EK — Etikai kddex
Verzidszam: 9.
1. sz. melléklet

Tartalomjegyzék
l. A 52abAlyzat iIdBDEI NATAIYA ...ocviiiiiiec ettt 3
[ HAtAIYON KIVUT NEIYEZESEK ..c.viiiiiei ettt ettt be sttt e be et eeneesaeesae s 3
M. ALAPELVEK et h Rt R Rttt 3
1. Az FGSZ Zrt. Etikai Bizottsag EJArasrend CAlJA . ....viiiiiiiiee et 3
2. EtiKai BizottSAE NAtASKOIE . c.uiiiiiiiiieei ettt ettt ettt 3
3. A ISZLESSEEES ElJAIAS BIVE ...eieiiieiiee e 3
R N (=] Qg Fo ==Y €= Y = 1 USSR 3
D HAEAMIABK .ttt h et h et ae b et e e be et e eteeeaeenre s 4
B, BIZAIMIASSAE ittt ettt h et h et ae e bt te b et te e beerteeteeaeente s 4
7. SZEMEAIYES AdATOK KEZEIBSE ... .o e 4
IV. ETIKAI ELJARASBAN RESZTVEVO SZERVEZETEK ....ovuveouivereeeroneriseeessnessssesssessssesesssses s 5
L AZ BT BIZOTESAE ooviiiiieiiett ettt ettt ettt ettt h et a e et eb e bt eae b ettt 5
1) Az Etikai Bizottsdg feladata, 0SSZETETEIE .....c..cvi i 5
2) A BIZOTSAG MUKOAESE ... e et 7
2. EHKAI TISZEVISEIG ottt ettt ettt b ettt ettt ea ettt b ettt ae ettt 8
V. EUARAS ETIKAI KERDES ESETEN ...ooiieiioeiitiinieeis st 9
VI. ELJARAS ETIKAI BEJELENTES ESETEN ..o 9
1. Etikai eljaras altaldnos SZabAlYal ........coioiiiieeece e 9
L) BIZAIMIASSA ettt ettt bttt et e ettt ettt e ete e eteeeaeerte s 9
2)  KIZATAS oottt ee e 10
3)  VIZSAIAtE @SZKOZOK ..o 10
4)  Interju (személyes és telefonos Meghallgatas).......coi i 11
5)  Adatkérés és egyeh MEEKEIESESEK ......ciiiiiiiiie ettt 11
B)  UGYINTEZAST NATATTAS ...t 11
2.  Etikai eljards meginditasa, el6zetes vizsgalat és dontéshozatali eljards ..o, 12
1) BEJEIBNTES .ottt 12
2) A DEJEIENTES KEZEIESE ... e 12
3)  Hidnypotlas, bejelents MEIGZESE ........cooe i 13
4)  AzonNali INtEZKEAESI JAVASIAT ......oeeieieee e 13
5)  EIGZELES VIZSBAIAT. .. .o ciiieiiee et 14
6) Nem etikai targyu bejelentés attétele INtEZKEAESIe ........ooviii i 14
7) Az Etikai BizottSag €lGZeTeS AONTESE ......viieieeeeeee e 15
3. Erdemi @1IKaTi VIZSBAIAT ..ottt 15
1) Az érdemi etikai eljards meginditdsa, rtesitesek .....c..ooiviiiiiiio e, 15
2) Az érdemi etikai eljards 1efolytatdsa. ... .o 16
3) Az etikai @ljaras felfUgEOSZESE ... .o 16

Oldal: 1/ 19



EK — Etikai kddex
@ Verzidszam: 9.
1. sz. melléklet

4) Az etikai elJArads MEGSZUNTETESE ....ccicviciiceicieeeeete ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt eteeaeeteereereeaeene s 16
5)  ViZSEAIATE JEIBNTES .oeeitiiiceecee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt reens 17
6) Az Etikai Bizottsag érdemleges dONTESE ..........ceoviiiicee e 17
4. Allasfoglalasok kozlése, kovetkezménykezelés, az eljaras megismétlése és kiegészitése ........covomnnnnn... 18
1) AllESTORIAIASOK KOZIESE . ..vvoeeeeeeeeeeeeeeeee et 18
2)  KOVELKEZMENYKEZEIES ....o.vivieieeeceeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt te et eaaens 18
3)  Felllvizsgdlati kérelem (a vizsgdlat megismétlése vagy Kiegészitése)........ccovvvivviiiiiiiiiiiiieiceeee 18
4)  DONEESEK ArChIVAIASA ..ooeiieeceeee e 19
5)  Etikai UgYEK NYIIVANTAITAS .ocviiviieiceiceiceccee ettt ettt ettt ettt 19
VIL ZARO RENDELKEZESEK .ooouveouoeomireoaeesseresesss sttt 19
1. AZ elJArasrend MOAOSITASA .....eceeiee ettt ee e 19
2. AEMENEL SZADAIYOK ... oottt 19

Oldal: 2 /19



EK — Etikai kddex
Verzidszam: 9.
1. sz. melléklet

. A szabalyzat id6beli hatalya

A szabalyzat hatalybalépése a dokumentumjévahagyd alkalmazasban a dontési hierarchia legfelsébb
szintjén allo jovahagyd jovahagyasanak idépontja, mely id6pont megjelenik a Tarsasag belsé honlapjan
a szabalyzat hatdlybalépésének ddtumaként. Ett6l a naptdl a szabdlyzat rendelkezései kdtelezGek.

1. Hatalyon kivul helyezések

Jelen szabalyzat kiaddsaval egyidejlleg hatalyon kivil helyez&dik:

Azonositd Cim Verzidszam Hatal{ybalepes
datuma
EK Etikai kbdex 3. 20201203
IIl.  ALAPELVEK

1. Az FGSZ Zrt. Etikai Bizottsag Eljarasrend célja

A szabdlyzat elsédleges célja az FGSZ Zrt. Etikai Kédexben el8irt magatartdsokat biztosito folyamatokban
— beleértve a panaszokrol és kozérdek( bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvényének munkaltatoi
visszaélés-bejelenté rendszerérél szol6 fejezetében meghatdrozott bejelentés-kezelésben és bejelents-
védelemben — részt vevs szervezeti egységek és személyek feladat- és hatdskorének meghatdrozasa,
valamint az etikai kérdések megvaélaszolasdra és magatartdsi szabdlyok sérelmét felvet§ esetek
kivizsgalasara, illetve az Etikai Bizottsag és az Etikai Tisztvisel6 eljardsaira vonatkozd szabalyok rogzitése.

2. Etikai Bizottsag hataskore

Az Etikai Bizottsdg dont az Etikai Kodexben foglalt magatartasi szabalyok és alapelvek betartasdval
kapcsolatban az Etikai Bizottsaghoz érkezett kérdések megvalaszolasardl, illetve a bejelentések
kivizsgalasanak eredménye alapjan az etikai tisztvisel§ altal készitett jelentés és javaslat elbiraldsardl.
Nem tartozik az Etikai Bizottsdg hatdskorébe a jogszabdlyokban biztositott jogok érvényesitésével
kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa, igy kalonosen az Etikai Bizottsdag nem dont jogkérdésben, vagyoni
kovetelés targyaban.

