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1. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX CELJA

Az Uzleti Magatartasi és Etikai Kodex (a tovabbiakban: Kodex) célja, hogy egyértelmiien rogzitse az SHS
Konyvel6 és Adotanacsadd Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag vagy SHS Kft.) alkalmazottai
szamara iranyado — a jogszabalyoknak és a belsO szabalyzatoknak megfelelé — etikai normakat, illetve
kotelezOen alkalmazand6d magatartasi szabalyokat és eligazitast adjon az SHS Kft. mikddése soran, a
mindennapok gyakorlataban a helyes és kovetendé magatartas szabalyaira vonatkozoan. Az etikai szabalyok
betartasa hosszatavon biztositja az SHS Kft. jo iizleti hirnevét, tovabba azt, hogy az tligyfelek, beszallitok,
illetve a szélesebb nyilvanossag professzionalis, megbizhato partnerként tekintsen a Tarsasagra. A Kodex segit
tovabba a Tarsasag miikodése €s a munkavégzés soran felmeriil6 olyan helyzetek azonositasaban, melyek az
etikai normaink megszegésének mindsiilhetnek. A Kodex iranymutatassal szolgal tovabba arra is, hogy mi a
teendd abban az esetben, ha kérdések meriilnek fel az etikus magatartassal kapcsolatban, vagy ha valaki etikai
vétséget észlel.

A Kodex hozzajarul tovabba az egészséges munkahelyi kornyezet kialakitasdhoz, a munkatarsak emberi
meéltosaganak hangsulyozott tiszteletben tartdsdhoz, valamint meghatarozza az tigyfelekkel kapcsolatos etikai
elvarasokat.

A Kodexben megfogalmazott normak a helyes és kdvetendé magatartasokat rogzitik, ezen magatartasok
megsértése esetén lehetdség nyilik az SHS Kft. altal kialakitott és miikddtetett belsé visszaélés-bejelentési
rendszerben bejelenteni ezen etikai normak megsértését a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint
a visszaélések bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol szol6 torvény eldirasai alapjan.

A Kodex célja egyrészt, hogy eldsegitse azon magatartasmintakat a Tarsasagnal, melyek megfelelnek a magas
szintll integritasnak (feddhetetlenségnek) és dsszhangban allnak a mindenkor hatalyos jogi eldirdsokkal és az
SHS Kft. belsé szabalyzataival, masrészt, hogy megakadalyozza a fenti kovetelményekkel és elvarhatd
normakkal nem Osszeegyeztethetd in. rossz viselkedésmintakat. A Kddexben rogzitett viselkedésmintakra — a
teljesség igénye nélkiill — megfogalmazunk olyan gyakorlati példakat, amelyeket jo, illetve rossz gyakorlatnak
tartunk, amely eldsegiti ezen viselkedésmintdk értelmezését és az etikus és nem etikus magatartdsok
megkiilonboztetését.

Magatartasszabalyként olyan elveket allithatunk fel, melyek kozérdeket vagy nyomos maganérdeket védenek.
Ennek részeként olyan etikus magatartasra vonatkozo munkaltatoi el6irasokat hatarozunk meg, melyek célja
példaul a korrupcid vagy blincselekmények megeldzése, vagy a személyes adatokkal vagy az tizleti titokkal
val6 visszaélések megakadalyozasa.

Barmilyen kérdés esetén, ami a Kodexszel kapcsolatosan meriilne fel, kérjiik, forduljon feletteséhez, vagy az
ligyvezetohoz.

A Tarsasag célja, hogy megeldzze és felderitse az etikai vétségeket €s a jogsértéseket. Az etikai vétségek és
jogsértések bejelentésének elmulasztasa veszélyezteti tarsadalmi legitimitasunkat, igy az 6nmagaban is etikai
vétségnek mindsiil.

Az SHS Kft.biztonsagos és hozzaférhetd csatornakat biztosit a visszaélések bejelentésére. Minden bejelentést bizalmasan
kezeliink, a visszaélés-bejelentdvel szembeni megtorlas kockazata nélkiil. A bels6 visszaélés-bejelentési rendszeriink
miikddésére, eljarasrendjére vonatkozoan a ,,visszaélés-bejelentési” belso szabalyzatunkban foglaltak iranyadok.

Amennyiben etikai vétség, illetve jogsértés gyanujat észleli, kérjiik, hogy tegyen bejelentést az
- Hochschomemé Strasszer Eva tigyvezeténél ( hochschomerne.eva@shskft.hu)
- Amennyiben szobeli bejelentést kivan tenni, kérjiik hivja: +36 30 377 6755


mailto:hochschornerne.eva@shskft.hu

2. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX HATALYA ES A KODEXBEN LEIRTAK
BETARTASA

A Kodex targyi hatalya kiterjed az SHS Kft. valamennyi tevékenységére, illetve a Tarsasag bels6 szabalyozasi
rendszerére €s szabalyozasi eszkozeire.

A Kodex személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, annak valamennyi vezetdjére
és munkavallaldjara, akik kotelesek a jelen Kodexben foglaltak szerint eljarni. A Kodexben rogzitettek
betartasa az alanyi hataly ala tartozokra kotelezo.

A jelen Kodex el6irasainak alkalmazasat elvarjuk tovabba az SHS Kft.-vel kapcsolatban all6 izleti partnerekre
(pl. szallitokra és vevokre) is.

A Kodex teriileti hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi telephelyére / fioktelepére és érdekeltségére (kapcsolt
vallalkozasaira).

A Kodex idobeli hatalya kiterjed a jelen Kodex hatalybalépésétdl, annak hatalyon kiviil helyezésé€ig terjedd
idére. Minden esetben az utasitas szovegének mindenkor hatalyos — id6kdzben esetleg modositott —
rendelkezései alkalmazandok.

Milyen kotelezettségek vonatkoznak a Tarsasag munkavallaldira (tovabba a Tarsasag altal
foglalkoztatottakra)? Fontos, hogy a Tarsasag valamennyi munkavallaloja megismerje és kdvesse a jelen
Kodexben eldirt szabalyokat. Altaldnos elvaras a Tarsasag valamennyi munkavallaléjaval szemben, hogy

v'  tanulmanyozza és megismerje a Kodex valamennyi rendelkezéseit,

v’ irasban nyilatkozzon arrdl, hogy elfogadja és betartja a Kodexben foglaltakat,

v a munkavégzése soran etikus modon, a jogszabalyi eldirasoknak és a Tarsasag céljainak és belsd
szabalyzataiban foglaltaknak megfelelden jar el,

v’ ismeri a Tarsasag bels6 visszaélési-rendszerének mindenkor hatalyos miikodési- és eljarasrendjét,

v' amennyiben barmilyen kételye mertil fel a jogsértésre, a jogszabalyok, illetve a belsd szabalyzatok
eléirdasainak megsértésére vonatkozoan, bejelentést tesz a Tarsasag belsd visszaélés-bejelentési
csatorndjan,

v’ visszaélés-bejelentéssel kapcsolatban sszefiiggd vizsgalat, etikai vizsgalat esetén teljes mértékben
egyittmikodnek,

v gondoskodnak arrdl, hogy a Tarsasag lizleti partnerei (vevok, szallitok és egyéb tizleti partnerek) is
megismerjék a Tarsasag etikai értékeit.

A fentiekben, illetve a jelen Kodexben leirtakat varja el a Tarsasag valamennyi iizleti partnerétol is.

3. AZ UZLETI MAGATARTASI ES ETIKAI KODEX FELULVIZSGALATANAK,

MODOSITASANAK, KIADASANAK ES NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
SZABALYAI

Jelen Tarsasag a jelen Kodex megfelel0sségét legalabb évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja.

A Lanko6-Simonics Dea feladata, hogy jelen Kodex kiegészitésére, modositasara — a valtozo koriilményekhez,
elvarasokhoz igazitds érdekében — javaslatot dolgozzon ki, és a jovahagyott aktualizalt valtozatot
elkészitse/elkészittesse az ligyvezetd jovahagyasara.

Az SHS Kft. a jelen Kodexben meghatarozott magatartasi szabalyokat barki szamara elérheten az alabbi
5



moddon hozza nyilvanossagra: https:/www.shskft.hu/

4., FOGALMAK

Etika: erkolcsi értékek és elvek rendszere; egy adott korban és adott emberi k6zosségben uralkodo irott és
iratlan erkolcsi és magatartasbeli szabalyok Gsszessége.

Etikus magatartas: az olyan magatartas, tevékenység, véleménynyilvanitds, amely egyrészt ndveli
partnereink, {igyfeleink bizalmat, segit megvalositani, hogy a Tarsasag alkalmazottai szolgaltatasaikat
igyfélbarat modon, magas szinvonalon nyujtsak, és alkalmas legyen arra, hogy az SHS Kft. jo iizleti hirnevét
megerdsitse €s novelje, masrészt biztositsa az egészséges munkahelyi koryezetet, a munkatarsak emberi
méltoésaganak hangstulyozott tiszteletben tartasat.

Etikai vétség: az a magatartds, amely kiillonboz6 jogszabalyokban ¢és eldirasokban megfogalmazott
elvarasoknak nem felel meg, vagy megfelel ugyan, de a kézgondolkodas (tehat az irott és iratlan szabalyok)
alapjan mégis alkalmas arra, hogy alaassa a Tarsasag tekintélyét, hirnevét és partnereiben, iligyfeleiben
bizalmatlansagot valtson ki, illetve az a magatartas, amely a jelen szabalyzat szerint tiltottnak mindsiil.

Uzleti titok: az SHS Kft. vagy partnerei gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd, nem kozismert vagy nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Gsszeallitas, amelynek
illetéktelenek altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal vald kozlése vagy nyilvanossagra hozatala
(vallalkozas neve), vagy partnerei jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné.
Ilyennek mindsiil kiilondsen minden olyan tény, adat, belsé szabaly, ami az SHS Kft. és partnerei

crer

rendszereire és biztonsagara vonatkozik, vagy, amit a cégvezetés kifejezetten annak mindsit.

Know-how (védett ismeret): azonositasra alkalmas modon rogzitett, vagyoni értéket képvisel6 miiszaki,
gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek Osszeallitdsa. Az lizleti titokra vonatkozo szabalyok
szerint részesiil védelemben.

Banktitok: minden olyan, az SHS —Kft - vel szerz6déses kapcsolatban allo pénziigyi intézménytol atvett,tény,
informacio, megoldas vagy adat, amely a banki iigyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére, iizleti
tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi, iizleti kapcsolataira, valamint az SHS Kft.-vel szerzédésespartner
pénziigyi intézmény altal vezetett szamlajanak egyenlegére, forgalmara, tovabba a pénziigyi intézménnyel
kotott szerzodéseire vonatkozik.

Fizetési titok: minden, az SHS Kft-vel szerz6déses kapcsolatban allo, hitelintézetnek nem mindsiilé
pénzforgalmi szolgaltatonak az egyes ligyfelekrdl rendelkezésére allo, a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasaval
kapcsolatos tény, informacio, megoldas vagy adat, amely az ligyfél személyére, adataira, vagyoni helyzetére,
iizleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi, iizleti kapcsolataira, valamint a pénzforgalmi szolgaltato
altal vezetett fizetési szamldjanak egyenlegére, forgalmara, tovabba a pénzforgalmi szolgaltatéval a
pénzforgalmi szolgaltatasi szerzodéseire vonatkozik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megbrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel
helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthet azonosithatonak, ha 6t - kdzvetleniil vagy kozvetve -
név, azonosito jel, illetleg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Munkavallalé: a Téarsasaggal munkaviszonyban allo, vezetéként vagy beosztottként foglalkoztatott
természetes személy, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott természetes

személy.

