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I. ALTALANOS SZABALYOK

1. Bevezetés

A koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 4. § (1) bekezdése értelmében a
koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsd szamu vezet6je olyan kontrollkérnyezetet alakit ki,
amelyben

a. az etikus miikodést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitlizd szervezeti
kulttra jon létre,
b. az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak.

A Magyar Nemzeti Vagyonkezeld Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.) a kozvetlen kezelésében
1év6, tobbségi dllami tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok altal alkalmazni ajanlott etikai
alapelveket fogalmazott meg annak érdekében, hogy a tarsasagok mukodése etikus,
transzparens, a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleld legyen, hozzajarulva ezzel a tarsasagok
pozitiv tarsadalmi megitélésének emeléséhez is

Megfogalmazta tovabba, hogy az MNV Zrt. kozvetlen kezelésében 1év0, tobbségi, tényleges
gazdasagi tevékenységet folytato, kiilsé lzleti partnerekkel és munkaszervezettel rendelkezd
allami tulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagnal kifejezetten indokolt a tarsasagok altal képviselt,
illetve elvart etikai alapelvek megfogalmazasa, valamint rogzitése tekintettel arra, hogy az
allami tulajdonban lév6 tarsasagok mikodése az attlagosnal magasabb erkolesi
kovetelmenyeket tamaszt.

A KIVING Ingatlangazdalkodo és Beruhdzasszervezo Kft. (tovabbiakban: KIVING Kft.) Etikai
Kdédexe az MNV Zrt. megkiildott ajanlasa alapjan késziilt.

Az MNV Zrt. a 2019. 10. 16-1 keltezésti, MNV/01/ 54417/2019. szamu levelében kiildte meg
az ,MNV Zrt. kozvetlen kezelésében 1évd, tobbségi allami tulajdonban 4allo gazdasagi
tarsasagok altal alkalmazni ajanlott etikai, valamint szervezeti integritast sértd események
kezelését célzd alapelvek™ targyu Gtmutatast.

2. Az Etikai Kodex célja

Az Etikai Kodex kialakitasanak célja: rogziteni a KIVING Kft. altal képviselt, a jogszabélyi
megfeleléssel, emberi jogokkal és etikai kérdésekkel kapcsolatos iranyelveket, valamint az
etikus €s tarsadalmilag felelés miikddés iranti elkotelezettséget oly modon, hogy mindezek
segitséget nyujtsanak a KIVING Kft. munkavallaloi szamara az etikai kockazatok
azonositasahoz és megelozéschez.

Az Etikai Kodex célja, hogy a megfogalmazott alapértékek mentén rogzitse a kivetendd vagy
elkeriilendé magatartdsnormakat, szabalyokat, segitséget nyujtva ezzel a KIVING Kft.



munkavallal6i szamara; kozvetitse a tulajdonosi és vezetdi elvarasokat; rogzitse a KIVING
Kft., mint munkaltat6 munkavallalokkal szembeni kotelezettségeit; segitse megelézni a
szabdalysértést és annak sulyosabb szankcioit.

Az Etikai Kodex egyes nevesitett céljai:

a. rogzitse a KIVING Kft. munkavallaldira vonatkozo erkdlcsi €s magatartasi szabalyokat,
etikai elvarasokat,

b. segitséget nydjtson a munkatarsak szamara az etikai kockazatok azonositdsdhoz,
megeldzeésehez,

c. kinyilvanitsa a visszaélések teljes tilalmat, védje a munkatarsakat a visszaclésekbe
tdrténd bevonasi kisérletektol,

d. védje a munkavallalokat az onkényes vezetdi intézkedésektdl és a megalapozatlan
felel0sségre vonastol,

e. meghatarozza az etikai vétség fogalmat, és szabalyozza az elkdvetett etikai vétségek
bejelentésének és kezelésének rendjét, azok lehetséges kovetkezményeit,

f. elosegitse a KIVING Kft. miikodése soran kialakult szervezeti értékek €s magas
szinvonalt munkakultira megdrzését,

g. meghatarozza a munkavallalok kozotti egytittmiikddés sordn alkalmazandd alapvetd
normakat,

h. meghatarozza tovabba a munkavallaloknak a KIVING Kft. lizletfeleivel, partnereivel
szemben tanusitandd magatartas iranyat a KIVING Kft. jo hirnevének megorzése
érdekében.

3. Az Etikai Koédex hatalya

a. Személyi hataly

Az Etikai Kodex, igy a benne foglalt alapértékek, iranyelvek, elvardsok és szabalyok
(tovabbiakban egylitt: Szabélyok) a KIVING Kft. ligyvezet6 igazgatojara, a feliigyelobizottsag
tagjaira, munkavallaldira és a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személyekre
(tovabbiakban egytitt: munkavallalé/munkavéallalok) vonatkozik.

A Szabélyokra munkaid6ben és azon kiviil is figyelemmel kell lenni, azokat a munkavallalok
mindig kotelesek betartani.

A KIVING Kft. a szerz6déses partnereitdl is elvarja, hogy megismerjék ¢és tiszteletben tartsak
az Etikai Kodexben foglalt iranyelveket, tovabba torekedjenek azok betartdsara a szerzodés
teljesitése soran.

A KIVING Kft. vezetéi sajat teriiletiikon felelosek az Etikai Kodexben meghatarozott elvek
alkalmazésaért és azok betartasaért. Az etikus magatartas iranti elkotelezettséget tiikrozi a
KIVING Kft-nél létrehozott belsd visszaélés-jelentési rendszer, illetve az etikai vétségek
fiiggetlen bizottsag altali kivizsgalasanak lehet6sége.



b. Targyi hataly

Az Etikai Kodex irdnyelvek, elvarasok és szabalyok altalanos Osszefoglaldja, amely a
legfontosabb jogi és tarsadalmi elvarasokat rdgziti, és iranymutatist ad a kovetendd
magatartasra, ezzel segitve az etikai problémak azonositasat és kezelését.

Az Etikai Kodexben foglaltakat a belsé szabalyzatokkal ¢sszhangban sziikséges figyelembe
venni és értelmezni.

4. KEtikai vétség és Etikai Bizottsag fogalma

Etikai vétség: etikai vétséget kivet el, aki az Etikai Kodexben foglalt szabalyok valamelyikét
megsérti és ezen vétsége nem esik szabalysértési vagy biinteteljaras korébe.

Etikai Bizottsag: az etikai vétség kivizsgalasa céljabol a KIVING Kft-nél Etikai Bizottsag
miikddik. A szabalyok megsértését a jelen Etikai Kodex rendelkezései szerint haladéktalanul
jelezni kell az Etikai Bizottsag részére. Az Etikai Bizottsag eljarasrendje jelen szabélyzat
elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

II. A KIVING Kft. etikai alapértékeinek meghatarozasa

1. Tisztességes eljaras és esélyegyenloség:

A KIVING Kft. vezetése altal megfogalmazott stratégiai és lzleti célok tisztességes és
felel6sségteljes modon torténd elérése, tiszteletben tartva a jogszabalyi kérnyezetet és a
szakmai etikat.