Az Etikai Bizottsdg dontésében nincs kotve egyetlen FGSZ testilet vagy szervezet korabbi dontéséhez
sem, azonban nem avatkozhat be folyamatban lévé hatdsagi vagy birdsagi eljarasba. Ugyanabban vagy
Osszefliggd kérdésben folyamatban |évs hatdsagi vagy birdsagi eljaras lezarultig jelen szabalyzatban leirt
eljards nem indithatd, a mar folyamatban |évé eljardst a hatdsagi vagy birdsagi eljards jogerds
befejezéséig fel kell fliggeszteni.

3. Atisztességes eljaras elve

Az etikai eljarasokban minden résztvevd az objektivitas, partatlansag kritériumainak megfeleléen és az
Etikai Kodex szerint koteles eljarni.

4. A felek magatartasa

Az etikai eljards soran a résztvev6k egymas kozotti kommunikacidjaban a hivatalos szakmai
kapcsolatokban elvarhato stilust kell alkalmazni, a johiszem(ség, tisztesség és egylttmkodés elvének
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megfelel§ magatartast kell tanusitani. A bejelent§ figyelmét fel kell hivni a rosszhiszem( bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgaldasara iranyadd eljdrasi szabdlyokra és arra, hogy
személyazonossagat - ha az annak megallapitdasahoz szikséges adatokat megadja - a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

5. Hataridék

Az etikai eljdrasban résztvevék minden t6lik telhetét megtesznek annak érdekében, hogy betartsak a
jelen szabdlyzatban foglalt hatdridéket oly mddon, hogy az Etikai Bizottsdg eljardsa hatékony
tdmogatasul szolgdlhasson a szlkséges intézkedések megtételére felhatalmazott vezet6k dontéséhez,
illetve az egyéb szerz6désen alapuld jogviszonyok kezeléséhez.

6. Bizalmassag

Az etikai Ugyekben érintettek személyes adatainak, j6 hirnevének és az FGSZ Uzleti informacidinak
védelme érdekében az etikai eljards soran készitett, illetve rendelkezésre bocsatott minden irat
bizalmas, kivéve, ha a jelen szabdlyzat ettdl eltéréen rendelkezik. Az FGSZ Zrt. az az Adatvédelmi
Tdjékoztatdéjaban, az Adatvédelmi Szabdlyzatdaban, valamint a mindenkor hatdlyos adatvédelmi
jogszabalyokat, kilonosen a 2011. évi CXIl. tv (Info tv.) valamint a 2016/679 EU rendelet (GDPR)
vonatkozé rendelkezéseit betartva az etikai Ugyekkel kapcsolatos dokumentumokat bizalmasan kezeli,
azaz az etikai Ugyekben minden résztvevének (Etikai Bizottsag tagok, Etikai Tisztvisels, egyéb vizsgdlo,
Bejelentd, Bejelentett, tanu, szakértd stb.) bizalmasan kell kezelni minden a bejelentés tartalmara és a
bejelentésben érintett személyekre vonatkozd informaciét és azokat - a bejelentésben érintett személy
tdjékoztatdsa kivételével — nem oszthatjdk meg az FGSZ Zrt. egyetlen mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval sem.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a Bejelentett védekezéshez vagy tényallastisztdzdshoz
kapcsolodd jogainak korlatozdsara, azonban jogainak gyakorldsa sordan a Bejelentett koteles
torvényesen, igy tobbek kozott a személyiségi jogok, informdcids Onrendelkezési jog és Uzleti titok
tiszteletben tartasaval eljarni.

7. Személyes adatok kezelése

A 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdek( bejelentésekrél- 14. § (1) alapjan az FGSZ Zrt.,
mint foglalkoztatdi szervezet - jogszer( és prudens mikodése érdekében - a jogszabalyok, valamint
egyes magatartasi szabalyok megsértésének bejelentésére az Etikai Tisztvisel§ altal vezetett és
mikodtetett visszaélés- és nem megfeleldség bejelentd rendszert hoz létre, amelynek keretei kdzott az
FGSZ Zrt., mint munkaltatéd munkavallaldi, valamint a szerz6déses viszonyban alld, vagy olyan személyek
tehetnek bejelentést, mint bejelentdk, akiknek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat
képezd magatartas orvoslasdhoz vagy megsziintetéséhez méltanyolhatd jogos érdekik flizédik.

A 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekl bejelentésekrél- 3. § (3) alapjan a panaszos vagy
a kozérdekld bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdekl bejelentés alapjan
kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére adhatok at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdek(
bejelent6 egyértelmlen hozzajarult. A panaszos és a kozérdek( bejelent személyes adatai egyértelm(
hozzajaruldsa nélkil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Az FGSZ Zrt., mint adatkezel6 a bejelentési rendszer keretei kdzott a Bejelentének, valamint annak a
személynek, akinek a magatartasa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, vagy aki a bejelentésben
foglaltakrol érdemi informacidval rendelkezhet [a tovdbbiakban: bejelentésben érintett személy] a
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bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenll sziikséges személyes adatait - ideértve szlkség esetén a
kaldnleges adatokat és a blnlgyi személyes adatokat is - kizarélag a bejelentés kivizsgalasa és a
bejelentés targyat képezd magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelheti és a bejelentés
kivizsgalasaban kdzrem(kodd mas FGSZ Zrt.-n bellili szervezet részére tovabbithatja. Az adatkezelés
jogalapja az, hogy az adatkezelés jogi kotelezettség teljesitéséhez szikséges, valamint azért, hogy az
adatkezel6 vagyonat, Uzleti titkait, szellemi tulajdonat és Uzleti hirnevét, valamint a megfeleld,
tiszteleten alapuld és félelem-, valamint megtorlds-mentes munkakodrnyezetet veszélyeztetd
szabalytalansagok megel&zhetdk, feltarhatdk és a felelés személyek felel6sségre vonhatok legyenek (a
GDPR6. cikk (1) c) és 9. cikk (2) bekezdés b) és g) pontjai alapjan.)

A bejelentési rendszer keretei kozott kezelt adatok kozil haladéktalanul tordini kell a bejelentés
kivizsgdldsa és a bejelentés targyat képezd magatartas orvosldsa vagy megsziintetéséhez nem szikséges
személyes adatokat. A Bejelent6 személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hatdskorrel rendelkezé szerv részére adhatok at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz Bejelents egyértelmien hozzajarult.

A bejelentés vizsgalata sordn a bejelentd vagy a meghallgatott kiiléndsen indokolt esetben

kérheti, hogy személyes adatait csak az Etikai Bizottsag EIndke és az Etikai Tisztvisel§ ismerhesse meg.
Ha nyilvanvaléva valt, hogy a Bejelentd rosszhiszemUen, dontd jelentGségl valdtlan informaciot kozolt
és

a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald korilmény meril fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszinlsithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljdras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsdra jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

Ha a vizsgdlat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
szUkséges, a bejelentésre vonatkozd személyes adatokat a vizsgalat befejezését kovetd 60 napon belil
torolni kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére kerll sor - ideértve a bejelentével szemben jogi eljards
vagy hatranyos jogkdvetkezményes eljdras megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre vonatkozdé
adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds
lezarasaig lehet kezelni.

