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasban nem rogzitett brutté 50.000 forintot meghalado értéki ajandék elfogadasa,
adasa munkajogi jogkdvetkezményt von maga utan.

A jogtalan befolyasolas szandékaval adott ajandék vesztegetésnek mindsiil attol fliggetle-
niil, hogy milyen értéket képvisel és rogzitették-e a nyilvantartdsban vagy sem. Ha munkatar-
sunk ilyen szandékot észlel, jelezze a ,,Mondd el! Vonal-on!

Az ajandékok és vendéglatas atlathatosaga és megfelelosége kiilonosen fontos az ajanlattételi
és versenyeztetési folyamatok soran.

Ajandékot csak ugy szabad adni, hogy ezért nem varunk viszonzast, nem varunk kedvezobb el-
banast. Ajandékozasunk, annak értéke, modja véletleniil sem keltheti azt a benyomast, hogy a
dontéshozatalt szeretnénk befolydsolni. Az ajandék elfogaddasanal ugyanezeket a szempontokat
kell szem elott tartanunk. Ha a legkisebb gyanu is felmeriil arra vonatkozolag, hogy az ajande-
kot azért kapjuk, mert az ajandékozo befolyasolni akarja a dontésiinket, az ajandékot ne fogad-
Jjuk el. Az ilyen eseteket a kozvetlen felettesnek jelenteni kell.

Ne kérjiink, batoritsunk meglévo vagy lehetséges iizleti partnert arra, hogy barmilyen targyat
adjon vagy szivességet tegyen, attol fiiggetleniil, hogy ez esetleg mennyire csekély értéket kép-
visel.

1. példa

Egy mar meglévé szerzodéses partneriink indulni akar egy beszerzési eljarason. Szeretne meg-
hivni vacsordra, hogy megbeszéljiik az ajanlati felhivas és a beszerzés részleteit. Elfogadhatom
a meghivast?

Nem. A vacsorameghivds, még ha a nyilvantartasi értékhatdr alatt is van, az ajanlati felhivassal
és a beszerzéssel fiigg Ossze, feltételezhetd, hogy a dontést szeretné befolydsolni a partner.
Olyan ajandékot vissza kell utasitani, amelynél a legkisebb gyanuja meriil fel annak, hogy tizleti
donteést akarnak befolydsolni.

IV.11. Versenyjogi szabalyoknak valé megfelelés

A Tarsasag elkdtelezett a tisztességes piaci magatartas mellett, és miikodése soran fokozottan
figyel a vonatkoz6 versenyjogi szabalyok betartasara.

Ha kétség meriil fel, hogy egy adott helyzet megfelel-e a versenyjogi szabalyoknak, egyeztessen
ajogi igazgatosaggal vagy a megfelelést tamogato osztallyal.

IV.12. Tarsasagi tulajdon hasznalata

A Téarsasag tulajdonat megfeleld gondossaggal és felelosséggel kotelesek a munkatarsak hasz-
nalni. A Térsasag tulajdona csak sajat tevékenysége keretein beliil keriilhet felhasznalasra, ki-
véve, ha belsO szabalyzat, vezérigazgatdi utasitas megengedi a maganhasznalatot.
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A Térsasag nagy értékii vagyonnal rendelkezik, amely magaba foglalja a fizikai vagyonat (mun-
kagépek, irodai eszkdzok, szerszamok, az épiiletek berendezési tdrgyai és tartozékai, gépkocsik
stb.), szolgaltatasait, valamint a szellemi vagyonat jelentd, piaci értékkel bird informaciokat,
adatokat, eljarasokat. Ez utobbi korbe sorolhatok a Tarsasdg munkatérsai altal, munkakdriik
gyakorlasa soran kifejlesztett, alkalmazott eljarasok, technologidk, ismeretek.

Mindezen vagyoni értékek védelme rendkiviil fontos, ezért minden munkatars személyesen fe-
lel a rabizott tulajdon védelméért, valamint munkaltatdja anyagi és szellemi értékeinek megdr-
zéseéeért. A Tarsasag tulajdonat érintd sérelemrdl vagy a sérelem bekovetkezésének kozvetlen
veszElyérdl azonnal tajékoztatni kell kozvetlen felettesiinket. Biztositani kell tovabba a Tarsa-
sag eszkozeinek hatékony hasznositasat.

Minden vagyontargyat, informaciot és tudast a munkavallalotol altalanosan elvarhato gondos-
saggal kell kezelniink, hasznalnunk. Els6sorban tehat nem tehetiink kart a Tarsasag tulajdonad-
ban, vezetdi felhatalmazas hianyaban nem adhatjuk tovabb azokat mas személynek.

1. példa
Hasznadlhatom-e munkahelyi mobiltelefonomat maganbeszélgetésre?

