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I. ATTaI,ANoS SZABALYOK

1. Bevezet6s

A koztulajdonban illl6 gazdas6gi t6rsas6gok bels6 kontrollrendszer6r6l sz6l6 33912019. (XII. 23.) Korm.
rendelet (a tov6bbiakban: Korm. rendelet) 4. $ (1) bekezd6se 6rtelm6ben a koztulajdonban 6116 gazdas6gi

tarsasdg elso szdmir vezetdje olyan kontrollkdrnyezetet alakit ki, amelyben

a. az etikus mrik<id6st 6s a jogszabflyoknak val6 megfelel6st c6lul kitizo szervezeti kultrira jdn l6tre,

b. az etikai elv6r6sok meghatirozottak, ismertek 6s elfogadottak.
A Magyar Nemzeti Vagyonkezelo Zrt. (a tov6bbiakban: MNV Zrt.) a kozvetlen kezel6s6ben l6vo,

tribbs6gi 6llami tulajdonban 6llo gazdasiigi tSrsas6gok 6ltal alkalmazni aj6nlott etikai, alapelveket

fogalmazott meg annak 6rdekdben, hogy a t6rsasdgok mrik<id6se etikus, transzparens, a vonatkoz6
jogszabiiyoknak megfelelo legyen, hozzirltrulva ezzel a t6rsasiigok pozitiv tilrsadalmi megit6l6s6nek

emel6s6hez is.

Megfogalmazta tovitbbS, hogy az MNV Zrt. kometlen kezel6s6ben l6vo, t<ibbs6gi, tdnyleges gazdasiryi

tev6kenys6get folytato, ktils6 tizleti partnerekkel6s munkaszeryezettel rendelkezo iilami tulajdonban 6116

gazdasdgi t6rsasiigniil kifejezetten indokolt a t6rsas5gok 6ltal k6pviselt, illetve elvilrt etikai alapelvek
megfogalmazdsa, valamint rrigzit6se, tekintettel arra, hogy az iilami tulajdonban l6vo t6rsas6gok

mtikdddse az ritlagosnill magasabb erkrilcsi kcivetelmdnyeket thmasA.

A KIVING Ingatlangazd6lkod6 6s Beruhdztsszervezo Kft. (tovSbbiakban: KIVING Kft.) Etikai K6dexe
az MNV Zrt. megkilddtt ajdnl6sa alapjan k6sziilt.
Az MNV Zrt. a2019.10. l6-i keltezdsti, MNV/01/ 5441712019. sz6mri leveldben ktildte megaz,,MNV
Zrt.kozvetlen kezel6s6ben 16v6, trlbbs6gi Sllami tulajdonban 6116 gazdasiryi t5rsas6gok Sltal alkalmazni
aj6nlott etikai, valamint szervezeti integrit6st s6rt6 esem6nyek kezel6sdt celzo alapelvek" t6rgyri
ritmutat6st.

2. Az Etikai K6dex c6lja

Az Etikai K6dex kialakit6s6nak c6lja: rogziteni a KIVING Kft. iital k6pviselt, a jogszab6lyi

megfelel6ssel, emberi jogokkal 6s etikai k6rd6sekkel kapcsolatos ir6nyelveket, valamint az etikus 6s

t6rsadalmilag felel6s mtik<id6s ir6nti elkritelezetts6get oly m6don, hogy mindezek segits6get nyrijtsanak a

KIVING Kft. munkav6llal6i szitmira az etikai kockdzatok azonosit6s6hoz 6s megelitzesehez.

Az Etikai K6dex c6lja, hogy a megfogalmazott alap6rt6kek ment6n rdgzitse a kdvetend6 vagy elkertilend6
magatart6snormdkat, szabiilyokat, segits6get nytjtva ezzel a KIVING Kft. munkav6llal6i szitmtra;
kcizvetitse a tulajdonosi 6s vezetoi elv6r6sokat; rogzitse a KIVING Kft., mint munk6ltat6
munkav6llal6kkal szembeni k<itelezetts6geit; segitse megel6zni a szab6lys6rt6st 6s annak sirlyosabb
szankci6it.

Az Etikai K6dex egyes nevesitett c6ljai

a. riigzitse a KIVING Kft. munkav6llal6ira vonatkoz6 erkcilcsi 6s magatart6si szab6lyokat, etikai
elv6r6sokat,
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b. segitsdget nyfjtson a munkatarsak sz6maraazetlkai kock6zatok azonosit6s6hoz, megelozesehez,

c. kinyilvdnitsa a vissza6l6sek teljes tilalmAt, v6dje a munkatArsakat a vissza6l6sekbe tcirt6n6

bevon6si kis6rletekt6l,
d. v6dje a munkavSllalokat az <ink6nyes vezet6i int6zked6sekt6l 6s a megalapozatlan felel6ssdgre

von6st6l,
e. ritmutatdsul szolg6ljon a nyilv6noss5g (szerzodo partnerek, hat6s6gok, term6szetes szemdlyek,

stb.) rdsz6re a KIVING Kft. munkat6rsaival tcirt6n6 kapcsolatfelv6telkor 6s a kapcsolattart6s sor6n

k<ivetend6 etikai elv6r6sokr6l,
f. meghatitrozza az etikai v6ts6g fogalm6t, 6s szabtiyozza az elk<ivetett etikai v6ts6gek

bej elent6s6nek 6s kezel6s6nek rendj 6t, azok lehetsdges krivetk ezmeny eit,
g. el6segitse a KIVING Kft. miikdd6se sor6n kialakult szervezeti drtdkek 6s magas szinvonalfi

munkakultfira megorz6s6t,

h. meghatitrozza a munkav6llal6k kdzdtti egyiittmrikdd6s soriin alkalmazand6 alapvetd norm6kat,
i. meghatirozza tov6bb6 a munkav6llal6knak a KIVING Kft. iizletfeleivel, partnereivel szemben

tanrisitand6 magatartiis irinyit a KIVING Kft. j6 hirnevdnek megorzdse 6rdek6ben.

3. Az Etikai K6dex hatilya

a. Szemdlyi hat6ly
Az Etikai K6dex, igy a benne foglalt alapdrt6kek, ir6nyelvek, elvSriisok 6s szab6lyok (tov6bbiakban

egyiitt: Szab6lyok) a KIVING Kft. tigyvezetojere, a feltigyelobizotts6g lagiaira, munkav6llal6ira 6s a
munkav6gzdsre ir6nyulo jogviszonyban ell6 szem6lyekre (tov6bbiakban egytitt:
munkavSl lal6/munkav5llalok) vonatkozik.

Az Etikai K6dex etikai ir6nyelvek, elv6rilsok 6s szab6lyok dltal6nos osszefoglal6ja, ennek kcivetkezt6ben
nem tartalmazza valamennyi etikusinem etikus magatart6sforma nevesitett meghatdroz6s6t, csup6n

ir6nymutat6st ad a k<ivetend6 magatart6sra.

A Szab6lyokra munkaidoben 6s azon kivtil is figyelemmel kell lenni, azokat a munkav6llal6k mindig
k<itelesek betartani.

A KIVING Kft. a szerzod6ses partnereit6l is elv5rja, hogy megismerj6k 6s tiszteletben tartsSk azEtlkai
K6dexben foglalt ir6nyelveket, tov6bbil torekedjenek azok betartiisilra a szerzod6s teljesit6se sor6n.

A KIVING Kft. vezetoi saj6t tertilettikcin felelosek az Etikai K6dexben meghat6rozott elvek
alkalmaz6srl6rt 6s azok betartds66rt. Az etikus magatart6s iranti elkdtelezetts6get tiikrrizi a KIVING Kft-
n6l l6trehozott belso vissza6l6s-jelent6si rendszer, illetve az etrkai vdts6gek fiiggetlen bizotts6g rlltali
kivizsg6l6s6nak lehetos6ge.

b. T6rgyi hat6ly
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Az Etikai K6dex ir6nyelvek, elv6r6sok 6s szab6lyok 6ltal6nos risszefoglal6ja, amely a legfontosabb jogi
6s t6rsadalmi elv6r6sokat rogziti,ds ir6nymutat6st ad a kdvetend6 magatarttsra, ezzel segitve az etikai
probl6m6k azonosit6s6t 6s kezel6s6t.

Az Etikai K6dexben foglaltakat a bels6 szabiiyzatokkal cisszhangban sztiks6ges figyelembe venni 6s

6rtelmezni.