IV. ETIKAI ELJARASBAN RESZTVEVO SZERVEZETEK

1. Az Etikai Bizottsag

1) Az Etikai Bizottsag feladata, 0sszetétele

i. Az Etikai Bizottsag alapvetd kildetése az FGSZ Zrt. etikus mUkodésének
biztositasa, valamint az etika menedzsment rendszer koordinaldsa.
Ellendrzi az Etikai Kddexet, az Etikai TisztviselSvel egylttmkodve elkésziti
azok felllvizsgdlatdra vonatkozd javaslatokat, valamint doént azok
modositasairdl. Felel6s az Etikai Kodex betartasanak ellendrzéséért, és
annak megszegése esetén az etikus mikodés helyredllitdsdért. Szikség
szerint dont az etikai bejelentések megitélésérél és megvalaszolja az etikai
kérdéseket. Az Etikai Bizottsag ellenérzi az Etikai Kédex kommunikacidjat és
oktatdsat.
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Vi.

Vii.

viil.

Az FGSZ Zrt. Etikai Kdédexében foglalt értékek és szabdlyok be nem
tartdasanak gyanuja esetén az Etikai Bizottsag feladata, hogy kétség esetén
etikai eljarasban megallapitsa, megvaldsult-e etikai vétség, terhel-e valakit
ezért személyes felel6sség, valamint az etikus vallalati m(kodés
helyredllitasa érdekében ajanlasokat adjon az intézkedésre jogosult
vezet§(k) részére.

Az Etikai Bizottsdg allasfoglaldsaival el8segiti az Etikai Kdédex
rendelkezéseinek értelmezését az egységes gyakorlat megvaldsitdsa
érdekében.

Az Etikai Bizottsag munkdjat annak Elndke irdnyitja és hangolja 6ssze. Az
Etikai Bizottsdg Elndkének feladata az Etikai Bizottsag Uléseinek
Osszehivasa, az Ulés el6készitése, a megfelel§ idében torténd megfeleld
informacid biztositdsa a hatékony munkahoz és a déntéshozatalhoz.

Az Etikai Bizottsag EInokének feladatai:

a) Etikai Bizottsdg elé terjesztést megel6z8en jévahagyja a
jelentéseket és dontéstervezeteket, gondoskodik az Etikai
Bizottsag Uléseinek és szavazdsainak levezetésérdl, dontési
hatarid6ék betartasarol;

b) kilsé és bels6 kommunikacidban képviseli az FGSZ Zrt. etikai
elkotelezettségét, etikus Uzleti kulturajat;

c) feligyeli az Etikai Kddex megismertetésének, oktatdsanak
folyamatait;

d) Az Etikai Bizottsag Elnoke kilondsen indokolt esetben részt vesz
a bejelentés kivizsgalasaban.

Az Etikai Bizottsag 5-11 f6bdl dllhat, tagjai flggetlen szakért6k, valamint az
FGSZ Zrt. munkavallaléi kozul kinevezett személyek lehetnek és nem
helyettesithet6ek. Az Etikai Bizottsdg allanddé munkavallaloi tagja a
mindenkori:

o Vezérigazgatd

e HR és Belsd Szolgéltatasok igazgatd

e Rendszerlizemeltetés és Beruhdzas igazgatd

e Jogivezetd

e Az Uzemi Tandcs delegélt elndke.

Az Etikai Bizottsag tagjait az Elndk-vezérigazgatd nevezi ki hatdrozatlan
idére.

A tagok bizottsagi tagsaga az aldbbi esetekben szlinik meg:

e |emondassal;

e munkavallalé tagok esetén a munkaviszony megsz(inésével, illetve
allando tagok esetén a munkakor megvaltozasaval automatikusan;

e munkavdllalé tagok esetén visszahivdssal, melyet az Elndk-
vezérigazgatd nem koteles indokolni;

A tag a Bizottsag EIndkének Utjan az EIndk-vezérigazgatdhoz cimzett irdsos

nyilatkozataval barmikor indokolds nélkil lemondhat tagsagardl.
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2) A Bizottsag mikodése

Vi.

vii.

Az Etikai Bizottsag, mint testilet mdkodik és hoz dontéseket.

Az Etikai Bizottsag szUkség szerint, de egy naptari évben legaldbb egyszer
Ulésezik. Az Uléseket az Etikai Tandcs EIndkének utasitasai alapjan az Etikai
Tisztvisel§ késziti els, 6 kuldi ki az el6re egyeztetett vagy az EIndk altal
megallapitott id6pontra szl meghivot gy, hogy a tagok

azokat legaldbb 15 nappal az Ulés el6tt megkapjak.

Az Etikai Bizottsag Ulése hatarozatképes, amennyiben azon a tagoknak tobb
mint a fele jelen van. Abban az esetben, ha az elsé 6sszehivas alkalmaval a
hatarozatképességhez szikséges tobbség nincs jelen, az Etikai Bizottsagot
48 o6ran belul Gjbdl 6ssze kell hivni. A megismételt lés id6pontjardl
valamennyi tagot legkésébb a megismételt llés megkezdését megel§z6 24
6rdval irdsban vagy mas rogzitett informatikai vagy telekommunikaciés
csatorna (applikacid) utjan kell értesiteni.

Amennyiben az Etikai Bizottsdg Ulésén valamelyik tag személyesen nincs
jelen, de a tavollev( tag telefon vagy vided konferencia kapcsolat Utjan a
teljes Ulésen részt vesz, ugy kell tekinteni, mintha a tavollevé tag az Etikai
Bizottsag Ulésén jelen lett volna. A telefon vagy vided konferencia utjan
torténd részvétel tényét a jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Az (lést az Etikai Tandcs EIndke vagy az altala kijel6lt Etikai Bizottsagi tag
vagy Etikai Tisztvisel§ vezeti. Az lés levezet6 Elndke megallapitja a
napirendet, biztositja a targyalds megfeleld keretek kdzott tartdsat.

Amennyiben az Etikai Bizottsag llésének 6sszehivasara az Ugy slrgdsségére
tekintettel nincs mdd, vagy annak jellegére tekintettel nincs sziikség, a
tagoktol megfelel§ hatarid6 elGirdsaval, elektronikus Uton vagy irdsban (e-
mailen) irdsos vélemény bekérése, tovabba irdsban vagy mas rogzitett
informatikai vagy telekommunikdcios csatorna Utjan (applikécié) szavazas
is lehetséges. A szavazdsra torténd felhivast a dontéshez szikséges
iratokkal és a szavazdsra rendelkezésre all6 hatarid6 megjelolésével az
Etikai Bizottsag EInoke, akaddlyoztatdsa esetén az altala kijelolt Etikai
Bizottsag tag utasitasai szerint az Etikai Tisztvisel§ kildi meg a tagoknak. A
szavazasra rendelkezésre allé hataridé nem lehet révidebb, mint 5 nap,
ennél hosszabb hataridé csak kiléndsen indokolt esetben — pl. a kérdés
bonyolultsaga, meghozandd dontések nagy szama — adhatd, de nem
haladhatja meg a 15 napot. Az olyan tag, aki a szavazasra rendelkezésre allé
hatarid6t elmulasztja és kérdést vagy javaslatot sem intéz a tagok, az EInok
vagy a javaslatot el6készité mas szervezet felé, Ugy tekintendd, mint aki a
kérdésben tartdzkodik.