Igen. A Kollektiv Szerzédésben meghatarozasra keriilt, hogy a foszabaly ellenére a munkatar-
sak hasznadlhatjak maganbeszélgetésre munkahelyi mobiltelefonjukat.

2. példa

Munkam soran fiikaszat hasznalok az ut melletti novényzet gondozdsdra. A fitkaszaval lenyir-
hatom-e a fiivet a sajdt kertemben?

Nem. Kisgépek magancélu hasznalatat nem tamogatja a Tarsasag.

IVV.13. Egészség, biztonsag, munkavédelem

A Tarsasag tevékenységének elvalaszthatatlan részét képezi az egészséget nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkakodrnyezet biztositdsa a munkavallalok szamara. A munkatarsaknak kotelezd
betartania a biztonsagi és egészségiigyi intézkedéseket, kdvetni a vonatkozd jogszabalyokat,
belsd szabalyzatokat és a munkara vonatkozd utasitasokat, haszndlni a véddeszkdzoket a sza-
balyokban el6irt modon.

A kozhasznt feladatainak ellatasa mellett a Tarsasag szamara fontos a tdrsadalmi szerepvallalas
IS, a kozuthasznalok, a felndvekvo generaciok kornyezettudatos magatartasra vald nevelése, a
kozlekedési moral, a kozlekedésbiztonsag javitasa.

A Tarsasag kiemelt feladata, hogy az altala karbantartott kozutakon biztonsagosan lehessen
kozlekedni. Ennek megvalositasa csak akkor lehetséges, ha az ezzel kapcsolatos szabalyokat,
utasitdsokat munkatarsaink szigortian betartjak.

A kézutakon a kézuthasznalok és a munkatarsak biztonsaga elsodleges, ezért mindenki koteles-
sege a biztonsagi, egészségi eloirdsok betartasa.
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Azon tul, hogy egy munkatarsunk sériilésének a sajat és masok életére is személyes kihatdsa
van, a vallalatnak is jelentos karokat okoz a kiesé munkaerd és munkaido, valamint az orvosi
kezelések és a kartérités jelentos koltségei. Mindenkinek kételessége a munkakéréhez kapcso-
16do egészségre, biztonsagra vonatkozo szabalyok, eléirasok, utmutatok ismerete.

Mindannyian felelosek vagyunk a biztonsagert. Amennyiben olyan dolgot észleliink, amirdl ugy
gondoljuk, hogy nem biztonsagos vagy balesetet okozhat, haladéktalanul tegyiik meg a sziikseé-
ges lépéseket az elharitas érdekében, vagy jelezziik az tigyet az illetékes személynek.

Ha azt tapasztaljuk, hogy egy kolléga ugy dolgozik, hogy veszélyezteti a sajat vagy mdsok biz-
tonsagat, lepjiink kozbe és emléekeztessiik a biztonsagos munkavégzes kévetelményeire.

1. példa

Most léptem munkaba a Tarsasagnal, sziikséges-e elvégeznem a munkavédelmi oktatast, ha
el6z6 munkahelyemen mar elvégeztem?

Igen. Minden uj munkavallalonak tisztaban kell lennie a munkakérére érvényes biztonsagi elo-
irasokkal, és azzal, hogy mit kell tenni vészhelyzet esetén. Nem minden munkahely egyforma és
mindannyian eltérd tapasztalattal birunk. A munkavédelmi oktatds teszi lehetéve, hogy az
egyiitt végzett munkank biztonsagos legyen.

2. példa

Nagyon meleg id6 van, jol esne ebéd utdn egy korso hideg sor. Thatunk-e a kollégdkkal munka-
idoben egy korso sort?

Nem. Szeszes ital fogyasztisa munkaidében szigoruan tilos! A Tarsasag minden munkavallalo-
jara vonatkozik az alkoholfogyasztdsra vonatkozo zéro tolerancia.

IV.14. Adatvédelem és IT biztonsag

Tarsasagunk célul tlizte ki az elektronikus informacié biztonsagi kultara fejlesztését, ennek ér-
dekében a munkatarsak kotelesek betartani az adatvédelemre és IT (informécios technologia)
biztonsagra vonatkozod jogszabalyokat, belsé szabalyozokat.

Az IT biztonsag és a biztonsagi intézkedések figyelmen kiviil hagyasa sulyos kovetkezményekkel
jarhat a Tarsasag és a munkatarsak szempontjabol, mint példaul adatvesztés, bizalmas infor-
maciok és iizleti titkok nyilvanossagra keriilése, személyes adatok lopdasa vagy azokkal valo
visszaéles.

Mindig tartsuk titokban a jelszavunkat és ne osszuk meg azokat sem a fonékiinkkel, sem a kol-
légdkkal, sem senki mdssal. A jelszavak kivalasztdsanal mindig tartsuk be a belsd szabdlyozok-

ban leirt alapvetd szabalyokat.