A KIVING Kft. elkotelezte magat az igazsdgossag, az egyéneket és partnereket megilletd
egyenld bandsmod és esélyegyenldség mellett.

2. Atlathat6sag

A KIVING Kft. elkotelezett amellett, hogy minden tevékenysége, valamint a munkatarsak
munkavégzése feleljen meg az atlathatosag kovetelményének.

A KIVING Kft. az atlathatosagot fontos értéknek, az informacidszabadsagot pedig kiemelkedd
alkotmanyos értéknek tekinti.

A munkavallal6 a feladatai ellatasa soran koteles biztositani az ellendrizhet6séget, a nyomon
kovethetéséget, melyhez a KIVING Kft. vezetése biztositja a sziikséges technikai, személyi és
szabalyozasi feltételeket.

3. Feddhetetlenség, jogszabalyoknak valé megfelelés

A KIVING Kft. j6 hirnevét a munkavallalok magatartasa és cselekedetei hatarozzak meg, ezért
a munkavallalok felé elvéras, hogy minden koriilmények kozott tisztességesen, becsiiletesen, a
Jjogszabalyok és belso szabalyzatok rendelkezéseit betartva, felelésségteljesen és feddhetetleniil
jérjanak el.



4. Egyiittmiikodés, kommunikicid, csapatmunka, tisztelet

A mindségi szervezeti kultura része a munkahelyi k6zosség egészének Osszetarto ereje, az
egymds iranti bizalom és tisztelet, amely a munkavégzés hatékonysdgat is ndveli
Elengedhetetlen mind a vertikalis, mind a horizontélis kooperacioés 0sszhang megteremtése,
ezen beliil is a beosztottak és vezet6k kozotti egyiittmilkddésre éptild 1égkdr, valamint a
munkavallalok kozotti jo csapatmunka.

A munkavallalok egymast segitve, pozitivan és aktivan alljanak hozzé a tevékenységiik soran
felmeriild feladatokhoz és nehézségekhez, torekedjenek a mindenkori feladat lehetd
leghatékonyabb, legeredményesebb ¢és biztonsagos megoldasara, valamint arra, hogy
tiszteletben tartsak, partnerként segitsék €s tdmogassak egymast.

A munkavallalok egymas k6zotti kapesolataikban kotelesek:

a. kolcsdnosen egyiittmiikddni,
egymds munkdjat segiteni,

c. tiszteletben tartani a masik emberi méltosagat, maganélethez, magantitokhoz
fliz6d6 jogat, személyiségi jogait,

d. az alapvetd udvariassagi és illemszabalyokat betartani és megtartani,

e. egymas kozotti konfliktusaikat maguk kézott rendezni tgy, hogy az ne legyen
hatassal a munkahelyi kdrnyezetiikre,

f. tartézkodni a hatranyos megkiilénboztetéstol,

g. tartozkodni az agressziv, félelemkeltd vagy mdsok megbotrankoztatasara
alkalmas magatartastol.

A KIVING Kft. munkavallal6i magatartasat a kozos célokban megnyilvanul6 azonos érdekek
hatarozzak meg. A hatékony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megosztasa €s végrehajtasa
soran a munkavallalok a KIVING Kft. érdekeinek els6dleges figyelembevételével térekedjenek
a mas szervezeti egységekkel vald egylittmiikddésre, a problémék egymas érdekeire is
tekintettel levé kozos megoldéaséra.

A munkavallaloknak szem el6tt kell tartania, hogy egy csapatban dolgozunk. Ebb6l
kivetkezéen a KIVING Kft. céljainak eléréséhez a szervezeten belill elengedhetetlen mind a
vertikalis, mind a horizontalis kooperacios dsszhang megteremtése, a beosztottak €s vezetok
kozotti egyiittmiikodésre épiild 1égkor, valamint a jO csapatmunka. Ezeknek az értekeknek a
kozvetlen munkakapcsolatokon tal a szervezeti egységek egylittmiikodése sorén is
érvényesiilnitik kell.

A KIVING Kft. alapveté elvarasa munkavallaloi felé, hogy tartsak tiszteletben egymas szakmai
véleményét, a vélemények egyeztetése soran torekedjenek a konfliktusok elkeriilésére, az
indulatoktdol mentes kompromisszumos megoldas kialakitdsara ¢€s az esetleges
véleménykiilonbségeket kulturalt korilmények kozott tisztazzak.

A KIVING Kft. fontosnak tartja, hogy a munkavallalok egymast segitve, pozitivan €s aktivan
alljanak hozza a tevékenységiik soran felmertil§ feladatokhoz és nehézségekhez, torekedjenek
a mindenkori feladat leheté leghatékonyabb, legeredményesebb és biztonsdgos megoldasara,
valamint arra, hogy tiszteletben tartsak, partnerként segitsék és tamogassak egymast.



A KIVING Kft. elvarja, hogy a munkavallalok ne varjak meg a probléma jelentkezését, masok
altali kezelését, hanem 6nalldan is kezdeményezzeék azok megeldzését és megoldasat.

5. Kommunikiacids etika, informacio megosztasa, titoktartas

A munkavallalok a mindennapi egytittmiikddés soran biztositsak egymas szaméara a
munkavégzéshez sziikséges informacidkat, valamint a szervezeti szintii célok elérése érdekében
egyéni tudasuk, tapasztalatuk, ismereteik megosztasaval segitsék elé a kozos dontések
eredményességét, a munkatarsak szakmai fejlodését.

A KIVING Kft. munkavallaléi mindig nyiltan, dszintén, az alapvetd udvariassagi szabalyokat
betartva kommunikaljanak egymassal.

A KIVING Kft. megfelel6 idoben és modon tajékoztassa az érintett munkavallaldkat a
valtozasokrol, folyamatosan tdjékoztassa a munkavallalokat a munkavégzéshez szikséges
informaciokrol.

A munkaviéllalok keriiljek a KIVING Kft-re nézve negativ vagy elitél6 maganvélemény,

megjegyz¢es, kritika kozzétételét.

A KIVING Kft-vel kapcsolatban a munkavégzés soran a munkavallalok tudomasara jutott
informéacidkat bizalmasan kell kezelni.

6. Kornyezetvédelem

A KIVING Kft. miikodése soran tartsa be a kdrnyezetvédelmi elbirasokat, és torekedjen arra,
hogy tevékenysége soran csdkkentse a negativ kdrnyezeti hatasokat.

