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1. sz. melléklet

A NEO PROPERTY SERVICES ZRT.

ETIKAI KODEXE

Vallalatunk f6 tevékenysége az ugyfeleink ingatlanjaihoz, létesitményeihez
kapcsoldédoan igényelt szolgaltatasok és projektmunkak teljeskori megvaldsitasa
orszagos szinten.

Etikai Kédexunk kidolgozasa soran figyelembe vettlk a Létesitmenygazdalkodasi és
Epliletiizemeltetési Szolgaltatok Orszagos Szoévetsége (LEQ) altal jegyzett
Etikus lzleti magatartasi kodex alapelveit.

Jelen Etikai Kodexben foglaltakat a Vallalat minden munkavallal6ja ismeri és magara
kotelezbnek tekinti. A benne foglaltaknak megfeleld magatartast a Vallalat Gzleti
partnereitdl is elvarja.

1. Etikus magatartas

Az etikus magatartas alapvetéen a kapcsolatok becsiiletességét és
korrektségét jelenti, tevékenységiink minden teriiletére kiterjedéen.

Ennek részletesebb kifejtését a tovabbiak tartalmazzak.
Munkavégzése soran etikusan cselekszik, aki:

o aVallalat stratégigjaval, kuldetésével és céljaival 6sszhangban, magas szakmai
szinvonalon latja el feladatait,

e betartja a jogszabalyokban és a vonatkozdé egyéb szabalyozasokban
foglaltakat,

o felel6sségteljes, 6szinte, megbizhat6 és szamonkérhet6,

o tisztel masokat.

A NEO Property Services Zrt. minden munkatarsatol és partnerétél elvarja,
hogy a munkavégzés és az lizleti kapcsolatok soran etikus / becsiiletes
magatartast tanusitson.

Amennyiben barmely munkatars tudomast szerez a Vallalathoz barmilyen mdédon

kothet6 etikatlan magatartasrol, joga és kotelessége azt a 13. fejezetben leirtak szerint
jelenteni.
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2. Emberi jogok tiszteletben tartasa

A munkavégzés soran és az lizleti kapcsolatokban mindig tiszteletben kell
tartani az alapveté emberi jogokat.

Alapvet6 emberi jogok alatt értjuk egyebek kozott, de nem kizardlagosan az
alabbiakat:
e az élethez, a biztonsaghoz, az egészséghez és egészseges kornyezethez, a
személyes szabadsaghoz és az emberi méltésaghoz valé jogot,
e a megfeleld életszinvonalhoz valo jogot,
e a rabszolgasag, emberkereskedelem, a kényszer- és gyermekmunka minden
formajatol valé mentesség jogat,
e az egyesulési szabadsagot, a kollektiv targyalasok és a véleménynyilvanitas
jogat.

3. Diszkriminacio és zaklatas elkertlése

A munkatarsak egymas k6zo6tti kapcsolatat a kolcs6nos tiszteletnek,
bizalomnak és megbecsiiléesnek kell jellemezni.

A munkahelyi légkérnek mentesnek kell lennie mindenféle megkiulonboztetéstol
(diszkriminaciotol) és zaklatastol. Senkit sem érhet hatrany szarmazasa, bérszine,
valldsa, neme, szexuadlis iranyultsaga, életkora, nemzeti hovatartozasa, politikai
meggy6zddése vagy érdekképviselethez valo tartozasa miatt.

A vezetbk nem hasznalhatjak pozicidjukat hatalomgyakorlasra, nem adhatnak olyan
utasitast, amelynek végrehajtasa az etikus magatartas megsértésével jar.

Senki nem tanusithat olyan magatartast, amelyet masok tamadonak,
megfélemlitbnek, megalazénak, rosszindulatunak vagy sértének érezhetnek.

4. Tisztességes piaci magatartas: antikorrupcid, bennfentes
kereskedés és pénzmosas elleni kiizdelem

Vallalatunk elkdtelezett a jogkoveto, tisztességes piaci magatartas,
a kélcsonés megbecsiilésen alapuld tiszta verseny mellett.

A munkahelyi és Uzleti folyamatoknak 100%-ban mentesnek kell lennitk a korrupcio,
vesztegetés, visszaélés, pénzmosas és a bennfentes kereskedelem minden
formajatol, beleértve a kenbpénzt, a befolyassal vagy informacioval vald visszaélést,
csalast.
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A Vallalat tiltja a korrupcio és vesztegetés barmilyen formajat, ideértve - de nem
kizarolagosan - a személyes nyereseéghez, elényokhoz valo juttatast, kenépénz
elfogadasat, juttatasat, vagy ezek kilatasba helyezését. Nem adhat6é harmadik félnek
ajandék vagy egyeb juttatas, ha az vélhetéen hatassal lehet egy Uzleti tranzakciéra.