Vezetd beosztasu munkatarsak: Vezet6 beosztasu munkavallalonak mindsiil az ligyvezeto.



5. HIVATKOZASOK, SZABALYOZOK

5.1. JOGSZABALYI HATTER
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A Munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény;

A Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény;

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol szolo 2003. évi CXXV. torvény
Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvény

A panaszokrol, kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XX V. torvény

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

A Nemzetkdzi Munkaiigyi Szervezet (ILO) az SHS Kft. tevékenységére megfeleltethetd ajanlasai

Barminemi jogszabalyra torténd hivatkozéas ugy értelmezendd, mint az adott jogszabaly hatdlyos (valamely
késobbi jogszabaly altal modositott vagy azzal felvaltott) valtozatara torténd hivatkozas. A jelen Kddexben
foglaltak — a felsorolt jogszabalyokon tul — szabalyozési hattere kiterjed tovabba a Magyarorszagon mindenkor
hatalyos jogszabalyokra, valamint a Tarsasag valamennyi hatalyos belsé szabalyzatara.



6. ALAPELVEK

A tOrvények és szabdlyozasi rendeletek betartasa

Be kell tartani a Tarsasag mitkodési helyén meglévo jogrendszer hatdlyos jogszabalyi el6irasait és belsd
szabalyzataiban eldirtakat. Minden alkalmazott koteles a feladataihoz kapcsoldodo jogszabalyi elGirasokat a
megfeleld mértékben megismerni, hogy felismerjék a lehetséges veszélyeket és tudjak, hogy mikor kell jogi
tanacsot kérni, illetve visszaélés-bejelentést tenni a Tarsasag bels visszaélés-bejelentési rendszerében.

Az alkalmazottaknak kiilonosen akkor kell ragaszkodni az lizleti magatartas legmagasabb etikai sztenderdjeihez,
amikor koztisztviselokkel targyalnak. Amikor a Tarsasadg érdekeit érintd szabalyozasi vagy politikai ligyek
megoldasat keressiik, ezt kizarolag az érdemek alapjan és az ilyen tisztviselOkkel folytatott targyalasok megfeleld
eljarasait betartva kell tenniink. A dolgozok nem kinalhatnak és nytjthatnak és kérhetnek specialis elbanast vagy
elényt barmilyen gazdasagi elonyért, vagy jovObeni érték vagy nyereség igéretéért vagy elvarasaért cserébe.

Azonosulas a Tarsasag kitlizott céljaival

v'  a Tarsasag alapvet érdekeivel dsszhangban,
v’ a Tarsasag kiildetésében meghatarozott alapelvek szerint cselekedni.

Emberi jogok tiszteletben tartasa

A Tarsasag tamogatja és tiszteletben tartja a nemzetkozileg kinyilvanitott emberi jogok védelmét.

Jo gyakorlat:
v" Mindig tartsa tiszteletben az emberi jogokat;

v' Az iizleti miikodés soran gondoskodjon az emberi jogok megfeleld érvényesitésérdl minden teriileten,
beleértve a Tarsasag Uzletfejlesztési, K+F, termelési- ¢és szolgaltatdsnyljtasi projektjeit, az iizleti
partnerek, alvallalkozok kivalasztasaval, kozkapcesolatokkal 6sszefliggo iigyeket is;

v' Akadalyozza meg a kedvezdtlen emberi jogi hatasokat;
v’ Varja el az iizleti partnereit6l is az emberi jogok tiszteletben tartasat;
v' aTarsasag belsd visszaélés-bejelentési rendszerében jelentsen minden, az tizleti miikddés soran tapasztalt
emberi jogi sérelmet.
Rossz gyakorlat:
v' Szemet hunyni olyan magatartasra, tervre, intézkedésre, mely kedvez6btleniil hathat az emberi jogok
érvényesiilésére;
v Emberi jogok megsértésének gyanuja esetén elmulasztani a visszaélés-bejelentési rendszerben torténd
bejelentést.
Korrupcioellenesség

Az érintettek (alkalmazottak, iizleti partnerek, beszallitok) munka-, illetve iizletviteliik soran kotelesek
tartdzkodni a csalard magatartéstol, illetve a zsarolastol. Nem kinalhatnak fel, fizethetnek, kérhetnek vagy
fogadhatnak el vesztegetési Osszegeket lizletszerzés vagy lizlet visszatartas érdekében.

Rossz gyakorlat:

v' Ajanlani, alkalmazni, engedélyezni, igérni, fizetni, kérni vagy elfogadni kdzvetlen, vagy kozvetett modon
semmilyen engedélyezetlen vagy helytelen kifizetést (készpénzben, rosszhiszemii koltségelszamolas
formajaban vagy egyéb modon);

v' Ajandékot vagy jogosulatlan szivességet elfogadni kedvezményes elbanas, lizleti egyeztetések
eredményének befolyasolasa, vagy iizleti elonyszerzés érdekében;




Rejtett szamlakat vezetni,
Kotelességszegéssel jaro szivességet tenni;
Kormanyzati tisztvisel6t, allami alkalmazottat vagy barmely maganszemélyt ravenni arra, hogy
jogellenesen cselekedjen;
v" Helytelen, jogtalan kifizetést eszk6z6Ini vagy engedélyezni allami tisztségviseld, vagy maganszemély
szamara;
v Megengedni, hogy a Tarsasag nevében eljaro tigynokok, tanacsadok, képvisel6k vagy egyéb kiilsé
felek megkérddjelezheten cselekedjenek, vagy barkit megvesztegessenek;
v' A Tarsasag nevében kozvetlen, vagy kozvetett modon politikai partokat, partok tisztségviseldit, jelolteket,
vagy szervezeteket tamogatni.

ANANEN

Osszeférhetetlenség

Olyan alkalmazottak esetében all fenn potencidlis Osszeférhetetlenség, akik olyan dontéseket hoznak a
munkakoriikben, amelyek lehetdvé teszik, hogy egy ligyfelet elényben részesitsenek a szamukra, vagy a barataik
és a csaladjuk szamara nyujtott személyes haszonért cserében.

Az ilyen helyzetek akadalyozzak az alkalmazott azon képességét, hogy kizarolag a Tarsasag érdekeit leginkabb
szem elGtt tartva hozzon dontéseket.

A munkatarsak konfliktushelyzetbe keriilhetnek, amikor valasztaniuk kell sajat vagy csaladtagjuk, illetve egy
harmadik személy érdeke vagy haszna és a Tarsasag iizleti érdeke kozott. A leggyakrabban eléfordulo helyzetek:

az ajandékok elfogadasa a szallitoktol,

szoros vagy rokoni kapcsolat kiils6 szallitokkal,
mas vallalkozasban jelentds tulajdonjog szerzés,
munkaviszony mas Tarsasagnal,

mas versenytarsakkal torténd kommunikacio.

ANENENENEN

A munkatarsaknak keriilnilik kell minden olyan helyzetet, amelyben ilyen érdekiitkdzés felmertilhet, iizleti
dontéseikbdl és 1épéseikbdl nem lehet kozvetlen hasznuk, azokra nem lehetnek hatassal személyes koriilményeik.

Igazsagos verseny

A Tarsasag timogatja a minéségen, szolgaltatison és aron alapuld versenyt. Oszintén, egyenesen és igazsagos
modon intézziik az ligyeinket.

Annak érdekében, hogy a trosztellenes torvényeket €s a tisztességes versenyrol szolo iranyelveinket betartsak, a
dolgozok:

v Soha nem beszélhetnek meg versenytarsakkal olyan tigyeket, amelyeket a versenytars és koztiink 1évo
verseny kozvetleniil érint (pl. eladasi ar, marketing stratégia, piaci részesedés €s értékesitési politika);

v Soha nem allapodhatnak meg egy versenytarssal a verseny korlatozasarol arrogzités, piacfelosztas vagy
mas eszkozok altal;

v Onkényesen nem utasithatjAk vissza, hogy masokkal iizleteljenek vagy toliik termékeket és
szolgaltatasokat vasaroljanak, csak amiatt, mert azok mas szempontbdl versenytarsak;

v Nem irhatjak el¢ méasoknak, hogy vasaroljanak téliink, mielStt mi vasarolnank téliik;

v Nem irhatjak el6 tigyfeleknek, hogy olyan szolgaltatast vegyenek téliink, amit nem akarnak, azért, hogy
megkaphassak, amit 6k akarnak;

v Nem folytathatnak ipari kémkedést vagy tizletszerii vesztegetést;

v Az ugyfelekkel folytatott targyalasok soran legyenek pontosak és szavahihetéek, és gondoskodjanak
arrol, hogy a Térsasagi termékek és szolgaltatdsok mindségét, jellemzdit és elérhetdségét pontosan
bemutassak.



Tisztességes foglalkoztatas

v' Esélyegyenl6sség (hatranyos megkiilonboztetés tilalma)

A Tarsasagnal senki sem élvezhet elényt, nem szenvedhet hatranyt neme, kora, szarmazésa, faji, nemzetiségi,
felekezeti, politikai, rokoni hovatartozasa, testi fogyatékossaga, szexudlis orientacidja, érdekképviseleti
szervezethez vald tartozasa vagy ezzel Osszefiiggd tevékenysége miatt. Kivételt képeznek a toérvényben
szabalyozott pozitiv diszkriminaciok.

Rossz gyakorlat:

v Barmilyen hatranyos megkiilonboztetés alkalmazasa szemben csaladi éallapotra, nemre, korra, etnikai
hovatartozasra, borszinre, politikai meggy6zodésre, vallasra vagy szexudlis beallitottsagra,
fogyatékossagra, faji- vagy nemzetiségi hovatartozasra stb. valo tekintettel.

v’ Zaklatas tilalma

A Tarsasag szigoruan tiltja az er6szak, megfélemlités vagy zaklatas minden formajat. Ezek barmely formaja ugy,
mint a faji vagy szexualis, teljességgel elfogadhatatlan, és a vezetés felelossége, hogy a felmeriilé eseteket
megfelel6 modon kezelje. A munkavallald kotelessége, hogy a fentiekbe iitk6z0 erdszakos megnyilvanulas
barmilyen formdajanak észlelése esetén ez ellen fellépjen és az esetrdl bejelentést tegyen a Téarsasag belsd
visszaélés-bejelentési rendszerében.

Zaklatasnak min0Osil az az emberi méltdsagot sértd, szexualis vagy egyéb természetii magatartas, amely az
érintett személynek valamely védett tulajdonsdgéaval fiigg Ossze, és célja vagy hatasa valamely személlyel
szemben megfélemlitd, ellenséges, megaldzo, megszégyenitd vagy tamado kornyezet kialakitasa.

A zaklatas f6 eleme az emberi méltosag megsértése, amely a gyakorlatban szamos format Olthet.
Megallapitasahoz a sértédottség szubjektiv érzése kevés, az is sziikséges, hogy az a kornyezet szamara is
észlelhetd legyen.

Példak munkahelyi zaklatasra:

v ha a munkaltatoi jogkor gyakorloja részérdl a munkavallaldt a szexudlis iranyultsdga miatt glinyos, sértd
megjegyzések érik a hata mogott munkaidében, és ilyen jellegii viccelddés, kifigurazas, kigiinyolas
célpontjava valik,

v' a munkavallaloval szembeni "lejaraté "hadjarat" amiatt, hogy az a vezetdi poszt betoltésére kiirt
palyazaton indult.

Nem mindsiil zaklatasnak példaul a munkaviszony fennallasa soran a munkajogi jogok gyakorlasaval dsszefliggd
jogos kritika, vita, biralat, vélemény, tanacs, jellemzés, a munkaval 6sszefliggd problémak megvitatasa, a
kijavitasra adott utasitas stb.