III.  Etikai kovetelmények meghatirozasa

Az alabbi etikai kdvetelmények betartasa a KIVING Kft-nek, mint munkaltatonak, illetve a
KIVING Kft. minden munkavallaldjanak kotelezettsége:

1. Etikai kdvetelmények a KIVING Kft. belso viszonyaiban

a. Emberi jogok tiszteletben tartasa:

A KIVING Kft. védi és tiszteletben tartja minden munkavallaléja emberi méltosagat. A
KIVING Kft. minden munkavallalojatol megkoveteli, hogy tiszteletben tartsa a masik
munkavallalo emberi jogait. A KIVING Kft. elutasitja a megalazo, megfélemlitd, fenyegetd,
ragalmazo, fizikai vagy pszichikai zaklatas és bantalmazas minden megjelenési formajat.

b. Egyenlé banasmdd, illetve a hatranyos megkiilonbdztetés minden formajanak tilalma:

A KIVING Kft. minden munkavallaldja részére biztositja az egyenld banasmaddot és minden
munkavallal6jatol elvarja, hogy az egymas k6zotti kapcsolataikban tartézkodjanak a hatranyos
megkiilonbdztetés barminemi formajatol.

A KIVING Kft. kiilonds gondot fordit az egyenld bandsmodd életkor, nem, csaladi allapot,
nemzetinemzetiségi hovatartozas, valldsi vagy vilagnézeti meggy6zodés, érdekképviselethez
valo tartozas, szexualis iranyultsag, foglalkoztatdsi jogviszony részmunkaidés jellege vagy
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hatarozott idétartama alapjan és egyéb alapokon torténé megkiilonboztetés elleni védelmére,
amely minden munkavallalot megilletd alapvetd emberi jog.

c. A szervezkedési szabadsag biztositasa, érdekvédelmi szervezetek szabadsaga:

A KIVING Kft. minden munkavaéllal6ja részére biztositja a szervezkedés szabadsagat, az
érdekképviseleti szervezethez vald tartozas, csatlakozas, attol valo tdvolmaradas jogat.

A KIVING Kft. biztositja, hogy a munkavallalok érdekvédelmi szervezetei szabadon, a
jogszabalyok, felek kozotti megallapodasok altal eloirt keretek kozott gyakorolhassak
tevékenyseégiiket.

A KIVING Kft. a jogszabalyok, felek kozotti megallapodasok altal eldirt keretek kozott
biztositja az iizemi tandcs l1étesitésének és miikddésének feltételeit, timogatja a miikddését €s
tevékenységének szabad kifejtéseét.

d. Egészségvédelem, biztonsagos munkakdriilmények biztositasa:

A KIVING Kft. torekszik arra, hogy a munkavallaléi szdmdara biztonsagos
munkakériilményeket teremtsen a sziikségtelen kockazatok elkeriilése érdekében. Az
egészségvédelem keretében a KIVING Kft. éves szlirdvizsgalatot biztosit a munkavallaloi
szamara.

2. Munkavallaloktol elvart szervezeti elkotelezettségek

a. A hatalyos jogszabalyok ¢s etikai normak betartasa, visszaéles, korrupcio tilalma:

A hatalyos jogszabdlyok és a KIVING Kft. belsd szabalyzatainak betartdsa minden
munkavallalo szdmara alapkovetelmény. A cél, hogy az Etikai Kodexben foglaltaknak
megfeleld magatartist a KIVING Kft. minden munkavallaloja dnkéntesen tanusitsa. Ehhez
elengedhetetleniil szitkséges, hogy valamennyi munkavallalé tisztaban legyen az etikai jellegli
elvarasokkal. A szabdlykoveté magatartds onmagaban is kockéazatcsokkentd tényezd, ezért
kiemelt jelentdséggel bir a mindennapi munka soran.

A KIVING Kft. minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy munkavallaloi
megismerjék a rajuk vonatkozd szabalyokat ¢és azoknak megfelelen jarjanak el. Ezen
tilmenden azonban mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatdhoz és felelosségi
koréhez tartozé hatdlyos jogi kotelezettségek, belsd szabalyzatok megsértésétol tajékozodjon,
azokat betartsa.

A KIVING Kft. elutasitja a visszaélések (korrupcié) minden formajat, torekszik annak
megelézésére. A visszaélés-gyanis magatartasokat minden esetben kivizsgélja, szankcionalja.
Alapelv a ,,zéro tolerancia”.



b. Adatvédelem ¢és ftitoktartdsi kotelezettség (személyes adatok, munkavégzéssel
kapcsolatos bizalmas informaciok, minésitett adatok):

A KIVING Kft. nagy jelentdséget tulajdonit a személyes adatok védelmének, megfelelé modon
torténé kezelésének, melyet a mindenkor hatalyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
garantal a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban.

Tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes felhasznalasatol, tovabba nem
lehet betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavallalonak joga és feladatainak
ellatasahoz sziiksége van. Minden munkavallalo kételes a munkdjat Gigy végezni, hogy az altala
kezelt lizleti titkok, bizalmas informacidk, személyes adatok, mindsitett adatok, dontés-
el6készités targyat képezo informaciok, egyéb védendd adatok illetéktelen személy tudomasara
ne juthassanak.

Amennyiben barmilyen okndl fogva illetéktelen személy tudomdsara jutottak vagy juthattak
védendd adatok, illetve ennek veszélye fennéll, koteles a munkavéllalo azt felettesének
haladéktalanul irasban jelezni, tovabba adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén a KIVING
Kft. Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatardl szdlo ligyvezet6i utasitdsban foglaltaknak
megfelelen eljarni.

A munkavégzes soran szerzett bizalmas vagy masok szamara hozza nem férhetd informaciok
nem hasznalhatok fel a munkavallalok sajat, illetve mas vagy masok haszonszerzésének céljara.

c. KIVING Kft. j6 hirnevének védelme:

A munkavallalo6 koteles munkéjat ugy végezni, kommunikaciojaban arra torekedni, hogy azzal

a KIVING Kft. j6 hirnevét ne sértse. A KIVING Kft. elvarja munkavallal6itol, hogy
munkahelyiikon és azon kiviil is torekedjenek a KIVING Kift. jo hirnevének, tekintélyének
megovasara, valamint tartozkodjanak minden olyan magatartastol, megnyilvanulastol, amely
sérti a KIVING Kft. érdekeit.

A KIVING Kft. elvarja, hogy a munkavallaléi a KIVING Kft. mindenkor hatalyos
szabalyzataival €s a jelen Etikai Koédexben megfogalmazott értékekkel Gsszhangban hasznaljak
az internetet ¢s a k6zosségi oldalakat, legyenek azokra figyelemmel a magukrdl nyilvanossa
tett informaciok tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok).

d. Térsadalmi felelésségvallalas:

A KIVING Kft. elkotelezett tamogatdja a szociélis, tudomanyos, kulturalis-miivészeti és sport
teriileteknek. A KIVING Kft. mindennapi tevékenysége soran figyelembe veszi a dontések
kozvetett €s kozvetlen trsadalmi és kornyezeti hatésait, valamint kévetkezményeit.

