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I. ALTALANOS SZABALYOK

1. Bevezetés

A KIVING Partner Kft. (tovabbiakban: Tarsasdg vagy KIVING Partner Kft) a KIVING
Ingatlangazdalkod6 és Beruhazasszervezo Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (székhelye: 1138 Budapest,
Szekszardi utca 19-25., cégjegyzékszama: 01-09-698455) (a tovabbiakban: , Alapit6™) tulajdonaban allé
egyszemélyes korlatolt felel6sségti tarsasag.

A KIVING Kft. (a tovdbbiakban: KIVING Kft.), mint a KIVING Partner Kft. anyavallalata alkalmazni
ajanlott etikai, alapelveket fogalmazott meg annak érdekében, hogy a Tarsasag miikddése etikus,
transzparens, a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelé legyen, hozzajarulva ezzel a Térsasagpozitiv
tarsadalmi megitélésének emeléséhez is.

A KIVING Partner Kft. Etikai Kodexe a KIVING Kft. megkiildott ajanlasa alapjan késziilt.

2. Az Etikai Kodex célja

Az Dtikai Kodex kialakitasinak célja: rogziteni a KIVINGKIVING Partner Kft. altal képviselt, a
jogszabalyi megfeleléssel, emberi jogokkal ¢és etikai kérdésekkel kapcsolatos iranyelveket, valamint az
etikus ¢és tarsadalmilag felelés miikodés iranti elkotelezettséget oly mdédon, hogy mindezek segitséget
nyujtsanak a KIVINGKIVINGKIVING Partner Kft. munkavallaléi szdméra az etikai kockazatok
azonositasahoz és megel6zéséhez.

Az Etikai Kodex célja, hogy a megfogalmazott alapértékek mentén rogzitse a kovetendé vagy elkeriilendd
magatartasnormakat, szabalyokat, segitséget nyujtva ezzel a KIVING Partner Kft. munkavallal6i
szdmara; kozvetitse a tulajdonosi és vezetdi elvarasokat; rogzitse a KIVING Partner Kft., mint munkaltatd
munkavallalokkal szembeni kotelezettségeit; segitse megeldzni a szabalysértést és annak stlyosabb
szankcioit.

Az Etikai Kodex egyes nevesitett céljai:

a. rogzitse a KIVING Partner Kft. munkavallaloira vonatkozo erkdlcsi és magatartési szabalyokat,
etikai elvarasokat,

b. segitséget nytjtson a munkatarsak szaméra az etikai kockazatok azonositasahoz, megel6zéséhez,

c. kinyilvanitsa a visszaélések teljes tilalmat, védje a munkatarsakat a visszaélésekbe torténd
bevonasi kisérletektol,

d. védje a munkavallalokat az nkényes vezet6i intézkedésektsl €s a megalapozatlan felel6sségre
vonastol,

e. utmutatasul szolgdljon a nyilvanossag (szerz6dé partnerek, hatosagok, természetes személyek,
stb.) részére a KIVING Partner Kft. munkatarsaival torténd kapcsolatfelvételkor és a
kapcsolattartas soran kévetendd etikai elvarasokrol,

f. meghatérozza az etikai vétség fogalmat, és szabalyozza az elkovetett etikai vétségek
bejelentésének és kezelésének rendjét, azok lehetséges kovetkezményeit,
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g. elosegitse a KIVING Partner Kft. mikodése soran kialakult szervezeti értékek és magas
szinvonalu munkakultura meg6rzését,

h. meghatarozza a munkavallalok kozotti egytittmiikédés soran alkalmazandé alapveté normakat,

i. meghatdrozza tovdbba a munkavallaloknak a KIVING Partner Kft. iizletfeleivel, partnereivel
szemben tantsitandé magatartas irdanyat a KIVING Partner Kft. jo hirnevének megdrzése
érdekében.

3. Az Etikai Kodex hatalya

a. Szemdélyi hatéaly
Az Etikai Kodex, igy a benne foglalt alapértékek, iranyelvek, elvarasok és szabalyok (tovabbiakban
egyiitt: Szabalyok) a KIVING Partner Kft. iigyvezetjére, a feliigyel6bizottsag tagjaira, munkavallaléira
¢s a munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban all6 személyekre (tovdbbiakban egyiitt:
munkavallalé/munkavallalok) vonatkozik.

Az Etikai Kodex etikai iranyelvek, elvarasok és szabalyok altalanos dsszefoglaloja, ennek kovetkeztében
nem tartalmazza valamennyi etikus/nem etikus magatartisforma nevesitett meghatdrozasat, csupan
irdnymutatast ad a kdvetendé magatartasra.

A Szabalyokra munkaidében és azon kiviil is figyelemmel kell lenni, azokat a munkavéllalok mindig
kotelesek betartani.

A KIVING Partner Kft. a szerzodéses partnereitél is elvarja, hogy megismerjék és tiszteletben tartsak az
Etikai Kodexben foglalt irdnyelveket, tovabba torekedjenek azok betartasara a szerzodés teljesitése soran.

A KIVING Partner Kft. vezet6i sajat teriiletiikon felelosek az Etikai Kodexben meghatarozott elvek
alkalmazasaért €és azok betartdsaért. Az etikus magatartas iranti elkotelezettséget tiikrozi a KIVING
Partner Kft-nél Iétrehozott belsé visszaélés-jelentési rendszer, illetve az etikai vétségek fiiggetlen
bizottsag altali kivizsgalasanak lehet6sége.

b. Targyi hataly
Az Etikai Kodex iranyelvek, elvéarasok és szabalyok éltalanos dsszefoglaloja, amely a legfontosabb jogi
és tarsadalmi elvéarasokat rogziti, és iranymutatast ad a kdvetendd magatartasra, ezzel segitve az etikai
problémak azonositasat és kezelését.

Az Etikai Kodexben foglaltakat a belsé szabalyzatokkal 6sszhangban sziikséges figyelembe venni és
értelmezni.

4. Etikai vétség és Etikai Bizottsag fogalma
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Etikai vétség: etikai vétséget kovet el, aki az Etikai Kodexben foglalt szabalyok valamelyikét megsérti
€s ezen vétsége nem esik szabalysértési vagy biintet6eljaras korébe.