4. Etikai v6ts6g 6s Etikai Bizottsig fogalma

Etikai v6ts6g: etikai v6ts6get kcivet el, aki azEtikai K6dexben foglalt szab6lyok valamelyik6t megs6rti

6s ezen v6ts6ge nem esik szab6lys6rt6si vagy btintetoelj6rds k<ir6be.

Etikai Bizottsig: az etikai vdts6g kivizsg6l6sa c6lj6b6l a KIVING Kft-ndl Etikai Bizotts6g mtik<idik. Az
Etikai Bizotts6g a KIVNG Kft. vezetoinek nyirjt tan6csot 6s ir6nymutatilst ezzel is garant6lva az etlkai
szab6lyok megfelelo 6s koherens tiszteletben tartils6t. A szab6lyok megs6rt6s6t a jelen Etikai K6dex
rendelkezdsei szerint haladdktalanul jelezni kell az Etikai Bizotts6g reszdre. Az Etikai Bizottsig
e lj 6r5srendj e j e I en szabtiy zat e lvdlaszthatatl an mell6klet6t kdpezi.

II. A KMNG Kft. etikai alap6rt6keinek meghatirozisa

1. Tisztess6ges eljirfs 6s es6lyegyenl6s6g:
A KIVING Kft. vezet6se 6ltal megfogalmazott strat6giai 6s iizleti c6lok tisztess6ges 6s felel6ss6gteljes

m6don tdrt6n6 el6r6se, tiszteletben tartva a jogszabiiyi krirnyezetet 6s a szakmai etikSt.

A KIVING Kft. elkritelezte magirt az igazsitgoss6g, az egy6neket 6s partnereket megillet6 egyenl6

b6n6sm6d 6s es6lyegyenlSsdg mellett.

2. Attithat6sig
A KIVING Kft. elkritelezett amellett, hogy minden tev6kenys6ge, valamint a munkat5rsak munkavegzf,se

fe lelj en me g az rltl 6that6 s6g krivetelm6ny6nek.

A KIVING Kft. az ifilitthat6stlgot fontos 6rt6knek, az informSci6szabads6got pedig kiemelked6
alkotm6nyos 6rtdknek tekinti.

A munkav6llal6 a feladatai ell5t6sa sor6n koteles biaositani az ellen6rizhet6s6get, a nyomon
kdvethet6s6get, melyhez a KIVING Kft. vezet6se biaositja a sztiks6ges technikai, szem6lyi 6s

szabdly ozirsi fe lt6te I eket.

3. Feddhetetlens6g, jogszabr{lyoknak va16 megfelel6s
A KIVING Kft. j6 hirnevdt a munkav6llal6k magatart6sa 6s cselekedetei hatdrozzitk meg, ezdrt a

munkav6llal6k feld elv6r6s, hogy minden krirtilm6nyek k<jzott tisztess6gesen, becsiiletesen, a
jogszabtrlyok 6s bels6 szabiiyzatok rendelkez6seit betartva, feleloss6gteljesen 6s feddhetetleniil j6rjanak

el.

4. Egytittmiiktid6s, kommunikici6, csapatmunka, tisztelet
A min6s6gi szewezeti kultrira rdsze a munkahelyi krizciss6g egdsz6nek 6sszetart6 ereje, az egym6s ir6nti
bizalom es tisztelet, amely a munkavdgz6s hat6konys6g6t is ntiveli. Elengedhetetlen mind a vertik6lis,
mind a horizont6lis kooper6ci6s dsszhang megteremt6se, ezen beltil is a beosztottak 6s vezetok kciz<itti

egytittmtikrid6sre 6ptilo l6gk6r, valamint a munkavdllal6k kriz<itti j6 csapatmunka.
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A munkav5llal6k egym6st segitve, pozitivan 6s aktivan 6lljanak hozzit a tev6kenysdgtik sor6n felmertil6
feladatokhoz es neh6zsdgekhez, tcirekedjenek a mindenkori feladat lehet6 leghat6konyabb,

legeredmdnyesebb 6s biztons6gos megold6sara, valamint arra, hogy tiszteletben tarts6k, partnerk6nt

segits6k 6s t6mogassilk egym6st.

A munkav6llal6k egymils k<iz<itti kapcsolataikban kritelesek:

a. k<ilcscincisen egyiittmrikridni,
b. egym6s munkdj6t segiteni,
c. tiszteletben tartani a m6sik emberi m6lt6s6gdt, mag6n6lethez,magilntitokhoz ftzodo jogtrt,

szem6lyis6gi jogait,
d. az alapv eto udvariass6gi 6s illems zabiiy okat betartani 6s megtartani,

e. egym6s krizcitti konfliktusaikat maguk kdzdtt rigy rendezni, hogy az ne legyen hat6ssal a

munkahelyi kornyezetiikre,
f. tart6zkodni a h6trSnyos megktilonboaetdstol,
g. tart6zkodni az agressziv, f6lelemkelto vagy m6sok megbotr6nkoztatdsina alkalmas

magatart6st6l.

A KIVING Kft. munkav6llal6i magatart6s6t a k<iz<is c6lokban megnyilviinul6 azonos 6rdekek hatirozzdk
meg. A hatdkony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megoszt6sa 6s v6grehajt6sa sor6n a munkav6llal6k
a KIVING Kft. 6rdekeinek els6dleges figyelembevdtel6vel t<irekedjenek a m6s szervezeti egys6gekkel

val6 egytittmtikcid6sre, a probl6mSk egym6s 6rdekeire is tekintettel lev6 ktizcis megoldSsSra.

A munkavSllaloknak szem el6tt kell tartania, hogy egy csapatban dolgozunk. Ebb5l krivetkezoen a

KIVING Kft. c6ljainak el6r6sehez a szervezeten beliil elengedhetetlen mind a vertikrilis, mind a

horizont6lis kooperdci6s osszhang megteremt6se, a beosztottak 6s vezetok kdz<itti egyiittmtik<id6sre 6ptilo
l6gkdr, valamint a j6 csapatmunka. Ezeknek az 6rt6keknek a krizvetlen munkakapcsolatokon tril a

szervezeti egys6gek egytittmrikdd6se soriin is drv6nyestlnitk kell.

A KIVING Kft. alapvet6 elvdr6sa munkavrillal6i fel6, hogy tartsdk tiszteletben egym6s szakmai
v6lem6ny6t, a v6lem6nyek egyeztet6se sor6n trirekedjenek a konfliktusok elkeriil6s6re, az indulatokt6l
mentes kompromisszumos megold6s kialakit6s6ra 6s az esetleges v6lemdnykiikinbs6geket kulturrilt
kortilm6nyek krizcitt tisztinzik.

A KIVING Kft. fontosnak tartja, hogy a munkavdllal6k egymdst segitve, pozitivan 6s aktivan 5lljanak
hozz6 a tev6kenysdgtik sor6n felmertilo feladatokhoz 6s nehezs6gekhez, tdrekedjenek a mindenkori
feladat leheto leghat6konyabb, legeredm6nyesebb 6s biaons6gos megoldiis6ra, valamint arra, hogy
tiszteletben tarts6rk, partnerk6nt segitsdk 6s tdmogass6k egymiist.

A KIVING Kft. elv6rja, hogy a munkavdllal6k ne v6rj6k meg a probl6ma jelentkez6s6t, m6sok 6ltali
kezel6s6t, hanem rin6ll6an is kezdem6nyezzek azok megelozeset 6s megoldils6t.

5. KommunikSci6s etika, informfci6 megosztfsa
A munkavrlllal6k a mindennapi egyiittmtikcrd6s sor6n biaosits6k egymds szitmhra a munkavdgzeshez
sztiksdges inform6ci6kat, valamint a szervezeti szintri c6lok el6r6se 6rdek6ben egy6ni tud6suk,
tapasztalatuk, ismereteik megoszt6s6val segits6k elo a kdzcis ddnt6sek eredm6nyess6g6t, a munkat6rsak
szakmai fejlod6s6t.
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A KIVING Kft. munkav6llal6i mindig nyiltan, 6szintdn, az alapveto udvariass6gi szab6lyokat betartva
kommunikrllj anak e gymAssal.

A KIVING Kft. megfelel6 id6ben 6s m6don t6j6koztassa az erintett munkav6llal6kat a v6ltoz6sokr6l,
folyamatosantf$ekoztassa a munkav6llal6kat a munkav6gz6shez sziiksdges inform6ci6kr6l.