A KIVING Kft. hangsulyt helyez a természeti kdrnyezet megdvasara, igy a munkavallal6itol
elvarja, hogy legyenek kérnyezettudatosak, és a napi munkavégzés soran legyenek figyelemmel
a komyezetvédelmi szempontokra (Isd. szelektiv hulladékgyiijtés, 2 oldalas nyomtatés stb.),
melyhez a sziikséges feltételeket a KIVING Kft. biztositja.

e. Téarsadalmi kapcsolatok:

A munkavallal6 szabadon csatlakozhat tarsadalmi szervezetekhez, azok tevékenységében részt
vehet azzal, hogy a tagsagi jogviszonya idtartama alatt és a szervezetben végzett tevékenysége
soran mindvégig nem tanusithat olyan magatartast, amely — kiiléndsen a munkavallalo



munkakorének jellege, a KIVING Kft. szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil ¢s
ténylegesen alkalmas munkaltatja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Amennyiben a munkavéllalé a tarsadalmi tevékenységével kapcsolatban nyilatkozik,
nyilatkozatdban koteles ugy eljarni, hogy egyértelmii legyen, nem a KIVING Kft.
munkavallaléjaként nyilatkozik, azzal sem a tevékenysége, sem a nyilatkozattétele nem all
osszefliggésben. Koteles keriilni annak latszatat, hogy a KIVING Kft-t képviseli. A
munkavéllalé nem lehet tagja olyan tarsadalmi szervezetnek, amelyet a birosag jogerdsen
feloszlatott.

f. A vezetd beosztastak specidlis felelossége:
— szemelyes példamutatas,
—  motivacio,
— munkavallalok munkéjanak tdmogatasa,
— egyértelm, etikus kommunikécio,
— vezetdi dontésekben a szakmai szempontok érvényesitése,
— megfeleld informacidaramlés biztositasa stb.

A vezetd allast munkavallaldkra (tovabbiakban: vezetd/vezetok) kiemelkedd feleldsseg harul
a Szabalyok érvényre juttatdsdban. A vezet6k megtesznek minden t6liik elvarhat6 intézkedést
annak érdekében, hogy a munkatarsak munkéja e célkitlizéseknek és kovetelményeknek
megfeleljen, tovabba a mulasztdsok, szabélytalansagok és visszaélések idoben megeldzhetdek
legyenek, valamint a korrupcios kockazatok csokkenjenek.

A vezeték feladatellatasuk soran kotelesek az egyenlé banasmod betartasara, kiilonds tekintettel
a munkaszervezés, az utasitas, az ellendrzés, a jutalmazas, a teljesitményértékelés soran.

A vezetd kiilondsen nagy figyelmet fordit a szervezeti egységébe tartoz6 munkatarsak emberi
jogainak tiszteletben tartdsdra (maganélet, személyhez fiiz6d6 jogok, emberi méltosaghoz vald
jog, tartézkodas a ragalmazo, becsiiletsért6, egyéb megalazé megnyilvanuldsoktol).

A vezetd kiemelt figyelmet fordit a vezetdi tevékenysége és szakteriilete korében tevékenysege
atlathatosagara, a vezetdi magatartas becsiiletességére és a vezetdi funkciok (utasitds, irdnyitas,
déntéshozatal, ellenérzés) soran tanusitandd kovetkezetességre.

A vezetd koteles a munkatarsat tajékoztatni a feladat-ellatasahoz sziikséges valamennyi
informéciorol, melynek soran tekintettel van a tajékoztatds idészeriiségére, pontossagara ¢s
alapossagara.

A vezetd kiilonds gondot fordit az 0 belépdk zokkendmentes beilleszkedésére.
A vezeto allast munkavallalo:

— alkalmazza a tajékoztatds, a figyelemfelhivas, a meggyézés, a tanacsadas, a
példamutatas, az elismerés eszkozeit,

— biztositja a munka megfeleld ellatdsahoz szikséges képzéseket és az azokon
valo részvételt,

— folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavégzest,
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— kialakitja és miikddteti a kontrollrendszereket, gondoskodik a személyi
kockazatot jelent6 feladatok esetében mas munkatars megbizasardl, a vonatkozo
szabalyok betartatasarol.

A vezetd személyes példamutatdsaval motivalja munkatarsait, az altala vezetett szervezeti
egységre vonatkozdan eldirt kotelezettségek teljesitésében, torekszik a bizalmon alapuld,
konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasara.

A vezetOkkel szemben elvaras, hogy sajat példamutatd hozzaallasukkal igyekezzenek olyan
harmonikus, egylittm{ikddé munkahelyi légkort 1étrehozni és fenntartani, amely kedvez a
munkavallaléi elkotelezettség er6sddésének, tamogatja az egy szervezethez tartozas érzését és
a célkittizésekhez igazodd, megfeleld munkamoral kialakitdsat.

A vezetbvel szemben elvards az arra vald torekvés, hogy ndvekedjen az altala vezetett
szervezeti egyseég tekintélye, elismertsége, szakmai szinvonala, ezzel egyiitt keriilje az olyan
megnyilvanuldst vagy magatartds tanusitasat, amely mas szervezeti egységet rossz szinben
tintet fel. A vezetd beosztottjaival szemben legyen mindig korrekt, hatarozott, egyértelmdi
¢észrevételeit a j6 modor és a kulturalt hangnem kereteit megtartva k6zolje munkavallaloival,
kertilve a sérté ¢s udvariatlan megnyilvanulasokat.

A vezetd legyen tolerans, megért és segit6kész beosztottjai és munkatarsai munkahelyi vagy
magénéleti problémai irant, azonban ne adjon teret az intrikus, rosszindulatu, kétes érdekbol
torténé megnyilvanulasoknak. Védje meg beosztottjait az illetéktelen, oktalan timadasoktdl és
lejaratasoktol, kivéve, ha a dolgozd adott esetben valdban elmarasztalhatd.

A vezetd a szdmara biztositott utasitasi joggal élve mindig legyen kériiltekint6 és megfontolt,
torekedjék beosztottjai tulajdonsagainak és képességeinek széles korli megismerésére. A vezetd
valamely dolgozé anyagi és erkolcesi elismerésének kifejezésében keriilje a szubjektiv, egyéni
érzelmeitdl vezérelt elismerést vagy elmarasztaldst, az objektiv és targyilagos megitélést
helyezze el6térbe.