Etikai Bizottsag: az etikai vétség kivizsgalasa céljabol a KIVING Partner Kft-nél Etikai Bizottsag
muikdodik. Az Etikai Bizottsag a KIVING Partner Kft. vezetdinek nyujt tanécsot és irdnymutatast ezzel is
garantdlva az etikai szabalyok megfelel6 és koherens tiszteletben tartdsét. A szabalyok megsértését a jelen
Etikai Kodex rendelkezései szerint haladéktalanul jelezni kell az Etikai Bizottsag részére. Az Etikai
Bizottsag eljarasrendje jelen szabalyzat elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

II. A KIVING Partner Kft. etikai alapértékeinek meghatirozasa

1. Tisztességes eljaras és esélyegyenléség:
A KIVING Partner Kft. vezetése dltal megfogalmazott stratégiai és tlizleti célok tisztességes és
felelosségteljes modon torténd elérése, tiszteletben tartva a jogszabalyi kérnyezetet és a szakmai etikat.

A KIVING Partner Kft. elkotelezte magét az igazsagossag, az egyéneket és partnereket megilleté egyenld
banasmad ¢s esélyegyenloség mellett.

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

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

A munkavallalo a feladatai ellatdsa soran kételes biztositani az ellendrizhetéséget, a nyomon
kovethetoséget, melyhez a KIVING Partner Kft. vezetése biztositja a sziikséges technikai, személyi és
szabalyozasi feltételeket.

3. Feddhetetlenség, jogszabalyoknak valé megfelelés
A KIVING Partner Kft. j6 hirnevét a munkavallalok magatartasa és cselekedetei hatarozzak meg, ezért a
munkavillalok felé elvards, hogy minden koriilmények kozott tisztességesen, becsiiletesen, a
Jogszabalyok és bels6 szabalyzatok rendelkezéseit betartva, feleldsségteljesen és feddhetetleniil jarjanak
el.

4. Egyiittmiikodés, kommunikacid, csapatmunka, tisztelet
A minGségi szervezeti kultura része a munkahelyi kozosség egészének dsszetarté ercje, az egymas iranti
bizalom €s tisztelet, amely a munkavégzés hatékonysagat is noveli. Elengedhetetlen mind a vertikalis,
mind a horizontalis kooperacios dsszhang megteremtése, ezen beliil is a beosztottak és vezetok kzotti
egytittmiikddésre €piilé 1égkor, valamint a munkavallalok kozotti j6 csapatmunka.

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

A munkavallalok egymas kozotti kapcsolataikban kotelesek:
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a. kolcsondsen egyiittmiikddni,

b. egymads munkéjat segiteni,

c. tiszteletben tartani a masik emberi méltosagat, maganélethez, magantitokhoz flizédé jogat,
személyiségi jogait,
az alapvet0 udvariassagi €s illemszabalyokat betartani és megtartani,

e. egymas kozotti konfliktusaikat maguk kozott gy rendezni, hogy az ne legyen hatassal a
munkahelyi kornyezetiikre,

f. tartozkodni a hatranyos megkiilonboztetéstol,

g. tartozkodni az agressziv, félelemkeltdé vagy masok megbotrankoztatasara alkalmas
magatartastol.

A KIVING Partner Kft. munkavallaloi magatartasat a kozos célokban megnyilvanulé azonos érdekek
hatdrozzak meg. A hatékony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megosztasa és végrehajtasa soran a
munkavallalok a KIVING Partner Kft. érdekeinek elsédleges figyelembevételével torekedjenek a mas
szervezeti egységekkel valo egyiittmiikodésre, a problémak egymas érdekeire is tekintettel levd kozos
megoldasara.

A munkavallaloknak szem elétt kell tartania, hogy egy csapatban dolgozunk. Ebbdl kévetkezden a
KIVING Partner Kft. céljainak eléréséhez a szervezeten beliil elengedhetetlen mind a vertikalis, mind a
horizontalis kooperacids dsszhang megteremtése, a beosztottak és vezetdk kozotti egyiittmikddésre épiild
légkor, valamint a j6 csapatmunka. Ezeknek az értékeknek a kozvetlen munkakapesolatokon tdl a
szervezeti egységek egylittmiikddése soran is érvényesiilniiik kell.

A KIVING Partner Kft. alapvet6 elvarasa munkavallaloi felé, hogy tartsak tiszteletben egymas szakmai
véleményét, a vélemények egyeztetése soran torekedjenek a konfliktusok elkeriilésére, az indulatoktol
mentes kompromisszumos megoldas kialakitasara és az esetleges véleménykiilonbségeket kulturalt
koriilmények kozott tisztazzak.

A KIVING Partner Kft. fontosnak tartja, hogy a munkavallalok egymast segitve, pozitivan és aktivan
alljanak hozzd a tevékenységiik soran felmeriilo feladatokhoz és nehézségekhez, torekedjenek a
mindenkori feladat lehet6 leghatékonyabb, legeredményesebb és biztonsagos megoldésara, valamint arra,
hogy tiszteletben tartsak, partnerként segitsék és tamogassak egymast.

A KIVING Partner Kft. elvarja, hogy a munkavallalok ne varjadk meg a probléma jelentkezését, masok
altali kezelését, hanem onalloan is kezdeményezzék azok megel6zését és megoldasat.

5. Kommunikacios etika, informécié megosztisa
A munkavallalok a mindennapi egyiittmiikodés sordn biztositsak egymas szaméra a munkavégzéshez
sziikséges informdciokat, valamint a szervezeti szintli célok elérése érdekében egyéni tudasuk,
tapasztalatuk, ismereteik megosztasaval segitsék el6 a kozos dontések eredményességét, a munkatarsak
szakmai fejlodését.

A KIVING Partner Kft. munkavéllaloi mindig nyiltan, észintén, az alapveté udvariassagi szabalyokat
betartva kommunikaljanak egymassal.

A KIVING Partner Kft. megfelelé idében és moddon tdjékoztassa az érintett munkavallalokat a
valtozasokrol, folyamatosan tdjékoztassa a munkavallalokat a munkavégzéshez sziikséges
informaciokrol.
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A munkavallalok keriiljék a KIVING Partner Kft-re nézve negativ vagy elitéldé maganvélemény,
megjegyzés, kritika kozzétételét.

6. Kornyezetvédelem
A KIVING Partner Kft. miikodése soran tartsa be a kornyezetvédelmi eléirasokat, és torekedjen arra, hogy
tevékenysége soran cs6kkentse a negativ kornyezeti hatasokat.

III.  Etikai kovetelmények meghatarozasa

Az alébbi ectikai kovetelmények betartdsa a KIVING Partner Kft-nek, mint munkaltaténak, illetve a
KIVING Partner Kft. minden munkavallaldjanak kotelezettsége:

1. Etikai kovetelmények a KIVING Partner Kft. belso viszonyaiban

a. Emberi jogok tisztelete:
A KIVING Partner Kft. védi és tiszteletben tartja minden munkavallaloja emberi méltosagat. A KIVING
Partner Kft. minden munkavallal6jatol megkoveteli, hogy tiszteletben tartsa a masik munkavallalé emberi
jogait. A KIVING Partner Kft. elutasitja a megalazo, megfélemlit6, fenyeget6, ragalmazo, mentalis vagy
fizikalis zaklatas ¢s bantalmazas minden megjelenési forméjat.

b. Egyenl6 banasmaod, illetve a hatranyos megkiilonbdztetés minden forméjanak tilalma:
A KIVING Partner Kft. minden munkavallaldja részére biztositja az egyenlé banasmédot és minden

munkavallalgjatol elvarja, hogy az egymas kozotti kapcsolataikban tartozkodjanak a hatranyos
megkiilonboztetés minden formajatol.