Ne toltsiink le helytelennek mindsiilé anyagokat az internetrél a munkahelyi halozatra vagy
eszkozokre.

Munkank soran ne hasznaljunk nyilvanos fajlmegoszto internetes oldalakat.
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A munkahelyi belso elektronikus levelezési rendszert lehetoséeg szerint ne hasznaljuk magan-
ligyek intézésére, ne tovabbitsunk olyan magantartalmat, amelyek elvonhatjak munkatarsaink
figyelmét munkdjukrol vagy sérthetik vallasi meggydzddésiiket, illetve a kézerkolcsot.

A Tarsasag kamerarendszerei altal készitett felvételekrol masolatot semmilyen eszkézzel nem
keszithetiink, a felvételeket nem vihetjiik el, elektronikusan senki részére nem tovabbithatjuk,
kivéve, ha ez munkavégzésiinkhoz sziikséges. A munkavégzésiink soran kiildott felvételeknél
mindig koriiltekintden jarjunk el, hogy a felvételek illetéktelenekhez ne keriilhessenek. A felve-
teleket, illetve csak a felvételekbdl nyerhetd informdciokat magancélra nem hasznalhatjuk fel.

1. példa

Hazafelé a nagy sietség kozben a vonaton hagytam a laptopomat, hiaba kerestem késobb nem
keriilt meg. Mit kell tennem?

Haladéktalanul jelentse be az elvesztését a kézvetlen vezetojének, tovabbi intézkedéseket az In-
formatikai incidensek kezelésére vonatkozo szabadlyzatban foglaltak szerint kell megtenni. (IT
HelpDesk telefonos elérhetéségei: +36-1-819-9200; +36-30-840-9200)

2. példa

Kaptam egy linkeket tartalmazo olyan e-mailt, amely szerintem virussal fertozott. Mit kell ten-
nem? Mit kell tennem, ha véletleniil a linkre kattintottam?

Kizardlag ismert forrdstol szarmazo e-maileket nyisson meg, és soha ne kattintson olyan linkre
vagy nyisson meg olyan mellékleteket, amelyeket nem ismer vagy amelyek gyanusnak tiinnek.
Amennyiben a megszokottol eltéré miikodést tapasztalunk szamitogépiinkon, akkor az ,,Elekt-
ronikus informaciobiztonsag tudatossag fejlesztésére vonatkozo oktatdsi kézikonyv” cimii mun-
kautasitasban leirtak szerint az MK intranet feliiletén megtalalhato TOPdesk alkalmazdson je-
lezni kell.

3. példa

Diszpécseri szolgalatot latok el egy mérnokségen, igy lathatom a forgalom figyeld kamerdk
felvételeit. A kamera egy balesetet rogzitett. Készithetek-e a felvételrél a mobiltelefonom fel-
haszndlasaval képeket, szeretném megmutatni az esetet az ismeroseimnek.

Nem. A Tarsasag kamerarendszere dltal a kozuti forgalomrol készitett felvételek felhasznalasat
torveny szabdlyozza, a munkatarsak magancélu felhaszndlasa szigoruan tilos. A munkatars a
felvétel kozzétételével ezen tulmenden személyiségi vagy a balesetre tekintettel kegyeleti jogokat
is sérthet.

4. példa

Egy hét szabadsdgra megyek ¢s a fonokom megkért, hogy a felhaszndloi jelszavamat adjam
meg neki, hogy addig is meg tudjak nézni az e-maileimet. Megadhatom neki a jelszavamat?
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Nem. Ne adjuk ki senkinek a jelszavunkat, és ne is mes¢éljik el, hogy milyen logika szerint
valasztunk jelszavakat! Amennyiben mégis gyanu meriil fel, hogy megszerezhették a jelsza-
vunkat, azonnal cseréljiik le a jelszot.

IV.15. Sajto, kiills6 kommunikacio

A Tarsasag tevékenysége stratégiai fontossaga miatt kozérdeklddésre tart szadmot, ezért kiilonos
jelentdséggel bir, hogy milyen informéciok jelennek meg a médidban a Tarsasagrol.

Minden, a Téarsasadggal kapcsolatos publikaciot (0jsagcikket, miisort, interjut), kiilondsen akkor,
ha abban a Tarsasagot konkrétan is emlitik, engedélyeznie kell a kommunikacios osztaly veze-
tdjének.

Minden, hatosagoknak benyujtott jelentésben és dokumentumban, illetve a nyilvanossagnak
szant kozleményben kozolt informacionak teljesnek, igaznak, pontosnak, objektivnek, iddsze-
riinek és érthetonek kell lennie minden lényeges szempontbol.