Szigoruan tilos az uzleti informacioval torténd visszaélés, a bennfentes
kereskedelem minden formaja mind a vallalat munkatarsai, mind csaladtagjaik
részére. Ugyancsak szigoruan tilos minden olyan Uzleti tranzakcid, amelynél akar a
legcsekélyebb mértékben is felmeril a pénzmosas vagy a terrorizmusfinanszirozas
lehetésége. Ezek felismerésére és a sziikséges teenddkre a Vallalat rendszeresen oktatja
munkatarsait.

Vallalatunk teljes mértékben betartja mind az Eurdpai Unio, mind és a nemzeti
jogszabalyok elbirasait.

A munkatarsaink utan fizetend6 kozterheket maradéktalanul és idében megfizetjuk, és
ezt partnereinktdl is elvarjuk.
Semmilyen formajaban nem tiirjiik el a feketemunkat.

5. Osszeférhetetlenség

Etikai alapelveink maradéktalan megvalésitasa érdekében belsé utasitasban
részletesen szabalyoztuk a személyi és gazdasagi 6sszeférhetetlenségi
helyzetekben kévetend6 magatartast.

A vonatkozé utasitas értelmében a NEO Property Services Zrt.-nél palyazatok
elbirdlasaban nem vehet részt olyan munkatarsunk, akinek barmely médon (rokoni,
tzleti, érdekeltségi) kapcsolata van valamelyik palyazoval.

Amennyiben csaladtagok, kdzeli rokonok egymassal munkahelyi fuggelmi viszonyban
dolgoznak, a felettes altal meghozott személyi jellegii dontéseket a vallalati
hierarchidban kovetkezd felettes vezetbvel is jéva kell hagyatni.

Munkavallaléinktol elvarjuk, hogy jelentsék be vallalatunknak, ha a nalunk folytatott
munkaviszonyon kivil tovabbi munkaviszonyuk is van, illetve, ha olyan profilu Gzleti
érdekeltséggel rendelkeznek, amely érinti a NEO Property Services Zrt.
tevékenységét, erdekeit.
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6. Egészség, Biztonsag, Kdornyezet (EBK)

A munkavégzés soran sem munkatarsaink, sem masok biztonsagat,
egészségeét, testi épségét nem szabad veszélyeztetni.
Kériiltekinté munkavégzéssel, a vonatkozo szabalyok maradéktalan
betartasaval meg kell el6zni a kbrnyezetszennyezést.

A Vallalat munkatarsai mindenkor kotelesek betartani az egészségi, biztonsagi és
kdrnyezetvédelmi jogszabalyokat és elbirasokat, alkalmazni a szikséges véd6eszkozoket és
védéruhakat.

A munkavégzés soran maximalis korultekintéssel kell eljarni a kdrnyezetszennyezés
megel6zése érdekében, minden esetben be kell tartani a hulladékkezelési elbirasokat. Kiemelt
figyelmet kell forditani a felel6s vegyszerkezelésre, maradéktalanul be kell tartani a vonatkozo
szabalyozasokat, gyartoi elbirasokat, a biztonsagi adatlapokon szereplé utasitasokat.

A vezetdk kotelesek gondoskodni arrél, hogy a biztonsagos munkavégzés feltételei
rendelkezésre alljanak, és semmilyen korulmények kozott nem adhatnak olyan
utasitast, amely veszélyezteti a munkatarsak biztonsagat.

A munkavallald6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
veszeélyezteti az 6 vagy masok személyes biztonsagat, ha jogszabalyba, vagy a
Kollektiv Szerzédésbe utkozik.

Fiatalkort munkavallalok esetében a fenti el6irasok, valamint a fiatalkoruak
alkalmazasara vonatkoz6 jogszabalyok betartasara és betartatasara a szokasosnal is
nagyobb figyelmet kell forditani.

A munkavallaléo koételes megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kbzvetleniil és
sulyosan veszélyezteti.

7. Etikus magatartas a Vallalattal szemben

Etikus magatartas, ha a munkavallal6 munkajat a legjobb tudasa szerint,
munkaidejét jol beosztva, a Vallalat irant elkételezetten végzi, s ha a
maganéletében is ennek megfeleléen kommunikal.

Etikatlan, ha a munkavallalé figyelmét elvonja maganugyeinek intézése, masodallasa
vagy mellékfoglalkozasa, és ezért a Vallalatnal nem tud maximalis teljesitményt
nyujtani. Etikatlan, ha a munkatarsak egymast barmely okbdl akadalyozzak vagy
hatraltatjak a munkavégzésben.

A munkavallalo szerepet vallalhat tarsadalmi vagy politikai szervezetben, amennyiben
az torvényes keretek kozott miakodik, azonban az e szervezetben végzett
tevékenysége nem sértheti a Vallalat etikai normait vagy megitélését.
A munkavallalénak kézszereplés vagy nyilvanos beszéd alkalmaval mindenki szamara
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nyilvanvaléva kell tennie, hogy nem a Vallalat nevében, hanem maganemberként
beszél.