A munkaltatd utasitasi, ellenorzési jogabdl eredéen ezek az olykor hatdrozottan negativ visszajelzések nem
jogellenesek, amig a munkaviszonnyal objektiven Osszefiiggd okbol torténnek, nem pedig a munkavallalo
valamely egyéb tulajdonsaga alapjan.

A zaklatas ugyanakkor a kotelezettséget szegd munkavallaloval szemben is tilos. Fegyelmi biintetésként az
emberi méltosagot sértd biintetés nem alkalmazhato.

Rossz gyakorlat
v nyilvanos megszégyenités a munkahelyen, vagy

v afegyelmi biintetésben részesitett munkavallalok nevének kifiiggesztése
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v' Kényszer- és gyerekmunka tilalma

A Tarsasag elitéli a gyerekmunkat, valamint a gyermekek ¢és kisebbségek kizsakmanyolasanak egyéb formait;
nem végeztet sem kényszer-, sem rabszolga-, sem gyermekmunkat és ilyen tevékenységet egyetlen partnerétol
sem fogad el. A Tarsasag minden munkavallalojanak és szerzodéses partnerének tisztaban kell lennie ezekkel az
elvekkel, melyeket munkéja soran alkalmaznia kell.

v' Egészség- és munkavédelem

A Tarsasag biztonsagos és egészséges munkakoriilményeket biztosit dolgozoi szamara. Létesitményeiben
rendszeresen ellenérzi a munkakoriilményeket, és ha sziikséges, megteszi a sziikséges javitd intézkedéseket.

« e ey

tamogatja a szigorubb elvarasokat tamasztd szabvanyok elfogadasat. Az egészségiigyi, a kornyezet-€s
munkavédelmi rendszabalyok, a technologiai fegyelem, valamint a munkajara vonatkozo egyéb szabalyok
betartasaval minden munkavallalonak torekednie kell az egészségkarosodas megeldzésere, a kdrnyezeti artalmak,
és a kornyezetszennyezés elkeriilésére.

v Munkaidd és bérek

A Tarsasag betartja az Osszes munkaidére vonatkozo torvényt, jogszabalyt, agazati szabvanyt, beleértve a
talmunkat. Olyan béreket biztosit dolgozéi szamara, amelyek megfelelnek legaldbb a minimalisan
megkoveteltnek, és elegenddek ahhoz, hogy fedezzék az alapvetd emberi sziikségleteket az adott kozosségben.

v’ Egyesiilési szabadsag, érdekképviselet

A Tarsasag nem korlatozza az alkalmazottak egyesiilési szabadsagat és kollektiv szerz6dési jogat.

Politikai és vallasi tevékenység

A Tarsasag dolgozoi tiszteletben tartjdk egymas vilagnézetét, politikai meggy6zO6dését, és munkaidében
semmilyen eszkdzzel nem befolydsoljak egymas nézeteit. A munkavallalok ilyen irdnya tevékenységiik soran
kdtelesek elkeriilni minden, a Tarsasagra vonatkozo utalast, és kifejezetten tartozkodni attol, hogy véleményiiket
a Tarsasag allaspontjaként tiintessék fel. Ilyen iranyu tevékenységiik soran a Tarsasag eszkozeit és a Tarsasag
altal biztositott szolgéltatasokat (pl. mobiltelefon, laptop, gépjarmii, internetkapcsolat stb.) akkor sem
hasznalhatjak, ha egyébként azok magancélu hasznalatara jogosultak.

Kornyezetvédelem, kornyezetbarat technoldgiak

A Tarsasag iizleti filozofidjanak fontos eleme a kornyezet védelme. A cég felfogasa és mitkkodése kornyezetbarat.
Dontéseinél figyelembe veszi a természeti kornyezet Osszhangjanak szempontjait. A Tarsasag keriili az
er6forrasok pazarlasat, és a keletkez6 melléktermékeket a jogszabalyoknak megfelelden kezeli. A Tarsasagnal
mindenki arra torekszik, hogy a termelési folyamatok kornyezetre gyakorolt karos hatdsa folyamatosan
csokkenjen. Fenti elvekhez vald igazodast a Tarsasag a beszallitoktdl elvarja, mas partnereket pedig a
kovetésiikre buzdit, mert a Tarsasdg meglatasa szerint ez vezet a fenntarthato fejlodés eléréséhez és az élet
mindségének javulasdhoz.

A Tarsasag elkotelezett a fenntarthatd fejlodés mellett, azaz a jelenlegi sziikségleteinket gy elégitjiik ki, hogy
az ne veszélyeztesse a jovobeli nemzedékek sziikségleteinek kielégitését.

7. A TARSASAG ESZKOZEI

Vagyonvédelem

A Tarsasag munkavallaloi
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v’ felelsséget vallalnak a cég tulajdonaban 1év6 eszk6zok, gépek épségéért, azok célszerli és takarékos
hasznalataért;

v" nem hasznaljak a céges eszkozoket és létesitményeket magancélra, kivéve, ha a munkaltatoi jogkort
gyakorld vezet6 a vonatkozo szabalyok alapjan erre kifejezetten engedélyt adott, és ebben az esetben is
megfeleld gondossagot tanusitanak;

v"a munkaid6t nem hasznaljak magancélokra.

Pénzeszkozok és Bankszamlak

Minden készpénz és bankszamla tranzakciot ugy kell kezelni, hogy ne meriiljon fel a szabalytalansag gyanuja.
Minden fizetési tranzakciot konyvelni kell a Tarsasag konyveibe.

Az engedélyezett el6legszamlak kivételével a Tarsasagi pénzalapok Osszes szamlajat a Tarsasag nevében kell
létrehozni €s vezetni, és csak a Tarsasag ligyvezetdjének felhatalmazasaval lehet azokat megnyitni vagy lezarni.
Az elblegszamlakat a letétkezeld nevében kell vezetni, és a letétkezeld teljes feleldsséget vallal ezekért a
pénzalapokért. Minden kapott készpénzt azonnal konyvelni kell és el kell helyezni a Téarsasag bankszamlajan.
Semmilyen pénzalapot nem lehet készpénz formajaban tartani, kivéve a pénztarban 1évo készpénzt, €s a Tarsasag
nem vezethet névtelen bankszamlakat egyik banknal sem. Bankszamldra utalasnal és minden kifizetésnél
kizarélag csak a Tarsasdg részér6l jogszerti szallitoi fizetési igények teljesithetok. Ha a Tarsasdg olyan
bankszamlara utal pénzt, amelynek tulajdonosa névtelen, gyaniiba keverheti a Tarsasagot, hogy esetleg
szabalytalan ligyletben vesz részt. Ezért semmilyen jellegii kifizetést nem lehet olyan bankszamlara utalni, vagy
olyan egyéb szamlakra, amelyek tulajdonosa nem nyilvanval9, illetve rejtett a Tarsasag szamara.

Kizarolag a szokésos €s jovahagyott bérjellegli kifizetéseket, és az alairt nyugtaval vagy egyéb megfeleld
dokumentacidval alatamasztott normal pénztari kifizetéseket lehet készpénzben (valutaban) teljesiteni.

A Thérsasagi eszk6zok és tranzakcidk

Mindenkor sziikséges a Tarsasag belsd szabalyzataiban szamlarend, szamviteli politika és annak részét képezd
szabalyzatok (pénzkezelési szabalyzat, Onkoltségszamitasi szabalyzat, eszkozok ¢és forrasok értékelési
szabalyzata, leltarozasi szabalyzat és egyéb, a szamvitel és pénziigyi elszamolasok, kotelezettségvallalasok
rendjét el6ird szabalyzatok stb.) el6irt mindenkor el6irt, hatalyos belsd szabéalyzataiban foglaltak betartasa. A
Tarsasagi eszkdzoket és tranzakcidkat kontrollaldo dolgozoktol elvaras, hogy azokat a legszigoribb integritassal
kezeljék és gondoskodjanak arrol, hogy minden tranzakciot a menedzsment engedélyezése alapjan hajtsanak
végre. Minden tranzakciot pontosan és korrektiil, indokolt részletezettséggel konyvelni kell a Tarsasag szamviteli
nyilvantartasaiban.

A dolgozdk személyesen felelések az altaluk kontrollalt Tarsasagi pénzalapokért. A Tarsasagi vagyont elkoltd
dolgozoknak gondoskodni kell arrdl, hogy a Tarsasag azokért megfeleld érteket kapjon, és az ilyen kiadasokrol
pontos nyilvantartast kell vezetniiik a szamviteli térvény eldirasaival, alapelveivel is 6sszhangban. A szdmlakat
és nyugtakat és egyéb szamviteli bizonylatokat jovahagyo vagy igazold dolgozoknak tudniuk kell, hogy a
beszerzés és az Osszeg tényleges €s helyes. Tilos ,,hamis” szdmlakat vagy mas félrevezetdé dokumentaciot szerezni
vagy kiallitani, és tilos a fiktiv eladdsok, beszerzések, szolgaltatasok, hitelek, szervezetek vagy egyéb pénziigyi
megallapodasok kigondolasa vagy hasznalata.

A dolgozoknak ki kell fizetniiik a sajat hasznalattal 6sszefiiggd telefonhivasokat és telefonhasznalatot, kivéve
amennyiben a specialis kedvezmény-programok vagy juttatasok err6l masképp rendelkeznek.

Koltségek visszafizetése

A céges feladatokat teljesité dolgozonal ténylegesen felmeriilt kiadasokat rogziteni kell a koltségkimutatasokban
a Tarsasagi eljarasoknak megfelelden. A koltségkimutatasok elkészitése soran a dolgozoknak at kell néznilik
ezeket a dokumentacios eljarasokat, hogy visszakapjék az tizleti koltségeket.

Véllalati bank- és hitelkartyak
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A dolgozok Tarsasagi bank vagy hitelkartyat kapnak, hogy kényelmesebben tudjak intézni a Tarsasagi ligyeket.
Semmilyen személyes koltséget nem lehet a céges bank, illetve hitelkartyara terhelni, kivéve, ha a Tarsasagi
eljarasok azt kifejezetten engedélyezik. Minden személyes koltségterhelést a dolgozonak azonnal vissza kell
fizetnie. A céges bank- és hitelkartyakat nem lehet arra hasznalni, hogy a keresked6k szamara teljesitett kozvetlen
hitelkartya terheléseket, amelyekrdl nem adtak szabalyosan jovahagyott koltségkimutatdst a dolgozo
munkaviszonyanak megsziinéséig, le lehet vonni a dolgoz6 utolsod fizetésébdl. A Tarsasdg kovetelni fogja a
dolgozo6tol minden olyan 6sszeg visszafizetését, amelyre a kifizetés nem a cég érdekében kertilt sor.

Szoftverek és szamitogépek

A digitalizalt adatok, informaciok és a szamitdgépes szoftverek lathatatlannak tiinnek, de ezek a Tarsasagnal
jelentds értéket képeznek, amelyeket ugyantigy védeni kell a visszaéléstol, lopastol, csalastol, veszteségtol,
jogosulatlan hasznalattol vagy elidegenitéstdl, mint barmely mas Tarsasagi tulajdont. = A dolgozok sajat
hasznalatra nem férhetnek hozza semmilyen céget érintd, a cég érdekében felmeriilt adathoz, informaciohoz,
dokumentumhoz.

A Tarsasag eszkozeinek, adatainak védelme vonatkozik azokra az esetekre is, amikor a munkavallalo tavoli
hozzaféréssel rendelkezik a Tarsasag er6forrasaihoz, adataihoz, vagy amikor a munkavallalé szamara otthoni
munkavégzés (home working) engedélyezett a Tarsasag egyéb bels6 szabalyzataival 6sszhangban.

A szamitogépes tarhely, id0 vagy a szoftver hiitlen kezelése magéban foglalja példaul a szdmitogép hasznalatat
jogosulatlan feladatok 1étrehozasara vagy futtatasara, a szamitogép jogosulatlan modon valé mitkodtetését vagy
mitkodési hiba szdndékos okozasat.