Az Etikai Bizottsag Elnoke rendkivili Glést 6sszehivhat. Az Etikai Bizottsag
Elndke koteles rendkivili Glést 6sszehivni, amennyiben legaldbb két Etikai
Bizottsag tag azt indokolassal irdsban (e-mailen) kéri. A rendkivili Glésre a
meghivét az Etikai Tisztvisel§ az inditvany csatolasaval dgy kildi meg, hogy
azt a tagok az Ulés el6tt legaldbb 3 nappal megkapjak. Ktulondsen indokolt
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viii.

és sirgls intézkedést igényl6 esetben rendkivili Glés 24 oran beldli
id6épontra is dsszehivhato.

Az Etikai Bizottsag hivatalos nyelve a magyar. A Bejelent6 vagy az eljaras ala
vont Bejelentett kérésére az eljdras soran anyanyelv hasznalatat a Bizottsag
biztositja. Az érintettek anyanyelven tortént meghallgatasarol készult
feljegyzések és jegyz6konyvek magyarra forditdsa az Etikai Bizottsdg egyes
tagjainak kalon kérésére az Etikai Tisztvisel§ kozremikodésével torténik.

Az Etikai Bizottsag allasfoglaldsat a szavazasban résztvevd tagok tdbb mint
felének egyetértése alapjan hozza meg.

Az Etikai Bizottsag Uléseirdl és a tavollévé tagok szavazatairdl jegyzékonyv
készul. A jegyz6konyvet az Glést kdvetd 8 napon belll nyomtatott formdban
el kell késziteni. A jegyz6konyvet az Ulés levezet6 elnoke, az Etikai Bizottsag
altal az Ulésen erre kijelolt tag és az Etikai Tisztvisel§ hitelesiti. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a kisebbségi vagy kilonvéleményt. A
hitelesitett jegyz6konyvet elektronikus formaban, a kizardlag az Etikai
Bizottsag tagjai és az Etikai Tisztvisel6 szamdra elérheté intranet oldalon
keresztll kell elérhetévé tenni.

2. Etikai Tisztvisels

1)

Az EIndk és az Etikai Bizottsag operativ munkdjat a tényallasok tisztazasahoz
szlkséges feladatok elldtasdval; etikai vizsgalatok lefolytatdsdval, jelentések és
dontéstervezetek készitésével, ellenérzésével, valamint az etika menedzsment
rendszer mukodéséhez kapcsolédd monitoring és beszamoldsi folyamatok
iranyitdsaval az Etikai Tisztviseld segiti.

Az Etikai Tisztviselé feladatai:

a)
b)

c)

modositds esetén elSkésziti az Etikai Kodex, valamint az Etikai Bizottsag
Eljdrasrendjének szbvegét;

mUkodteti az egységes munkaltatoi visszaélés- és nem megfelelGség bejelentd
rendszert, fogadja az etikai kérdéseket és bejelentéseket;

sajat hataskorben dont olyan bejelentések etikai vizsgdlat nélkili
tovabbitasarol, amelyek egyértelmlen egy szakteriilethez tartozd specialis
témaban érkeznek, e dontéseirdl az Etikai Bizottsagot tdjékoztatja;

elvégzi, illetve koordindlja a beérkezett bejelentések elGzetes vizsgalatat,
szUkség szerint atadja a nem etikai targyu bejelentéseket kivizsgalasra, illetve
a megfelelS intézkedés megtételére;

figyelemmel kiséri az etikai bejelentés alapjan indult, de mds szervezeti
egységek hataskorébe tartozo vizsgalatokat;

megvalaszolja az etikai kérdéseket, segitséget nyujt a felvet6d6 etikai
dilemmak megoldasaban, illetve kérdés alapjan kezdeményezheti Etikai
Bizottsag allasfoglalds kiadasat;

lefolytatja az érdemi etikai eljarasokat, jelentést készit és javaslatot tesz az
Etikai Bizottsag dontéseire;

gondoskodik a bejelentések elézetes vizsgalata, illetve az etikai eljarasok és az
azok nyoman alkalmazott intézkedések kovetésérdl;

koordinalja az etikai oktatasok lebonyolitasat;

koordinalja az etikai kommunikacids kampanyokat;
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k) tevékenységérdl beszamol az Etikai Bizottsagnak.
Az Etikai Tisztvisel6vel az FGSZ Zrt. minden munkatarsa koteles egytttm{kddni
feladatai ellatasa, az informacidk beszerzése és az eljdrasok tdmogatasa érdekében.
Az Etikai Tisztvisel§ az Etikai Bizottsag Ulésein tanacskozasi joggal részt vesz.

V.  ELJARAS ETIKAI KERDES ESETEN

1. Barki intézhet kérdést az Etikai Bizottsdghoz, ha az Etikai Kddex értelmezéséhez vagy
egy helyzet etikai megitéléshez ezt sziikségesnek érzi. Kérdést az Etikai Kddexben
felsorolt csatornakon keresztil lehet feltenni.

2. Akérdések feldolgozdsa, valaszadas el6tti konzultacid sordn minden résztvevd koteles
a kérdez6 vagy barmely érintett személyiségi jogait, igy kilondsen személyes adatai
védelméhez fiz6d6 jogait tiszteletben tartani. A kérdezd vagy a kérdésben érintett
személyek személyes adatainak kezelésére az Eljardsrend Ill.7. pontjaban
meghatarozott adatvédelmi szabdlyok vonatkoznak, azok csak a kérdés
megvalaszoldsahoz feltétlentl szikséges mértékben adhatéak at a Il. fejezetben
meghatdrozott szervezeteken és megbizottakon kivili személynek.

3. Az etikai kérdéseket az azt fogado Etikai Tisztvisel§ az aldbbiak szerint kezeli:
Atelefonon érkezett, illetve személyesen feltett minden kérdésrél irdsos feljegyzést kell
késziteni. Az Etikai Tisztvisel§ a kérdez6t tajékoztatja az Eljarasrendrdl.

4. Az Etikai Tisztvisel6 a kérdést megvizsgalja, szikség esetén, szakértSkkel konzultal, és a
hozzd érkezéstdl szamitott 30 napon belll az Etikai Bizottsdg jovahagyasaval
megvalaszolja azt.

5. Amennyiben a kérdés jellege indokolja, az Etikai Tisztvisel6 az Etikai Bizottsagnal
inditvanyozhatja, hogy arrdl a Bizottsdg alkosson véleményt, és bocsasson ki
allasfoglaldst. Amennyiben az Etikai Bizottsdg az inditvannyal egyetért, az Etikai
Tisztviseld errdl, valamint az eljards varhaté idStartamardl a kérdés hozzd érkezését
kévets 30 napon belll tajékoztatja a kérdez6t.