A KIVING Partner Kft. kiilonés gondot fordit az egyenlé banasméd életkor, nem, csaladi allapot,
nemzetinemzetiségi hovatartozas, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0dés, érdekképviselethez vald
tartozas, szexualis iranyultsag, foglalkoztatasi jogviszony részmunkaidos jellege vagy hatarozott
idotartama alapjan és egyéb alapokon torténd megkiilonboztetés elleni védelmére, amely minden
munkavallaloét megilletd alapveté emberi jog.

c. A szervezkedési szabadsag biztositasa, érdekvédelmi szervezetek szabadsaga:
A KIVING Partner Kft. minden munkavallaldja részére biztositja a szervezkedés szabadsagat, az
érdekképviseleti szervezethez vald tartozas, csatlakozas, attél valo tavolmaradas jogat.

A KIVING Partner Kft. biztositja, hogy a munkavallalok érdekvédelmi szervezetei szabadon, a
jogszabalyok, felek kozotti megallapodasok altal eldirt keretek k6zott gyakorolhassak tevékenységiiket.

A KIVING Partner Kft. a jogszabalyok, felek kozotti megallapodasok altal eldirt keretek kozott biztositja
az lizemi tanacs létesitésének és miikodésének feltételeit, thmogatja a miikodését és tevékenységének
szabad kifejtését.

d. Egészségvédelem, biztonsagos munkakoriilmények biztositasa:
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A KIVING Partner Kft. térekszik arra, hogy a munkavallaloi szamara biztonsagos munkakoriilményeket
teremtsen a sziikségtelen kockazatok elkeriilése érdekében. Az egészségvédelem keretében a KIVING
Partner Kft. éves sziirGvizsgalatot biztosit a munkavallal6i részére.

2. Munkavillaloktol elvart szervezeti elkitelezettségek

a. A hatélyos jogszabalyok és etikai normak betartasa, visszaélés, korrupci6 tilalma:
A hatélyos jogszabalyok és a KIVING Partner Kft. belsé szabalyzatainak betartasa minden munkavallalé
szamara alapkovetelmény. A cél, hogy az Etikai Kodexben foglaltaknak megfelelé magatartast a KIVING
Partner Kft. minden munkavallaldja onkéntesen tanusitsa. Ehhez elengedhetetleniil sziikséges, hogy
valamennyi munkavallal¢ tisztaban legyen az etikai jellegii elvarasokkal. A szabalykovetd magatartds
onmagdaban is kockazatcsokkentd tényezo, ezért kiemelt jelentdséggel bir a mindennapi munka soran.

A KIVING Partner Kft. minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a munkavallal6i
megismerjék a rajuk vonatkozo szabalyokat és azoknak megfeleléen jarjanak el, ezen tilmenden azonban
mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatédhoz és felel6sségi koréhez tartozé hatélyos jogi
kotelezettségekrol, belsé szabalyzatokrol tajékozddjon és azokat betartsa.

A KIVING Partner Kft. elutasitja a visszaélések (korrupcid) minden formajat, torekszik annak
megeldzésére. A visszaélés-gyanis magatartasokat minden esetben kivizsgalja, szankcionalja. Alapelv a
,.Z€ro tolerancia”.

b. Adatvédelem ¢és titoktartdsi kotelezettség (személyes adatok, munkavégzéssel kapcsolatos
bizalmas informaciok, mindsitett adatok):
A KIVING Partner Kft. nagy jelent6séget tulajdonit a személyes adatok védelmének, megfelel6 modon
torténd kezelésének, melyet a mindenkor hatélyos adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata garantal a
vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban.

Tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes felhasznalasatdl, tovabba nem lehet
betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavallalonak joga és feladatainak ellatasahoz
sziiksége van. Minden munkavallalo kételes a munkajat Gigy végezni, hogy az altala kezelt iizleti titkok,
bizalmas informaciok, személyes adatok, mindsitett adatok, dontés-eldkészités targyat képezd
informaciok, egy€b védendé adatok illetéktelen személy tudomasara ne juthassanak.

Amennyiben barmilyen oknal fogva illetéktelen személy tudomasara jutottak vagy juthattak védendd
adatok, vagy ennek veszélye fennall, koteles a munkavallalo azt felettesének haladéktalanul irasban
Jjelezni, tovabba adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén a KIVING Partner Kft. Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzatarol szolo tigyvezetdi utasitasban foglaltaknak megfelelden eljarni.

A munkavégzés soran szerzett bizalmas vagy masok szamara hozza nem férhetd informaciok nem
hasznalhatok fel a munkavallalok sajat anyagi, vagy masok haszonszerzésének céljra.

¢. KIVING Partner Kft. j6 hirnevének védelme:

|
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A munkavallal6 kdteles munkdjat Gigy végezni, kommunikaci6jdban arra torekedni, hogy azzal ne sértse

a KIVING Partner Kft. jo himevét. A KIVING Partner Kft. elvarja munkavallal6itol, hogy
munkahelyiikon és azon kiviil is torekedjenck a KIVING Partner Kft. j6 hirnevének, tekintélyének
megovasara, valamint tartozkodjanak minden olyan magatartastél, megnyilvanulastél, amely sérti a
KIVING Partner Kft. érdekeit.

A KIVING Partner Kft. elvarja, hogy a munkavallaléi a KIVING Partner Kft. mindenkor hatalyos
szabalyzataival és a jelen Etikai Kdodexben megfogalmazott értékekkel &sszhangban hasznaljak az
internetet €s a kozosségi oldalakat, legyenek azokra figyelemmel a magukrél nyilvanossa tett informéciok
tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok).

d. Tarsadalmi felelésségvallalas:
A KIVING Partner Kft. elkotelezett tdmogatoja a szocidlis, tudoményos, kulturalis-miivészeti és sport
teriileteknek. A KIVING Partner Kft. mindennapi tevékenysége soran figyelembe veszi a dontések
kozvetlen és kozvetett tirsadalmi és kornyezeti hatasait, valamint kovetkezményeit.