3. A KIVING Kft. munkavallaléi, tulajdonosa, iizletfelei, partnerei kozotti kapesolat:

a. Elfogulatlan ligyintézés:

A munkavallalé munkavégzése soran kételes tartdzkodni minden olyan magtartastol, amely az
elfogultsag latszatat kelti, igy kiilondsen

— ha személyes érdekek, vagy a KIVING Kft-én kiviili szervezetekhez vald
lojalitas akadalyozzdk, vagy akadélyozhatjak a részrehajlas nélkiili, jogszer,
etikus €s szakszer(i munkat,

— ha a munkatarsak szamara, mind a csaladjukra, rokonaikra, valamint minden
mas hozzatartozoikra, barataikra és azok hozzatartozoira, tovabba a politikai,
gazdasagi vagy mds érdekszovetségben 1évd személyekre és szervezetekre
vonatkozdan indokolatlan elényt vagy hatranyt biztosit.
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Az elfogulatlan Gigyintézés és munkavégzés érdekében a munkavallalo:

— a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel felmér minden tényleges vagy lehetséges
elfogultsagi okot,

— igyekszik az elfogultsagi okot haladéktalanul elharitani, megsziintetni,

— haladéktalanul tajékoztatja kozvetlen felettesét az 6t érintd elfogultsagi
koriilményekrol.

Déntés befolyasolasara, valamilyen dontés meghozatalara vagy meg nem hozatalara,
intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a KIVING Kft. belsod
szabdlyzataival ellentétes magatartas kifejtése céljabol elonyt kérni, elényt felajanlani,
biztositani vagy elfogadni tilos. A munkavallalé az igy felkinalt elényt koteles visszautasitani
és jelenteni kdzvetlen felettesének.

b. A tulajdonossal, hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel valo kapcsolat:

A munkavallal6 a tulajdonosi jogkort gyakorldval, hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel a
KIVING Kft. altal meghatarozott szabalyok és a kozvetlen felettes utasitdsai szerint tartja a
kapcsolatot.

A KIVING Kft. kiemelt figyelmet fordit a tulajdonosi jogok képviséjével a megfeleld
kapcsolattartas és kommunikacié kialakitasara, fenntartdséara, fejlesztésére annak érdekében,
hogy a déntéshozdok széleskorii és megfeleld részletességli informacioval rendelkezzenek.

A kapcsolattartas soran be kell tartani az alapveté udvariassagi szabalyokat, kertilni kell az
olyan kommunikacidt, amely a jogellenes befolyasolas szandékara, nyomasgyakorlasra vagy
maés kényszeritd szandékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattartd személyek emberi
méltosagat, a kozigazgatasi, hatosagi szervek méltdsagat, belsé milkodési rendjét.

c. A KIVING Kft. igyfeleivel, partnereivel valé kapcsolat:

— A KIVING Kft. és a nevében eljard6 munkavallalok, illetve képviselok a kiilsd
partnerekkel valé kapcsolatdban cél a teljes kori, hosszu tavi bizalmat eredményezd
kapcsolat kialakitasa.

A KIVING Kft. kapcsolataiban az altalanos etikai alapelvek szerint, a KIVING Kit.
érdekeit szem el6tt tartva kotelesek eljarni, valamint kotelesek megdrizni és erdsiteni a
KIVING Kft. és a maguk jo hirét, feddhetetlenségét. Ennek érdekében a munkavallalok
minden esetben kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a magatartasuk megfeleljen az etikai
alapelvek altal tamasztott igényeknek.

— A munkavallalok viselkedésiikben, tajékozottsag és szakmai felkésziiltség tekintetében,
valamint megjelenésiikben is kotelesek megfelelni annak a képnek, amelyet a KIVING
Kft. a kiils6 felek szamara magar6l nytjtani kivan.
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— A feladatellatds soran torekedni kell a partnerek gondos kivalasztasara, a kapcsolodd
jogszabalyi és belsd szabalyozok szerinti el6irdsok betartdsara, az egyenld
versenyfeltételek biztositasara. A munkavallalo kételes az iizletfelekkel, partnerekkel,
tgyfelekkel kapcsolatos informaciét bizalmasan kezelni, ide nem értve a kdzérdeki és
kozérdekbdl nyilvanos adatokat.

— A partnerekkel, iizletfelekkel, tigyfelekkel vald kapcsolat fenntartisa soran toérekedni
kell az ésszerti, takarékos gazdélkodasra, a kéltségek indokolt és sziikségszer(i mértéken
beliili tartaséra.

d. Ajandékozas, ajandek elfogadasa:

— A KIVING Kift. minden munkavallaléja kételes tartdzkodni minden olyan ajandék
elfogadasatol, amely esetében vélelmezhetdé az ajandékozd befolyasolasi szandéka.
Kizarolag olyan lizleti ajandékokat lehet kinalni vagy elfogadni, amelyek értéke csekély
¢s nem befolyasol tzleti dontéseket vagy nem is kelti befolyasolas latszatat.

— Tilos készpénzt vagy készpénzzel egyenértékli dolgot felkinalni vagy elfogadni.

IV.  Esetleges visszaélések bejelentése, kezelése

Az esetleges visszaélések kezelése, kivizsgdlasa érdekében a KIVING Kft. Etikai Bizottsagot
allit fel, amelynek miikodésével, eljarasrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az Etikai Kodex
melleklete tartalmazza.

A KIVING Kft. lehetévé teszi, hogy az Etikai Koédexben foglaltak egyéni vagy szervezeti szintii
megsertéserol, illetve annak veszélyérdl barki kozvetlen bejelentéssel élhessen.

A KIVING Kift-nek a bejelentd altal kozolt informaciokat, illetve a bejelentd személy adatait
minden esetben bizalmasan kell kezelnie, a bejelent6t a bejelentése miatt semmilyen megtorlés
vagy hatrany nem érheti.

A bejelentések vonatkozdsaban javasolt biztositani az anonim bejelentés lehetségét is.

A bejelentével szemben alapveté elvaras, hogy minden relevans informaciét bocsdsson
rendelkezésre annak érdekében, hogy segitse az iigy természetének, terjedelmének és
slirgdsségének helyes megitélését és kivizsgalasat.

1. A bejelentés modja

A KIVING Kft. barki szamara lehet6vé teszi, hogy a fenti elvek egyéni vagy szervezeti szintii
megsértéserol, annak veszélyérdl kozvetlen bejelentéssel éljen, és errdl a KIVING Kift. Etikai
Bizottsagat tajékoztassa. Ez a lehetdéség fenndll minden érintett szdmdra, aki tanuja vagy
aldozata volt a fenti etikai elvek sériilésének, érvényesiilésiik hianyanak.

A bejelentés modjai:
— az Etikai Bizottsag online bejelentd feliiletén az alabbi e-mail cimen: kiving@kiving. hu
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— az Etikai Bizottsag tagjai részére zart boritékban,

— anonim bejelentési rendszer Gtjan a kiving(@ kiving.hu e-mail cimen,

— papir alapon a KIVING Kft. kozponti épiiletében /1033 Budapest, Hajogyar utca
(Hajogyari sziget 132. sz. épiilet) / fobejaratanak lépcséhazaban 1évé, anonim
bejelentések fogadasara létrehozott postaladaba torténd elhelyezéssel.