A Tarsasagi tulajdonban 1évé szamitogépek hasznalhatéak a Tarsasag altal jovahagyott oktatasi programokra,
valamint az lizleti hasznalathoz képest esetleges személyes hasznalatra a felettes engedélyével. Ugyanakkor a

személyes pénziigyi nyereség miatti személyes hasznalat nem megengedett.

Politikai hozzéjaruldsok

Az illetékes jogrendszer torvényei szabalyozzak, hogy a Tarsasagok milyen mértékben tdmogathatjak a politikai
partokat és jelolteket. A kozvetlen pénziigyi tamogatason kiviil a politikai hozzajarulds kifejezés magaban
foglalja a tulajdon vagy szolgaltatasok adomanyozasat és a jegyvasarlast a jotékonysagi rendezvényekre.

Rossz gyakorlat:

v A Tarsasag nevében kozvetlen, vagy kozvetett mddon tdmogatni politikai partokat, partok
tisztségviseloit, jeldlteket vagy szervezeteket.

8. ETIKAI SZABALYOK
8.1. ETIKAI SZABALYOK ALTALANOS KOVETELMENYEI

A foglalkoztatassal kapcsolatosan a munkavallalok szamara azonos esélyek adottak a Tarsasagon beliil, kivéve
azt a helyzetet, amikor rokoni- vagy mas relacios kapcsolat alapjan 0sszeférhetetlenség johetlétre.

Munkavégzés soran mindig a Tarsasag érdekeit kell szem el6tt tartani, nem kothetok 6ssze az tizleti és egyéni
érdekek.

A Tarsasag munkavallaldinak az iizleti tisztesség, a johiszemiiség és elvarhatd magatartds, valamint a
kifogastalan munkavégzés elveinek betartasaval kell eljarnia.

A munkavallalokkal szembeni elvaras, hogy munkavégzésiik soran érvényesiiljon a kezdeményezokészség és a
kollégakkal valo korrekt, jo viszony.

E kovetelmények jelenti minden olyan cselekmény vagy mulasztas, amely hatranyos az SHS Kft.
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munkaszervezetére, a Téarsasag jO hirnevére, megsértését megbizhatdé mikodésére, hatékonysagara,
eredményére.

8.2. ETIKAI SZABALYOK TARTALMI KOVETELMENYEI

8.2.1. UZLETI PARTNEREKKEL VALO KAPCSOLAT

A Tarsasag legfébb feladata, hogy szolgaltatasait ligyfelei megelégedésére végezze, tulajdonosai vagyonat, a
vallalkozas piaci értékét nyereséges gazdasagi tevékenységgel, hossza tadvon novelje.

Arra kell torekedni, hogy az {izleti dontésekben a bevételek és koltségek (kiadasok), valamint a megkivant
szolgaltatas szinvonala optimalis legyen.

Kiilonbo6z6, lehetséges beszallitok kdzott versenyhelyzet megteremtése (kialakitasa) sziikséges. A dontéshozo
munkatarsak forditsanak kelld figyelmet arra, hogy a beszallitok a miiszaki paraméterek,az ar, megbizhatosag
mellett elsdsorban a mindségi kovetelményeknek feleljenek meg, mivel a beszallitok termékeinek,
szolgaltatasainak mindsége befolyasolja a Tarsasag szolgaltatasainak, miikodésének mindségét.

Az SHS Kft. akkor lehet sikeres, ha ligyfeleink elégedettek és szdmukra szolgaltatasainkat magas szinvonalon
nyujtjuk, amelyre a Tarsasag mindsitései is garanciat jelentenek.

A Tarsasag munkatarsai akkor jarnak el helyesen, ha tudomasul veszik és megértik tigyfeleink igényeit — s6t, sajat
kezdeményezésben elébe mennek az igényeknek - és azt minden lehetséges, jogszer(i és etikus mddon
megprobaljak megoldani, teljesiteni.

A Tarsasag eclvarja minden munkavallalojatol, hogy magatartasaval, tajékozottsagaval, felkésziiltségével
megfeleld médon képviselje a Tarsasagot, ezaltal is kedvezd kép alakulhasson ki az SHS Kft.-rol.

Jo gyakorlat:

v Kizarolag nyilvanosan vagy jogszeriien hozzaférheté informaciokat és forrdsokat hasznalata az
iizleti, vasarloi, beszallitoi és technologiai trendek értékeléséhez, az informaciogytijtés
jogszerii modon végzése;

v A versenytarsakkal folytatott bArmilyen jellegli egyeztetés soran megfeleld jogalappal kell rendelkezni,
azok jogszertien torténhetnek;

v A versenyjogi eléirasokkal alapos ismerete sziikséges. A versenytarsakkal valo kapcsolat csak indokolt
esetben torténjen;

v" Nem megfeleld piaci magatartas elkertilése;

v’ A Tarsasag altal meghatarozott feltételek, miiszaki tartalmak és elvarasok elésegitik a tisztességes
versenyt, szabad lehetdséget biztositanak a palyazatokon vald részvételhez;

v Jogsértés gyanuja esetén a Tarsasag bels6 visszaélés-bejelentd rendszerében bejelentést tenni.

Rossz gyakorlat:

vHamis, rosszindulatt, vagy artalmas informacio, pletyka terjesztése a versenytarsakrol vagy
termékeikrol;

v A versenytarsakkal arazasi-, jovobeni iizleti-, vagy piaci tervekre, vevokre vonatkozo, és egyéb bizalmas
iizleti informaciok egyeztetése;
v Piacok, teriiletek vagy vevocsoportok felosztasardl torténd megallapodas a versenytarsakkal;

v Olyan feltételek, miiszaki tartalmak, elvarasok alkalmazasa, melyek kizarolag egyetlen vagy korlatozott
szamu, elore kivalasztott lehetséges partnert 1étesitenek elonyben benyjtott ajanlatok kivalasztas soran;
vRészvétel sszehangolt vagy 0sszejatszason alapuld ajanlattételben.

8.2.2. UZLETI ETIKA
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8.2.2.1. INFORMACIOK KEZELESE

A Tarsasdg minden munkavallalojanak tudataban kell lennie annak, hogyha a beosztasaval jaro feleldsségébol
¢és bizalombol adododan a rabizott iratokba, dokumentumokba betekintést nyerhetnek, akkor a tudomasukra jutott
informaciokat kortltekintéen kell kezelniiik, nem csakharmadik féllel, hanem a kollégakkal szemben is.

8.2.2.2. INFORMACIOK KOZLESE KOLLEGAKNAK

A Tarsasag miikodése, szervezeteinek, munkatarsainak tevékenysége csak akkor lehet eredményes, ha
mindenki rendelkezik megfeleld (széleskori, alapos) informacioval.

Minden olyan informacié megosztasa kotelez6 a munkatarsakkal, amely a Tarsasagon beliili munkajuk
végzéséhez sziikséges, s6t azok az informacidk megosztasa is, amelyek munkajukat segiti,a munkatarsak
fejlodését biztositja. Azonban olyan informacidt nem szabad kdzolni, amely munkajukvégzéséhez egyaltalan
nem sziikséges, vagy olyan {izleti-, bank-, fizetési titkot tartalmaz, melyre az adott munkatarsnak nincs sziiksége.

Minden munkatars kotelessége, hogy a megszerzett informacioval a Tarsasag érdekeinek megfelelden
dolgozzon, a megszerzett informaciot jogszerii és célhoz kotott moédon — a fentiek betartasaval - hasznalja fel,
adja tovabb.

8.2.2.3. UZLETI TITOK MEGTARTASA HARMADIK FELLEL SZEMBEN

A Térsasag munkavallal6i jogosulatlan harmadik félnek sem alkalmazasuk soran, sem azt kdvetéen legalabb 6t
évig — személyes adatrol id6korlatozas nélkiil — nem adhatnak semmilyen informacidt, illetve nem tehetik
lehetévé harmadik félnek jogosulatlanul a Tarsasag tevékenységére ¢és/vagy tigyfeleire vonatkozo
informacidokhoz vald hozzaférést. Ebbdl a szempontbol k6zombds, hogy az informacidhoz illetéktelen személy
a munkavallald6 munkavégzése soran vagy azon kivill fért hozza. Ez természetesen nem vonatkozik a
munkavallalé szamara eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségre.

Tilos iizleti-, bank,- és fizetési titkot, személyes adatot jogosulatlanul megszerezni, jogosulatlan szdmara
elérhetové tenni, felhaszndlni, nyilvanossagra hozni, kiszivarogtatni.

A Térsasag munkavallaloi szdmara sajat és a munkatarsai jovedelemével kapcsolatos informacido megosztasa
tilos a tobbi munkatarssal, kiilsés, ill. partner cégek munkatarsaival. Ez a tilalom nem vonatkozik azokra az
esetekre, amikor valamely munkatars jovedelmére vonatkozoé informacié ismerete vagy atadasa egy masik
munkatars feladatellatasahoz sziikséges.

A bizalmas informacidkra vonatkozoan a 8.2.5. pontban leirtak az iranyadok.
8.2.2.4. INFORMACIOSZOLGALTATAS A MEDIA SZAMARA

Amennyiben a Tarsasag egy munkavallalojat a Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan megkeresi egy Gjsagird
vagy riporter, a munkavallal6 anélkiil, hogy barmilyen nyilatkozatot tenne, koteles a megkereséssel €16 személyt
az ligyvezetd igazgatdhoz iranyitani. Az SHS Kft. munkatarsa csak akkor nyilatkozhat a sajtonak, és egyéb
médianak, amennyiben el6zetesen egyeztet kozvetlen vezetbjével, és az ligyvezetd igazgatdi hozzajarulast
megkapta.

Tilos barmely anyagot, ligyiratot, bizonylatot nem rendeltetésszeriien felhasznalni.
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8.2.3. KAPCSOLAT A MUNKATARSAKKAL (BELSO KAPCSOLATOK)

A Téarsasag munkajanak sikerét és eredményességét nagyban befolyasolja a szervezeti egységekenbeliili,
illetve az egyes szervezeti egységek kozotti kommunikacio, feladatmegosztas, segitségnyujtas.

A munkavallalé akkor jar el helyesen, ha viselkedésével, tajékozottsagaval, segitokészségévelegyiittmikodik
kollegéival a szoban forgé ligy sikeres lezarasa, megoldasa érdekében.

Minden munkavallalonak meg kell ismernie a Tarsasag stratégiai célkitlizéseit, és azokatanunkavégzése soran
szem elott kell tartania.

A munkafolyamatokat nem akadalyozhatjak személyes konfliktusok, azok feloldasara torekedni kell. Nem
fogadhat6 el, ha személyes ellentétek miatt nem valosul meg a szabad informacidaramlas és/vagy a hatékony
munkavégzés.

A szervezeti egységek kozotti rivalizalas nem engedhetd meg.

A szervezeti egységek vezetdinek elsddleges feladata, hogy az egységiik atlathatdo mikodését megteremtsék, a
feladat- és felelosségi koroket definialjak, illetve eldsegitsék a munkafolyamatok racionalizalasat. A szervezeti
egységet vezetOknek mindent meg kell tennilik annak érdekében, hogya szervezeti egységek kozott felmeriilt
konfliktust kulturaltan, a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva targyalasos uton rendezzék.

A bels6 kommunikaci6 soran figyelemmel kell lenni arra, hogy a feladatellatasahoz sziikséges legkevesebb adat
atadasa célhoz kototten, az adatbiztonsag kdvetelményének betartasa mellett torténjen.