A KIVING Partner Kft. hangsulyt helyez a természeti kornyezet megévasara, igy a munkavallal6itol
elvarja, hogy legyenek kornyezettudatosak, és a napi munkavégzés soran legyenek figyelemmel a
kérnyezetvédelmi szempontokra (Isd. szelektiv hulladékgyfijtés, 2 oldalas nyomtatas stb.), melyhez a
sziikséges feltételeket a KIVING Partner Kft. biztositja.

e. Tarsadalmi kapcsolatok:
A munkavéllalé szabadon csatlakozhat tarsadalmi szervezetekhez, azok tevékenységében részt vehet
azzal, hogy a tagsagi jogviszonya idotartama alatt és a szervezetben végzett tevékenysége soran
mindvégig nem tanusithat olyan magatartast, amely — kiilonosen a munkavallalé munkakorének jellege,
a KIVING Partner Kft. szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Amennyiben munkavallalo a térsadalmi tevékenységével kapcsolatban nyilatkozik, nyilatkozataban
kételes tigy eljarni, hogy egyértelmii legyen, nem a KIVING Partner Kft. munkavallaléjaként nyilatkozik,
azzal sem a tevékenysége, sem a nyilatkozattétele nem all dsszefiiggésben. Koteles keriilni annak latszatat,
hogy a KIVING Partner Kft-t képviseli. A munkavallalé nem lehet tagja olyan tarsadalmi szervezetnek,
amelyet a birésag jogerdsen feloszlatott.

f. A vezetd beosztastak speciélis feleldssége:
- személyes példamutatds,
—  motivacid,
— munkavallalok munkdjanak tamogatasa,
- egyértelm, etikus kommunikécio,
— vezet6i dontésekben a szakmai szempontok érvényesitése,
— megfeleld informacidaramlas biztositasa stb.

A vezeto allast munkavallalokra (tovabbiakban: vezet6/vezetok) kiemelkedd feleldsség harul a Szabalyok
¢rvényre juttatisdban. A vezet6k megtesznek minden t6liik elvarhatd intézkedést annak érdekében, hogy
a munkatarsak munkdja e célkitlizéscknek ¢és kovetelményeknek megfeleljen, a mulasztasok,
szabalytalansagok ¢s visszaélések idoben megelézhetdek legyenek, a korrupciés kockézatok
csokkenjenek.
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A vezetok feladatellatasuk soran Kkotelesek az egyenld banasméd betartasara, kiilonosen a
munkaszervezés, az utasitas, az ellendrzeés, a jutalmazas, a teljesitményértékelés terén.

A vezetd kiilonosen nagy figyelmet fordit a szervezeti egységébe tartozd munkatarsak emberi jogainak
tiszteletben tartasara (maganélet, személyhez fiiz6d6 jogok, emberi méltosaghoz vald jog, tartozkodas a
ragalmazd, becsiiletsérto, egyéb megalazo megnyilvanulasoktol).

A vezetd kiemelt figyelmet fordit a vezet6i tevékenysége és szakteriilete tevékenysége atlathatosagara, a
vezetdi magatartas becsiiletességére és a vezetdi funkciok (utasitas, iranyitas, dontéshozatal, ellendrzés)
soran tanusitando kovetkezetességre.

A vezetd koteles a munkatarsat tajékoztatni a feladat-ellatashoz sziikséges valamennyi informaciordl,
melynek soran tekintettel van a tdjékoztatas id6szertiségére, pontossagara és alapossagara.

A vezeto kiilonds gondot fordit az 0j belépok zokkendmentes beilleszkedésére.

A vezetd allast munkavallalo:

— alkalmazza a tdjékoztatas, a figyelemfelhivas, a meggy6zés, a tanacsadas, a példamutatés,
az elismerés eszkozeit,
— biztositja a munka megfeleld ellatasahoz sziikséges képzéseket és az azokon vald
részvételt,
— folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavégzést,
— kialakitja és miikodteti a kontrollrendszereket, gondoskodik a személyi kockazatot jelentd
feladatok esetében mas munkatars megbizasardl, a vonatkozé szabalyok betartatasarol.
A vezetdé személyes példamutatassal, rahatassal motivalja munkatdrsait az altala vezetett szervezeti
egységre vonatkozdan eloirt kotelezettségek teljesitésében, térekszik a bizalmon alapuld, konstruktiv, jo
munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasara.

A vezetokkel szemben elvaras, hogy sajat példamutatd hozzaallasukkal igyekezzenek olyan harmonikus,
egylttmilikod6 munkahelyi légkort Iétrehozni és fenntartani, amely kedvez a munkavallaloi
elkotelezettség erdsodésének, tamogatja az egy szervezethez tartozas érzését és a célkitlizésekhez igazodo,
megfelelé munkamoral kialakitdsat.

A vezet6vel szemben elvaras az arra valo torekvés, hogy névekedjen az altala vezetett szervezeti egység
tekintélye, elismertsége, szakmai szinvonala, ezzel egyiitt keriiljon minden olyan megnyilvanulast vagy
magatartas tanusitasat, amely mas szervezeti egységet rossz szinben tiintet fel. A vezetd beosztottjaival
szemben legyen mindig korrekt, hatarozott, egyértelmi észrevételeket a j6 modor és a kulturalt hangnem
kereteit megtartva, keriilve a sért6 és udvariatlan megnyilvanulasokat.

A vezet6 legyen tolerans, megértd €s segitokész beosztottjai ¢s munkatarsai munkahelyi vagy maganéleti
problémdi irant, azonban ne adjon teret az intrikus, rosszindulatd, kétes érdekbdl torténd
megnyilvanulasoknak. Védje meg beosztottjait az illetéktelen, oktalan tamadésoktol és lejaratasoktol,
kivéve, ha a dolgozo adott esetben valoban elmarasztalhato.

A vezetd a szamara biztositott utasitasi joggal élve mindig legyen koriiltekint6 és megfontolt, torekedjék
beosztottjai tulajdonsagainak és képességeinek széles korti megismerésére. A vezet6 valamely dolgozd
anyagi ¢s erkolesi elismerésének kifejezésében keriilje a szubjektiv, egyéni érzelmeit6l vezérelt elismerést
vagy elmarasztalast, az objektiv és targyilagos megitélést helyezze elétérbe.
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3. A KIVING Partner Kft. munkavallaléi, tulajdonosa, iizletfelei, partnerei kozotti kapcsolat:

a. Elfogulatlan tigyintézés:
A munkavallal6 munkavégzése soran koteles tartozkodni minden olyan magtartastdl, amely az elfogultsag
latszatat kelti, igy kiiléndsen

— ha személyes érdekek, vagy a KIVING Partner Kft-én kiviili szervezetekhez valo lojalitas
akadalyozzak, vagy akadalyozhatjak a részrehajlas nélkiili, jogszerti, etikus €s szakszer(i
munkat,

— ha a munkatarsak szamdra, mind a csaladjukra, rokonaikra, valamint minden mas
hozzatartozoikra, barataikra és azok hozzatartozoéira, tovabba a politikai, gazdasagi vagy
mas érdekszovetségben 1évo személyekre és szervezetekre vonatkozoan indokolatlan
eléonyt vagy hatranyt biztosit.