A kozosségi médiaban (Facebook, Instagram stb.) gy nyilatkozzunk, hogy a Tarsasdag jo hir-
nevét ne sertsiik, véleményiinket, mint a sajatunkat, ne mint a Tarsasaget adjuk elo.

IV.16. Politikai tevékenység

A Tarsasag politikamentes gazdasagi tarsasag, politikai tevékenységet nem folytat, semmiféle
anyagi vagy erkolcsi tamogatast nem nyujt politikai partok és politikai szervezetek, illetve azok
képviseldi részére. A Tarsasag tiszteletben tartja a munkatarsak maganélethez, vallasi és poli-
tikai meggy6zddéshez vald jogat és ezeket semmilyen modon nem befolyésolja, korlatozza.

Minden munkatérs — a hatalyos 0sszeférhetetlenségi szabalyzatban foglaltak betartasa mellett
— szabadon vallalhat szerepet barmely — torvényes kereteken beliil 1étrehozott és miikodo —
tarsadalmi vagy politikai szervezetben. Azonban az ezen szervezetekkel kapcsolatos tevékeny-
ségei és megnyilvanulasai nem sérthetik a Tarsasag etikai elveit, politikai semlegességét és nem
veszélyeztethetik a Tarsasag kedvezd megitélését, ezért a munkatarsnak egyértelmiivé kell ten-
nie, hogy nyilatkozatait maganemberkeént teszi €s semmiképpen sem a Tarsasdg munkatarsa-
ként.

Tarsadalmi, kozéleti szerepvallalas helyszinéiil a munkavallalo nem valaszthatja a munkahelyét
¢s a Tarsasag targyi eszkozeit sem veheti igénybe ezen tevékenysége érdekében.

Az elobbiekbodl kévetkezben nekiink magunknak is tiszteletben kell tartanunk kollégaink vallasi,
politikai és egyéb meggyozodesét és tartozkodnunk kell annak barmilyen — kiilonésen pedig
hatalmi — eszkozzel valo befolyasolasatol.

Mindig tajékoztassuk kozvetlen vezetonket, ha munkank soran, a munka végzésiinkkel osszefiig-
gésben kormdnyszervektol, onkormdanyzatoktol, politikusoktol vagy politikai szervezetektdl, il-
letve barkit6l barmilyen megkeresést kapunk.

Politikai tevékenységet csak a sajat szabadidonkben végezhetiink. Politikai véleményiink nem
lehet hatdssal a kollégadkkal, mas, a Tarsasaggal kapcsolatban dllo személyekkel Szemben ta-
nusitott magatartasunkra.
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1. példa

Fontos kézérdekbol egy part kezdeményezésére gytijthetek-e alairast a munkahelyemen?

Nem. A Tarsasag politikamentessége kizarja, hogy munkatdarsa a munkahelyén alairast gytijt-
son politikai kezdeményezésre.

1VV.17. Bizalmas informaciok

A bizalmas tizleti informaciok és tizleti titkok (bizalmas informaciok) védelme létfontossagu a
Tarsasag érdekei szempontjabol. A munkatars feleldssége, hogy a munkéja soran szerzett bi-
zalmas informaciot bizalmasan kezelje, ne hasznélja fel sajat céljara, illetve ne hozza illetékte-
len kolléga, illetve mas személy tudomasara. Ennek megsértése a munkaviszonybdl ered6 ko-
telezettség megszegésének mindsiil €s ennek megfelelden szankciondlhatd, még abban az eset-
ben is, ha a munkatars nem ¢élvezi a nyilvanossagra hozatal semmilyen el6nyét.

Ha munkatarsunk kilép a Téarsasag alkalmazasabol, nem hozhatja nyilvanossdgra, nem hasznal-
hatja fel a tudomasara jutott bizalmas informaciot. Minden ilyen tartalmu dokumentumot azon-
nal vissza kell juttatnia a Tarsasagnak.

A Tarsasag tiszteletben tartja a szerzédéses partnereivel kapcsolatos bizalmas informaciokat, a
munkatarsak kizarolag a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen hasznaljak azokat fel.

Mindannyiunk kezébe keriilhet bizalmas informacio, amelyrdl rajtunk kiviil csak munkatarsaink
azon kére tudhat, akiknek ezekre munkdjukhoz sziikségiik van. A lehet6 legnagyobb gondossag-
gal kell eljarnunk, amikor bizalmas adatokkal dolgozunk, azok semmilyen koriilmények kozott
nem kertilhetnek illetéktelen kezekbe. Nem beszélhetiink ilyen informaciok részleteirél nyilva-
nos helyen (példaul tomegkozlekedési eszkozon) és csaladi vagy barati korben sem, hiszen is-
merdseink, rokonaink nem feltétleniil tudjak megitélni, hogy egy-egy informdcio a Tarsasdag
szempontjabol mennyire fontos vagy mennyire bizalmas.