8.2.4. ESELYEGYENLOSEG

A Tarsasag nem diszkriminal sem direkt, sem indirekt mdédon a csaladi allapot, nem, faj, bérszin,
etnikai/nemzetiségi szarmazas, vallas, életkor, szexualis orientacid, politikai meggy6z0dés, egészségi allapot,
szakszervezeti tagsadg vagy annak hianya tekintetében kiilondsen, de nem kizarolagosan:

v" az alkalmazasban 4116k esetében,
az interjura kivalasztott jelentkezOk esetében,
a jelentkezOknek felajanlott foglalkoztatasi feltételek esetében,

jutalmazas, képzési programok, stb. felajanldsa esetében,

<N X X

mas juttatasok és lehetdségek felajanlasakor,
v fegyelemsértési, elbocsatasi és mas szankcio alkalmazasa esetében.

A Téarsasagnal dolgozok szamara hasonloképpen tilos a fenti kritériumok alapjan diszkriminaciot megvalositani,
ugy a Téarsasdg munkavallaloival, mint a Tarsasag természetes személy partnereivel, nem természetes személy
partnereinek képviseldivel, kapcsolattartoival vagy iigyfeleivel szemben.

A Tarsasag sajat kotelességének tekinti az esélyegyenldség biztositasat, csakiigy, mint annak biztositasat, hogy
a munkavallalok foglalkoztatasuk idGtartama alatt munkahelyiikon ne szenvedjenek szexualis, politikai, illetve
vallasi vagy mas jellegli atrocitast. Az ilyen tipusti védelem a Tarsasdg munkavallaloit a Tarsasag iigyfelei,
szerzOdott partnerei vonatkozasaban is maximalisan megilleti.

Amennyiben egy munkavallalé barmikor Gigy érzi, hogy 6t emberi mivoltaban, méltosagaban sértették meg, ugy
kozvetleniil fordulhat a munkatigyi vezetéhoz, aki haladéktalanul koteles kivizsgalni az ligyet és megtenni a
szlikséges 1épéseket, a Tarsasag ligyvezetd igazgatojanak tajékoztatasa mellett.
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8.2.5. A SZEMELYES ADATOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS TEVEKENYSEG

Személyes adat

Azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett”) vonatkozd barmely informacio; azonosithato
az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatvédelem, informdcidpolitika

A Tarsasag hatékony bels ellenOrzést biztosit a Tarsasagi tokével és eszkozokkel valod visszaélések elkeriilése
érdekében. Minden dokumentumot, mely a Tarsasagra nézve kotelezettséget vallal harmadik féllel szemben, két
olyan személynek kell aldirnia, akiket erre az igazgatdsag feljogositott. A vevok, partnerek és a munkatarsak
bizalmas adatainak és az adatvédelmi elirasoknak a tiszteletben tartasat a Tarsasag kiemelten kezeli.

v" Bizalmas informaciok

Az alkalmazottak kotelesek a Tarsasag tulajdonaban 1év6 bizalmas informacidt megorizni és tartdzkodni attol,
hogy mas Tarsasagtol illegalis modon bizalmas informaciokat szerezzenek.

Bizalmas informaciok tartalma:

Bizalmas Informacionak kell tekinteni az alabbi kategoriakba esd, vagy azokhoz kapcsolodo adatot, de nem
korlatozva a kovetkezdkre: a GDPR és a 2011. évi CXII. toérvény szerinti személyes adatok, kiilonleges
rendszerben és/vagy eszkoz tarolt minden adat, példaul, de nem kizardlag tervek, elképzelések, rajzok,
otletek, talalmanyok, technikai kdvetelmények, technologiak, felfedezések, modellek, adatok, forraskodok,
targykodok, dokumentaciok, abrak, folyamatabrak, kutatasok eredményei, fejlesztés eredményei,
folyamatok, eljarasok és ezek leirasai, know-how, 1j termékekkel vagy 0j technolodgidkkal kapcsolatos
informaciod, marketing tervek, naptarak, stratégiak, és fejlesztési tervek, az tigyfél nyilvantartasok. Bizalmas
informaci6 — adathordozojatol fiiggetleniil — tovabba az informatikai rendszer és/vagy eszkoz leirasa,
dokumentacioja, tovabba minden olyan dokumentécio, amelyet a Tarsasdg bizalmas informacioként jelolt
meg, bizalmasan vagy titokként kezel, és/vagy nyilvanosan nem elérhetd vagy nem hoztdk nyilvanossagra.

A Tarsasag altal bizalmasnak tekintett informaciok nem oszthatok meg jogosulatlan kiils6 személlyel, illetve nem
hasznalhatok fel személyes célokra. A bizalmas Térsasagi informaciok kozzétételének tilalma akkor is érvényes,
ha egy anyagot nem bizalmas anyagként allapitanak meg, €s ez a kotelezettség fennall a Tarsasagi munkaviszony
alatt és az utan is. Az lizleti kapcsolat soran tudomasukra jutott {izleti titkoknak mindsiil6 céges informaciok
bizalmas kezelését a Tarsasag partnereitdl is elvarja.

v A munkavallaldkra vonatkozo bizalmas informaciok

Ugyancsak bizalmasak a munkatarsakra vonatkozo informaciok, igy a palyafutas, a jovedelem vagy a személyes
koriilmények részletei.

Rossz gyakorlat:

v Bizalmas informacio eladdsa vagy masmilyen hasznalata, kozzététele vagy tovabbitasa

v Bizalmas informécié hasznalata arra, hogy tudatosan sajat célra hasznaljon egy Tarsasagi informaciot

v' Bizalmas informaci6 hasznalata arra, hogy megszerezzen egy ingatlant, amelyr6l a dolgozé tudja, hogy
a Térsasag érdekeltségében all

v" Bizalmas informacio jogosulatlan hasznalata, kzzététele vagy tovabbitasa a kiils6 munkaviszony vagy
egy¢éb jogviszony soran, vagy barmikor kés6bbi munkaviszony vagy egyéb jogviszony soran
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v Kereskedés a Tarsasagi értékpapirokkal vagy mas Tarsasag értékpapirjaival nyilvanossagra nem hozott
informaciok alapjan, vagy ilyen informaciok kozzététele masok szdmdara azzal a céllal, hogy o6k is
kereskedhessenek ilyen értékpapirokkal (bennfentes kereskedelemnek mindsiil, ami tilos a Tarsasag
vonatkozd belsé szabalyzatai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan)

A dolgozok a Tarsasag versenytarsatol nem fogadhatnak el bizalmas informaciokat és ilyeneket nem kereshetnek
vagy hasznalhatnak. Kiilondsen, ha olyan dolgozét vesziink fel, aki korabban egy versenytarsnal dolgozott, tgy
nem fogadhatunk el vagy kérhetiink t6le a versenytarsara vonatkoz6 bizalmas informaciokat.

A Tarsasag a személyes adatok kezelése terén az adatkezelési szabalyzatban és a személyes adatok védelmérol
és kezelésérol szol6 jogszabalyban meghatarozottak szerint koteles eljarni.

A Tarsasag koteles az adott érintettek tudomasara hozni mindazon elveket, eljarasokat, amelyek a személyes
adatok kezelésével Osszefiiggenek (adatkezelés modja, tipusa, eszkdzei), ideértve az adatok bekérésének
moddozatait, az adattarolas céljat és mddszereit, azon személyek/intézmények nevét, akiknek az adatok (részben
vagy egészben) kiadasra keriiltek, valamint a tarolt személyes adatok kategoriait.

A személyes adatok kezelése a személyes adatok kezelésére vonatkozo unids és hazai jogszabalyi eldirasoknak,
igy kiilondsen, de nem kizarolagosan a GDPR-nak megfeleléen a Térsasag, mint adatkezel6 altal kiadott
adatkezelési tajékoztatokban ¢és az adatkezelésekhez kapcsolodd belsé szabalyzatokban, munkaltatoi
utasitasokban, eljarasrendekben, folyamatleirasokban rogzitettek szerint lehetséges.

A Térsasag koteles az adatbiztonsag kdvetelményét betartva kezelni az adatokat.

A Térsasag megfeleléen gondoskodik kiilondsen:

a. az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének megtagadasarol,

b. az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masolasanak, modositasdnak vagy eltavolitasanak
megakadalyozasarol,

c. az adatkezel0 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitelének, valamint az abban tarolt
személyes  adatok  jogosulatlan  megismerésének, modositasanak  vagy  torlésének
megakadalyozasarol,

d. az adatkezel0 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozasarol,

e. arrol, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizardlag a hozzaférési
engedélyben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,

f. arrdl, hogy ellendrizheté ¢és megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés Utjan mely cimzettnek tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy
bocsathatjak rendelkezésére

g. arrdl, hogy utoélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat, mely
idépontban, ki vitt be az adatkezel6 rendszerbe

h. a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozé szallitisa kdzben torténd
jogosulatlan megismerésének, masoldsanak, modositasanak vagy torlésének megakadalyozasarol

i. arrol, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen.

j. arrdl, hogy az adatkezeld rendszer miikkodoképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol jelentés
késziiljon, tovabba a tarolt személyes adatokat a rendszer hibas miikddtetésével sem lehessen
megvaltoztatni.

A fentiek alapjan a Tarsasag kiilonosen, de nem kizarélagosan szavatolja, hogy a személyes adatok:
v torvényes uton keriilnek megszerzésre és feldolgozasra;
v csak a Tarsasag altal meghatarozott célra keriilnek felhasznalasra;

v' csak azon szervezetek szdmara keriilnek kiadasra, akik részére az adatszolgaltatisnak megvan a
jogalapja s;

v' naprakész karbantartasat biztositja;
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v Orzését megfeleld védelmi rendszerrel biztositja a jogosulatlan felhasznalés, valtoztatas, hozzaférés,
kiadas vagy megsemmisités és véletlen elvesztés ellen;

v egyénileg megtekinthetok, vagyis a Tarsasdg biztositja, hogy barmelyik munkavallalo
betekinthessen sajat személyi nyilvantartasaba.

A munkavallalok a Tarsasag tevékenysége folytan gyljtott személyes adatokat a Tarsasag altal meghatarozott
céloknak megfeleléen kotelesek kezelni, védeni Oket a jogosulatlan felhasznalas, valtoztatas, hozzaférés,
nyilvanossagra hozatal vagy megsemmisités ¢és véletlen elvesztés ellen, amelyért munkajogi, polgari jogi,
biintet6jogi felelosséggel is tartoznak.

Tovabbi, részletes szabalyokat a Tarsasag adatvédelmi vezetése altal kiadott, mindenkor hatalyos belsd
szabalyzatok, munkaltatdéi utasitasok, eljarasrendek, folyamatleirasok tartalmaznak, amelyeket a
munkavallaloknak kotelezé megismernitik és betartaniuk.

8.2.6. AJANDEK (ELONY) ELFOGADASA

Az ajandékok olyan értékes termékek és szolgaltatasok, amelyeket kiilsé feleknek adunk, de nem tartalmazzak
az alabb részletezett tételeket.

v" Normal reprezentacios tételek, mint étel és ital nem tekintend6k ajandéknak.

v" A jelen kdédex céljai vonatkozasaban nem tekintendék ajandéknak a minimalis értékii tételek, amelyeket
értékesitési kampanyok és promociok soran, vagy dolgozoi szolgaltatasként, biztonsag miatt vagy
nyugdijazasi ajandékként adnak.

v Nem tekintendd ajandéknak az elismert karitativ és nonprofit szervezeteknek nyujtott hozzajarulas vagy
adomany.

v" Nem tartoznak ide az évi 10.000,- Ft Osszérték alatti tételek vagy szolgaltatasok (un. kis értékil
ajandékok)

Ajandékok, elényok elfogadasa

A dolgozok és kozvetlen csaladtagjaik nem kérhetnek vagy fogadhatnak el jelenlegi vagy potencialis vevétol
vagy szallitotol:

semmilyen ellentételezést,

hitel eléleget (kivéve pénzintézetektdl a tobbi ligyféllel azonos feltételekkel),

ajandékokat,

reprezentacios szorakoztatast vagy

mas elonyoket, amelyek értéke meghaladja a — kis értékli ajandékként definialt — jelképes értéket, vagy
amelyeket a dolgozd normal koriilmények kozott nem tud viszonozni a normal koltségszamla keretében.