Az elfogulatlan tligyintézés és munkavégzés érdekében a munkavallalo:

— alehetd legnagyobb koriiltekintéssel felmér minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi
okot,

— igyekszik az elfogultsagi okot haladéktalanul elharitani, megsziintetni,

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

Dontés befolyasolasara, valamilyen dontés meghozataldra vagy meg nem hozatalara, intézkedés
megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a KIVING Partner Kft. bels szabalyzataival
ellenkez6 magatartas kifejtése céljabol elonyt kérni, elényt felajanlani, biztositani vagy elfogadni tilos. A
munkavallalé az igy felkinalt elonyt koteles visszautasitani és jelenteni a kézvetlen felettesének.

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

A munkavallalo a tulajdonosi jogkort gyakorloval, hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel a KIVING
Partner Kft. dltal meghatarozott szabalyok és a kdzvetlen felettes utasitdsai szerint tartja a kapcsolatot.

A KIVING Partner Kft. kiemelt figyelmet fordit a tulajdonosi jogok képvis6jével a megfeleld
kapcsolattartas és kommunikacio kialakitasara, fenntartasara, fejlesztésére annak érdekében, hogy a
dontéshozok széleskort és megfelelo részletességii informacioval rendelkezzenek.

A kapcsolattartds soran be kell tartani az alapveté udvariassagi szabalyokat, keriilni kell az olyan
kommunikaciot, amely a jogellenes befolyasolds szandékara, nyomasgyakorlasra vagy mas kényszeritd
szandékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattarté személyek emberi méltosagat, a kozigazgatasi,
hatdsagi szervek méltosagat, belsé miikodési rendjét.

c. A KIVING Partner Kft. tigyfeleivel, partnereivel valo kapcsolat:
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— A KIVING Partner Kft. és a nevében eljar6 munkavallalok, illetve képviselok a kiilsé partnerekkel
valo kapcsolataban cél a teljes kor, hosszu tava bizalmat eredményez6 kapesolat kialakitasa.
A KIVING Partner Kft. kapcsolataiban az altalanos etikai alapelvek szerint, a KIVING Partner
Kft. érdekeit szem el6tt tartva kotelesek eljarni, valamint kételesek meg6rizni és erdsiteni a
KIVING Partner Kft. és a maguk jo hirét, feddhetetlenségét. Ennek érdekében a munkavallalok
minden esetben kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a magatartasuk megfeleljen az etikai alapelvek
altal tamasztott igényeknek.

— A munkavallalok viselkedésiikben, tajékozottsag és szakmai felkésziiltség tekintetében, valamint
megjelenésiikben is kotelesek megfelelni annak a képnek, amelyet a KIVING Partner Kft. a kiilsé
felek szaméra magarol nyujtani kivan.

— A feladatellatas soran térekedni kell a partnerek gondos kivalasztasara, a kapesolodo jogszabalyi
és belsd szabalyozok szerinti eldirasok betartasara, az egyenld versenyfeltételek biztositdsara. A
munkavallalo koteles az iizletfelekkel, partnerekkel, tigyfelekkel kapcsolatos informaciot
bizalmasan kezelni, ide nem értve a kozérdeki és kozérdekbol nyilvanos adatokat.

— A partnerekkel, tizletfelekkel, tigyfelekkel vald kapcsolat fenntartdsa soran torekedni kell az
¢ésszerl, takarékos gazdalkodasra, a koltségek indokolt és sziikségszer(i mértéken beliili tartasara.

d. Ajandékozas, ajandék elfogadasa:

— A KIVING Partner Kft. minden munkavallaldja koteles tartozkodni minden olyan ajandék
elfogadasatol, amely esetében vélelmezhetd az ajandékozd befolyédsolasi szandéka. Kizarolag
olyan tizleti ajandékokat lehet kinalni vagy elfogadni, amelyek értéke szerény és nem befolyasol
tizleti dontéseket vagy nem is kelti befolyésolas latszatat.

— Tilos készpénzt vagy készpénzzel egyenértékii dolgot felkinalni vagy elfogadni.

IV.  [Esetleges visszaélések bejelentése, kezelése

Az esetleges visszaélések kezelése, kivizsgalasa érdekében a KIVING Partner Kft. Etikai Bizottsagot 4llit
fel, amelynek miikodésével, eljarasrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az Etikai Kodex melléklete
tartalmazza.

A KIVING Partner Kft. lehetévé teszi, hogy az Etikai Kodexben foglaltak egyéni vagy szervezeti szintii
megsértésérol, annak veszélyérol barki kozvetlen bejelentéssel élhessen.

A KIVING Partner Kft-nek a bejelent6 altal kozolt informaciokat, illetve a bejelent személy adatait
minden esetben bizalmasan kell kezelnie, a bejelent6t a bejelentése miatt semmilyen megtorlas vagy
hatrany nem érheti.

A bejelentések vonatkozasaban javasolt biztositani az anonim bejelentés lehetdségét is.
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A bejelentével szemben alapvetd elvéras, hogy minden relevans informéciot bocsasson rendelkezésre
annak €rdekében, hogy segitse az ligy természetének, terjedelmének és siirgdsségének helyes megitélését
és kivizsgalasat.

1. A bejelentés modja
A KIVING Partner Kft. barki szamara lehet6vé teszi, hogy a fenti elvek egyéni vagy szervezeti szintii
megsértésérol, annak veszélyérdl kozvetlen bejelentéssel éljen, és errdl a KIVING Partner Kft. Etikai

Bizottsagat tajékoztassa. Ez a lehetdség fennall minden érintett szamdra, aki tantja vagy aldozata volt a
fenti etikai elvek sériilésének, érvényesiilésiik hidnyanak.

A bejelentés modjai:

az Etikai Bizottsdg online bejelentd feliiletén az alabbi e-mail cimen: kiving@kiving. hu
— az Etikai Bizottsag tagjai részére zart boritékban,
— anonim bejelentési rendszer Gtjan a kiving@ kiving. hu e-mail cimen,
— papir alapon a KIVING Partner Kft. kézponti épiiletében /1138 Budapest, Szekszardi utca 19-25.)
/ fobejaratanak lépcsohazaban 1évo, anonim bejelentések fogadasara létrehozott postaladdba
torténd elhelyezéssel.
A bejelentével szemben elvaras, hogy minden relevans informaciot bocsasson rendelkezésre annak
¢érdekében, hogy segitse az ligy természetének, terjedelmének és siirgdsségének helyes megitélését és
kivizsgalasat.
Az anonim bejelentések feladoit a KIVING Partner Kft. semmilyen modon nem azonositja, szamukra a
bejelentéshez kapcsolodoan teljes sérthetetlenséget és anonimitast garantdl. Anonim bejelentés esetén a
vizsgalat eredményérdl a névtelen bejelent6t nem tudja a KIVING Partner Kft. értesiteni.