Az anonim bejelentések feladoit a KIVING Kft. semmilyen médon nem azonositja, szémukra
a bejelentéshez kapcsolddoan teljes sérthetetlenséget és anonimitdst garantil. Anonim
bejelentés esetén a vizsgalat eredményérél a névtelen bejelentdt a KIVING Kft. nem tudja
értesiteni.

Az Etikai Bizottsag fenntartja a jogot arra, hogy a névtelen vagy alnéven benyujtott
bejelentéseket figyelmen kiviill hagyja, amennyiben azok alatdmasztasara semmilyen hitelt
érdemld dokumentum, informécié nem all rendelkezésre.

Az Etikai Kodexben rogzitett Szabalyok értelmezésével kapcesolatban felmeriilé kérdésekkel
barki a KIVING Kft. vezetd jogtanacsosahoz, jogaszahoz fordulhat az alabbi e-mail cimen:
kiving@kiving.hu

2. A bejelenték védelme

A KIVING Kft. célja olyan szervezeti kultira kialakitasa, ahol a munkavallalok nem félnek
bejelentést tenni, ha etikatlan magatartassal talalkoznak. A KIVING Kft. a bejelent6 altal kdzolt
informaciokat, illetve a bejelenté személy adatait minden esetben bizalmasan kezeli. Alapelv,
hogy a bejelent6t a bejelentése miatt semmilyen megtorlds vagy hatrany nem érheti.

3. A visszaélések kezelése, lehetséges kovetkezmények

Az etikai vétség, valamint annak kovetkezményei a jogszabalyi eldirasok keretein beliil
keriilnek megallapitasra, és a szobeli figyelmeztetéstdl egészen a munkaviszony vagy az iizleti
kapcsolat megsziintetéséig terjedhetnek.

4. Adatvédelem az etikai eljarasban

Az etikai eljarasban részt vevd személyek kotelesek a tevékenységiik soran tudomasukra jutott
személyes és kiilonleges adatokat a mindenkori jogszabélyi rendelkezéseknek megfelelden, igy
killonosen a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérél szolo, az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679. sz. rendelete
(tovabbiakban: Rendelet), valamint az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. toérvény (tovabbiakban: Info tv.) — az Un.
kiilonleges adatok kapcsan kiilonds tekintettel az Info tv. 5. § (2) bek. a) pontjara is —, tovabba
a KIVING Kft. mindenkor hatdlyos Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatarél szolod
ligyvezetOi utasitas rendelkezései szerint kezelni.

V. Etikai Bizottsag
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Az esetleges vissza€lések kezelése, kivizsgalasa érdekében a KIVING Kft. Etikai Bizottsagot
allit fel, amelynek mikaodésével, eljarasrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az Etikai Kodex
melléklete tartalmazza.

Az Etikai Bizottsag eljarasrendjének tartalmaznia kell:
— az Etikai Bizottsag létszamat, tagjait, megvalasztasuk/kijelolésiik modjat, a
tagsag megszlinésének maodjait,
— az Etikai Bizottsag megbizatdsanak id6tartamat,
— az Etikai Bizottsag tagjaival szemben tamasztott kovetelményeket,
— az Etikai Bizottsag ¢s elndkének feladatait és kotelességeit,

— az Etikai Bizottsdg iilése  Osszehivasdnak, lebonyolitdsdanak  és
hatarozathozatalanak rendjét.

VI. Zaro rendelkezések

Jelen ligyvezetdi utasitas az alairast kdvet6 napon Iép hatalyba.
Az Etikai Kodex minden munkavallald, tigyfél, tizleti partner szamara hozzaférhetd.

Az Etikai Koédex hatalyos valtozatat a KIVING Kft. belsé kommunikaciés feliiletén, valamint
— az Ugyfelek és lizleti partnerek altali elérés biztositisa érdekében — a honlapon
(http://www.kiving.hu) elérhetévé kell tenni.

A KIVING Kft. vezetd jogtanacsosa hidrom évente feliillvizsgalja az Etikai Kodex
rendelkezéseit, és sziikség esetén javaslatot tesz annak mddositasara.
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A KIVING Ingatlangazddlkodo és Beruhdzdsszervezd Kfi. Etikai Kodexének melléklete

A KIVING Ingatlangazdalkodé és Beruhazasszervezo Kift.
ETIKAI BIZOTTSAGANAK
ELJARASRENDJE

1. Az Etikai Bizottsag jogallasa

Az Etikai Bizottsidg feladata a KIVING Kft. munkavallaloi — az ligyvezetd igazgatd
kivételével — és a KIVING Kft-vel munkavégzésre iranyuld egycb jogviszonyban 1évo
személyek vonatkozasaban felmeriilt esetleges etikai vétség kivizsgalasa.

2. Az Etikai Bizottsag létszama

Az Etikai Bizottsag harom allandé tagbol all. Tagjait a KIVING Kft. ligyvezet6 igazgatdja
jelol ki. Az ligyvezetd igazgatd egy podttagot is kijelol, aki az Etikai Bizottsigi tag
megbizatasanak megszlinése esetén a kiesé tag helyére 1ép, tdvolléte esetén pedig a
tavollévo tagot helyettesiti.

Az Etikai Bizottsagi tag megbizatasanak megsziinése estén a pottag allando tagként torténd
megbizatdsa a tobbi tagéval megegyez6 idépontban jar le. E péttag helyére az tigyvezetd
igazgato 1j pottagot jelol ki.

3. Az Etikai Bizottsag megbizatasanak idotartama
Az Ftikai Bizottsag tagjait haroméves id6tartamra vélasztjak.

Az Etikai Bizottsag tagjainak részleges cseréje vagy Uj tagokkal vald kiegészitése esetén az
11j tagok megbizatdsa az etikai bizottsagi tagok eredeti megbizatasanak idépontjaig sz6l. Az
Etikai Bizottsag tagjai a KIVING Kft. {igyvezetd igazgatdja altal barmikor visszahivhatok,
megbizatasuk lejarta utan ujra megvalaszthatok.

4. Az Etikai Bizottsag tagjainak jogallasa, felelossége
Az Etikai Bizottsag tagja az a szemely lehet, aki:

a. a megbizast az ligyvezetd igazgatd felé intézett irasos nyilatkozataval
elfogadja, és
b. titoktartdsi nyilatkozatot tesz.