ANENENENENEN

Semmilyen koriilmények kozott nem lehet elfogadni olyan ajandékot vagy reprezentacios szorakoztatast, ami
befolyasolna a dolgozo itéletét.

A dolgozdknak kiilonosen el kell keriilni a szallitok altal nyujtott érdekeltségeket és elényoket, amelyek miatt
elonyben részesitenék az adott szallitot a tobbivel szemben.

A Kodex megszegésének mindsiil, ha barmelyik dolgozo arra kéri vagy batoritja a szallitot, hogy terméket vagy
szolgaltatast adjon neki, fliggetleniil annak értékétdl, legyen az barmilyen alacsony érték. A szallitoink csak akkor
fognak bizni a Tarsasagunk objektivitdsaban és becsiiletességében, ha minden egyes dolgozo szigortian betartja
ezt az iranymutatast.

Az ajandékok jelentése

Ha egy dolgozo vagy csaladtagja kéretlen, a jelen iranyelvek altal tiltott ajandékot kap, azt jelentenie kell a
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felettesének vagy barmilyen jogsértés gyanujat a Tarsasag visszaélés-bejelentési rendszerében és vagy vissza kell
adnia az ajandékozonak, vagy romlando ajandék esetén oda kell adnia egy nonprofit, karitativ szervezetnek.

Az tizleti kapcsolatokban kialakul6 személyes viszonyban az anyagi, erkdlcsi normakon feliil érvényesiteni kell
a jo izlés, jo modor és udvariassag kovetelményeit, de ugyanakkor hatarozottan felkell 1épni a korrupciod
felmeriilésének még a latszata ellen is.

Elfogadhaté ajandéknak szamit a 10.000,- Ft-ot meg nem halad6 értékhatarig a szokasos reklam- és
propagandaanyagok (pl.: fali-, asztali naptarak, hataridénaplok, reklam- irdéeszkozok, esernydk, stb.), a
karacsonyhoz, év végéhez kot6do ajandékok (desszertek, italok, kavé,stb.).

Az elfogadhatd mértékii ajandék azonban nem kapcsolodhat konkrét iizleti eseményhez (szolgaltatasi
szerz6dések megkotése, beszallitoi kivalasztas stb.).

Nem elfogadhato ajandék kategoriaba tartozik a felsoroltakon kiviil, a nagy értékii (eszmei is), mas anyagi vagy
egyéb elony, illetve ajandék az ligyfelektol, partnerektdl.

A reklamtargy ajandékot, karacsonyhoz, év végéhez kotodo ajandékot meghalado mértékii — a 10.000,- Ft-ot
meghalado érték feletti - ajandékot irasban be kell jelenteni a kézvetlen munkahelyi vezetonek.

Pénz és értékpapir, vasarlasi- €s utazasi utalvany semmilyen esetben sem fogadhato el ajandékként.

Az iizleti targyalasok alkalmaval kapott ellatast — a szokasos mértéken feliil — csak indokolt esetben
szabad elfogadni, a targyalast engedélyez6 vezet6 eldzetes jovahagyasaval.

8.2.7. UZLETI AJANDEKOZAS A TARSASAG KEPVISELETEBEN

Uzleti partnereknek a Téarsasag nevében ajandékot az iligyvezetd igazgatd, az operativ igazgatd, a pénziigyi
igazgatoés a munkaiigyi vezetd, illetleg az eseti jelleggel altaluk felhatalmazott munkatarsak adhatnak. Az
ajandékozas értékhatar-korlatait az tigyvezetd igazgato allapitja meg, illetdleg modosithatja azt, de nem térhet
el a 6.2.6 pont, masodik bekezdésében foglaltak elvétol.

Ugyelni kell arra, hogy amennyiben a kapott ajandék viszonzasra keriil, akkor az megfeleld moédon ésaranyos
mértékben torténjen meg.

8.3.1. SZEMELYES ELKOTELEZETTSEG, LOJALITAS

A Tarsasag elvarja minden munkavallalojatol, hogy munkajukat hassa at az iigyfélkézpontisag, a magas
szinvonal, mindségi munkara vald torekvés és a hatékony munkavégzés iranti igény.

A kapott feladatokat tisztességesen, a szakmai elvarasoknak megfelelden, a Tarsasag érdekeinek megfelelden
és az ligyfelek érdekeinek figyelembevételével kell elvégezni, és — a lehetdségekhez képest - mindent meg kell
tenni annak érdekében, hogy az ligyfelek elégedettek legyenek.

A Tarsasag elvarja minden dolgozojatdl — beosztastol fiiggetleniil -, hogy folyamatosan karbantartott szakmai
felkésziiltséggel, elhivatottsaggal és lojalitassal végezze munkajat.

Lojalitdsi elvdrasok, kiilonosen:
v" A munkavallalok legyenek elkotelezettek a (vallalkozas neve) és céljai, torekvései irant;
v a kommunikaci6 sordn keriiljék az SHS Kft. -r6l és tigyfeleir6l a negativ,megalapozatlan, szubjektiv
véleménynyilvanitast;
v a Tarsasag érdekeit az egyéni érdeke elé helyezve - az élete, egészsége, és testi épségeveszélyeztetése
nélkiil - aktivan miikodjon kozre a kar megel6zése, elharitasa érdekében.

A vezetéknek olyan magatartast kell tantsitaniuk, hogy az példaként szolgalhasson a beosztott
munkavallaloknak.
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Fontos, hogy a munkavallalok tevékenységét jellemezze az Gszinteség, a becsiiletesség, a masik fél tisztelete,
az udvarias magatartas.

A Tarsasag elvarja minden munkavallalojatél, hogy a tulajdonat képezd eszkozoket, berendezéseket
hatékonyan, csak az iizleti érdekek szolgalataban hasznaljak. A Tarsasag tulajdonaban 1évé eszkdzoket csak
indokolt esetben és korlatozott moédon lehet magancélra hasznalni (pl. Internet, telefon, laptop).

A munkavallalok adatrogzitésre, fényképezésre alkalmas, sajat tulajdont eszkozeivel tilos az SHS Kft.
helyiségeirdl, eszkozeirdl, dokumentumair6l masolatot, fényképet késziteni.

Valamennyi munkavallalonak kotelessége a Tarsasag eszkozeivel és eréforrasaival vald gondos és takarékos
banasmod.

Valamennyi munkavallalonak tilos a Tarsasag rendezvényeir6l fotok vagy barmilyen tartalom kozosségi
médiaban (Facebook, Instagram, TikTok stb.) torténd megosztasa, kivéve, ha ezt a Tarsasag bels6 szabalyzatai
megengedik, akkor a bels6 szabalyzattal és a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasokkal 6sszhangban keriilhet
sor kozosségi médiaban torténd megosztasra (pl. amennyiben a Tarsasag sajat tartalmat kivan megosztani
promocids / reklam céllal).

8.3.2. MAGAS SZINVONALU MUNKAVEGZES, CSAPATMUNKA, KREATIVITAS

Csak akkor lehet magas szinvonali munkat végezni, ha valamennyi munkavallalo betartja a munkaiigyi
szabalyokat, azaz a munkaiddre vonatkozé szabalyok keretein beliil jelenik meg munkahelyén, akadalyoztatasa
esetén (pl. varatlan esemény, betegség) haladéktalanul értesiti felettesét.

Alapveto kovetelmény, hogy a munkavallalé munkaképes, egészséges allapotban jelenjen meg munkahelyén.

A Tarsasag tevékenysége csapatmunka, ezért fontos, hogy valamennyi munkavallald legyen részese ennek a
csapatmunkanak, tegyen meg mindent annak érdekében, hogy szolgaltatasunk szinvonala allandéan magas
legyen.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja legyen nyitott a valtozasokra, az 0j otletekre, informaciokra. Ez azt is
jelenti, hogy kezdeményezzen olyan 1j, eredeti, de megvalosithatd valtozasokat, amelyek a cég és sajat maguk
munkajat is el6bbre viszik, javitjak szinvonalat.

8.3.3. KAPCSOLATTARTAS A KULSO PARTNEREKKEL, VERSENYTARSAKKAL
Az SHS Kft. munkavéllaléinak sem 6nallé sajat, sem harmadik fél kezdeményezésére nem megengedetta
Tarsasag szolgaltatasaihoz kapcsolodo kereskedelmi feltételt

v’ egyeztetni,
v" kiadni,
v' megosztani.

Amennyiben a fenti helyzet kialakitasat, partner, versenytars vagy egyéb harmadik fél 6sztonzi, szorgalmazza,
inditvanyozza, ennek tényét az érintett munkatars haladéktalanul koteles jelenteni a kdzvetlen vezetdnek ésaz
operativ igazgatonak — a szituacio tilalmazott jellegére torténd figyelemfelhivast kvetden.

A jelentésnek tartalmaznia kell:

v’ atapasztalt helyzetet és a felmeriilt szandékok és célzatok iranyat,
v'  apartner vagy harmadik személy azonositasara alkalmas informaciokat, valamint
v’ az érintett munkatars reakcidjanak rovid leirasat.

A bejelentés tartalmat 5 napon beliil jegyzékdnyvben sziikséges rogziteni €s az érintett munkatars, tovabba az
ligyvezeto alairasaval hitelesitve.

Kifejezetten tilos versenykorlatozasra barmilyen formaban alkalmas vagy arra iranyuld magatartast tanusitani,
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harmadik féllel, versenytarssal az ilyen tipusu egyeztetés kifejezetten tilos.

Amennyiben az SHS Kft. szolgaltatasaihoz kapcsolodo stratégiai, iizleti, pénziigyi, vagy szervezési, illetéleg
adminisztrativ tevékenységre keriil sor — ideértve kiilonosen, de nem kizarolagosan az egyeztetéseket,
szamlaalap elkészitésére vonatkozd adatokat, szolgaltatdsok dijait, szolgaltatdsok dijainak kialakitasara
iranyulé meghatarozasi képletet, targyaldsi adatokat, kolcsonzott munkavallalokkal osszefiiggd barmilyen
adatot — ezt partner, versenytars (illetve annak képviseldje) vagy egyéb harmadik fél jelenlétében az
informéaciok bizalmas jellegére tekintettel, csak oly modon lehet megtenni, hogy annak tartalmat és jellegét
partner, versenytars (illetve annak képviseldje) vagy egyéb harmadik fél ne ismerhesse meg, azt azonositanine
legyen lehetdsége.

Kiilonds odafigyelést igényelnek az ilyen targyban folytatott telefonos vagy hang/video hivason alapulo
megbeszélések, vagy akar nem csak az SHS Kft. munkatarsai jelenlétében folytatott személyes megbeszélések.

Beszallitok kivalasztasa

A Tarsasag elvarja, hogy beszallitoi is betartsak a résziikre atadott szabalyzatait és iranyelveit. Azok a beszallitok,
amelyek megsértik ezeket az alapelveket, nem vonhatok be palyazati, beszerzési eljarasokba és semmilyen
formaban - kozvetleniil vagy kozvetetten - nem alkalmazhatok. A Tarsasag kérésére a beszallito bizonyitékkal
szolgal arr6l, hogy betartja a jelen Kodexben meghatarozott kotelezettségeket.