A bizalmas iizleti informacio magaban foglal minden egyes informaciot és adatot, beleértve, de
nem korldtozva a szerzodeési feltételeket, barmilyen iizleti, kereskedelmi, pénziigyi, szellemi va-
gyont, technikai informaciot és az iizleti partnerek kozott az iizleti kapcsolatra vonatkozoan
kozzétett adatokat. A bizalmas informaciok kérébe tartoznak tobbek kozott az iizleti tervek vagy
azok részletei, a munkatarsak személyes adatai és egyéb olyan, nem publikus informaciok, ame-
lyek, ha nyilvianossagra keriilnek, kart okozhatnak a Tarsasdgnak vagy tizleti partnereinek.

Nincs jelentosége annak, hogy a bizalmas iizleti informdcio nyilvanossagra hozatala szoban,
irasban vagy elektronikus uton torténik-e, tovabba fiiggetlen a médiumtol, amely az ilyen infor-
mdaciot vagy adatot hordozza.

1. Példa

Uzleti utam sordn vonaton utazva munkat végeztem a laptopomon. Eszrevettem, hogy a mellet-
tem tilé személyt nagyon érdekli a munkdam, elkezdte figyelni a képernydt. Mit kell tennem ez
esetben?
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Hagyja abba a munkat a laptopon és csak akkor folytassa, ha az informaciok titokban tartasa
biztositott.

IVV.18. Etikai Kodex megsértése, a megsértés bejelentése, bejelentok védelme

Az Etikai Kodex megsértése a munkavallalo munkaviszonyabdl eredé kotelezettsége megsze-
gésének mindsiil, amely a konkrét kotelezettségszegés jellegétol és sulyossagatol fiiggden a
munkaltatd részérdl irasbeli figyelmeztetést, hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat vagy
akéar a munkavallal6 munkaviszonydnak azonnali hataly felmondéssal torténd megsziintetését
is megalapozhatja.

A Kodex megsértését barmely munkatars jelezheti — akkor is, ha a Kodex megsértése nem érinti
kozvetleniil a bejelent6t — kozvetlen vezetdjének vagy a megfelelést timogatd osztaly munka-
tarsdnak. A vezetd munkatars a tovabbi intézkedést igényld bejelentéseket a megfelelést tamo-
gatd osztalynak tovabbitja.

A Kodex megsértésébdl szarmazo bejelentéseket a megfelelést tamogatd osztaly kezeli.

A megfelelést tamogato osztaly ,,Mondd el! Vonal-at izemeltet, ahova a Kodex megsértésével
kapcsolatos bejelentéseket meg lehet tenni. Az eljaras soran a megfelelést tdmogatd osztaly
gondoskodik arrdl, hogy a bejelentd személye mindvégig titokban maradjon.

A ,,Mondd el! Vonal” tizemeltetésénél elsddleges szempont a bejelentdk személyazonossaga-
nak titokban tartasa, a bejelentés kivizsgalasa soran a bejelentd adatait automatikusan bizalma-
san kezeljiik. Eppen ezért kérjiik munkatarsainkat, hogy bejelentésiiket névvel egyiitt tegyék
meg a felderités eldsegitése érdekében.

A ,,Mondd el! Vonal” elérhetdségei:
- E-mail: monddel@kozut.hu
- Telefon: +36 1 819-9080

Szerzddéses partnereink, a kozuthasznalokés minden mas személy, akikkel Tarsasagunk mun-
katarsai kapcsolatba kertilnek, a Kodex megsértése esetén bejelentéssel €élhetnek a Tarsasag e-
tigyfélszolgalati feliiletén, illetve a koézponti e-mail-cimeken (info@kozut.hu és kozut@ko-
zut.hu) vagy a ,,Mondd el! Vonalon”.

Az etikus tarsasagi kultura kialakitisa érdekében minden munkatdrsunknak azt ajanljuk, hogy
ha ugy gondolja, valamely magatartas sérti a Kodexet vagy valamely jogszabdlyt, tegyen beje-
lentést. Elsosorban mindig a kozvetlen felettesének tegyen bejelentést, kivéve, ha ugy gondolja,
hogy felettese érintett a Kodex megszegésében. Ha a kozvetlen felettesével nem beszélhet, be-
széljen a megfelelést tamogato osztaly munkatdrsdaval vagy tegye meg bejelentését a ,,Mondd
el! Vonal ’-on keresztiil.

A vezeto munkatars koteles felelosségteljesen viselkedni, amennyiben egy beosztottja jelzi, hogy
véleménye szerint megszegték a Kodexet. Fontos, hogy a bejelent6 személye ne deriiljon ki mas
beosztottak, munkatarsak szamara. Ha a vezeto a bejelentést sajat hataskérben nem tudja ke-
zelni, a megfelelést tamogato osztalyt kell értesitenie.
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A ,,Mondd el! Vonal” lehetdvé teszi, hogy munkatdarsunk hangot adjon a nem megfelelé mun-
kahelyi viselkedéssel kapcsolatos aggodalmainak.