Az Etikai Bizottsag fenntartja a jogot arra, hogy a névtelen vagy alnéven benydtjtott bejelentéseket
figyelmen kiviil hagyja, amennyiben azok alatamasztasara semmilyen hitelt érdemld dokumentum,
informéacié nem all rendelkezésre.

Az Etikai Kodexben rogzitett Szabalyok értelmezésével kapcsolatban felmeriild kérdésekkel barki a
KIVING Partner Kft. jogi igazgatdjahoz, jogi csoportvezetdjéhez fordulhat.

2. A bejelenték védelme
A KIVING Partner Kft. célja olyan szervezeti kulttra kialakitdsa, ahol a munkavallalok nem félnek
bejelentést tenni, ha etikatlan magatartassal talalkoznak. A KIVING Partner Kft. a bejelentd altal kozolt
informaciokat, illetve a bejelenté személy adatait minden esetben bizalmasan kezeli. Alapelv, hogy a
bejelent6t a bejelentése miatt semmilyen megtorlas vagy hatrany nem érheti.

3. Avisszaélések kezelése, lehetséges kovetkezmények
Az etikai vétség, valamint annak kovetkezményei a jogszabalyi elirasok keretein beliil keriilnek
megdllapitisra, és a szobeli figyelmeztetéstdl egészen a munkaviszony vagy az iizleti kapcsolat
megsziintetéséig terjedhetnek.

4. Adatvédelem az etikai eljarasban
Az etikai eljarasban részt vevd személyek kotelesek a tevékenységiik soran tudomasukra jutott személyes
¢és kiilonleges adatokat a mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen, igy kiilondsen a
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term¢szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél sz616, az Europai Parlament
és a Tanacs (EU) 2016/679. sz. rendelete (tovabbiakban: Rendelet), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Info
tv.) —az n. kiilonleges adatok kapcséan kiilonds tekintettel az Info tv. 5. § (2) bek. a) pontjara is —, tovabba
a KIVING Partner K ft. mindenkor hatalyos Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatardl szo16 ligyvezetdi
utasitas rendelkezései szerint kezelni.

V. Etikai Bizottsig

Az esetleges visszaélések kezelése, kivizsgalasa érdekében a KIVING Partner Kft. Etikai Bizottsagot allit
fel, amelynek mikddésével, eljarasrendjével kapcsolatos rendelkezéseket az Etikai Kodex melléklete
tartalmazza.

Az Etikai Bizottsag eljarasrendjének tartalmaznia kell:
— az Etikai Bizottsdg létszamat, tagjait, megvalasztasuk/kijeldlésiik modjat, a tagsag
megszinésének modjait,
— az Etikai Bizottsag megbizatasanak id6tartamat,
— az Etikai Bizottsag tagjaival szemben tamasztott kovetelményeket,
— az Etikai Bizottsag €s elnokének feladatait és kotelességeit,

— az Etikai Bizottsag iilése Osszehivasanak, lebonyolitasanak és hatdrozathozatalanak
rendjét.

VI. Zaré rendelkezések

Jelen ligyvezet6i utasitas az alairast kovetd napon 1ép hatéalyba.
Az Etikai Kodex minden munkavallalo, tigyfél, iizleti partner szdmara hozzaférhetd.

Az Etikai Kédex hatélyos valtozatat a KIVING Partner Kft. belsé kommunikéacids feliiletén, valamint —
az ligyfelek és lizleti partnerek altali elérés biztositasa érdekében — a honlapon (http://www.kiving.hu)
elérhet6vé kell tenni.

A KIVING Partner Kft. jogi igazgat6ja harom évente feliilvizsgélja az Etikai Kodex rendelkezéseit, és
sziikség esetén javaslatot tesz annak modositasara.

13
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A KIVING Partner Kfi. Etikai Kédexének mellékiete

A KIVING Partner Ingatlangazdilkodoé és Beruhazasszervezo Kft.
ETIKAI BIZOTTSAGANAK
ELJARASRENDJE

1. Az Etikai Bizottsag jogallisa

Az Etikai Bizottsag feladata a KIVING Partner Kft. munkavallaléi — az iigyvezetd kivételével — és a
KIVING Partner Kft-vel munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban [évé személyek
vonatkozaséaban felmertilt esetleges etikai vétség(ek) kivizsgalasa.

2. Az Etikai Bizottsag létszima

Az Etikai Bizottsdg harom 4llando tagbol all. Tagjait a KIVING Partner Kft. iigyvezetdje jelsl ki. Az
ligyvezetd egy pottagot is kijeldl, aki az Etikai Bizottsagi tag megbizatasanak megsziinése esetén a
kies6 tag helyére Iép, tavolléte esetén pedig a tavollévo tagot helyettesiti.

Az Etikai Bizottsagi tag megbizatdsdnak megsziinése estén a poéttag allandd tagként torténd
megbizatdsa a tobbi tagéval megegyez6 id6pontban jar le. E pottag helyére az ligyvezetd j pottagot
jelol ki.

3. Az Etikai Bizottsag megbizatasinak idétartama

Az Etikai Bizottsag tagjait haroméves iddtartamra vélasztjak.

Az Etikai Bizottsag tagjainak részleges cseréje vagy uj tagokkal valo kiegészitése esetén az 1ij tagok
megbizatasa az etikai bizottsagi tagok eredeti megbizatasanak iddpontjaig szol. Az Etikai Bizottsag
tagjai a KIVING Partner Kft. ligyvezetdje altal barmikor visszahivhatok, megbizatasuk lejarta utan
Ujra megvalaszthatok.