A munkav6llal6k keriilj6k a KIVING Kft-re nezve negativ vagy elit6lo magrlnv6lem6ny, megjegyz6s,
kritika kozzetetelet.

6. Ktirnyezetv6delem
A KIVING Kft. mrik<iddse soriin tartsa be a k<irnyezetv6delmi eloir6sokat, 6s torekedjen arra, hogy
tev6kenysdge sor6n cscikkentse a negativ kornyezeti hatilsokat.

III. Etikai ktivetelm6nyek meghat$rozisa

Azalitbbr etikai kovetelm6nyek betart6sa a KIVING Kft-nek, mint munkdltat6nak, illetve a KIVING Kft.
minden munkav6llal6j 6nak kcitelezetts6ge :

1. Etikai ktivetelm6nyek a KMNG Kft. bels6 viszonyaiban

a. Emberi jogok tisztelete:
A KIVING Kft. v6di 6s tiszteletben tartja minden munkav6llal6ja emberi m6lt6srlg6t. A KIVING Kft.
minden munkavdllal6jAt6l megkdveteli, hogy tiszteletben tartsa a m6sik munkav6llal6 emberi jogait. A
KIVING Kft. elutasitja a megaliu6, megfelemlito, fenyegeto, rdgalmazo, ment6lis vagy frzikilis zaklat6s

6s b6ntalmaz6s minden megjelendsi form6j6t.

b. Egyenl6 bdn6sm6d, illetve a hStr5nyos megktil<inb<iztet6s minden form6jrinak tilalma:
A KIVING Kft. minden munkav6llal6ja reszere biaositja az egyenl6 b6n6sm6dot 6s minden
munkav6llal6jAt6l elv6rja, hogy az egym6s kcizcitti kapcsolataikban tart6zkodjanak a hdtr6nyos
megktikinbdztet6s minden form6j 6t61.

A KIVING Kft. ktilon<is gondot fordit az egyenlo b6nrism6d 6letkor, nem, csalldi 6llapot,
nemzetinemzetis6gi hovatartoz6s, vall6si vagy vil6gn6zeti meggyozodds, 6rdekk6pviselethez val6
tartozits, szexuiilis iriinyults6g, foglalkoztat6si jogviszony r6szmunkaid6s jellege vagy hatirozott
idotartama alapj6n 6s egy6b alapokon t<irt6n6 megkiil<inb<jztet6s elleni v6delm6re, amely minden
munkav6llal6t megilleto alapvet6 emberi jog.

c. A szervezked6si szabads6g biaosit6sa, 6rdekvddelmi szervezetek szabadsdga:

A KIVING Kft. minden munkaviillal6ja reszere biztositja aszervezked6s szabadstrgdt, az 6rdekkdpviseleti
szervezethe z v alo tartozirs, c satlakoz6s, att6 I val6 t6vo lmarad6s j o g6t.

A KIVING Kft. biztositja, hogy a munkav6llal6k 6rdekv6delmi szervezetei szabadon, a jogszab6lyok,
felek kdzdtti meg6llapod6sok 6ltal eloirt keretek kdzdtt gyakorolhassdk tevdkenys6gtiket.

A KIVING Kft. a jogszab6lyok, felek kdzdtti megillapod6sok illtal eloirt keretek krizdtt biztositja az

tizemi taniics l6tesit6s6nek 6s miikcid6s6nek felt6teleit, t6mogada a mtikcid6sdt 6s tev6kenys6gdnek szabad

kifejt6sdt.
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d. Eg6szs6gv6delem, biaons6gos munkakdrtilm6nyek biaosit5sa:
A KIVING Kft. torekszik arra, hogy a munkav6llaloi szftmira biztonsSgos munkakcirtilm6nyeket

teremtsen a sztiksdgtelen kockSzatok elkeriil6se 6rdekeben. Az eg6szs6gv6delem keret6ben a KIVING
Kft. 6ves sztirovizsg6latot biztosit a munkav6llal6i r6sz6re.

2. Munkavf llal6kt6l elvirt szew ezeti elktitelezetts6gek

a. A hat6lyos jogszabSlyok 6s etikai norm6k betart6sa, vissza6l6s, korrupci6 tilalma:
A hat6lyos jogszab6lyok 6s a KIVING Kft. belso szab1,lyzatainak betart6sa minden munkav6llal6 szitmira
alapkovetelm6ny. A c6l, hogy az Etikai K6dexben foglaltaknak megfelel6 magatart6st a KIVING Kft.
minden munkav6llal6ja rink6ntesen tanfsitsa. Ehhez elengedhetetlentil sziiks6ges, hogy valamennyi

munkav6llal6 tiszt6ban legyen az etikaijellegti elv6rrisokkal. A szabitlyk<ivet6 magatart6s 6nmag6ban is

kock6zatcsdkkent6 tenyezo, ezdrt kiemelt jelentos6ggel bir a mindennapi munka sor6n.

A KIVING Kft. minden sztiksdges int6zked6st megtesz annak 6rdek6ben, hogy a munkav6llal6i
megismerj6k a r6juk vonatkoz6 szabSlyokat 6s azoknak megfelel6en j6rjanak el, ezen trilmenoen azonban

mindenkinek egydni koteless6ge, hogy a saj6t feladat6hoz 6s feleloss6gi k<ir6hez tartozi hatrilyos jogi
kritelezetts6gekr6l, belso szab6lyzatokr6l tdj6koz6djon 6s azokat betartsa.

A KIVING Kft. elutasitja a vissza6l6sek (korrupci6) minden form6jdt, trirekszik annak megeloz6s6re. A
vissza6l6s-gyanris magatart6sokat minden esetben kivizsg6lja, szankcion5lja. Alapelv a,,zdr6 tolerancia".

b. Adatv6delem 6s titoktart6si k<itelezettseg (szem6lyes adatok, munkav6gz6ssel kapcsolatos

bizalmas informSci6k, min6sitett adatok):

A KIVING Kft. nagy jelent6s6get tulajdonit a szem6lyes adatok v6delm6nek, megfelel6 m6don tort6no

kezel6s6nek, melyet a mindenkor hat6lyos adatv6delmi 6s adatbiaonsilgi szabiiyzatagarant6l a vonatkoz6
j ogszabrilyokkal 6sszhangban.

Tart6zkodni kell az adatoknak az adatkezel6s c6lj6val ellent6tes felhaszndl6s6t6l, tov6bb6 nem lehet

betekinteni bizalmas adatokba, kiv6ve, ha erre a munkav6llalonak joga 6s feladatainak ell6t6s6hoz

sziiks6ge van. Minden munkav6llal6 kciteles a munk6j ttt ugy v6gezni,hogy az iitala kezelt iizleti titkok,
bizalmas inform6ci6k, szem6lyes adatok, min6sitett adatok, dcint6s-elok6szit6s tfirgytfi kepezo

inform6ci6k, egy6b v6dendo adatok illet6ktelen szem6ly tudom6s6ra ne juthassanak.

Amennyiben b6rmilyen okn6l fogva illet6ktelen szem6ly tudom6sSra jutottak vagy juthattak v6dend6

adatok, vagy ennek vesz6lye fenn6ll, kriteles a munkav6llalo a^ felettes6nek halad6ktalanul iriisban
jelezni, tov6bb6 adatv6delmi incidens bek<ivetkez6se eset6n a KIVING Kft. Adatkezel6si 6s

Adatv6delmi Szabiiyzat6r6l sz6l6 tigyvezet6i utasit6sban foglaltaknak megfelel6en elj6rni.

A munkavegzes sor6n szerzett bizalmas vagy m6sok szitmitra hozzit nem f6rheto inform6ci6k nem

haszn6lhat6k fel a munkav6llalok sajSt anyagi, vagy miisok haszonszerz6s6nek cdljira.

c. KIVING Kft. j6 hfrnev6nek v6delme:
A munkav6llalo k<iteles munkdjdt rigy v6gemi, kommunikdci6j6ban arra trirekedni, hogy azzal ne s6rtse

a KIVING Kft. j6 hirnev6t. A KIVING Kft. elv6rja munkaviillal6it6l, hogy munkahelytikcin 6s azon kiviil
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is tdrekedjenek a KIVING Kft. j6 himevdnek, tekint6ly6nek meg6virsira, valamint tart6zkodjanak minden
olyan magatart6st6l, megnyilv6nul6stol, amely s6rti a KIVING Kft. 6rdekeit.