Jelezze aggalyait, ha ugy gondolja, munkahelyén olyan dolog tortént, ami jogellenes, sértheti
a Kodexet vagy valamely tarsasagi szabalyzatot. Jelezzen mindent, amirdl azt gondolja, ve-
szelyt jelenthet a munkatdrsakra, az utak hasznaloira vagy dltalaban a kozosségre. Ossza meg
aggalyait, ha ugy érzi, ezeket az informdciokat szandékosan elhallgatjak.

A ,,Mondd el! Vonal "-on tett bejelentését bizalmasan kezeljiik, kiilon figyelmet forditunk a be-
jelento személyes adatainak a védelmére. Ez azt jelenti, hogy mindaddig, amig johiszemiien jar
el és becsiiletesen jelzi aggalyait, védelmet biztositunk az aldozatta valdssal szemben, és nem
alkalmazhato a bejelentovel szemben semmilyen megtorlds, nem veszitheti el munkdjat a beje-
lentés kovetkezményekeént, akkor sem, ha tévedett a bejelentéssel kapcsolatban.

Névteleniil is tehet bejelentést, azonban, ha megadja az adatait, az nagy segitség a bejelentés
kivizsgaldasa szempontjabol. Ez esetben a megfelelést tamogato osztaly munkatarsa fel tudja
venni a bejelentdvel a kapcsolatot a bejelentett eset koriilményeinek tisztazdsa céljabol. Ez
nagymeértékben megkonnyiti munkankat. Személye mindenképpen titokban marad, kilétét csak
a vizsgalattal megbizott munkatdrs ismerheti meg. Ha a bejelentés alapjan nem tudjuk feltarni
az tigyet, nem indul eljards. Ha megadja az adatait, a késébbiekben tdjékoztatjuk az tigy kime-
netelérdol.

V. Mellékletek
- 1. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatd
VI.  Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2023. marcius 8. napjan 1ép hatalyba, ezzel az SZ/2022/02. szamu a Magyar Kozt
Nonprofit Zrt. Etikai Kodexe hatalyat veszti.

Szilvai Jozsef Attila
vezérigazgatod
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1. sz. melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

amelyben tajékoztatjuk Ont, mint a Magyar K6zt Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasig)
adatkezelésével érintett természetes személyt adatvédelmi szabalyainkrol.

1.

3)
b)

f)

Milyen alapelveket kovetiink?

a személyes adatokat jogszeriien és tisztességesen, az On szdmara atlathatoan kezeljiik,

a személyes adatokat csak meghatarozott, egyértelmu és jogszeri célbol gytjtjiik és azokat
nem kezeljiik a célokkal 6ssze nem egyeztetheté mddon,

az altalunk gyljtott és kezelt személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol meg-
feleloek és relevansak, valamint csak a sziikségesre korlatozddnak,

minden észszeri intézkedést megtesziink annak érdekében, hogy a kezelt adatok pontosak
¢s sziikség esetén naprakészek legyenek, a pontatlan személyes adatokat pedig haladékta-
lanul t6r6ljiik vagy helyesbit;jiik,

a személyes adatokat olyan forméban taroljuk, hogy On csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig legyen azonosithato,

megfeleld technikai és szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztositjuk a személyes
adatok megfeleld biztonsagat az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen
elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szemben.

Az On személyes adatait

minden esetben a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan kezeljik és
csakis az On elézetes tajékoztatasat kdvetden tett dnkéntes hozzajarulasa alapjan és csakis
a szlikséges mértékben és minden esetben célhoz kototten gytijtjiik, rogzitjiik, rendszerez-
zuk, taroljuk és hasznaljuk fel.

A Tarsasag miikodésével osszefiiggo integritast sérté, korrupcios és visszaélésgyanis,
illetve a Tarsasag Etikai Kodexét sérté események és cselekmények bejelentéinek, az
altaluk onkéntesen megadott személyes adatait a Megfelelési szabalyzatban meghata-
rozott vizsgalat soran kezeljiik, a bejelento személyének teljes védelme mellett, a vizs-
galat sikeres lefolytatasa érdekében. A bejelentést meg lehet tenni személyes adatok
megadasa nélkiil is, ismeretlen bejelentéként.

