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Bevezetés — az iizleti magatartasi szabalyzat célja

AZETIKAI ES UZLETI MAGATARTASI SZABALYZAT (a tovabbiakban:EUMSZ)feladata,hogya HR-
FACE Kkiils6 ¢és belso szervezeti kapcsolataiszamara iranymutatast adjon a kovetendd etikai normakkal és magatartasi
szabalyokkal kapcsolatban. Segit az olyan szituaciok felismerésében, melyek az etikai szabalyok megszegésének
minGsiilhetnek. Javitja a munkahelyi kdmyezet és 1égkor hangulatat és megallapit bizonyos etikai elvarasokat a cég
tigyfeleivel kapcsolatban. Ezenfeliil az etikus magatartassal vagy etikai vétség észlelésével kapcsolatos lehetséges eljarasok
kapcsan is utat mutat.

ASzabalyzatban alapvetdéen a megfeleld magatartasi normakat rogziti. Amennyiben ezek sériilnek, a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer szolgalja azt a célt, hogy barki tajékoztassa a cég vezetését ilyen iranyu
gondolatairol.

A Szabalyzat és a visszaélés-bejelentési rendszer kapcsan a cég kijelolhet egy vagy tobb felelds személyt,
akikhez kérdés esetén fordulni lehet. (Magukat a bejelentéseket barki anonim modon a visszaélés-bejelentési
rendszeren keresztiil teheti meg, a vallalat honlapjan).

Az etikai és iizleti magatartasi szabalyzat hatalya

Személyi hataly:

Az EUMSZ személyi hatilya kiterjed a véllalat valamennyi szervezeti egységére, annak valamennyi
vezetdjére és barmely munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottjara, akik kotelesek a jelen
szabalyzat szerint eljarni.

Jelen szabalyzatban foglaltak betartasat elvarjuk tovabba a HR-FACE kapcsolatban all6 iizleti partnerektol is
(pl. beszallitok, alvallalkozok, vevok, egyéb stakeholderek).

A szabalyzat hozzaférhetGsége: a vallalat honlapjan.

Targyi hataly:

Az EUMSZ targyi hatdlya kiterjed a HR-FACE valamennyi f6- és melléktevékenységére, e
tevékenységekhez kapcsolodd belsd és kiilsd kiszolgaldo teenddkre, illetve a Tarsasagegyéb mas
belsdszabalyozasikdrnyezetére.

Teriileti hataly:
A Kodex teriileti hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi telephelyére / fioktelepére és érdekeltségére (kapcsolt
vallalkozasaira) belfoldon és kiilfoldon egyarant.

Idébeli hataly és feliilvizsgalat:

A szabalyzat idObeli hatalya kiterjed aannak hatalybalépésétdl kezd6dden hatarozatlan id6tartamra szoloan
annak hatalyonkiviil helyezéséig. A moddositasait a modositasok idébeli hatdlyanak megjeldlésével, de a
szabalyzat egységes szerkezetli modositasdval kell aktualisan tartani és az érintettek rendelkezésére
bocsatani.

A feliilvizsgalat esedékessége:a vallalat dontésétol fiiggd idészakonként.

A feliilvizsgalat feleldse: ligyvezetd igazgato.

Vallalati elkotelezettség és elvarasok

A HR-FACE elkotelezett, hogy mitkodésében a tisztességes, etikus, korrekt €s az embert, mint individumot

tiszteletben tartd magatartast tantisit és ezt elvarja minden munkatarsatol.

Ennek értekében a vallalat:

- elvarja, hogy jelen etikai és iizleti magatartasi szabalyzatot minden munkatarsa megismerje és megértse,

- er6feszitéseket tesz arra, hogy fenntartsa és sziikség szerint napra készen fejlessze, oktatasokkal segitse a
munkatarsak ismereteinek aktualisan tartasat,

- gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak e fejlesztéseken részt vegyenek, tanulni, majd a tanultakat a



gyakorlatban alkalmazzak,

- avisszaélés bejelentésre vonatkoz6 folyamatok, (rész)feladatok, rendszer/szoftver kapcsan differencialt
oktatast tart, ezen oktatasokon valdé munkatarsi részvételt biztositja és elvarja, az ismeretek elsajatitasara
vonatkozdan a munkatarsakat nyilatkoztatja.