A KIVING Kft. elv6rja, hogy a munkaviillal6i a KIVING Kft. mindenkor hat6lyos szabillyzataival 6s a
jelen Etikai Kodexben megfogalmazott ertekekkel dsszhangban haszn6lj6k az internetet 6s a k<izoss6gi

oldalakat, legyenek azokra figyelemmel a magukr6l nyilv6nossS tett inform6ci6k tekinteteben is
(bejegyzdsek, k6pek, adatok).

d. T6rsadalmi felel6ss6gv6llal6s:
A KIVING Kft. elk<itelezett t6mogat6ja a szoci6lis, tudom6nyos, kulturiilis-mtiv6szeti 6s sport

tertileteknek. A KIVING Kft. mindennapi tevdkenysdge sor6n figyelembe veszi a dont6sek kdzvetlen 6s

kozvetett t6rsadalmi 6s kornyezeti hat6sait, valamint ktivetkezmdnyeit.

A KIVING Kft. hangsrilyt helyez a term6szeti k<irnyezet meg6v6s6ra,igy a munkav6llal6it6l elv6rja, hogy

legyenek kornyezettudatosak, 6s a napi munkav6gz6s soriin legyenek figyelemmel a kdmyezetvddelmi
szempontokra (lsd. szelektiv hulladdkgyrijtds, 2 oldalas nyomtat6s stb.), melyhez a sziiksdges felt6teleket
a KIVING Kft. biaositja.

e. T6rsadalmi kapcsolatok:
A munkav6llal6 szabadon csatlakozhat t6rsadalmi szervezetekhez, azok tev6kenys6g6ben r6szt vehet

azzal, hogy a tags6gi jogviszonya idotartama alatt 6s a szervezetben vegzett tev6kenysdge sor6n

mindv6gig nem tanfsithat olyan magatartilst, amely - kiikincisen a munkav5llal6 munkakcir6nek jellege,

a KIVING Kft. szervezetdben elfoglalt helye alapjttn- krizvetlentil 6s t6nylegesen alkalmas munk6ltat6ja
j6 hirnev6nek, jogos gazdasiryi 6rdek6nek vagy a munkaviszony c6lj6nakveszelyeztet6sdre.

Amennyiben munkav6llal6 a t5rsadalmi tev6kenys6g6vel kapcsolatban nyilatkozik, nyilatkozat6ban
krjteles rigy elj6rni, hogy egy6rtelmri legyen, nem a KIVING Kft. munkav6llal6jak6nt nyilatkozik, azzal

sem a tev6kenys6ge, sem a nyilatkozatt6tele nem iill <isszefiigg6sben. K<jteles kertilni annak l6tszat6t, hogy

a KIVING Kft-t k6pviseli. A munkav6llal6 nem lehet tagia olyan t6rsadalmi szervezetnek, amelyet a

bir6s6g j ogerosen feloszlatott.

f. A vezet6 beosztdsriak speciSlis felel6ss6ge:

szem6lyes pdldamutat6s,

motiv6ci6,
munkav6llal6k munk6j 6nak tilmog attsa,
egy6rtelmri, etikus kommunik6ci6,
v ezetiti drint6sekben a szakmai szempontok 6rv6nyes it6 se,

megfelelo inform6ci66raml6s biaosit6sa stb.

Avezeto 6ll6sri munkav6llalokra (tovribbiakban: vezetolvezet6k) kiemelked6 felel6ssdg h6rul a Szab6lyok
6rv6nyre juttat6s6ban. A vezet6k megtesznek minden toliik elvrirhat6 int6zkeddst annak 6rdek6ben, hogy
a munkat6rsak munkilja e c6lkitriz6seknek 6s kcivetelm6nyeknek megfeleljen, a mulaszt6sok,
szabtiytalans6gok 6s visszadl6sek id6ben megelozhetoek legyenek, a korrupci6s kock6zatok
cscikkenjenek.

A vezetok feladatell5t6suk sor6n kdtelesek az egyenl6 bdn6sm6d betart6s5ra, ktikindsen a

munkaszervezds, az utasitiis, az ellenorz6s, a jutalmazas, a teljesitm6ny6rt6kel6s ter6n.
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A vezeto ktilcin<isen nagy figyelmet fordit a szervezeti egys6gdbe tartozo munkat6rsak emberi jogainak

tiszteletben tartisdra (magan6let, szem6lyhez fizodo jogok, emberi m6lt6s6ghoz valo jog, tartozkod6s a

rdgalmazo, becstilets6rto, egydb megali.z6 megnyilv6nul6sokt6l).

Avezeto kiemelt figyelmet fordit avezetoi tevdkenys6ge 6s szakteriilete tev6kenys6ge 6tl6that6shgira, a

vezetoi magatartSs becsiiletessdg6re 6s a vezetoi funkci6k (utasit6s, irilnyit6s, dont6shozatal, ellen6rz6s)

sor6n tanrisitand6 krjvetkezetess6gre.

A vezeto kdteles a munkat6rs6t t6j6koztatni a feladat-ell5t6shoz sztks6ges valamennyi informdci6r6l,
melynek sor6n tekintettel van a ti$ekoztattts idoszenis6gdre, pontoss6gdra 6s alapossirgira.

Avezeto ktlcin<is gondot fordit aztjbelep6k z<ikkenomentes beilleszkedds6re.

A vezet6 6llisri munkavdllal6:

alkalmazza atilekoztat6s, a figyelemfelhiv6s, a meggyoz6,s, a tandcsad6s, a p6ldamutat6s,

az elismer6s eszkrizeit,

biaositja a munka megfelelo ell6t6sdhoz sztiksdges k6pz6seket es az azokon val6
rdszv6telt,

folyamatosan fi gyelemmel kisdri a munkav6 gzdst,

kialakitja 6s mrik<idteti a kontrollrendszereket, gondoskodik a szem6lyi kockiizatot jelent6

feladatok esetdben mds munkatars megbiz6s5r6l, a vonatkozo szab6lyok betartat6siir6l.

A vezeto szem6lyes p6ldamutat6ssal, r6hat6ssal motiv5lja munkat6rsait az illtala vezetett szewezeti

egysdgre vonatkoz6an eloirt k6telezetts6gek teljesit6s6ben, t<irekszik a bizalmon alapul6, konstruktiv, j6
munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitdsSra.

A vezet6kkel szemben elv6r6s, hogy saj6t p6ldamutat6hozziliilitsukkal igyekezzenek olyan harmonikus,

egyiittmrikodo munkahelyi l6gkrirt l6trehozni 6s fenntartani, amely kedvez a munkav6llal6i
elk<itelezetts6g erosddds6nek, t6mogada az egy szervezetheztartozirs erzdset 6s a c6lkitrizesel<hezigazod6,
megfelel6 munkamor6l kialakit6s6t.

A vezet6vel szemben elv6r6s az arra val6 trirekvds, hogy n<ivekedjen az iitalavezetett szervezeti egys6g

tekintdlye, elismerts6ge, szakmai szinvonala, ezzel egytitt kertilj<in minden olyan megnyilvdnuliist vagy

magatart6s tanrisitils6t, amely mds szervezeti egysdget rossz szinben ttintet fel. A vezeto beosztottjaival

szemben legyen mindig korrekt, hatitrozott, egy6rtelmri 6szrev6teleket a j6 modor 6s a kulturillt hangnem

kereteit megtartva, keriilve a s6rto 6s udvariatlan megnyilvdnuLlsokat.

A vezet6 legyen toler6ns, megerto 6s segit6k6sz beosztottjai 6s munkat6rsai munkahelyi vagy magiindleti
probl6m6i iriint, azonban ne adjon teret az intrikus, rosszindulatfi, k6tes 6rdekb6l tdrt6n6

megnyilv6nul6soknak. V6dje meg beosztotdait az illetdktelen, oktalan tdmaddsokt6l 6s lej6rat6sokt6l,

kiv6ve, ha a dolgoz6 adott esetben val6ban elmarasztalhat6.

A vezeto a szitmtra biztositott utasit6si joggal 6lve mindig legyen k<irtiltekint6 6s megfontolt, tdrekedj6k
beosztottjai tulajdons6gainak 6s k6pessdgeinek sz6les krirti megismer6s6re. A vezetd valamely dolgoz6
anyagi 6s erkcilcsi elismer6s6nek kifejezds6ben kertilje a szubjektiv, egydni drzelmeitol vezdrelt elismerdst
vagy elmarasztallst, az objektiv 6s t6rgyilagos megit6l6sthelyezze elot6rbe.