Kapcsolat a szallitokkal és vevokkel

Uzleti tranzakciokat csak a Tarsasag érdekeit leginkabb szem eldtt tartva lehet kotni. A dolgozok sem
kozvetleniil, sem kdzvetetten nem huzhatnak elényt a dolgozdi poziciojukbdl vagy a Tarsasag értékesitési,
beszerzési és egyéb tevékenységeibdl. A dolgozoknak el kell keriilni az olyan helyzeteket, amelyek a Tarsasaggal
szembeni kotelezettségeik és a sajat érdekeik kozotti konfliktussal, vagy annak latszataval jarnak.

Az olyan dolgozo, aki a Tarsasaggal iizleti kapcsolatban 1év0, vagy ilyen kapcsolatra palyazo egyénnel vagy
szervezettel foglalkozik, vagy javaslatokat tesz az ilyen kapcsolatok tekintetében:

v nem lehet tisztségviseld, igazgatd, alkalmazott vagy tanacsado, és
v" nem lehet jelentds érdekeltsége a Tarsasig versenytarsainal és a Tarsasaggal kapcsolatban 1év6 vagy
ilyen kapcsolatra palyazoé szervezetnél.

A jelent6s érdekeltség olyan gazdasagi érdek, amely befolyasolhatja vagy ésszerlien feltételezhetd, hogy
befolyasolja a dontéseket vagy tetteket, de nem tartozik ide az allami Tarsasagok forgalomban levé értékpapir
osztalyainak kevesebb, mint 1 szadzalékat képviseld befektetés. Minden dolgozonak ki kell tolteni az
Osszeférhetetlenségi Nyilatkozatot.

Az olyan dolgozo, aki a Tarsasaggal iizleti kapcsolatban 1év0, vagy ilyen kapcsolatra palyazo egyénnel vagy
szervezettel foglalkozik vagy javaslatokat tesz az ilyen kapcsolatok tekintetében:

v Nem lehet egyéb kozvetlen vagy kozvetett személyes érdeke a Tarsasaggal folytatott lizleti
tranzakciokban (kivéve a Tarsasag termékeinek és/vagy szolgaltatasainak szokasos dolgozdi vasarlasat
fogyasztoként, és az olyan tigyleteket, ahol az érdekeltség oka kizarolag az alkalmazotti jogviszony vagy
az értékpapirok birtoklasa).

v" Nem nyjthat telekommunikécids vagy informacios szolgaltatast vagy eszkozt sem kozvetleniil, sem
viszonteladoként oly médon, hogy az megkérddjelezze a Tarsasag objektivitasat vagy becsiiletességét.

Az iranyelveink alapjan a dolgozok a Tarsasag neveben nem tizletelnek kozeli barattal vagy rokonnal; de mivel
felismertiik, hogy torténnek ilyen tigyletek, ezeket jelenteni kell az Osszeférhetetlenségi Nyilatkozatban.

A jelen iranyelvek ugyanugy érvényesek a dolgozok kozvetlen csaladtagjaira is, amelybe altalaban beletartozik
a hazastars, a gyerekek és hazastarsaik, az apa és anya, a testvérek és a munkavallaloval egy haztartasban élok.
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Arengedmények

Egy dolgozo csak abban az esetben fogadhat el egy szallitdo vagy vevd termékére arengedményt személyes
vasarlaskor, ha az ilyen arengedmény nem érinti a Tarsasag beszerzési arat €s azt a szallitoval vagy vevovel
hasonlo iizleti kapcsolatban 1évoknek is altalaban megadjak.

Ugzleti talalkozok

Egy dolgozd csak abban az esetben fogadhat el szallitotdl vagy vevotdl reprezentacios szorakoztatast vagy
szolgaltatasokat, ha ezek lizleti megbeszéléshez tarsulnak és a szallité vagy vevo masoknak is ugyanezt nyujtja,
a szokasos iizletmenet részeként. Ilyen szorakoztatas vagy szolgaltatas lehet példaul a szallitas a szallitdo vagy
vevol telephelyére vagy onnan, vendéglatasi csomagok, golfozas, szallas a szallitd vagy vevo telephelyén, tizleti
ebéd vagy vacsora az lizleti latogatd részére a szallitd vagy vevo telephelyén. Az ilyen szolgaltatasoknak altalaban
a Tarsasag dolgozoi altal igénybe vett megszokott szolgaltatasoknak kell lenni.

8.3.4. EGYEB ELVARASOK

Valamennyi munkavallal6tol elvart az egymas iranti tisztelet és a megbecsiilés.

A Térsasag teriiletén — az ligyvezeto igazgato eldzetesen engedélye kivételével — tilos barmilyen arut
bemutatni, értékesiteni, ill. a belso levelezd haldzatot ilyen célra hasznalni.

Tilos a Téarsasag teriiletén mindenfajta vallasi, politikai és gazdasagi (pl.: izletépités) agitaciot kifejteni.

Alkohol és drog fogyasztasa az SHS Kft. kirendeltségeinek €s irodainak teriiletén szigortian tilos! Aki alkoholos,
vagy drogoktol befolyasolt allapotban jelenik meg munkahelyén, azzal szemben a munkahelyi vezet6jének
azonnal kezdeményezni kell a munkaiigyi vezeténél munkajogi jogkdvetkezmény alkalmazasat, amely azonnali
hatalyu felmondas is lehet. Az alkoholfogyasztas tilalma aldl egyes iinnepi eseménykor az ligyvezetd igazgatd
— esetenként — felmentést adhat.

8.4. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

8.4.1. AZ EGYENI ES UZLETI ERDEKEK KEVEREDESENEK MEGELOZESE

A nem megfelel6 viselkedés a munkahelyen és azon kiviil egyarant sérthetik a Tarsasag, az alkalmazott és/vagy
az SHS Kft. iigyfeleinek érdekeit, ezért a kulturalt magatartas mindenki szamara kdvetendo.

A Tarsasagon kiviili, tarsadalmi szervezetekben vald aktiv részvételt, oktatast, tanitast, a miivészeti, vagy a
szerz6i jog hatélya ala tartozo tevékenységet a Tarsasag nem korlatozza, de az ezekben valo részvétel nem mehet
a munkafeladatok ellatasanak rovasara.

A munkavallalé munkaviszonya alatt mas munkaviszonyt, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt
koteles irasban bejelenteni az ligyvezet6 igazgatdonak a munkaviszony, vagy egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszony létesitése elott. Mas munkaviszony vagy mellékfoglalkozas nem eredményezhet
Osszeférhetetlenséget, illetve nem befolyasolhatja hatranyosan a SHS Kft.-vel torténé munkavégzést.

A Munkavallalé nem létesithet olyan munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt mas
Munkaltatoval, amely az SHS Kft. iizleti érdekeit sérti.

Sulyos etikai vétségnek mindsiil és biintetd torvénykdnyv tényallasat valositja meg, ha valaki a birtokaba jutott
iizleti informaciot, bank-, vagy fizetési titkot, személyes adatot egyéni elonyszerzésre (sajat maga vagy mas
javara), vagy az érintett természetes személynek barmilyen hatranyt, kart okozva felhasznalja.

8.4.2. HOZZATARTOZOKKAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
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A Kodex hatalyba 1épésétdl egyetlen munkakorben sem alkalmazhato olyan jeldlt, aki a Tarsasagnal a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 294. § (1) bekezdés b.) pontjaban meghatarozott hozzatartozojaval

v" munkajogi tekintetben ala- vagy folérendeltségi helyzetbe kertiilne;

v hozzatartozdja munkatevékenységének kozvetlen ellendrzésére lenne koteles;

v" munkakori kotelezettségei kozé tartozik hozzatartozdja munkafeladatinak meghatarozasa, pénziigyi
elszamoltatésa.

Amennyiben a személyi dsszeférhetetlenség a munkaviszony fennallasa alatt alakul ki, azt legalabb az egyik
érintett Munkavallald munkaviszonyanak megsziintetésével, vagy a munkakor modositasaval, 30 napon beliil
meg kell sziintetni.

A hozzatartozokkal kapcsolatos eltérést, egyedi és indokolt javaslat alapjan kizarolag a Tarsasag tigyvezetd
igazgatdja engedélyezhet.

8.4.3. MUNKAKORI OSSZEFERHETETLENSEG

A munkavallal6 nem bizhatd meg olyan feladattal, amely a sajat munkakorével tlgykezelési
Osszeférhetetlenséget jelent.

8.4.4. ALAIRASI-KEPVISELETI JOGGAL RENDELKEZO MUNKAVALLALOVAL
SZEMBENI ELVARASOK

Alairasi joggal rendelkez6 munkavallalo

v" nem szerezhet részesedést a Munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet végzo, illetve
a Munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mas gazdalkodé szervezetben;

v nem kothet sajat nevében vagy javara a Munkaltato tevékenységi korébe tartozo tigyletet;

V' koteles bejelenteni, ha kozeli hozzatartozoja tagja, ill. vezetdje lett a Munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz
hasonlo tevékenységet folytatd, vagy a Munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allogazdasagi
Tarsasagnak.

8.5. MAGATARTASI KODEX, INTERNET ES TELEKOMMUNIKACIOS ESZKOZOK
HASZNALATA SORAN

Az SHS Kft. prudens miitkédésének, tigyfelei részére nyujtott szolgaltatasainak kulcsfontossagieleme ¢és
alapja biztonsagosan mitkodo informatikai infrastrukturaja és rendszerei.

Beosztasatol fiiggetleniil minden munkavallaloval szemben elvards ezért, hogy magatartasaval ennckaz
infrastruktiranak a biztonsagos miikodését eldsegitse, azt ovja, tevékenységével, vagy mulasztiasaval
szandékos, vagy gondatlan magatartasaval azt ne veszélyeztesse, abban kart ne okozzon, mitkodési
kockazatot ne idézzen el6, a miikddés feltételeiben romlast ne okozzon, jogosultsag nélkiil rendszerekhez,
eszk6zokhoz ne kiséreljen meg hozzaférni, mas munkatars altal kizarolagosan hasznalt, a Tarsasag
tulajdonaban allo IT és telekommunikacids eszkozoket és azokon kezelt adatokat jogosulatlanul sajat,
jogviszonyaval 6ssze nem filiggdcélra ne hasznaljon.

A Tarsasag, mint Munkaltatdé a munkavallalok munkakdri feladatainak elvégzése érdekében informatikai
és telekommunikacids eszkozoket bocsat a munkavallalok rendelkezésére.

Ezekre vonatkoz6 altalanos szabaly, hogy valamennyi IT és telekommunikacios eszkdz, valamint csatorna
csak bels6 hasznalatra és/vagy a munkaveégzéshez kapcsolo ligyek intézésére és nemszemélyes hasznalatra
szolgal. Ett6l a szabalytol eltérni csak az Mt. szerinti megallapodas megkotésével lehet.
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A munkavallalok kizarolag a privat hasznalatra vonatkozé megallapodds megkotését kdvetden
hasznalhatjak személyes célra is a Tarsasag infokommunikacios eszkozeit

Munkaidében a magantulajdonban allo IT és telekommunikacidés eszk6zok hasznalatara is a fenti
szabalyok az iranyadok.

A Munkaltato altal biztositott IT és infokommunikacios eszkozoket és csatornakat tilos személyes
nyereség-, vagy haszonszerzés céljara hasznalni, ezek hasznalataval visszaélni, nem hasznalhatok
etikatlan, vagy jogszabalyba iitk6z6 modon, illetve Ggy, hogy az SHS Kft.-t, iizleti tigyeit, munkavallaloit,
tulajdonosat, ligyfeleit, egyéb érdekeltjeit hatranyos szinben tiintesse fel, illetve roluk helytelen,
kedvezbtlen benyomast keltsen.