- kapacitalja munkatarsait arra, hogy amennyiben barmely anomaliat tapasztalnak a miikodésben — legyen
az jogszabaly- belsé szabaly, emberi norma megsértése — tegyenek bejelentést a visszaélés-bejelentésre
rendszeresitett szoftverben

- gondoskodik arrdl, hogy sziikség szerinti mértékben a szervezeti kiviili stakeholderek (szallitok, vevok,
egyéb iizleti kapcsolatok) is megismerjék a vallalat etikai normarendszerét és ennck megfelel6en
mitkddjenek egyiitt a vallalattal.

Fogalmak és alapelvek

Etikusmagatartas:azolyanmagatartas,amely aHR-FACE -nal elfogadott irott és iratlan magatartasi
szabalyok betartdsa mentén megvalositja partnereivel a minden fél szamara sikeres egyiittmiikddést, a
magas szinvonalu teljesités, igy a vevoOi elégedettség fenntartasat eldsegitve az ilizleti hirnevét erdsiti,
egyben biztositja mind a kiils6, mind a bels6 stakeholderek emberi méltosaganak tiszteletben tartasat.

Etikaivétség:azamagatartas,amelykiilonbozojogszabalyokbanéseldirasokbanmegfogalmazottelvarasoknak
nem felel meg, vagy megfelel ugyan, de a kézgondolkodas (tehat az irott és iratlan szabalyok)alapjan mégis
alkalmas arra, hogy devalvalja a vallalat jo himevét, stakeholdereibenbizalmatlansagotvaltsonki,illetve
azamagatartas,amely ajelenszabalyzatszerinttilos.

Uzleti titok: aHR-FACE, vagy partnerei gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd, nem kozismert vagynem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, ezekbdl levont kovetkeztetés, amelynekilletéktelenek altal
torténd megszerzése, hasznositidsa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatalaHR-FACE, vagy
partnerei jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné.Ilyennekmindsiilkiilondsenmindenolyantény,adat,bels6szabaly,amiaHR-FACE éspartnerei

tevékenységére, eredményére, kapcsolataira, terveire, {izletpolitikai  stratégidjara,  valamint
szamitogépesrendszereireés biztonsagaravonatkozik,vagy,amitavallalat vezetéseannakmindsit.

Személyesadat:barmelymeghatarozott(azonositottvagyazonosithato)természetesszeméllyel(atovabbiakban:ér
intett)kapcsolatbahozhatdadat,azadatbollevonhato,azérintettrevonatkozokovetkeztetés. A személyes adat az
adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minds€gét, amig kapcsolata azérintettel helyreallithat6. A személy
kiilondsen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil vagykdzvetve - név, azonosito jel, illetéleg
egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagyszocialisazonossagara
jellemzdtényezoalapjanazonositani lehet.

Munkatars:aTarsasaggalmunkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo,természetes személy, fliggetleniil
attol, hogy miféle szerzédés alapjan végzi a HR-FACE szamara végzett tevékenységét.

Jogszabalyok, szabvanyok, belsé szabalyok betartasa

Be kell tartani a vallalat miikodési helyén meglévo jogrendszer hatalyos jogszabalyi, és szabvanyeldirasokat és
belsd szabalyzataiban eldirtakat. Minden munkatars koteles a munkakoréhez mérten a jogszabalyi el6irasokat
megismerni.

Emberi jogok
A HR-FACE tiszteletben tartja és tiszteletben tartatja az emberi jogok védelmét. Ennek értekében is mikddteti

visszaélés-bejelentési rendszerét.

Korrupcid tiltasa
AHR-FACE nem tliri iizleti ¢s bels6 kapcsolataiban sem a korrupcié kezdeményezését, sem a korrupcid
barmilyen elfogadasat.