3. A KIVING Kft. munkavillal6i, tulajdonosa, iizletfelei, partnerei ktiztitti kapcsolat:
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a. Elfogulatlan iigyint6zds:
A munkav6llal6 munkavegzese sor6n kdteles tart6zkodni minden olyan magtart6st6l, amely az elfogults6g
liltszatit kelti, igy kiiloncisen

ha szemdlyes 6rdekek, vagy a KIVING Kft-6n kivtili szervezetekhez val6 lojalitris
akadtiyozztrk, vagy akad6lyozhatjdk a reszrehajlits n6lktili, jogszerti, etikus 6s szakszeni

munk6t,

ha a munkat6rsak szamara, mind a csal6djukra, rokonaikra, valamint minden m6s

hozzifiartoz6ikra, bartttalkra 6s azok hozzifiartoz6ira, tov6bbd a politikai, gazdasirgi vagy

m6s 6rdekszrivetsdgben l6vo szem6lyekre 6s szervezetekre vonatkoz6an indokolatlan
elonyt vagy hiltr6nyt biaosit.

Az elfogulatlan iigyint6z6s 6s munkav6gz6s 6rdek6ben a munkav6llal6:

a lehetS legnagyobb k<irtiltekint6ssel felm6r minden tenyleges vagy lehets6ges elfogults6gi
okot,

igyekszik az elfogults6gi okot halad6ktalanul elh6ritani, megsziintetni,

halad6ktalanul t6j6koztatja krizvetlen felettesdt az ot 6rinto elfogults6gi kririilm6nyekr6l.

Dont6s befoly6sol6s6ra, valamilyen ddnt6s meghozatalita vagy meg nem hozatalfura, int6zked6s

megt6tel6re vagy meg nem tdtel6re, jogellenes vagy a KIVNG Kft. bels6 szabiiyzataival ellenkezo
magatart6s kifejt6se cdlj6b6l el6nyt k6rni, elonyt felaj6nlani, biaositani vagy elfogadni tilos. A
munkav6llal6 az igy felkindlt elonyt kdteles visszautasitani 6s jelenteni a k<izvetlen felettesdnek.

b. A tulajdonossal, hat6s6gokkal, kozigazgatiisi szervekkel val6 kapcsolat:

A munkav6llal6 atulajdonosi jogk<irt gyakorl6val, hat6s6gokkal, kozigazgat6si szervekkel a KIVING Kft.
6ltal meghatirozott szab6lyok 6s a kcizvetlen felettes utasit6sai szerint tartla a kapcsolatot.

A KIVING Kft. kiemelt figyelmet fordft a tulajdonosi jogok k6pvisdj6vel a megfelelo kapcsolattart6s 6s

kommunik6ci6 kialakitisirra, fenntart6s6ra, fejleszt6s6re annak 6rdek6ben, hogy a drint6shoz6k sz6lesk<jni

6s megfelel6 r6szletess6gri informdci6val rendelkezzenek.

A kapcsolattart6s soriin be kell tartani az alapvetS udvariass6gi szabrllyokat, keriilni kell az olyan
kommunik6ci6t, amely a jogellenes befoly6solSs sziindekira, nyomilsgyakorl6sra vagy miis k6nyszerito
sz6nd6kra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattart6 szemdlyek emberi m6lt6s6g6t, a kozigazgat6si,
hat6s6gi szervek m6lt6srlg5t, belso miik<id6si rendj6t.

c. A KIVING Kft. iigyfeleivel, partnereivel val6 kapcsolat:

A KIVING Kft. 6s a nev6ben elj6r6 munkav6llal6k, illetve kepviselok a ktilso partnerekkel val6
kapcsolat6ban c6l a teljes kdni, hosszri t6vri bizalmat eredm6nyez6 kapcsolat kialakit6sa.
A KIVING Kft. kapcsolataiban aziitalitnos etikai alapelvek szerint, a KIVING Kft. 6rdekeit szem

elott tartva kcitelesek elj6rni, valamint kdtelesek meg6rizni 6s er6siteni a KIVING Kft. 6s a maguk
j6 hir6t, feddhetetlens6g6t. Ennek 6rdek6ben a munkavdllal6k minden esetben kcitelesek
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gondoskodni arr6l, hogy a magatart6suk megfeleljen az etikai alapelvek iital ttmasztott
igdnyeknek.

A munkav6llalok viselked6stikben, t6j6kozotts6g 6s szakmai felkesztilts6g tekintet6ben, valamint
megjelen6siikben is kotelesek megfelelni annak a k6pnek, amelyet a KIVING Kft. a ktils6 felek
szitmirr a mag6r6l nyrij tani kivdn.

A feladatell6t6s sor6n t<irekedni kell a partnerek gondos kiv6laszt6sara, a kapcsol6d6 jogszab6lyi

6s bels6 szabiiyozok szerinti eloir6sok betart6s5ra, az egyenl6 versenyfelt6telek biztosit6s6ra. A
munkav6llal6 koteles az iizletfelekkel, partnerekkel, tigyfelekkel kapcsolatos inform6ci6t
bizalmasan kezelni, ide nem 6rtve a k<izdrdekri 6s koz6rdekb6l nyilv6nos adatokat.

A partnerekkel, tizletfelekkel, iigyfelekkel val6 kapcsolat fenntart6sa sor6n torekedni kell az

6sszeni, takar6kos gazdtikodttsra, a k<ilts6gek indokolt 6s sztiksdgszerti m6rtdken beltili tartdsira.

d. Aj6nd6kozrls, ajiind6k elfogad6sa:

A KIVING Kft. minden munkav6llal6ja kciteles tart6zkodni minden olyan aj6nd6k elfogad6sSt6l,

amely eset6ben v6lelmezheto az ajindekoz6 befoly6sol6si sz6nd6ka. Kizinolag olyan tizleti
aj6nd6kokat lehet kin6lni vagy elfogadni, amelyek 6rt6ke szer6ny 6s nem befoly6sol tizleti
d<int6seket vagy nem is kelti befoly6solfs Litszat6t.

Tilos keszpenztvagy keszpenzzel egyen6rt6kti dolgot felkindlni vagy elfogadni

ry. Esetlegesvissza6l6sekbejelent6se,kezel6se

Az esetleges visszael6sek kezel6se, kivizsgdl6sa 6rdek6ben a KIVING Kft. Etikai Bizottsdgot Sllit fel,
amelynek mtik<id6s6vel, elj6rdsrendj6vel kapcsolatos rendelkez6seket az Etlkai K6dex mell6klete
tartalmazza.

A KIVING Kft. lehet6v6 teszi, hogy az Etikai K6dexben foglaltak egy6ni vagy szervezeti szintti
megs6rt6s6r6l, annak vesz6ly6rol b6rki kdzvetlen bej elentdssel 6lhessen.

A KIVING Kft-nek a bejelento 6ltal k6z6lt inform6ci6kat, illetve a bejelento szem6ly adatait minden

esetben bizalmasan kell kezelnie, a bejelent6t a bejelent6se miatt semmilyen megtorl6s vagy h6tr6ny nem

6rheti.

A bejelent6sek vonatkozirsitban javasolt biaositani az anonim bejelent6s lehet6s6g6t is.

A bejelent6vel szemben alapveto elv6r6s, hogy minden relev6ns inform5ci6t bocs6sson rendelkez6sre

annak 6rdek6ben, hogy segftse azijgy term6szet6nek, terjedelm6nek 6s stirg6ss6g6nek helyes megit6l6s6t
6s kivizsg6l6siit.
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1. A bejelent6s m6dja
A KIVING Kft. brirki szfumira lehet6v6 teszi, hogy a fenti elvek egy6ni vagy szervezeti szintii
megsdrt6s6r6l, annak vesz6ly6rol kdzvetlen bejelent6ssel 6ljen, 6s errSl a KIVING Kft. Etikai Bizotts6g6t

tdj6koztassa.Eza lehet6s6g fenn6ll minden 6rintett szdmira, aki tanrija vagy iidozata volt a fenti etikai
elvek s6riil6s6nek, 6rv6nyestil6siik hi5ny6nak.