4. Az Etikai Bizottsag tagjainak jogallasa, feleléssége
Az Etikai Bizottsag tagja az a személy lehet, aki:

a. amegbizast az tigyvezetd felé intézett irdsos nyilatkozataval elfogadja, és
b. titoktartasi nyilatkozatot tesz.
Az adott eljarasbol ki van zarva az Etikai Bizottsag azon tagja, aki

az adott eljaras kezdeményezdje,

az adott eljaras ala vont személy,

az adott eljaras ala vonttal azonos szakteriileten dolgozé személy,

ellen etikai eljaras van folyamatban,

olyan személy, akir6l kordbban — etikai eljaras soran — megéllapitottak, hogy etikai
vétséget kovetett el,

f. afelsorolt személyek kozvetlen hozzatartozoi.

o oo oe
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Az eljards soran felmeriilt Gsszeférhetetlenséget az Etikai Bizottsdg tagjai az Etikai Bizottsag
elnokének, a tudomasukra jutast kovetoen haladéktalanul kotelesek bejelenteni. Az Etikai Bizottsag
elnoke a sajat 6sszeférhetetlenségét a KIVING Partner Kft. ligyvezetéjének koteles haladéktalanul
bejelenteni.

Az Etikai Bizottsag tagjai felelosséggel tartoznak azért, hogy az Etikai Bizottsag iilésein —
akadalyoztatas hianyaban — megjelenjenek, az Etikai Bizottsagi tagi minéségiikben tudomaésukra jutott
informaciokat bizalmas kezeljék.

Az Etikai Bizottsag tagjai kinevezésiiket kdvetden titoktartasi nyilatkozatot tesznek arra vonatkozéan,
hogy a megbizatasukkal osszefiliggésben tudomasukra jutott informaciokat nem hozzak illetéktelen
személy tudomasara. A fentick megsértése munkaltatoi intézkedést von maga utan.

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

a tag munkaviszonyanak megsz(inése/megsziintetése esetén,
a hatarozott id6 lejartaval,
a tag lemondéasaval,
a tag ligyvezeto altal torténd visszahivasaval
a tag halalaval,
a tag ctikai elmarasztalasa esetén,
g. atag a titoktartasi kotelezettségét bizonyithatoan megszegi.
Az Etikai Bizottsdg tagja a tisztségér6l barmikor lemondhat. Az Etikai Bizottsag tagja lemondasat
koteles a KIVING Partner Kft. tigyvezet6jének és ezzel egyidejiileg az Etikai Bizottsag elnokénck
megkiildeni.

Sl -

Az Etikai Bizottsdg munkéjénak adminisztrativ tdmogatasat a KIVING Partner Kft. Titkarsaganak
kijel6lt munkatarsa latja el.

6. Az Etikai Bizottsag elnike
Az Etikai Bizottsag elnokeét az iigyvezet jeloli ki.

7. Az Etikai Bizottsag elnokének feladatai
Az Etikai Bizottsag elnoke:

a. szervezi az Etikai Bizottsag tevékenységét,

b. gondoskodik a KIVING Partner Kft. iigyvezetdjével valé kapcsolattartasrol, ennek
korében negyedévente tajékoztatja az ligyvezetdt az Etikai Bizottsdg munkajarol,

c. vezeti az Etikai Bizottsag iiléseit, Osszefoglalja a vitat, elrendeli a szavazast,
megallapitja a szavazas eredményét,

d. az Etikai Bizottsag képviseletében egy személyben ir ala,

alairasaval hitelesiti az Etikai Bizottsag tilésérol késziilt jegyz6konyvet,

f. ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket az Etikai Kdodex esetlegesen az Etikai
Bizottsag elndkének hataskorébe utal.

o

8. Az Etikai Bizottsag tagjainak kotelességei
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Az Etikai Bizottsag tagjai az ilyen tisztséget bet6ltd személyektol elvarhato fokozott gondossaggal
kotelesek eljarni.

Az Etikai Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. Az Etikai
Bizottsag tagjat e mindségében a KKIVING Partner Kft. tigyvezetdje és vezetd tisztségviseldi nem
utasithatjak.

Az Btikai Bizottsag tagjai az Etikai Bizottsag el6tt folyamatban 1évé ligyekrdl szerzett értesiiléseiket
bizalmasan kotelesek kezelni.

9. Az Etikai Bizottsag iiléseinek dsszehivasa, az Etikai Bizottsag eljarasa
Az BEtikai Bizottsag uléseit sziikség szerint kell Gsszehivni. Az Gsszehivas az Etikai Bizottsag
elnokének a feladata.

Az Etikai Bizottsag elnoke koteles az Etikai Bizottsdgot dsszehivni az etikai vétségre vonatkozo
bejelentést kévetd 15 napon beliil.

Az Etikai Bizottsag iilésének Osszehivasarol szolo meghivot az Ftikai Bizottsag elndke
(akadalyoztatasa esetén az elnok altal kijeldlt etikai bizottsagi tag) a tervezett {ilésnap elétt legalabb 3
munkanappal koteles e-mail-ben megkiildeni a tagoknak. Stirgés dontéshozatalt igénylé vagy egyéb
kiilongsen indokolt esetben e hataridé lerGvidithetd, illetve szobeli eléterjesztésre is sor kertilhet — a
slirgOsség, illetve a kiilonds indok alatdmasztasa mellett.

A meghivonak kotelezoen tartalmaznia kell az etikai bizottsagi tilés helyét, id6pontjat, valamint a
javasolt napirend;jét.

Abban az esetben, amennyiben az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan ugy latja, hogy etikai vétségnek
még a gyanuja sem meril fel, ugy jogosult a bejelentést visszautasitani és az adott ligyet eljaras
meginditasa nélkiil lezarni.

Az Etikai Bizottsag jogosult a vétség kivizsgalasahoz sziikséges dokumentumokba betekinteni, illetve
tantkat meghallgatni. A vétség miatt eljards ala vont munkatars meghallgatasa kotelezd. Az etikai
bizottsag iilésein kotelesek megjelenni azok, akiknek meghallgatasa az ligy tisztazasa érdekében az
Etikai Bizottsag szerint sziikséges.

Az etikai eljarast annak meginditasatol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.

10. Az etikai bizottsagi iilés meghivottjai
Az Etikai Bizottsag elnoke az iilésre — tanacskozasi joggal — meghivhatja az etikai bizottsagi
vizsgélattal érintett munkavallalo szervezeti egységének vezetdjét.

Az Etikai Bizottsag tagjai javaslatot tehetnek egyéb meghivottak személyére (pl., aki az adott ligyben
relevans informacioval rendelkezik stb.), melyrél az Etikai Bizottsag egyszerii szotébbséggel dont. A
titoktartasi kotelezettség a meghivottakra is kiterjed.

11. Az etikai bizottsagi iilés lefolytatisa
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Az etikai bizottsagi tlést levezet elnok a tandcskozas megkezdése elétt megéllapitia az iilés
hatarozatképességét. Az etikai bizottsagi iilés hatarozatképes, ha arra minden tagot kelld idében és
eléirt médon meghivtak, és az tilésen az Etikai Bizottsag harom tagja jelen van. Ha a megjelentek
szdma alapjan az Etikai Bizottsag nem hatarozatképes, tigy az {ilést 5 napon beliili idépontra ismételten
Ossze kell hivni. A megismételt iilésre vonatkozo meghivds mddjéra és a hatirozatképességre
vonatkozo el6irasok megegyeznek az eredeti iilés 6sszehivasanal eldirtakkal.