6. Avalasz kdzlésérdl az Etikai Tisztvisel§ gondoskodik irasban.

VI. ELJARAS ETIKAI BEJELENTES ESETEN

1. Etikai eljaras altalanos szabalyai

1) Bizalmassag

i. A vizsgalatban részt vevé minden érintett koteles az adatokat bizalmasan
kezelni, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartani és védeni, a
folyamat egészében feddhetetlenll és partatlanul eljarni. Az Ulggyel
kapcsolatos minden levelezésen és dokumentumon fel kell tlntetni a
,Bizalmas” /” Uzleti titok” kifejezéseket.

i.  Abejelentésekrdl és vizsgalatrol csak az aldbbi személyek értesiilhetnek:
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a) az Etikai Bizottsag EInoke;

b) az Etikai Bizottsag tagjai;

c) az Etikai Tisztviseld

d) a bejelentést tevs (Bejelentd);

e) az etikai vétség elkovetésének gyanujaval érintett személy

(Bejelentett);

f) az etikai Ugy kivizsgalasdban részt vevs, ahhoz informaciokkal,
szakmai tamogatassal hozzajaruld munkatarsak (a
kdzremkodéslikhoz feltétlenill sziikséges mértékben);

g) az Etikai Bizottsdg tagjait kodzvetlenik tdmogatd asszisztensek,
amennyiben irdsban nyilatkoznak titoktartasi kotelezettségiikrél;

Ez nem érinti a Bejelentett azon jogdt, hogy szikséges mértékben a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetGjével, a jogi képviselGjével vagy az
érdekképviseletének delegéltjdval a kozremkodésikhoz szikséges

mértékben egyeztessen, illetve az altala megjeldlt tanut tdjékoztassa a

vizsgalat tényérdl.

Minden érteslt személy koteles titoktartdssal kezelni a bejelentésekhez és

vizsgdlatokhoz kapcsolddd informaciokat.

iii.  Amennyiben az lGgyben nem indul érdemi etikai eljdrds, a bejelentés
vizsgdlatanak lezardsat kdvetden az Etikai Tisztviseld — a tovabbi kockazatok
elkeriilése és a folyamatok javitdsa érdekében — az Etikai Bizottsag
beleegyezésével tdjékoztatja az érintett terilet vezet6jét a bejelentés
tartalmarol és az el8zetes vizsgalat eredményérdl, illetve kimenetérdl. A
tajékoztatdsban a bejelentéssel érintettek személyes adatai csak a
szlikséges mértékig kdzolhetdk.

2) Kizaras

i. Nem folytathat vizsgalatot, nem vehet részt a dontéshozatalban és az Etikai
Bizottsagi dllasfoglalds kialakitdsaban a Bejelent8, az eljaras ald vont
Bejelentett, az a személy, akinek meghallgatdsa az eljarads soran szlkséges,
vagy akitdl az gy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhaté el.

ii. Kizarasi okot az érintett a Bizottsag Elndkének és az Etikai Tisztvisel6nek
koteles az arrdl vald tudomasszerzést kovetéen haladéktalanul jelezni. Az
Etikai Tisztvisel6 az 6t érint6 kizardsi okot az arrdél vald tudomadsszerzést
koveten haladéktalanul koteles az Etikai Bizottsagnak jelezni.

iii.  Azeljdrasban érdekelt barmely féltél érkezé elfogultsagi kifogds targyaban
a Bizottsag EIndke dont, a Bizottsag EIndke ellen érkezd elfogultsagi kifogas
targyaban a Bizottsadg, mint testllet hataroz.

3) Vizsgalati eszkozok

i.  Azeljaras soran kilondsen az alabbi vizsgalati eszk6zok veheték igénybe:
a) az érintettekkel személyes interjy;
b) telefon vagy videokonferencia utjan lebonyolitott interju;
c) azlggyel 6sszefliggd, rendelkezésre allo dokumentumok, egyéb adatok
bekérése;
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4)

Interju

d) az lgy szempontjabdl fontos helyszinek megtekintése.

Az etikai eljaras soran senki sem kotelezhetd arra, hogy dnmagara vagy
hozzatartozojara nézve terhel§ adatot szolgdltasson, de erre lehetdsége
van. A vizsgalat soran félrevezet6 informacio szolgaltatdsa sérti az Etikai
Kédex rendelkezéseit.

(személyes és telefonos meghallgatas)

Az interjun a meghallgatotton kivil legaldbb két személynek jelen kell
lennie. Az interjun a meghallgatotton, a meghallgaton és a
jegyz6konyvvezetdn kivul jelen lehet a bejelentéssel érintett vallalat
képvisel8je, aki az érintett terllet szakért6jeként bevondsra kerll a
vizsgdlatba.

A Bejelentett meghallgatdsan kérésére jelen lehet a munkaltatéi jogkort
gyakorlé vezetGje, az érdekképviselet delegaltja vagy a jogi képviselGje,
mint segit6. A segité a meghallgatott helyett nem nyilatkozhat, a
meghallgatast vezetdt kovetben a meghallgatotthoz kérdést intézhet.

Az interjun az egyéb érdekelt meghallgatottat (tanu, szakértd) tajékoztatni
kell személyes adatainak (neve, pozicidja, az Uggyel kapcsolatban
elmondottak alapjan ra vonatkozo kovetkeztetés) kezelésérdl, illetve
személyes adatai védelméhez kapcsolédd jogairdl. A meghallgatott
kalonosen indokolt esetben kérheti, hogy személyes adatait csak az Etikai
Bizottsag Elndke és az Etikai Tisztvisel§ ismerhesse meg.

A meghallgatasrél jegyz6konyv készlil, melyet a meghallgatott
megtekinthet. A Bejelentett meghallgatasardl jegyz8kdnyvet kell felvenni.
A meghallgatott kifejezett és el6zetes hozzajarulasa alapjan, ha célszerlinek
latszik, a meghallgatasroél jegyz6konyv hangfelvétel Utjan is készllhet — ez
esetben elegendé a meghallgaténak és a meghallgatottnak jelen lennie. A
felvétel alapjan a meghallgatédsrol tartalmi leirat készul.

A telefonon vagy videokonferencia utjan lebonyolitott interjura a
személyes meghallgatas szabdlyait kell megfelelGen alkalmazni.

5) Adatkérés és egyéb megkeresések

Az etikai eljardsban dokumentumok vagy informacid szolgaltatdsa
érdekében megkeresett a megkereséstél szamitott 10 napon belll koteles
megkildeni a kért dokumentumokat és informaciét a megkeresé Etikai
Tisztviselének.

6) Ugyintézési hatarids

Az etikai bejelentésben foglaltakat a korllmények altal lehetévé tett
legrovidebb idén belll, legfeljebb a bejelentés beérkezésétél szamitott
harminc napon belil kell kivizsgalni, amely hatarid6tél - név nélkdli vagy
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azonosithatatlan bejelent6 altal megtett bejelentés kivételével - csak
kaldnosen indokolt esetben, a bejelent§ egyidejl tajékoztatdsa mellett
lehet eltérni. A vizsgalat id6tartama a harom hénapot nem haladhatja meg.

2. Etikai eljaras meginditasa, el6zetes vizsgalat és dontéshozatali eljaras

1) Bejelentés

Az etikai eljaras etikai bejelentés vagy az Etikai Tisztvisel6 tudomasara jutott
informaciodk alapjan indul meg.

Barki, aki FGSZ Zrt.-hez tartozd tdrsasdg munkavallaldja, illetve azok
barmelyikével szerz6déses viszonyban all, vagy akiknek a bejelentés
megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezd magatartas orvoslasahoz
méltanyolhatd jogos érdekik flzédik, kezdeményezheti az etikai eljaras
meginditdsat, tehet bejelentést, ha valamely, az FGSZ Zrt.-hez tartozd
tarsasagnal, beszdllitonal, partnernél szerz6dott és az Etikai Kodexbe
Utk6z6 magatartast észlel.

Bejelentést tenni, illetve etikai eljardas meginditdsat kezdeményezni az
Etikai Kédexben felsorolt csatorndkon keresztll lehet.