A bejelent6s m6djai:

azEtikai Bizottsdg online bejelento feltilet6n azalitbbi e-mail cimen: kiving@kiving.hu

azBtlkai Bizotts6g tagjai r6sz6re z6rt boritdkban,

anonim bejelent6si rendszer ritjrin a kiving@ kiving.hu e-mail cimen,

- papir alapon a KIVING Kft. k<izponti 6ptilet6ben i 1138 Budapest, Szeksziirdi utca 19-25.) /
fobejdrat6nak l6pcs6hdzdban 16v5, anonim bejelent6sek fogad6s6ra ldtrehozott postalildtha ttirt6no
elhelyez6ssel.

A bejelent6vel szemben elv6r6s, hogy minden relevdns inform6ci6t bocsSsson rendelkez6sre annak

6rdek6ben, hogy segitse az tigy term6szet6nek, terjedelm6nek 6s siirgoss6g6nek helyes megit6l6s6t 6s

kivizs96lSs6t.

Az anonim bejelent6sek felad6it a KIVING Kft. semmilyen m6don nem azonositja, sziimukra a
bejelent6shez kapcsol6d6an teljes s6rthetetlens6get 6s anonimit6st garant6l. Anonim bejelentds eset6n a

vizsg6lat eredm6ny6r6l a n6vtelen bejelentot nem tudja a KIVING Kft. drtesiteni.

Az Etikai Bizotts6g fenntartja a jogot arra, hogy a n6vtelen vagy 6ln6ven benyrijtott bejelent6seket

figyelmen kiviil hagyja, amennyiben azok alirtirmasztits6ra semmilyen hitelt 6rdeml6 dokumentum,

inform5ci6 nem rill rendelkez6sre.

Az Etikai K6dexben rogzitett Szab6lyok 6rtelmez6s6vel kapcsolatban felmertilo k6rd6sekkel bSrki a
KIVING Kft. jogi igazgat6jithoz, jogi csoportvezetojehez fordulhat.

2. A bejelent6k v6delme
A KIVING Kft. cdlja olyan szewezeti kultrira kialakit6sa, ahol a munkav6llal6k nem f6lnek bejelent6st

tenni, ha etik6tlan magatart6ssal talSlkoznak. A KIVING Kft. a bejelent6 6ltal kriz<ilt inform6ci6kat, illetve
a bejelento szem6ly adatait minden esetben bizalmasan kezeli. Alapelv, hogy a bejelent6t a bejelentdse

miatt semmilyen megtorl6s vagy hitrdny nem 6rheti.

3. A vissza6l6sek kezel6se, lehets6ges ktivetkezm6nyek
Az etikai v6ts6g, valamint annak k<ivetkezm6nyei a jogszabdlyi eloir6sok keretein beltil kertilnek
meg6llapit6sra, 6s a sz6beli figyelmeztet6stol eg6szen a munkaviszony vagy az iizleti kapcsolat

megsziintet6s6ig terj edhetnek.

4, Adatv6delem az etikai eljirisban
Az etikai elj6r6sban r6szt vevo szem6lyek kcitelesek a tevdkenys6gtik sor6n tudomiisukra jutott szem6lyes

6s ktildnleges adatokat a mindenkori jogszabitlyi rendelkez6seknek megfeleloen, igy ktilondsen a

termdszetes szem6lyeknek a szem6lyes adatok kezel6se tekintetdben t<irt6no v6delmdr6l 6s az ilyen adatok

szabad6raml6s6r6l, valamint a95l46lEKrendelet hat6lyon kiviil helyez6s6rol szolo,azEur6pai Parlament

6s a TanScs (EU) 20161679. sz. rendelete (tov6bbiakban: Rendelet), valamint az inform5ci6s
<lnrendelkez6si jogr6l 6s az informircioszabads5gr6l sz6l6 2011. 6vi CX[. tdrv6ny (tov6bbiakban: Info
tv.) - az tin. ktikinleges adatok kapcs6n ktil6n6s tekintettel azlnfo tv. 5. $ (2) bek. a) pontj6ra is -, tov6bb6
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a KIVING Kft. mindenkor hat6lyos Adatkezel6si 6s Adatv6delmiSzabiiyzat6r6l sz6l6 iigyvezetoi utasitris

rendelkez6sei szerint kezelni.

V. Etikai Bizottsig

Az esetleges visszadldsek kezel6se, kivizsg6l6sa 6rdek6ben a KIVING Kft. Etikai BizottsSgot 6llit fel,
amelynek mtikrid6s6vel, elj6riisrendj6vel kapcsolatos rendelkez6seket az Etikai K6dex mell6klete
tartalmazza.

Az Etikai Bizotts6g elj6r6srendj6nek tartalmaznia kell:

az Etlkai Bizotts6g lftszitmi.r., tagjait, megvSlaszt6suk/kijel<il6stik modj6t, a tags6g

megsztin6sdnek m6dj ait,

az Etikai B i zott s6 g me gb i zat6s 6nak i dotart amitt,

az Etikai B izotts6g tagj aival szemben t6masztott kcivetelm6nyeket,

azEtikai Bizottsiig 6s elncik6nek feladatait 6s kciteless6geit,

az Etlkai Bizotts6g iil6se risszehiv5sSnak, lebonyolit6s6nak 6s hatiirozathozatalilnak
rendjdt.

VI. Zir6 rendelkez6sek

Jelen tigyvezetoi utasftiis az alilirdst k<jvet6 napon l6p hat6lyba es ezzel egyidejtileg a 412020. sz.

tigyvezeto i utasitiis hatdly ifi ve szti.

Az Etikai K6dex minden munkav6llal6, tigyfel, iizleti partner szhmdrahozziferhetl.

Az Etikai K6dex a KIVING Kft. belso kommunikrlci6s feltlet6n, valamint - az tigyfelek 6s tizleti
partnerek 6ltali el6res biztositilsa 6rdek6ben - a honlapon (http://www.kiving.hu) el6rhetov6 kell tenni.

A KIVING Kft. jogi igazgat6ja h6rom dvente feliilvizsgSljaaz Etikai K6dex rendelkezdseit, 6s sziiks6g
eset6n javaslatot tesz annak m6dosit6siira.
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A KIVING Ingatlangazddlkodd ds Beruhdzdsszervezd Kft. Etikai Kddex,inek melldklete

A KIVING Ingatlangazd:llkod6 6s Beruhizisszerryezd Kft.

ETIKAI BIZOTTSACAXAT

ELJARASRENDJE

1. Az Etikai Bizottsig jogillisa
Az Etikai Bizotts6g feladata a KIVING Kft. munkavSllal6i - azigyvezeto kiv6tel6vel - 6s a KIVING
Kft-vel munkav6gz6sre ir6nyulo egy6b jogviszonyban l6v6 szem6lyek vonatkoziis6ban felmertilt
esetleges etikai v6ts6g(ek) kivizsg6l6sa.

2. Az Etikai Bizottsrig l6tsz{ma
Az Etikai Bizotts6g hfrom 6lland6 tagb6l 6ll. Tagjait a KIVING Kft. figyvezetdje jelol ki. Az
tigyvezeto egy p6ttagot is kijel6l, aki az Etikai Bizotts6gi tagmegbizatds6nak megsztin6se esetdn a

kieso tag hely6re l6p, t6voll6te eset6n pedig a t6voll6v6 tagot helyettesiti.

Az Etikai Bizotts6gi tag megbizatisilnak megsztindse est6n a p6ttag 6lland6 tagk6nt tcirt6n5

megbizat6sa a t6bbi tageval megegyezo idopontban j6r le. E p6ttag hely6re az igyvezet6 rij p6ttagot
jelcil ki.

3. Az Etikai Bizottsig megbizatitsinak id6tartama
Az Etikai Bizottsdg tagjait h6rom6ves idotartamra viiasztjitk.

Az Etikai Bizotts6g tagjainak rdszleges cser6je vagy rij tagokkal val6 kieg6szitdse eset6n az t1 tagok
megbizat6sa az etikai bizotts6gi tagok eredeti megbizatds6nak id6pond6ig sz6l. Az Etikai Bizotts6g

tagjai a KIVING Kft. iigyvezetoje 6ltal b6rmikor visszahivhat6k, megbizatisuk lej6r.ta ut6n fjra
megvilaszthat6k.

4. Az Etikai Bizottsfg tagiainak jogillisa, felel6ss6ge

Az Etikai Bizottsiig tagtraaz a szem6ly lehet, aki:

a. a megbizdst azigyvezeto fel6 intlzett irS.sos nyilatkozat6val elfogadja, 6s

b. titoktart6si nyilatkozatot tesz.