A bejelentés torténhet a Tarsasag altal iizemeltetett ,,Mondd el! Vonal”-on, a Tarsa-
sag elektronikus iigyfélszolgalati feliiletén és a kozponti e-mail-cimeken vagy a meg-
felelést tamogato osztalyra eljuttatva egyéb modon. A telefonon tett bejelentés hang-
anyaga rogzitésre keriil, errdl a koriillményrol elézetesen tajékoztatjuk a bejelentot.
A bejelentod a személyes adatai onkéntes megadasaval hozzajarul ahhoz, hogy azok
felhasznalasra keriiljenek a vizsgalat soran, illetve a bejelentés kezeléséhez sziitkséges
ideig tarolasra keriiljenek.
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A bejelento személyes adatait f6 szabalyként bizalmasan kezeljiik, azokat csak a vizs-
galati eljarasban résztvevok ismerhetik meg, akik titoktartasi kotelezettséget vallal-
nak ezen adatok megodrzésére. A bejelenté a személyes adatok megadasa utan jelez-
heti a ,Mondd el! Vonal”-on vagy egyéb modon a megfelelést tamogato osztalynak,
hogy személyes adatai tarolasahoz mégsem jarul hozza, ebben az esetben személyes
adatai azonnali hatallyal torlésre Keriilnek, bejelentését ugy kezeljiik, mintha isme-

retlen bejelento tette volna meg.

2. Kik vagyunk?

Tarsasagunk megnevezése: Magyar Kozut Nonprofit Zrt.
Cimiink (székhely): 1024 Budapest, Fényes Elek utca 7-13.

Postacimiink: 1024 Budapest, Fényes Elek utca 7-13.

Telefonszamunk: +36 1 819 9000
Honlapunk: http://kozut.hu/

E-mail cimiink: kozut@kozut.hu
Cégjegyzékszamunk: 01-10-046265

Téarsasdgunk a GDPR 37. cikke alapjan adatvédelmi tisztviseld kinevezésére kotelezett,
adatvédelmi tisztviselonk: dr. Rozs Péter
elérhetdsége: adatvedelem@kozut.hu

Tarsasagunk az adatok kezelése soran adatfeldolgozokat nem vesz igénybe.

3. Milyen adatokat kezeliink Onnel kapcsolatban?

Az altalunk Onnel kapcsolatban kezelt adatok

szefliggd integritast sértd,
korrupcios és visszaélésgya-
nus, illetve az Etikai Kodexet
sértd események és cselekmé-
nyek kivizsgélasa.

megadott barmi-
lyen személyes
adat (név; sziiletési
hely, idd; lakohely;
munkakor; csaladi
allapot stb.).

Tevékenység megnevezése Jogalap Kezelt adatok Idétartam
és az adatkezelés célja
A Térsasag mitkddésével dsz- | Onkéntes hozzajarulas. A bejelentd altal | Visszavondsig,

a vonatkozo
torvényi hatar-
idéknek meg-
feleld id6tarta-
mig.

Az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéseivel On a jelen tajékoztatonk 2. pontjaban megadott e-
mail, illetve postacimen kérhet tovabbi tajékoztatast. Valaszunkat késedelem nélkiil, de legfel-

jebb 25 napon beliil megkiildjiik Onnek az On altal megadott elérhetdségre.

4. Egyéb adatkezelési kérdések

A Térsasagunknal konyvvizsgald miikodik, szamara a tevékenysége ellatasahoz sziikséges,
gazdalkodasunkkal kapcsolatos adatokat tovabbitjuk. A konyvvizsgald adatai megtalalhatoak a
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Tarsasag honlapjan a Kozérdekii adatok meniipont alatt a Gazdalkodasiadatok feliileten beliil a
Szamviteli beszamolokban.

Az On adatait egyéb esetben csak jogszabalyban meghatérozott keretek kozott tovabbithatjuk.

Tarsasagunk adatkezelése soran a munkavallaloink elére meghatarozott mértékben — titoktar-
tasi kotelezettség terhe mellett — jogosultak az On személyes adatait megismerni.

Tarsasagunk kiilfoldre a GDPR (V. fejezet) és az Info tv. vonatkoz6 rendelkezései alapjan to-
vabbithat csak adatot.

A birdsag, az ligyészség és mas hatdsagok tajékoztatds adasa, adatok kozlése vagy iratok ren-
delkezésre bocsatasa miatt megkereshetik Tarsasagunkat. Ezekben az esetekben adatszolgalta-
tasi kotelezettségiinket teljesiteniink kell a megkeresés céljanak megvaldsitasahoz elengedhe-
tetlentl sziikséges mértékben.

Az On személyes adatait megfeleld technikai és egyéb intézkedésekkel védjiik, valamint bizto-
sitjuk az adatok biztonsagat, rendelkezésre allasat, tovabba 6vjuk azokat a jogosulatlan hozza-
féréstol, megvaltoztatastol, sériilésektdl, illetve nyilvanossagra hozataltél és barmilyen egyéb
jogosulatlan felhasznalastol.