Az etikai eljards meginditasdhoz a bejelentének az aldbbi adatokat kell
megadnia, illetve nyilatkozatokat kell megtennie:

a) a Bejelent6 nevét munkahelyi vagy lakcimét, telefonszamat, e-
mail cimét (ha van),

(anonim bejelentés esetén értelemszeriien nem kételezs),

b) FGSZ Zrt.-vel fennallé viszonyat vagy a bejelentés targyat képezé
magatartas orvoslasahoz f(iz6d6 méltanyolhatd jogos érdekének
megjeldlését;

c) amennyiben ismeri, a bejelentéssel érintett személy(ek) nevét,
beosztasat, az FGSZ Zrt.-vel fenndlld viszonyat;

d) a vélelmezett etikai vétség leirdsat és az lgy elbirdldsahoz
szUkséges valamennyi |ényeges informacidt;

e) az Uggyel Osszeflggé — a vétség elkdvetését alatdmasztd —
bizonyitékokat;

f) a Bejelentd nyilatkozatdt, miszerint a bejelentést johiszemden
teszi olyan

g) kortlményekrdl, amelyekrél tudomasa van, vagy kell§ alappal
feltételezi, hogy azok valdsak.

A Bejelentének nyilatkoznia kell a bejelentésben, amennyiben személyi
adatai zartan torténd kezelését kéri az eljaras soran, a Bejelentd kilondsen
indokolt esetben kérheti, hogy személyes adatait csak az Etikai Bizottsag
Elndke és az Etikai Tisztvisel ismerheti meg.

2) A bejelentés kezelése

A telefonon érkezett, illetve személyesen tett minden bejelentésrél irdsos
feljegyzést kell késziteni.
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Amennyiben a bejelentés az Etikai Bizottsaghoz, kdzvetlenll annak
Elndkéhez vagy barmely tagjahoz érkezik, azt haladéktalanul tovabbitja az
Etikai Tisztvisel6 részére.

3) Hianypodtlas, bejelentés mellzése

Az Etikai Kddexbe tkoz6 cselekményrdl vagy mulasztasrol vald Bejelentdi
tudomasszerzést kovetd 1 éven tul, valamint az elkdvetésétsl szamitott
hiarom éven tul csak kulonosen indokolt esetben, és ha a feltételezett
vétség sulyaval ardnyban all, indithatd eljaras.

Az Etikai Kodexbe Utkoz8 cselekmény vagy mulasztds gyanujarél szélo
bejelentés vizsgalata mell§zhetd, ha:

a) egy korabbival azonos tartalmu a bejelentés;

b) ugyanazon bejelent§ tett ismételt bejelentést ugyanabban az
Ggyben;

c) a sérelmezett magatartasrdl vagy mulasztasrol tortént
tudomasszerzéstél szamitott hat hdnap utan tettek bejelentést;

d) név nélkidli vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett bejelentés
olyan mértékben hianyos, hogy annak vizsgalatatdl nem varhato
eredmény;

e) a bejelentés nyilvanvaldan megalapozatlan;

f) a bejelentett kozérdek vagy nyomds magdnérdek sérelme a
bejelentésben érintett személy jogainak a bejelentés
kivizsgaldsabdl eredd korlatozasaval nem all aranyban.

Amennyiben a bejelentés nem felel meg a VI.2.1) pontban foglaltaknak, azt
az Etikai Tisztvisel6 az eljdrast kezdeményezének a hidnyossagok
megjeldlésével hidnypodtlas céljabdl, rovid — legfeljebb 10 napos — hataridé
tlizésével visszakildi. A hianyos bejelentések vizsgalatanak mell6zésérdl az
Etikai Tisztvisel6 javaslatdra az Etikai Bizottsag dont.

Az Etikai Tisztvisel§ koteles havonta tajékoztatni az Etikai Bizottsagot
minden bejelentésrél, azokrél is, amelyek intézkedésre tovabbitasra
kertltek mas szervezeti egységhez vagy amelyek alapjan nem indult eljaras.

4) Azonnali intézkedési javaslat

Amennyiben az Etikai Tisztvisel6 a hozza érkezett bejelentés vagy jelzés
alapjan észleli, hogy
a) az Etikai Kédex megsértése és az emiatti felel6sség egyértelmden
megallapithatd, valamint
b) az ezt aldtdmasztd bizonyitékok rendelkezésre allnak, és
c) a szikséges intézkedések sem igényelnek jelent&sebb
mérlegelést,
haladéktalanul egyszer(sitett jelentést (e-mail 6sszefoglald) készit az Etikai
Bizottsdgnak, amely alapjan az Etikai Bizottsag informadlis hatdrozattal
megallapithatja az Etikai Kodex megsértését, és kozvetlenll ajanlasokat
fogalmazhat meg a szlkséges intézkedésekrél donteni jogosult vezetdnek.
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Az igy szlletett allasfoglaldsok és ajanlasok kozlésérdl és VI.4.2)
Kovetkezménykezelés pont szerinti nyomon kovetésérdl az Etikai
Tisztviseld gondoskodik.

5) El6zetes vizsgalat

Ha a bejelentés alapjan az eljaras elrendelésérél, a megfeleld eljdrasmaodrol
vagy a vizsgalat mell6zésérél megnyugtatéan nem lehet allast foglalni
el6zetes informaciogyjtésnek van helye.

Az el6zetes informacidgyljtés soran az Etikai Tisztvisel§ informaciokat
gyljthet, melyben az FGSZ Zrt. munkatdrsait megkeresheti, hozzajuk
kérdést intézhet, dokumentumokba betekinthet, illetve a bejelent6t
meghallgathatja.

Az el6zetes vizsgalat lezardsat kovetben az Etikai Tisztviseld javaslatot
tesz az Etikai Bizottsag szamara, hogy

- érdemi etikai eljaras elrendelése indokolt-e,

- abejelentés vizsgdlata intézkedési javaslataval lezarhatd, vagy

- avizsgalat mell6zése indokolt.
Ha az el6zetes informaciodgyljtést kovetben az Etikai Bizottsag az etikai
eljarast elrendeli, az el6zetes informaciogydjtés az eljaras hatdridejébe
beleszamit.

6) Nem etikai targyu bejelentés attétele intézkedésre

Amennyiben a johiszemU( bejelentd jogszabdlyban biztositott védelmét,
valamint a bejelentés tisztességes és elfogulatlan kivizsgaldsat nem
veszélyezteti, és a bejelentett normasértés egyben

a) munkaviszonybdl eredd  kotelezettség  megszegését s
megvaldsitja, az Etikai Bizottsag dontése alapjan az Etikai
Tisztvisel§ a szikséges informdcidkat a munkaltatéi jogkort
gyakorld vezet6nek dtadja tovabbi intézkedés céljdbol és errdl
tajékoztatja a munkaltatoi jogkdrt gyakorld felettes vezetdjét

b) egyéb konkrét szerz6déses  jogviszonyhoz kothetd
szerz6désszeg6 magatartast is megvaldsit, az Etikai Bizottsag
dontése alapjan az Etikai TisztviselS a szlikséges informacidkat a
rendelkezéseiben megsértett szerzddést kezeld szervezeti
egység vezetbjének atadja tovabbi intézkedés céljabdl és errdl
tajékoztatja a szervezeti egység felettes vezet§jét;

c) valamely specialis, jogszabalyban vagy belsé szabdlyzatban
rogzitett kotelezettségszegést (pl. versenyjog, egészség-
biztonsag-kornyezetvédelem; vagyonbiztonsdg; nem etikai
jellegli vev6i panasz; stb.) is megvaldsit az Etikai Bizottsag
dontése alapjan az Etikai Tisztviseld a szlikséges informacidkat az
adott terllet fellUgyeletéért felel6s szakmai szervezetnek
tovabbitja kivizsgalasra;

d) bdlncselekménynek mindsil, és annak elkbvetésére alapos gyanu
all fenn, az Etikai Bizottsag dontése alapjan az Etikai Tisztviseld a
szlkséges informdcidkat a Tarsasagi Biztonsag szervezetnek a
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vizsgdlat lefolytatdsa, tovabbi intézkedések megtétele, és
hatdsagi eljarasok meginditasa céljabdl atadja.