Versenyhelyzetek kezelése
A HR-FACE a tisztességes verseny hive mind a beszallitok igazsagos versenyeztetésében, mind a vevok
tisztességes kiszolgalasaban legyen az torvény, piaci, vagy belso (etikus) szabalyrendszernek valo megfelelés.

A foglalkoztatas tisztasaga

A HR-FACE a foglalkoztatds minden szakaszaban betartja a hatranyos megkiilonboztetés tilalmanak
kovetelményét a legszélesebb korben értelemzett hatranyos helyzet definidlasaval, elutasitja a munkahelyi
zaklatds minden formajat, azonnal és kiilonds szigorral 1ép fel minden zaklatoval szemben, ugyanakkor
vilagosan elkiilonitve kezeli a zaklatas és a zaklatasnak nem mindsiild — a munkaviszonnyal Gsszefiiggésben
el6fordulo — kritika, biralat, vélemény stb. esetkoreinek rendezését.

A HR-FACE johiszemtien ¢és tisztességen jar el, amikor a mitkddést kiszolgald munkaiddt beosztja és aranyos,
tisztességes dijazast fizet a munkatarsaknak.

Tamogatja tovabba a munkatarsak egyesiilési kezdeményezéseit, nem korlatozza a munkavallaloi
érdekképviseletek miikodését, munkajat.

A HR-FACE szavatol az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtéséért, ezek folyamatos
fenntartasaért és mindent megtesz annak érdekében, hogy a kor technologiai szinvonalanak megfeleld
munkakdriilményeket biztositsa folyamatosan, ideértve a kdrnyezeti artalmak lehet6ség szerinti csokkentését és
a tevékenység soran keletkezd kdrnyezetszennyezés minimalizalasat is.

A HR-FACE betartja ¢s betartatja a GDPR rendelkezéseit személyes adatokat csak a rendeletnek megfeleléen
kezel, betartva az adatminimalizalds elvét. Bizalmas informdaciokat a munkatarsaktol nem kér, de ha ilyenek
mégis birtokaba keriilnek, azokat kiilonds gonddal 6rzi meg a lehetd legsziikkebb személyi korben tartva az
informacidkat. Az adatkezelés részletes szabalyai a HR-FACE adatkezelési tajékoztatoja tartalmazza.

Kiilso kapcsolatok:

Vevok:

A HR-FACE gazdasagi célja, hogy vevdi részére azok megelégedésével a tulajdonosok tizleti érdekeit
(vagyongyarapodasukat) és a cég piaci értékét, nyereségességét tartdsan fenntartsa, novelje, ezért minden
munkatarssal szemben kovetelmény a szakérto, ligyfélbarat, etikus teljesités, mely kdzvetlentil is (pénziigyi)
eredményt general, de a vallalat jo hirnevét is Sregbiti.

Informacid-kezelés, tizleti titkok:

A HR-FACE minden munkatarsatol elvarja, hogy az altala birtokolt iizleti tudassal, ismeretanyaggal felelosen
gazdalkodjon, azokat a bizalomnak megfelelden kezelje, hasznalja kiilondsen a kiils6 lizleti, illetve privat
kapcsolatokban, mindvégig elsddleges szempontként figyelembe véve a vallalat érdekeit.

Kifejezetten tilos iizleti, vagy barmely mas (pl. bér, vagy jovedelmi adatot), a vallalathoz kapcsolodo titkot
kozzé, vagy elérhetdvé tenni akar kiilsd, akar bels6 munkatarsi kdrben. A feleldsség a véletlen adatdramlas
korét is érinti.

Barmely média (ideértve a social média barmely formajat is) szamara csak az arra (altalaban, vagy konkrét
iigyben ¢és idOkorlattal) felhatalmazott személy tehet nyilatkozatot széban, és irdsos formaban egyarant.
Ervényes a tiltas a véllalatot érintd dokumentumok kiadasa tekintetében is.

Szallitok, egyéb kiilsé partnerek:

A beszallitdk és tovabbi iizleti partnerek kivalasztasa és a kontraktusok menedzselése soran elsddleges
szempont a vallalat iizleti érdeke azzal, hogy iizleti érdek a vallalat hosszi tavi jo hirneve, fenntarthato tizleti
1éte is, tehat e kapcsolatokban is jelen szabalyzat szelleme kell, hogy érvényesiiljon.