Az adott elj6rrisb6l ki van zirva azBtlkai Bizottsdg azontaga, aki

a. az adott eljrir6s kezdem6nyezoje,
b. az adotl elj6r6s al6 vont szem6ly,
c. az adott elj6r6s al6 vonttal azonos szaktertileten dolgoz6 szem6ly,

d. ellen etikai elj6r6s van folyamatban,
e. olyan szem6ly, akir6l kor6bban - etikai eljrlr6s sor6n - meg6llapitottiik, hogy etikai

vets6get kdvetett el,

f. a felsorolt szem6lyek kozvetlen hozzifiartozoi.
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Az eljar6s sor6n felmertilt cisszeferhetetlens6get az Ettkai Bizotts6g tagjai az Etikai Bizotts6g

eln<ikdnek, a tudom6sukra jut6st krivet6en halad6ktalanul kdtelesek bejelenteni. AzEtikai Bizotts6g
elndke a sajet <isszefdrhetetlensdg6t a KIVING Kft. tigyvezetdjdnek k<iteles haladdktalanul
bejelenteni.

Az Etikai Bizotts6g tagjai feleloss6ggel tartoznak azert, hogy az Etikai Bizottsdg iil6sein -
akadiiyoztatds hi6nydban - megjelenjenek, azEtlkai Bizotts6gi tagi min6s6giikben tudomilsukrajutott
informilciokat bizalmas kezelj 6k.

Az Etikai Bizotts6g tagjai kinevez6siiket kovetoen titoktartesi nyilatkozatot tesznek arra vonatkoz6an,
hogy a megbizat6sukkal <isszeftigg6sben tudom6sukra jutott inform6ci6kat nem hozzitk illet6ktelen
szem6ly tudomiisSra. A fentiek megs6rt6se munk6ltat6i intdzked6st von maga ut6n.

5. Az Etikai Bizottsrigi tagsfg megsziin6se
Az Etikai Bizotts6gi tagsdg megszrinik:

a. a tag munkaviszonyiinak megszrin6se/megsztintet6se eset6n,

b. ahatfirozott ido lej6rt6val,
c. a tag lemond6s6val,
d. a tag iigyvezeto 6ltal tcirt6no visszahiv6siival
e. a tag hal6liival,
f. a tag etikai elmarasztal6sa eset6n,

g. a tag atitoktart6si k<jtelezettsegetbizonyithat6an megszegi.

Az Etikai Bizotts6g tagSa a tiszts6g6rSl b6rmikor lemondhat. Az Etikai Bizotts6g tagja lemond6s6t

kciteles a KIVING Kft. tigyvezetdj6nek 6s ezzel egyidejtileg az Etrkai Bizotts6g elncik6nek

megkiildeni.

Az Etikai Bizotts6g munk6j6nak adminisztrativ t6mogatdsifi a KIVING Kft. Titkarsilg6nak kijelolt
munkat6rsa l6tja el.

6. Az Etikai Bizottsfg elntike
Az Etikai Bizotts6g elndk6t aztgyvezet6 jeldli ki.

7. Az Etikai Bizottsrig elntik6nek feladatai
Az Etikai Bizottsdg eln<jke:

a. szerv ezi az Etrkai B izotts6g tev6kenys6g6t,

b. gondoskodik a KIVING Kft. iigyvezetoj6vel val6 kapcsolattart6sr6l, ennek kdr6ben
ne gyed6vente t6j 6kozt atj a az tigyvezetot az Etikai B i zotts6g munk6j 516 l,

c. vezeti az Etikai BizottsSg til6seit, <isszefoglalj a a vititt, elrendeli a szavazast,

meg6llapitj a a szav aztts eredm6ny6t,

d. azEtlkai Bizotts5g k6pviselet6ben egy szemdlyben ir al6,
e. aliliri.sdval hitelesiti azEtikai Bizottsiig iil6s6rol k6sztilt jegyz6k<inyvet,

f. ell6tja mindazon egy6b feladatokat, amelyeket azEtrkai K6dex esetlegesen azEtikai
Bizotts6g elncik6nek hat6skcir6be utal.
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8. Az Etikai Bizottsfg tagiainak ktiteless6gei

Az Etikai Bizotts6g tagjai azilyen tisztsdget bet61t6 szem6lyekt6l elvdrhat6 fokozott gondossriggal

kcitelesek elj6rni.

Az Etlkai Bizotts6g tagjai szemdlyesen kotelesek elj6rni, k6pviseletnek nincs helye. Az Etikai

Bizotts6g tagj6t e minos6geben a KIVING Kft. iigyvezetoje 6s vezeto tiszts6gviseloi nem utasithatj6k.

Az Etikai Bizotts5g tagjai az Etikai Bizotts6g el6tt folyamatban l6v6 iigyekrol szerzett ertestildseiket

bizalmasan kcitelesek kezelni.

9. Az Etikai Bizottsrig iil6seinek tisszehivi{sa, azEtikai Bizottsrlg elj{risa
Az Etikai Bizotts6g iil6seit sztiks6g szerint kell <isszehivni. Az osszehiv6s az Etlkai Bizotts6g

elndk6nek a feladata.

Az Etikai Bizottsdg eln<ike koteles az Etlkai Bizotts6got <jsszehivni az etlkai v6ts6gre vonatkoz6

bejelent6st krivet6 l5 napon beltil.

Az Etikai Bizotts6g iil6s6nek osszehiv6s6r6l szol6 meghiv6t az Etikai Bizotts6g elncike

(akad6lyoztat6sa eset6n az eln<ik Sltal kijel<ilt etikai bizotts6gi tag) a tervezett iil6snap elott legalSbb 3

munkanappal k<jteles e-mail-ben megktildeni a tagoknak. Stirg6s ddntdshozatalt ig6nyl6 vagy egy6b

ktil<inrisen indokolt esetben e hat6rid6 ler<ividitheto, illetve sz6beli el6terjesa6sre is sor keriilhet - a

stirgoss6g, illetve a ktil<in<is indok alfitirmasnirsa mellett.

A meghiv6nak kcitelezoen tartalmaznia kell az etikai bizotts5gi til6s hely6t, idopontj6t, valamint a

javasolt napirendj6t.

Abban az esetben, amennyiben az Etikai Bizottsdg a bejelent6s alapjrln tgy l6tja, hogy etikai v6ts6gnek
mdg a gyanrija sem mertil fel, rigy jogosult a bejelent6st visszautasitani 6s az adott tigyet eljdrds

meginditiisa n6lktil lezitrni.

Az Etikai Bizotts6g jogosult a v6tsdg kivizsg6l6s6hoz sztiks6ges dokumentumokba betekinteni, illetve
tanrikat meghallgatni. A v6ts6g miatt elj6rrls al6 vont munkat6rs meghallgat6sa kdtelezo. Az etikai
bizotts6g iil6sein kotelesek megjelenni azok, akiknek meghallgat6sa az ij;gy trsztiudsa 6rdek6ben az

Etikai Bizotts6g szerint sztiks6ges.

Az etikai eljSr6st annak megindit6sifiol szirmitott 30 napon beltil be kell fejemi.

10. A.z, etikai bizottsfgi til6s meghivottjai
Az Etikai Bizotts6g elnrike az iil6sre - tan6cskozisi joggal - meghivhatja az etikai bizottsdgi
v rzsgiiattal 6rintett munkaviil lal 6 szervezeti egy s6 g6nek vezetdj 6t.

Az Etikai Bizottsrlg tagjai javaslatot tehetnek egy6b meghivottak szem6ly6re (p1., aki az adott iigyben
relevSns informrici6val rendelkezik stb.), melyrol azEtrkai Bizotts6g egyszeni sz6t<ibbsdggel dont. A
titoktartiisi kcitelezetts6g a meghivottakra is kiterj ed.

ll. Az etikai bizottsigi iil6s lefolytatfsa
Az etikai bizottsrigi iildst levezet6 elndk a tan5cskoz6s megkezd6se el6tt meg6llapitja az til6s
hattnozatkepessdg6t. Az etikai bizotts6gi iil6s hatiirozatk6pes, ha arra minden tagot kell6 idoben 6s

el6irt m6don meghivtak,6,s az iildsen azEtikai Bizotts6g harom tagja jelen van. Ha a megjelentek
szitmaalapj6n azBtikai Bizotts6g nem hatarozatk6pes, u;gy aziil6st 5 napon beltili idopontra ism6telten
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cissze kell hivni. A megismdtelt iildsre vonatkoz6 meghivds m6dj6ra 6s a hatarozatk6pess6gre

vonatkoz6 el6iriisok megegyeznek az eredeti til6s 6sszehiv6s6n6l eloirtakkal.