Az adott eljarasbol ki van zarva az Etikai Bizottsag azon tagja, aki

az adott eljaras kezdeményezdje,

az adott eljaras ala vont személy,

az adott eljaras ald vonttal azonos szakteriileten dolgozo szemely,
ellen etikai eljaras van folyamatban,

pe e
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e. olyan személy, akir6l kordbban — etikai eljaras soran — megéllapitottak, hogy
etikai vétséget kovetett el,
f. a felsorolt személyek kizvetlen hozzatartozoi.

Az Etikai Bizottsag tagjai felel6sséggel tartoznak azért, hogy az Etikai Bizottsag iilésein —
akadalyoztatds hidnyaban — megjelenjenck, az FEtikai Bizottsigi tagi mindségiikben
tudomasukra jutott informaciokat bizalmas kezeljék.

Az Etikai Bizottsag tagjai kinevezésiiket kdvetden titoktartdsi nyilatkozatot tesznek arra
vonatkozoan, hogy a megbizatasukkal Gsszefliggésben tudomaésukra jutott informaciokat
nem hozzik illetéktelen személy tudomdséra. A fentiek megsértése munkaltatoi intézkedést
von maga utan.

5. Az Etikai Bizottsagi tagsig megsziinése
Az Etikai Bizottsagi tagsag megsziinik:

a tag munkaviszonyanak megsziinése/megsziintetése esetén,
a hatérozott id6 lejartaval,

a tag lemondaséval,

a tag halalaval,

a tag etikai elmarasztaldsa esetén,

f. atag a titoktartasi kotelezettségét bizonyithatdan megszegi.

o0 op

Az Etikai Bizottsdg tagja a tisztségérol barmikor lemondhat. Az Etikai Bizottsag tagja
lemondasat koteles a KIVING Kft. tigyvezet igazgatdjanak és ezzel egyidejlileg az Etikai
Bizottsag elndkének megkiildeni.

Az Etikai Bizottsdg munkéjanak adminisztrativ tAmogatasat a KIVING Kft. Titkarsdganak
kijellt munkatérsa latja el.

6. Az Etikai Bizottsag elnioke

Az Etikai Bizottsag elndkét az ligyvezetd igazgatd jeloli ki.
7. Az Etikai Bizottsag elnokének feladatai

Az Etikai Bizottsag elndke:

a. szervezi az Etikai Bizottsag tevékenységét,

b. gondoskodik a KIVING Kft. {igyvezetd igazgatéjaval vald
kapcsolattartasrol, ennek korében negyedévente tdjékoztatja az ligyvezetd
igazgatot az Etikai Bizottsag munkajarol,

c. vezeti az Etikai Bizottsag iiléseit, Gsszefoglalja a vitat, elrendeli a szavazast,

megallapitja a szavazas eredményét,

az Etikai Bizottsag képviseletében egy személyben ir ala,

aldirasaval hitelesiti az Etikai Bizottsag tilésérd] késziilt jegyzékonyvet,

f.  ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az Etikai Kodex esetlegesen
az Etikai Bizottsag elnokének hataskorébe utal.

o o
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8. Az Etikai Bizottsag tagjainak kotelességei

Az FEtikai Bizottsidg tagjai az ilyen tisztséget betdlté személyektol elvarhaté fokozott
gondossaggal kotelesek eljarni.

Az Etikai Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. Az
Etikai Bizottsag tagjat e minéségében a KIVING Kft. ligyvezetd igazgatdja és vezetd
tisztségviseldi nem utasithatjak.

Az Etikai Bizottsag tagjai az Etikai Bizottsag el6tt folyamatban 1évo tigyekrol szerzett
értesiiléseiket bizalmasan kotelesek kezelni.

9. Az Etikai Bizottsag iiléseinek osszehivasa, az Etikai Bizottsag eljarasa

Az Etikai Bizottsag {iléseit szikség szerint kell Gsszehivni. Az Gsszehivas az Etikai
Bizottsag elndkének a feladata.

Az Etikai Bizottsdg elndke koteles az Etikai Bizottsagot Osszehivni az etikai vétségre
vonatkozo bejelentést kovetd 15 napon belil.

Az Etikai Bizottsag iilésének Osszehivasardl szolo meghivot az Etikai Bizottsag elndke
(akadalyoztatasa esetén az elnok altal kijelolt etikai bizottsagi tag) a tervezett {ilésnap el6tt
legalabb 3 munkanappal kételes e-mail-ben megkiildeni a tagoknak. Siirgés dontéshozatalt
igényld vagy egyéb kiilondsen indokolt esetben e hataridé lerdvidithetd, illetve szobeli
clbterjesztésre is sor keriilhet — a siirgdsség, illetve a kiilongs indok aldtdmasztasa mellett.

A meghivonak kotelezden tartalmaznia kell az etikai bizottsagi tilés helyét, idépontjat,
valamint a javasolt napirend;jét.

Abban az esetben, amennyiben az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan tgy latja, hogy etikai
vétségnek még a gyanuja sem meriil fel, ugy jogosult a bejelentést visszautasitani €s az adott
tigyet eljaras meginditasa nélkiil lezarni.

Az Etikai Bizottsag jogosult a vétség kivizsgalasdhoz sziikséges dokumentumokba
betekinteni, illetve tanukat meghallgatni. A vétség miatt eljards ald vont munkatérs
meghallgatasa kotelez6. Az etikai bizottsag Glésein kotelesek megjelenni azok, akiknek
meghallgatasa az Ugy tisztazasa érdekében az Etikai Bizottsag szerint sziikséges.

Az etikai eljarast annak meginditasatol szamitott 30 napon belill be kell fejezni.
10. Az etikai bizottsagi iilés meghivottjai

Az Etikai Bizottsag elndke az lilésre — tanacskozasi joggal — meghivhatja az etikai bizottsagi
vizsgalattal érintett munkavallalo szervezeti egységének vezetdjét.

Az Etikai Bizottsag tagjai javaslatot tehetnek egyéb meghivottak személyére (pl., aki az
adott tigyben relevans informacioval rendelkezik stb.), melyrdl az Etikai Bizottsag egyszerii
szotdbbséggel dont. A titoktartasi kitelezettség a meghivottakra is kiterjed.
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11. Az etikai bizottsagi iilés lefolytatisa

Az etikai bizottsagi {ilést levezetd elndk a tanacskozas megkezdése el6tt megéllapitja az
ulés hatarozatképességét. Az etikai bizottsagi tilés hatarozatképes, ha arra minden tagot
kell6 idében €s el6irt médon meghivtak, és az iilésen az Etikai Bizottsag harom tagja jelen
van. Ha a megjelentek szama alapjan az Etikai Bizottsag nem hatarozatképes, Ugy az iilést
5 napon beliili idépontra ismételten dssze kell hivni. A megismételt iilésre vonatkozo
meghivas modjdra és a hatdrozatképességre vonatkozé eldirasok megegyeznek az eredeti
tilés 6sszehivasanal eldirtakkal.