A vizsgdlatot lefolytatd szervezet koteles 30 napon belll eljarasa
eredményérdl az Etikai Tisztvisel§ utjan tdjékoztatni az Etikai Bizottsagot.
Az Etikai Bizottsag ez alapjan hatarozhat tovabbi etikai vizsgalat inditdsaral,
illetve az eljaras lezardsarol.

Az Etikai Tisztvisel§ tajékoztatja a bejelentés egyéb — nem etikai eljdrasban
torténd — elGzetes vizsgalatardl a Bejelent6t és figyelemmel kiséri a tovabbi
eljaras alakulasat.

7) Az Etikai Bizottsag el6zetes dontése

Az Etikai Bizottsag az Etikai Tisztviseld javaslata alapjan legkés6bb 5 napon
belll az aldbbi dontések valamelyikét koteles meghozni:

a) megallapitja, hogy a bejelentett cselekmény vagy mulasztas
vizsgdlatdra vagy elbirdldsdra az FGSZ Zrt. Etikai Bizottsaganak
vagy mas szervezeti egységének nincs hataskore;

b) megallapitja, hogy az elGzetes vizsgalat eredménye alapjan a
bejelentett cselekmény vagy mulasztas nem Utkozik az FGSZ Zrt.
Etikai Kodexébe, és az eljaras meginditasatol sem varhatd mas
eredmény;

c) hataroz avizsgélat VI.2.3) pontja szerinti mell§zésérél;

d) hataroz arrdl, hogy a kérelemben foglalt informaciok és
bizonyitékok alapjan nem etikai eljardsnak van helye, és az Ugy
el6zetes vizsgdlatat a VI.2.6) pont szerinti attételi eljdrasra utalja;

e) hataroz arrdl, hogy a kérelemben foglalt informacidk és
bizonyitékok indokoljak a bejelentés érdemi vizsgalatat, és
meginditja az etikai eljarast.

3. Erdemi etikai vizsgalat

1) Az érdemi etikai eljdras meginditdsa, értesitések

Az érdemi etikai eljards meginditdsat az Etikai Tisztvisel§ javaslatara az
Etikai Bizottsag rendeli el.

Az érdemi etikai eljards meginditdsa esetén az Etikai Tisztviseld tajékoztatja
a Bejelent6t az etikai eljaras meginditasarol.

Amennyiben az Etikai Bizottsag a bejelentés vizsgalatara érdemi etikai
eljarast indit, az Etikai Tisztviseld irdsban 5 napon belll tajékoztatja az etikai
vétség elkdvetésével gyanusitott személyt arrdl, hogy az Etikai Bizottsag
vele szemben bejelentés alapjan etikai eljarast indit.

Az értesitésben ismerteti a bejelentésben foglalt allitdsokat, tdjékoztatja az
eljaras menetérdl, személyes adatainak kezelésére vonatkozd szabalyokrdl
és személyes adatainak védelméhez kapcsolddd jogairdl. Az értesitésben
minden, a bejelentés alapjan felmerils, lehetséges etikai vétségnek
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szerepelnie kell, illetve, ha a vizsgdlat soran Ujabb lehetséges etikai vétség
merdl fel, arrdl 5 napon belll értesiteni kell az érintettet. A Bejelent§ kiléte
az etikai eljaras ala vont személlyel csak abban az esetben kézolhetd, ha ezt
az Ugy jellege kifejezetten indokolja, illetve az eljaras eredményes
lefolytatasa szUkségessé teszi.

v. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatdsa kivételesen, indokolt
esetben késébb is torténhet, ha az azonnali tajékoztatas meghilsitana vagy
veszélyeztetné a bejelentés kivizsgalasat.

vi. Az érdemi etikai eljdras meginditasardl sz6l6 tajékoztatas részeként mind a
Bejelentének, mind a bejelentésben érintetteknek meg kell kildeni jelen
eljarasi szabdlyzat egy-egy példanyat.

vii. Az lGgyben tanuként meghallgatottaknak szintén meg kell kildeni jelen
eljarasi szabdlyzat egy példanyat, és amennyiben az eljaras soran velik
szemben etikai vétség gyanuja merdl fel, errdl az Etikai Tisztvisel6 5 napon
belll értesiti 6ket.

2) Az érdemi etikai eljards lefolytatdsa

i. Az Etikai Tisztvisel§ bizonyitdsi eljarast folytat le az Etikai Bizottsag dontését
megalapozd adatok és bizonyitékok beszerzése érdekében.

i. Az érdemi etikai eljdrdsban minden olyan bizonyiték felhasznalhato, amely
a tényallas tisztdzasara alkalmas. Nem haszndlhato fel bizonyitékként az
Etikai Tisztvisel, vagy barmely egyéb személy altal, jogszabalysértéssel
megszerzett bizonyiték.

iii. Az Etikai Tisztvisel§ szabadon valasztja meg a bizonyitds mddjat, és a
rendelkezésre allé bizonyitékokat szabad meggy6z6dése szerint értékeli.

3) Az etikai eljards felfliggesztése

i. Az Etikai Tisztvisel6 az etikai eljarast felfliggeszti, ha
a) az eljaras lefolytatasdhoz mas kilsé vagy FGSZ Zrt. szervezet
hataskorébe esé elbzetes kérdés vizsgalata szlikséges, annak
beszerzéséig; illetve
b) ugyanabban vagy 6sszefliggd a kérdésben hatésagi vagy birdsagi
eljaras kezd6dott, annak jogerds befejezéséig.

4) Az etikai eljaras megszlintetése

i. Az Etikai Tisztvisel6 az Etikai Bizottsdg egyetértésével az etikai eljarast
megsziinteti, ha
a) nyilvanvaldé, hogy a vizsgdlt magatartds nem Utkozik Etikai
Kddexbe;
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b) a vizsgdlat alapjan nem dllapithaté meg az Etikai Kodexet sért6
magatartas, és az eljaras folytatasatdl sem varhaté eredmény,

c) a vizsgalt magatartdst hatésag vagy birdsag jogerésen mar
elbiralta, vagy az Etikai Bizottsdg mar korabban allast foglalt
benne.

Az etikai eljdras megszliintetését egyidejlileg kdzoIni kell a Bejelentbvel, a
Bejelentettel, illetve azzal a vezetével, akinek a felel6sségi korébe esé
mukodést az eljdras érintette.