A hatirozatkdpess6g meg6llapitSsa ut6n az Etikai Bizotts6g tagjai a meghiv6ban el6terjesztett,

valamint az iil6sen elhangz6 javaslatok alapj6n egyszeni t<ibbs6ggel ddntenek az til6s napirendj6r6l.

Az Etikai Bizotts6g egyszeni tcibbsdggel meghozott hatitrozatixal olyan kdrddst is napirendre ttizhet,

amely a meghiv6ban nem szerepelt. A kisebbs6gi v6lem6nynek is -korlttozds n6lktil - helyt kell adni

6s ezeket az til6s jegyz6kdnyv6ben is r<igziteni kell. A meghivottak a vit6ban az elndk k6r6s6re fejtik
ki v6lem6nytiket.

Ahozzisz6l6sok lezilr6sa ut6n az Etikai Bizotts6g elnoke <isszefoglalj a az elhangzottakat.

A vita lezinisa 6s a hatirozatr javaslatok megfogalmazisa ut6n kertil sor a szavazisra,
hatinozathozataha.

12. Hatir oztthozatal az Etika i B izotts { g ii l6s 6n

Az Etikai Bizotts6g a napirendi pontok kapcs6n (kiv6ve az iigyrendi k6rd6seket, illetve atfi16koilat6
jellegti napirendi pontokat) v6lem6ny6t, int6zked6si javaslat6t hivatalos hat6rozatba foglalja. A
hatinozathozatal sor6n az Etikai Bizotts6g tagjai es a jegyzokrinyvvezetS vannak jelen, de az elncik a

me ghivottak j e lenl6t6ben i s elrende I heti a hatdr ozathozatalt.

Az Etikai Bizotts6g hatttrozatait egyszeni sz6tcibbs6ggel, nyilt szavazassal hozza (kiv6ve abban az

esetben, haazEtlkai Bizottsdg egyszeni t<ibbs6ggel titkos szavazdstrendel el). A szavazat lehet,,igen"
vagy,,nem".

Az egyes napirendi pontokkal kapcsolatos hatiirozati javaslatokat az eln<ik kiil<in-ktildn bocs6tja
szavazasra,6s minden szavazis utSn meg6llapida a szavazatok szirmitt 6s ennek alapjdn ahatitrozati
javaslat elfogad6sSt vagy elutasititsitt, tov6bbri a leadott szavazatok arirnyit.

Az Etikai Bizotts6g az eljirts lez6r6sak6nt hatitrozatot hoz, hatitrozatitr6l 5 napon beltil 6rtesiti a
KIVING Kft. tigyvezetojet 6s a bejelent6t - kiv6ve, ha anonim bejelent6s alapjin indult avizsgtiat -,

tov6bb6 az drintettet. A hat6rozatban az Etikai Bizotts6g az etlkai v6ts6get meg6llapitj \ vagy az

eljrlr6st lezdrja.

Amennyiben az Etikai Bizotts6g az etlkai v6ts6g elk<ivet6s6t meg6llapitotta, 6s az etlkai v6ts6g srilya

ezt indokolja, az Etikai Bizotts6g az igyvezeto fel6 javaslattal 6l a munkdltat6i vagy egy6b

intdzked6sek megt6tele c6lj6bol (ir6sbeli figyelmeztet6s stb.).

Az Etikai Bizottsrig ddntdse a munk6ltat6i jogkdr gyakorl6j6t nem kciti.

13. Az Etikai Bizottsfg iil6seinek jegyz6ktinyve
Az Etikai Bizotts6g iil6seir6l jegyzokrinyv k6sztil. A jegyzokcinyv vezetdje a KIVING Kft. Titk6rs6ga
r6sz6rol az adminis ztr ircios feladatok el l6t6s6val megbizott szemdly.

A j egyzokdnyvnek tartalmaznia kel I :

a. az etikai bizotts6gi til6s hely6t 6s idej6t,
b. a megt6rgyalt napirendi pontok felsorolSsiit,
c. a jelenl6v6k felsorol6s6t, amely tcirt6nhet a jegyzokonyvhciz csatolt jelenl6ti iv ritjSn is,

- az etikai bizotts6gi til6st vezeto eln<iknek, a jegyzokdnyv vezetoj6nek nevdt,
d. az Etikai Bizottsdg iil6s6n elhangzott inditvdnyokat,
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e. a vita l6nyeg6t, az egyes felsz6lal6sokat, dlldsfoglal5sokat 6s egy6b l6nyeges

kortilm6nyeket, - a hatitrozatokat, az azokra leadott szavazatok 6s ellenszavazatok

szimitt (a szavazist6l esetleg tart6zkod6k szfm6t is),

f. az etikai bizotts6gi tag esetleges tiltakoz6s6t valamely hatirozat ellen.

Ahatirozatokat dvente kezd6do sorsz6m, 6vszttm, valamint a meghozatal h6napja 6s napja szerint kell
nyilv6ntartani.

A meghozott hatirozatokr6l kiilcin nyilv6ntart6st kell vezetni, melynek vezet6s6r6l a KIVING Kft.
Titk6rsrig6nak kij e I <i lt munkat6rsa gondo skodik.

A jegyzokcinyvet ajegyzokcinyvvezeto 6s az Etikai Bizottsdg elnoke (t6voll6te esetdn alevezeto elndk)
irja al6.

A jegyzok<inyv egy alSirt pelditnyifi a KIVING Kft. Titk6rs6g6nak kijelolt munkav6llal6ja az til6st

kdveto l5 napon beltil k<jteles e-mailben megkiildeni az Etikai Bizotts6g minden tagj6nak.

A jegyzokdnyvet a KIVING Kft. Titk6rsSg6nak kijel<llt munkav6llal6ja elktilcinitetten, zixhato
iratszekr6nyben t6rolja, 6s csak az Etikai Bizotts5g elndke Sltal meghatirozott szem6lyek reszere

enged betekint6st. A jegyzokdnyvet a KIVING Kft. Titkdrsdganak kijeldlt munkav6llalolaaz elj6r6s

al6 vont szem6ly munkaviszonydnak megszrinds6t kdveto 5 6vig orzi aKIVING Kft. jogos 6rdekeinek

v6delme 6rdek6ben.

14. Zhrt Etikai Bizottsigi iil6s
Az Etikai Bizottsrlg - egyszeni sz6t6bbs6ggel hozott hatitrozattryal - zirt til6st rendelhet el, illetoleg
egyes napirendi pontok z6rt til6sen val6 megt6rgyal6srlr6l d<inthet.

Amennyiben az adott eljSr6s a Rendelet szerinti kiilcinleges adatot 6rint, rigy minden esetben kritelezo

zrirt til6st elrendelni.

A zitrt etikai bizotts6gi til6sen kizitrolag az Etikai Bizotts6g tagjai, valamint azok vehetnek r6szt,

akiknek r6szv6tel6t azEtlkai Bizotts6g egyszeni szotobbs6ggel jov6hagyja. A z6rt til6s jegyzok<inyv6t

azEtikai Bizotts6g egy tagja vezeti,6s e tag, valamint az iil6st levezeto elnok irjaal6.

Az Etikai Bizotts6g zitrtileserol kiil<in jegyzokrinyv k6sziil, melybe - azBtlkai Bizotts6g tagjain kivtil

- kizirolag az Etikai Bizotts6g tagjainak egyszerti sz6tcibbsdggel hozott dcint6se alapjitn tekinthet be

m6s szem6ly. A z6rt iil6sr6l kdsztilt jegyzok<inyvet elkiil<initetten, zirhat1 iratszekr6nyben, zdrt

borit6kban kell t6rolni. Annak felbont6s5r6l minden esetben ktil<injegyzokdnyvet kell felvenni, amely

tartalmazza a bont6s hely6t, idej6t, a betekinto szem6lyek nev6t 6s a betekint6s indokolts6g6t.

15. Az Etikai Bizotts{g mtiktid6s6nek tirgyi felt6telei
Az Etikai Bizotts6g tev6kenys6g6nek titrgyi feltdteleit a KIVING Kft. iigyvezetoje biaositja.

KIVING

www.kiving.hu I kiving@kiving.hu
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