Jelen szabalyzat betartasanak, betartatasanak kikényszeritése, az etikai vétségek kivizsgalasa

AHR-FACE minden munkatarsanak kotelessége, hogy érvényre juttassa a jelen szabalyzatban foglalt
kovetelményeket. Ennek érdekében az észlelt etikai vétségeket tudatosan figyelni és észlelni sziikséges. Az
észlelt eltéréseket fel kell tarni és kivizsgalasukat kell kezdeményezni. A kivizsgalasban sziikség szerint
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minden érintett munkatarsnak részt kell vennie annak érdekében, hogy az miel6bb megoldasra keriiljon, és
amennyiben sziikséges, a megfeleld jogkdvetkezményt alkalmazva elérje a kivant hatast. Minden etikai vétség
kivizsgalasanak kotelez6 eleme a jovobeli hasonlo eltérések elkeriilhetsége érdekében megel6z6 intézkedést
meghatarozni, bevezetni a vallalati gyakorlatba.

Az etikai vétségek bejelentésének mddja: a visszaélés-bejelentd rendszer hozzaférhetd a vallalat honlapjan.
Aszobantettbejelentéstartalmardlarendszer felett feliigyel0 munkatars/adminisztrator koteles feljegyzést
késziteni, amely bekertil a rendszerbe.

A bejelentés kivizsgalasara a rendszert feliigyel6 személy, a vallalat szervezeti rendjének megfelelden inditja a
vizsgalati folyamatot, amely a szolgalati utak betartasaval az adott ligycsoport felel6és szakmai vezet6jének
dontése alapjan keriil megoldasra. A megel6z6 intézkedések meghozasaért ugyanez a vezetd felel.

Egy — barmilyen modon bejelentett — visszaélés kivizsgalasi ideje maximum 30 nap, mely kivizsgalas végén a
bejelentot (ha bejelentés nem anonim, akkor megszolitva, ha a bejelentés anonim, a rendszer technikai
megoldasat felhasznalva) értesiteni kell.

Az etikai vétségek jogkdvetkezményei:

A jogkovetkezményeket illetéen a HR-FACE a fokozatossag €s az aranyossag elvét kdveti, mely a szobeli
figyelmeztetéstdl a jogviszony/szerzodés megsziintetéséig terjedhet a vétség sulyatol és kiterjedésétol, az
érintettek korétdl fiiggden. Kivételes esetben — ha az iigy kivizsgalasa soran biincselekmény, vagy egyéb
jogsértd magatartas gyanuja meriil fel -, a vallalat jogi képviseld bevonasaval intézkedik a tovabbiakrol.

Feleldsség, hataskor:
Jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért, betartatasaért a HR-FACE miikddését szabalyozo belso
szabalyzatban, munkakori leirasban foglaltak szerinti feleldsségi és hataskori rendelkezések iranyadoak.

Kelt: Székesfehérvar, 2023.07.24. kiadta:HR-FACE Kft. tigyvezet igazgatod

Fiiggelék - fobb relevans jogszabalyok:

A Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény

A panaszokroél, kozérdekii bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokrol szolo
2023. évi XXV. torvény

AMunkatérvénykonyveér6lsz6162012.évil.torvény
Azegyenlobanasmodrolésazesélyegyenloségelomozditasarolszo162003.éviCXX V. torvény
Azinformaciésonrendelkezésijogrolés az informacidszabadsagrolszo162011.¢éviCXILtorvény
AzEuro6paiParlamentés aTanacs(EU)2016/679rendelete(GDPR) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl és az ilyen adatok szabad dramlédsarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A szabalyzat értelmezésében a fenti jogszabalyok listdja nem teljeskorti, alkalmazasa soran minden
Magyarorszagon hatalyos jogszabaly szerint kell eljarni, illetve valamennyinek az adott idépontban hatalyos
tartalma alkalmazando.