Szervezeti intézkedések keretében épiiletiinkben ellendrizziik a fizikai hozzaférést, munkaval-
laldinkat folyamatosan oktatjuk és a papir alapti dokumentumokat megfeleld védelemmel el-
zarva tartjuk. A technikai intézkedések keretében a Téarsasdgunkra érvényes infokommunika-
cids biztonsagi megoldasokat és intézkedéseket alkalmazunk. Felhivjuk azonban a figyelmét
arra, hogy az interneten keresztiili adattovabbitas nem tekinthetd teljes koriien biztonsagos adat-
tovabbitasnak.

5. Melyek az On jogai és jogorvoslati lehetoségei?

On az adatkezelésrél

o tajékoztatast kérhet,

e  kérheti az altalunk kezelt személyes adatai helyesbitését, modositasat, kiegészitését,

e kérheti adatai torlését, valamint korlatozasat,

o birdsag elétt jogorvoslattal élhet,

« afelligyeleti hatosagnal panaszt tehet, illetve eljarast kezdeményezhet (https://naih.hu/pa-
naszuegyintezes-rendje.html).

Feliigyeleti Hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag

e Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.
e Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.
e Telefon: +36 (1) 391-1400, fax: +36 (1) 391-1410
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o E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, honlap: https://naih.hu/

Az On kérelmére tajékoztatast adunk az On altalunk kezelt, illetve az altalunk — vagy a meg-
bizott adatfeldolgozonk altal — feldolgozott

e adatairol,

e azok forrasarol,

o az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, valamint idétartamarol, ha pedig ez nem lehetsé-
ges, ezen id6tartam meghatdrozasanak szempontjair6l,

e azadatfeldolgozoink nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggo tevékenységiikrol,

e adatvédelmi incidensek koriilményeirdl, hatasairol és az elharitasukra, valamint megeld-
zésiikre tett intézkedéseinkrol, tovabba

o az On személyes adatainak tovabbitasa esetén az adattovabbitas jogalapjarél és cimzett-
jérol.

A kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 25 napon beliil
adjuk meg tajékoztatdsunkat. A tajékoztatas ingyenes, kivéve akkor, ha On a foly6 évben mér
nyujtott be hozzank azonos adatkdrre vonatkozoan tdjékoztatasi kérelmet. Az On altal mar meg-
fizetett koltségtéritést visszatéritjiik abban az esetben, ha az adatokat jogellenesen kezeltiik
vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett. A tajékoztatast csak torvényben foglalt ese-
tekben tagadhatjuk meg jogszabalyi hely megjeldlésével, valamint a birdsagi jogorvoslat, il-
letve a feliigyeleti hatosaghoz fordulas lehetéségérdl torténd tajékoztatassal.

Téarsasagunk a személyes adatok helyesbitésrél, korlatozasrol, megjeldlésrol és torlésrol Ont,
tovabba mindazokat értesiti, akiknek kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitotta, ki-
véve akkor, ha az értesités elmaradasa az On jogos érdekét nem sérti.

Amennyiben az On helyesbités, korldtozas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesitjiik, a kérelem
kézhezvételét kdvetd 25 napon beliil irdsban vagy — az On hozzajarulasaval — elektronikus Giton
kozoljiink elutasitasunk indokait és tdjékoztatjuk Ont a birdsagi jogorvoslat, tovabba a feliigye-
leti hatosaghoz fordulas lehetoségérol.

Megtagadjuk a kérés teljesitését, ha bizonyitjuk, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az On érdekeivel, jogaival és szabadsa-
gaival szemben vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelmé-
hez kapcsolédnak. Amennyiben On a dontésiinkkel nem ért egyet, illetve, ha elmulasztjuk a 25
napos hataridét, a dontés kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil,
On birésaghoz fordulhat.

Az adatvédelmi perek elbiralasa a torvényszek hataskorébe tartozik, a per — az érintett valasz-
tasa szerint — az €rintett lakhelye vagy tartozkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megin-
dithat6. Kiilfoldi allampolgér a szokasos tartdzkodasi helye vagy munkahelye szerint illetékes
feliigyeleti hatosadghoz is fordulhat panasszal.
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Kérjiik Ont, hogy mielétt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna panaszaval
— egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében — keresse meg
Tarsasagunkat.

6. Melyek a fobb iranyado jogszabalyok tevékenységiinkre?

a természetes személyeknek a személyes adatok kezelésérdl szolo az Eurdpai Parlament

¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR)

e azinformécios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (Info tv.)

e aPolgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

e 2017. évi LIIL torvény a pénzmosds ¢és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és

megakadalyozasarol (Pmt.)

7. Adatkezelési tajékoztato modositasa

Szervezetiink fenntartja magéanak a jogot jelen Adatkezelési tdjékoztatd modositasara, amelyrdl
az érintetteket megfeleld modon tajékoztatja.

Ervényes: 2023. marcius 8. napjatol


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=202105.339964
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