A hatérozatképesség megallapitdsa utan az Etikai Bizottsig tagjai a meghivoban elbterjesztett,
valamint az iilésen elhangz6 javaslatok alapjan egyszerii t6bbséggel dontenek az iilés napirendjérdl.
Az Etikal Bizottsag egyszer(i tobbséggel meghozott hatarozataval olyan kérdést is napirendre tiizhet,
amely a meghivoban nem szerepelt. A kisebbségi véleménynek is — korlatozas nélkiil — helyt kell adni
¢s ezeket az iilés jegyzOkonyvében is rogziteni kell. A meghivottak a vitdban az elndk kérésére fejtik
ki véleményiiket.

A hozzész4lasok lezéarasa utan az Etikai Bizottsag elndke 8sszefoglalja az elhangzottakat.

A vita lezarasa és a hatarozati javaslatok megfogalmazasa utan keriil sor a szavazasra,
hatérozathozatalra.

12. Hatarozathozatal az Etikai Bizottsag iilésén

Az Etikai Bizottsag a napirendi pontok kapcsan (kivéve az tigyrendi kérdéseket, illetve a tajékoztaté
jellegli napirendi pontokat) véleményét, intézkedési javaslatat hivatalos hatdrozatba foglalja. A
hatarozathozatal soran az Etikai Bizottsag tagjai és a jegyzokonyvvezetd vannak jelen, de az elnok a
meghivottak jelenlétében is elrendelheti a hatdrozathozatalt.

Az Etikai Bizottsag hatdrozatait egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza (kivéve abban az
esetben, ha az Etikai Bizottsag egyszer(i tébbséggel titkos szavazast rendel el). A szavazat lehet ,,igen”
vagy ,,nem”.

Az egyes napirendi pontokkal kapcsolatos hatarozati javaslatokat az elndk kiilon-kiilén bocsatja
szavazasra, €s minden szavazas utdn megallapitja a szavazatok szamat és ennek alapjan a hatarozati
javaslat elfogadasat vagy elutasitasat, tovabba a leadott szavazatok aranyit.

Az Etikai Bizottsdg az eljaras lezarasaként hatarozatot hoz, hatarozatérdl 5 napon beliil értesiti a
KIVING Partner Kft. ligyvezet6jét és a bejelentdt - kivéve, ha anonim bejelentés alapjan indult a
vizsgdlat -, tovdbba az érintettet. A hatarozatban az Etikai Bizottsag az etikai vétséget megéllapitja,
vagy az eljarast lezarja.

Amennyiben az Etikai Bizottsag az etikai vétség elkdvetését megéllapitotta, és az etikai vétség sulya
ezt indokolja, az Etikai Bizottsidg az tigyvezetd felé javaslattal él a munkaltatdéi vagy egyéb
intézkedések megtétele céljabol (irasbeli figyelmeztetés stb.).

Az Etikai Bizottsag dontése a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat nem koti.

13. Az Etikai Bizottsag iiléseinek jegyzékonyve
Az Etikai Bizottsag iiléseirdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv vezetéje a KIVING Partner Kft.
Titkarsaga részérdl az adminisztracios feladatok ellatasaval megbizott személy.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
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a. az etikai bizottsagi iilés helyét és idejét,

a megtargyalt napirendi pontok felsorolasat,

c. ajelenlévok felsorolasat, amely torténhet a jegyz6konyvhoz csatolt jelenléti iv ttjan is,
- az etikai bizottsagi iilést vezetd elndknek, a jegyzOkonyv vezetéjének nevét,
az Etikai Bizottsag tilésén elhangzott inditvanyokat,

e. a vita lényegét, az egyes felszolalasokat, allasfoglalasokat és egyéb Iényeges
kortilményeket, - a hatdrozatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szamat (a szavazastol esetleg tartozkodok szamat is),

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

A hatérozatokat évente kezd6d6 sorszam, évszam, valamint a meghozatal hénapja és napja szerint kell
nyilvantartani.

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

A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és az Etikai Bizottsag elndke (tdvolléte esetén a levezetd elnok)
irja ala.

A jegyz6konyv egy alairt példanyét a KIVING Partner Kft. Titkarsaganak kijelslt munkavallaloja az
tilést kovetd 15 napon beliil koteles e-mailben megkiildeni az Etikai Bizottsag minden tagjanak.

A jegyzOkonyvet a KIVING Partner Kft. Titkarsaganak kijeldlt munkavallaloja elkiilonitetten, zarhato
iratszekrényben téarolja, és csak az Etikai Bizottsag elndke altal meghatérozott személyek részére
enged betekintést. A jegyzokonyvet a KIVING Partner Kft. Titkarsagénak kijelslt munkavaéllaléja az
eljaras ald vont személy munkaviszonyanak megsziinését kovetd 5 évig érzi a KIVING Partner Kft.
jogos érdekeinek védelme érdekében.

14. Zart Etikai Bizottsagi iilés
Az Etikai Bizottsag — egyszerli sz6t6bbséggel hozott hatarozataval — zart tilést rendelhet el, illetdleg
egyes napirendi pontok zart iilésen valé megtargyalasarol donthet.

Amennyiben az adott eljaras a Rendelet szerinti kiilonleges adatot érint, igy minden esetben kételezé
zart iilést elrendelni.

A zart etikai bizottsagi iilésen kizarolag az Etikai Bizottsag tagjai, valamint azok vehetnek részt,
akiknek részvételét az Etikai Bizottsag egyszerli szotSbbséggel jovahagyja. A zart iilés jegyzokonyvét
az Etikai Bizottsag egy tagja vezet, és e tag, valamint az iilést levezet6 elnok irja ala.

Az Btikai Bizottsag zart tilésérol kiilon jegyzokonyv késziil, melybe — az Etikai Bizottsag tagjain kiviil
— kizarolag az Etikai Bizottsag tagjainak egyszerli szotobbséggel hozott dontése alapjan tekinthet be
mas személy. A zart iilésrol késziilt jegyzokonyvet elkiilonitetten, zarhato iratszekrényben, zart
boritékban kell tarolni. Annak felbontasardl minden esetben kiilon jegyz6konyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a bontas helyét, idejét, a betekintd személyek nevét és a betekintés indokoltsagat.

15. Az Etikai Bizottsag miikodésének targyi feltételei
Az Etikai Bizottsag tevékenységének targyi feltételeit a KIVING Partner Kft. ligyvezetdje biztositja.