5) Vizsgalati jelentés

Az Etikai Tisztvisel6 vizsgalati jelentésében le kell irni a felhasznalt vizsgdlati
eszkozoket, a megallapitott tényallast, a javasolt intézkedési ajanldsokat,
ismertetni kell a javaslat hatterét, indokait, valamint csatolni kell a
felhasznalt dokumentumokat, az Giggyel kapcsolatos relevans levelezéseket
és minden egyéb megszerzett bizonyitékot.

6) Az Etikai Bizottsag érdemleges dontése

Az Etikai Bizottsdg egyedi Ugyben adott allasfoglaldsa alapvetéen az aldbbi
lehet:

a) annak megallapitasa, hogy a vizsgalat ald vont személy
megsértette az FGSZ Zrt. Etikai Kddexének egy, esetleg tobb
rendelkezését;

b) az etikai eljaras targyava tett magatartas nem ellentétes az FGSZ
Zrt. Etikai Kodexével,

c) bizonyitottsag hidnyaban nem allapithatd meg Etikai Kédexet
sérté magatartas;

d) nem dllapithaté meg Etikai Kodexet sérté magatartas, azonban
az Etikai Bizottsag olyan visszassagot észlel, amely az FGSZ Zrt.
etikai értékeinek potencialis sérelmét hordozza.

Az Etikai Bizottsag allasfoglaldsaban intézkedési javaslatot fogalmazhat meg
a munkaltatoi jogkor gyakorldja, az Uzleti terllet vezet6je és a tdmogatd
szervezeti egységek szamara az etikai normasértés orvoslasara, a megfeleld
javitd intézkedések meghozdsara, illetve olyan intézkedések meghozasara,
amelyek alkalmasak az Etikai Kodex megsértésének elkertlésére,
megelGzésére és a kockazatok csdkkentésére.

Munkajogi jogktvetkezményekkel jard javaslat esetén az Etikai Bizottsag
el6zetesen egyeztet a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdvel és a teriilet
felettes vezetdjével.

Amennyiben jogszabaly el6irja, az abban foglalt feltételek fennallasa
esetén, etikai vétség megallapitdsa helyett az Etikai Bizottsag kezdeményezi
az illetékes hatdsag eljdrasat.

Amennyiben bintetd feljelentés megtétele latszik indokoltnak, azt a
biztonsagi vizsgdlatokért felel6s, mint a bintet§ Ugyekben hatdsagi
kapcsolattartast irdnyité szervezettel egyeztetve kell megtenni.
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iv. Az Etikai Bizottsag allasfoglalasat koteles irasba foglalni és megindokolni.

4. Allasfoglalasok kozlése, kovetkezménykezelés, az eljaras megismétlése és
kiegészitése

1) Allasfoglalasok kozlése

i. Az Etikai Bizottsag allasfoglaldsdval lezarja eljarasat, melyet az Etikai
Tisztvisel§ 8 napon belll irdsban kdzol az érintettekkel.

ii. Az Etikai Bizottsag allasfoglaldsat irdsban kozolni kell a Bejelentbvel és az
eljards ald vont Bejelentett-tel, valamint az Ugyben érintett terUletet
iranyito, illetve a bejelentett érintett felett munkaltatdi jogkort gyakorld
vezetével is.

2) Kovetkezménykezelés

i. Amennyiben az Etikai Bizottsag tovabbi intézkedési javaslatokat fogalmaz
meg az Etikai Kddexnek megfelel§ magatartas elGsegitésére, folyamatok
javitasara és a Kddexbe itk6z6 magatartdsok kockazatainak csdkkentésére,
arrél az érintett szakmai vezet6t és a terilet felettes vezet§jét az Etikai
Tisztvisel§ — megfelel§ hataridé tlizésével — tdjékoztatja.

ii. Az Etikai Bizottsag allasfoglaldsa alapjan az érintett terlletet irdnyitd, illetve
bejelentett személy felett munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd
haladéktalanul, de legkésSbb 30 napon belll dént a szlkséges tovabbi
intézkedésekrdl, az esetlegesen alkalmazandd esetleges munkajogi
szankciorol és az etikai vétség teljesitményértékelésben torténd
figyelembevételérél, melyekrdl haladéktalanul koteles értesiteni az Etikai
Tisztvisel6t.

iii.  Amennyiben az érintett vezet6 nem tesz az Etikai Bizottsdg javaslatanak
megfeleld intézkedéseket, az Etikai TisztviselS értesiti a felette munkaltatoi
jogkort gyakorld vezet6t, aki dont a szlikséges tovabbi intézkedésekrdl, az
esetlegesen alkalmazandd munkajogi szankciérdl és az etikai vétség
teljesitményértékelésben  torténé  figyelembevételérél,  melyekrdl
haladéktalanul koteles értesiteni az Etikai Tisztvisel6t.

3) Felllvizsgalati kérelem (a vizsgalat megismétlése vagy kiegészitése)

i. Az Etikai Bizottsag dontése ismeretében az érintettek a dontésrdl szold
értesitést kovets 15 napon belll az Etikai Tisztvisel6nél kezdeményezhetik
az eljards Ujboli lefolytatdsat, a dontés kiegészitését, amennyiben az eljaras
sordn nem ismert, lényeges informacid all rendelkezésikre.

i. A megismételt vagy kiegészit§ etikai vizsgdlat inditdsardl az Etikai Bizottsag
dont. A megismételt vagy kiegészitd vizsgalat els6sorban a meglévd iratok
felUlvizsgdlatat jelenti, személyes meghallgatasra, helyszin megtekintésre
csak kilondsen indokolt esetben kerllhet sor.
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4) Dontések archivalasa

i. Az Etikai Bizottsag Uléseir6l és szavazdsairdl készilt, személyes adatokat
nem tartalmazo jegyz6konyveit 3 évig kell meg6rizni.

5) Etikai Ggyek nyilvantartasa

i. Minden, az FGSZ Zrt. tarsasagnal foglalkoztatott vezetd koteles az Etikai
Tisztvisel6nek jelezni (legaldbb negyedévente), ha egy 4ltala észlelt
magatartas ellentétes az Etikai Kddex elvarasaival akkor is, ha a tényallas és
annak megitélése egyértelmd, igy sem vizsgdlatot, sem Etikai Bizottsag
alldsfoglaldst nem igényel, és ezért a vezet§ intézkedéseket alkalmaz.
Kiemelten azokat az eseteket szlikséges jelenteni, melyek azonnali hatalyu
intézkedést, hatranyos jogkovetkeztetést, kozds megegyezéssel torténd
munkaviszony megszlintetést vagy irasbeli figyelmeztetést igényelt.

i. Az etikai bejelentésekrdl és az Etikai Kédex rendelkezéseivel kapcsolatos
intézkedésekrdl az Etikai Tisztvisel6 — anonimizdlt — nyilvantartast és
statisztikat vezet.

VII.  ZARO RENDELKEZESEK

1. Azeljarasrend modositasa

Az Etikai Bizottsag tagja és az Etikai Tisztviseld jogosult kezdeményezni a jelen eljarasi szabalyzat
modositasat, kiegészitését.

2. Atmeneti szabdlyok
Az eljarasrend modositott valtozata a hatdlybalépésest kbvetden érkezett bejelentések alapjan indult
eljarasokra és intézkedésekre alkalmazando.
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