Tilos ezeket az eszkdzoket arra hasznalni, hogy szexualis jellegli, vagy etnikai sértéseket, faji jelzoket,vagy
barmilyen mas, a nyugalom megzavarasara alkalmas zaklato, tamado tartalmakat (szoveg, kép,video),
banto, sértd, megbotrankoztato adatokat, informaciokat tovabbitsanak, fogadjanak, taroljanak.

A munkavallalokkal szemben elvards, hogy munkaidében és az utan, a munkahelyiikon az Internet
hasznalat soran (pl.: levelezés, web-bongészés, stb.) tartdzkodjanak a munkavégzésiikhoz kozvetleniil nem
kapcsolodo tartalmak, honlapok latogatasatol.

Tilos a Tarsasagrol, annak miikodésérél, munkavallaloirol olyan adatok és informacidk - ideértve pl.
fényképek, szervezeti abrak - nyilvanossagra hozatala, széles korben torténd kozzététele, terjesztése,
kozosségi site-okon, forumokon torténd megvitatasa, amelyet a Tarsasag cégvezetése nem engedélyezett
a Munkavéllald szamara. Tilos tovabba eltérni az engedélyben rogzitett feltételektdl (pl.: annak
1d6zitésétol, gyakorisagatol, mennyiségétol, értelmezési kdrnyezetétdl, kdtelezo biztonsagi elemeitdl, stb).

Kifogasolhato az a honlap, amely:

v’ tartalmaval, miikodésével blncselekményt valosit meg, vagy arra buzdit, vagy annak
elkovetéséhez segit hozza, biinelkdvetési modszereket terjeszt;

v' jogszabalyba iitk6z6 tartalmakat kozol,

v melynek tartalmai koz6tt olyan letolthetd, futtathato alkalmazasok és eljarasok vannak kozzétéve,
amelyek képesek céliranyosan az informatikai rendszer védelmét szolgald intézkedések
megsértésére vagy kijatszasara céljuk a jogosulatlan belépés, a szandékos karokozas (pl.:
alkalmasak betorésre, hacking-re, rosszindulati kod futtatasara, szamitastechnikai rendszerrel
torténo visszaélésre, csalasra tovabba a védelemmel ellatott szamitastechnikai rendszerek és a
mogottiik 16vo adatok megszerzésére, feltorésére);

v' melynek elsédleges célja a Tarsasag és a feliigyeleti szervek el6tt elrejteni és
visszakodvethetetlenné tenni az Interneten torténd felhasznaldi aktivitasokat, ilyen példaul a
harmadik félen torténd Internetes szolgaltatasok anonim igénybevétele, IP oltalom tipusu
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szolgaltatasok hasznalat, anonim proxy szervereken keresztiili adatforgalmak bonyolitasa, stb.
Ide tartoznak tovabba azon titkositasi, adatrejtési és adattorlési technikak, amelyet a térvény
biintet;

v amely szélsGséges és/vagy torvényellenes ideologidkat terjeszt, dnkényuralmi jelképeket
hasznal;

v gyliloletkeltésre alkalmas, faji, vallasi, etnikai, stb. hovatartozassal, szexualis identitassal

kapcsolatos hatranyos megkiilonboztetést hirdet;

kabitoszerekkel kapcsolatos;

pornograf tartalmakat k6zol;

szerz0i joggal védett és engedély nélkiili anyagok le- és feltoltését, hasznalatat teszi lehetdve.

ANENEN

8.6. EGYEB RENDELKEZESEK

Az SZMSZ, a Tarsasag stratégiaja, a Tarsasag belsd szabalyzatainak ismerete mellett a Kodex alapelveinek
ismerete, az azokhoz valo alkalmazkodas alapfeltétele a munkavallalasnak, ezért a Kodex hatalyba 1épését
kévetéen minden munkavallald hozzaférhet a lokalis elektronikus adattarban annak hatalyos szovegéhez.

A Kodexben foglaltak megszegése munkaltatoi intézkedést, stlyosabb esetben a munkaszerz6dés azonnali
hatalya felmondéasat vonhatja maga utan.

Amennyiben a jelen szabalyok alkalmazasaval kapcsolatban egy alkalmazottnak kétségei vannak a
teendd intézkedéssel kapcsolatban, kérje felettese vagy a munkaiigyi vezet6 tanacsat.

8.7. ETIKAI VETSEGEK KIVIZSGALASA ES JOGKOVETKEZMENYEI

8.7.1. ELJARASREND
Amennyiben az SHS Kft. barmely munkatarsa a Kodexben meghatarozott etikai vétségrdl szerez tudomast,
koteles azt jelenteni a Tarsasag belsO visszaélés-bejelentési rendszerében vagy a munkaiigyi vezetOnek
személyesen.
Valoszinisitheto etikai vétséget a Tarsasag barmely alkalmazottja bejelenthet az alabbi moédokon:
v' szdban, személyesen a munkaiigyi vezet részére torténd kozléssel,
v'a munkaiigyi vezetd részére cimzett, postai uton megkiildott levélben,
v' vagy e-mailben, a munkaiigyi vezetd cimére kiildve,
v" anonim online bejelentd feliilet kit6ltésével.
A bejelentésben meg kell jelolni:
v avélelmezett etikai vétséget,
v azt a személyt/jogi személyt, akinek vonatkozdsaban a bejelenté allaspontja szerint avélelmezett
etikai vétség felmertilt,
V' az etikai vétség bizonyitasara rendelkezésre all6 bizonyitasi eszkdzoket.

A szoban tett bejelentés tartalmarol a munkaiigyi vezetd jegyzokonyvet vesz fel és a bejelentésekrol
nyilvantartast vezet. A papiralapu dokumentumokat a munkatigyi vezetd koteles zart szekrényben téarolni, az
elektronikus dokumentumokat pedig kizarolag a személyes meghajtdjan tarolhatja.

A bejelentés kivizsgalasara eseti Etikai Bizottsag alakul, melynek tagjai, a bejelentéssel érintett munkatars altal
megjelolt munkavallald, az ligyvezetd. Barmelyik tag érintettsége esetén az eseti Etikai Bizottsag munkajaban
nem vehet részt.

Az eseti Etikai Bizottsag a bejelentést 30 napon beliil kivizsgalja és indoklassal ellatott dontési javaslatot terjeszt
a pénziigyi igazgatd elé. A vizsgalat soran a bejelentéssel érintett munkatarsat kdtelezo meghallgatni, és
allaspontjat a dontési javaslatban rogziteni.

crer

adatbazisaba, valamint az allandé és ad-hoc bizottsagok jegyzokonyveibe betekinthet, valamint az SHS Kft.
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munkavallal6itol minden elézetes engedély nélkiil felvilagositast, tajékoztatast kérhet, jogosult minden papir
alapu és elektronikus iratot, dokumentaciot, adatot elkérni, azokat megtekinteni, azokrol masolatokat késziteni.

Az eseti Etikai Bizottsag a munkdja sordn tudomadsara jutott informaciokat koteles bizalmasan kezelni €s
megorizni.

Az eseti Etikai Bizottsag dontési javaslata alapjan a dontést a munkaltatoi jogkort gyakorld hozza meg.
8.7.2. JOGKOVETKEZMENYEK

Az etikai vétség kovetkezményei az iranyadd jogszabdlyi el6irdsok keretein beliil keriilnek megallapitasra. Ez a
szobeli figyelmeztetéstdl egészen a munkaviszony €s/vagy lizleti kapcsolat megsziintetéséig terjedhet.
Amennyiben a vizsgalat alapjan az etikai vétség megalapozottnak bizonyul, az pénziigyi igazgatd az eset
sulyatol fliggden:

v’ szobeli figyelmeztetésben részesitheti az etikai vétség elkovetdjét;

v’ azonnali hataly felmondassal megsziintetheti a jogsértd személy munkaviszonyat amennyiben
alappal valdszintsithetd, hogy a munkaszerzédésben, munkakori leirasban, illetdleg a (vallalkozas
neve) belsd szabalyzataiban, munkaltatoi utasitasban meghatarozott kotelezettségeit - kiilonosen: az
iizleti és/vagy banktitokra, fizetési titokra vonatkozé fokozott titoktartasi kotelezettséget, a
munkautasitds végrehajtasi kotelezettségét - szandékosan vagy sulyos gondatlansagbol jelentos
mértékben megszegte;

v kezdeményezi, hogy a munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart téritse meg, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato;

v"indokolt esetben, illetve amennyiben a vizsgalat blincselekmény, vagy szabalysértés gyantijat allapitja
meg, a jogsértd magatartast tanusitod személy feleldsségre vonasat kezdeményezi.

8.8. FELELOSSEGEK
Az alabbi munkatarsak felel6sek a kovetkezokeért:

8.8.1. UGYVEZETO FELEL

A Kdédexben foglaltak betartatasaért, eldirasai betartdsdhoz sziikséges — hatas- és jogkorébe tartozo - feltételek
biztositasaért, hatalyositasaért.

8.8.2. UGYVEZETO FELEL

Az iizleti etikai szabalyok betartdsanak koordinaldsaért, az altala irdnyitott teriiletek tekintetében szerzett
tapasztalatok feldolgozasaért és becsatornazasaért.

8.8.3. UGYVEZETO FELEL

Olyan informatikai infrastruktara biztositasaért, és intézkedések meghozatalaért, amellyel Az SHS Kft. megfelel
a GDPR adatbiztonsagra (személyes adatok biztonsaga) vonatkozo kdvetelményeinek, tovabba az Eurdpai
Adatvédelmi Testiilet véleményeiben, iranymutatasaiban, ajanlasaiban, és a feliigyeleti hatdsagok
gyakorlataban foglalt adatbiztonsagi kovetelményeknek.

8.8.4. UGYVEZETO FELEL

Az esélyegyenlOségi torvények megismertetéséért a vezetokkel, melyek foglalkoztatottsagi célokat,példaul
hirdetéseket, interjukat, kivalasztasi dontéseket, oktatast és fegyelmezést segitenek,

Az esélyegyenldségi eljaras helyi alkalmazasanak €s gyakorlatanak ellenorzéséért,

A GDPR megfeleléségeért,
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A Kodex aktualizalasaért a beérkezo javaslatok és tapasztalatok alapjan.
8.8.5. A VEZETO BEOSZTASU MUNKATARSAK FELELNEK

A Kodexben rogzitettek egyontetii és napi alkalmazasaért,

Annak biztositasaért, hogy a munkavallalok ismerjék az etikai normakat és annak rajuk vonatkozo
kotelezettseégeit,

Az irdny- és példamutatasért.
8.8.6. A MUNKAVALLALOK FELELNEK

A Kodex alanyi hatalya ala tartozo munkavallalok, illetve foglalkoztatottak felel6sek annak biztositasaért,
hogy az e K6dexben megfogalmazott etikai szabalyok betartasra keriiljenek.

9. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen Kédex eldirasainak betartasa, betartatasa a Kdédex alanyi hatalya ala tartozé valamennyi munkatars
munkakori kotelezettsége. A Kddex elbirasainak be nem tartasa — az eset 6sszes koriilményétdl €s az iigyvezetd
igazgato, mint munkaltatoi jogok gyakorloja dontésétdl fiiggéen — munkajogi kdvetkezményeket vonhat maga
utén.

Az elGirasok végrehajtasa soran a kozremiikodé munkavallalok onallo felelosséggel, jelen Kodexben a
meghatarozott elvek szerint, ontevékenyen, a legnagyobb gondossaggal és a legteljesebb egyiittmiikodést
tanusitva kotelesek eljarni, jogaikat, kotelezettségeiket gyakorolni, illetdleg teljesiteni.

Jelen Kodex a kihirdetéssel egyidejlileg valik érvényessé és hatalyossa. Modositasa kizardlag irasban, a
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt ligyvezet6 igazgatoi utasitassal torténhet.

Maégocs, 2023.07.24.

ligyvezetd
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