A hatarozatképesség megallapitdsa utdn az Etikai Bizottsdg tagjai a meghivéban
eléterjesztett, valamint az iilésen elhangzo javaslatok alapjan egyszert tobbséggel dontenek
az iilés napirendjérél. Az Etikai Bizottsdg egyszer( tobbséggel meghozott hatarozatival
olyan kérdést is napirendre tiizhet, amely a meghivoban nem szerepelt. A kisebbségi
véleménynek is — korlatozas nélkiil — helyt kell adni és ezeket az iilés jegyzdkényvében is
rogziteni kell. A meghivottak a vitaban az elndk kérésére fejtik ki véleményiiket.

A hozzaszolasok lezarasa utan az Etikai Bizottsag elndke dsszefoglalja az elhangzottakat.

A vita lezérasa és a hatdrozati javaslatok megfogalmazasa utdn keriil sor a szavazasra,
hatarozathozatalra.

12. Hatarozathozatal az Etikai Bizottsag iilésén

Az Etikai Bizottsag a napirendi pontok kapcsan (kivéve az ligyrendi kérdéseket, illetve a
tdjékoztatd jellegii napirendi pontokat) véleményét, intézkedési javaslatat hivatalos
hatarozatba foglalja. A hatdrozathozatal sordn az Etikai Bizottsig tagjai és a
Jjegyz6kodnyvvezetd vannak jelen, de az elnk a meghivottak jelenlétében is elrendelheti a
hatérozathozatalt.

Az Etikai Bizottsag hatarozatait egyszerli szotdbbséggel, nyilt szavazassal hozza (kivéve
abban az esetben, ha az Etikai Bizottsag egyszerii tobbséggel titkos szavazast rendel el). A
szavazat lehet ,,igen” vagy ,,nem”.

Az egyes napirendi pontokkal kapcsolatos hatarozati javaslatokat az elndk kiilén-kiilon
bocsitja szavazasra, és minden szavazas utan megallapitja a szavazatok szamat és ennek
alapjan a hatdrozati javaslat elfogadasat vagy elutasitasat, tovabba a leadott szavazatok
aranyat.

Az Etikai Bizottsag az eljaras lezarasaként hatdrozatot hoz, hatérozatarél 5 napon beliil
értesiti a KIVING Kft. ligyvezetd igazgatojat és a bejelent6t - kivéve, ha anonim bejelentés
alapjan indult a vizsgélat -, tovabba az érintettet. A hatdrozatban az Etikai Bizottsag az etikai
vétséget megallapitja, vagy az eljarast lezarja.

Amennyiben az Etikai Bizottsdg az etikai vétség elkdvetését megallapitotta, és az etikai
vétség sulya ezt indokolja, az Etikai Bizottsag az ligyvezetd igazgat6 felé javaslattal él a
munkaltatdi vagy egyéb intézkedések megtétele céljabol (irasbeli figyelmeztetés stb.).

Az Etikai Bizottsag dontése a munkaltatoi jogkor gyakorldjat nem koti.
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13. Az Etikai Bizottsag iiléseinek jegyzékonyve

Az Etikai Bizottsag iiléseir6l jegyzokonyv késziil. A jegyzokdnyv vezetdje a KIVING Kft.
Titkarsaga részérdl az adminisztracids feladatok ellatasaval megbizott személy.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az etikai bizottsagi iilés helyét és idejét,

a megtargyalt napirendi pontok felsorolasat,

c. ajelenlévik felsoroldsat, amely torténhet a jegyzékonyvhoz csatolt jelenléti
iv atjan is, - az etikai bizottsagi iilést vezetd elnoknek, a jegyzokonyv
vezetdjének nevét,
az Etikai Bizottsag tilésén elhangzott inditvanyokat,

e. avitalényegét, az egyes felszdlalasokat, allasfoglalasokat és egyeb 1ényeges
korilményeket, - a hatarozatokat, az azokra leadott szavazatok ¢&s
ellenszavazatok szamat (a szavazastdl esetleg tartozkodok szamat is),

f. az etikai bizottsagi tag esetleges tiltakozasat valamely hatarozat ellen.

o

A hatarozatokat évente kezd6d6 sorszam, évszam, valamint a meghozatal honapja és napja
szerint kell nyilvantartani.

A meghozott hatarozatokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetésérdl a
KIVING Kft. Titkarsaganak kijel6lt munkatarsa gondoskodik.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és az Etikai Bizottsag elndke (tavolléte esetén a
levezet6 elndk) irja ala.

A jegyzokonyv egy alairt példanyat a KIVING Kft. Titkdrsaganak kijelolt munkavallaloja
az iilést kévetd 15 napon beliil koteles e-mailben megkiildeni az Etikai Bizottsag minden
tagjanak.

A jegyzokonyvet a KIVING Kft. Titkarsaganak kijelolt munkavallaloja elkiilonitetten,
zarhato iratszekrényben tarolja, és csak az Etikai Bizottsag elnoke altal meghatarozott
személyek részére enged betekintést. A jegyzokonyvet a KIVING Kft. Titkarsaganak
kijel51t munkavallaldja az eljaras ala vont személy munkaviszonyéanak megsziinését kdvetd
5 évig 6rzi a KIVING Kft. jogos érdekeinek védelme érdekében.

14. Zart Etikai Bizottsagi iilés

Az Etikai Bizottsag — egyszerii szotébbséggel hozott hatarozataval — zart lilést rendelhet el,
illetéleg egyes napirendi pontok zart iilésen vald megtargyalasarol donthet.

Amennyiben az adott eljaras a Rendelet szerinti kiilonleges adatot érint, gy minden esetben
kotelezo zart tilést elrendelni.

A zért etikai bizottsagi lilésen kizarolag az Etikai Bizottsag tagjai, valamint azok vehetnek
részt, akiknek részvételét az Etikai Bizottsag egyszerll szotobbséggel jovahagyja. A zart
iilés jegyzOkonyvét az Etikai Bizottsag egy tagja vezeti, és e tag, valamint az iilést levezeto
elndk irja ala.
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Az Etikai Bizottsag zart ilésér6l kiilon jegyzOkonyv késziil, melybe — az Etikai Bizottsag
tagjain kivil — kizardlag az Etikai Bizottsag tagjainak egyszerli szotdbbséggel hozott
dontése alapjan tekinthet be mas személy. A zart ilésrél késziilt jegyzokonyvet
elkiilonitetten, zarhato iratszekrényben, zart boritékban kell tarolni. Annak felbontaséarol
minden esetben kiilén jegyzOkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a bontas helyét,
idejét, a betekintd személyek nevét és a betekintés indokoltsagat.

15. Az Etikai Bizottsag mitkodésének targyi feltételei

Az Etikai Bizottsag tevékenységének targyi feltételeit a KIVING Kft. igyvezetd igazgatdja
biztositja.

21