Etikatlan, ha a munkavallalé a munkavégzés soran vagy a maganéletben elmarasztalo
kijelentést tesz a Vallalatra, annak szolgaltatasaikra vagy munkatarsaira.

8. Céges eszkozok és céges informaciok etikus kezelése

Etikus, ha a munkavallalo a Vallalat és megbizdi fizikai és szellemi vagyonat
lelkiismeretesen, proaktivan, a téle elvarhaté legnagyobb gondossaggal kezeli
és ovja.

Minden munkavallalo személyesen felelés a rabizott vallalati eszkdzvagyon (irodai
eszkbzOk, szerszamok, berendezési targyak, gépjarmiivek stb.), valamint szellemi
vagyon (,know-how”, szaktudas, szakmai tapasztalat, informacio stb.) megdrzéseert.
A fizikai vagyont és a szellemi értékeket a leheté legnagyobb gondossaggal kell
kezelni és hasznalni, tilos azokat vezetdi felhatalmazas nélkil atadni vagy
hozzaférhetévé tenni harmadik fél szamara.

Mindazon informacié, amely birtokaba a munkavallalé6 a munkavégzése soran a
munkaviszonyaval dsszefuggésben jut, Uzleti titoknak mindsul, ezért kiemelt figyelmet
kell forditani arra, hogy ne sériljén, és ne keriljon illetéktelen kézbe.

Az Uzleti titok ezt a mindségét az Uzleti kapcsolat megsziinése utan is 6rzi, a bizalmas
kezelés kovetelménye a munkavallaléra a munkaviszonya esetleges megsziinéseét
kovetben is fennall.

A munkavallalé hasznalatdban |évé, céges tulajdonu elektronikus kommunikacios
eszkdzOk (pl. szamitégép, mobiltelefon, elektronikus levelezé rendszer, haldzati
eszkbzOk és tarhelyek stb.) nem hasznalhatok jogszabalyt, j6 izlést, kozerkdlcsot,
vallasi meggy6zddést sérté informaciok, dokumentumok tovabbitasara, tarolasara,
kozzétételére.

9. Etikus magatartas az lizleti partnerekkel és a versenytarsakkal
szemben
Etikus, ha egy vallalat kizarélag térvényes uton szerzi az iizleti informaciokat,

tiszta versenyben nyeri el a megbizasokat, amelyeket a jogszabalyok betartasa
mellett a legjobb tudasa szerint teljesit.

Etikatlan, ha a munkavallalé az Uzleti partnerektdl és versenytarsaktol az Uzleti életben
altalanosan elfogadottnal értékesebb ajandékot, szolgaltatast vagy kedvezményt
fogad el, illetve ilyet nyujt. Az Uzleti partnerekkel kialakitott kapcsolatrendszert tilos
egyeéni célokra, személyes elényok megszerzésére, illetve nyujtasara hasznaini.
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Az Gzleti partnerekkel és versenytarsakkal tirelmesen, udvariasan és rugalmasan kell
viselkedni, az esetleges panaszokra tényekkel és érvekkel, higgadtan kell reagaini.
A bejelentéseket és reklamacidkat a lehet6 leggyorsabban, minden érintett szamara
megnyugtatdé modon kell megoldani és megvalaszolni.

Az uzleti partnerekt6l és versenytarsaktol kapott informacidkkal semmilyen
korilmények kd6zott nem szabad visszaélni! Mindennemi informacio beszerzése csak
torvényes és tisztességes uton torténhet.

10.Etikus magatartas a médiaval és allami szervekkel szemben

A médianak adott nyilatkozatoknak és az allami szervekhez, hatésagokhoz
benyujtott dokumentumoknak teljesnek, valésnak, aktualisnak és érthetonek
kell lennitiik.

A NEO Property Services Zrt. szamara kiemelt fontossagu, hogy ismerje és betartsa
a mikddésére vonatkozd jogszabalyokat, elbirasokat. Vallalatunk jogkovet6
magatartast folytat, és ugyanezt varja el Uzleti partnereitdl is.

A NEO Property Services Zrt. Szervezeti és mikodési szabalyzata meghatarozza a
nyilatkozattételre jogosultak korét és a nyilatkozattétel szabalyait, mindennem kulsé
kommunikacié kizarélag ennek megfeleléen térténhet.

11.Tarsadalmi felelésségvallalas

A NEO Property Services Zrt. munkatarsai sikeres k6z6sséget alkotnak a
munkaban, és ennek a k6z6sségnek az erejét megosztjak a tarsadalom
kiilbnb6z6 csoportjaival.

Mi, a NEO Property Services Zrt. munkatarsai és vezetdi, mint az ingatlanpiac
meghatarozé és sikeres vallalatanak dolgozoéi felel6sséget érzink az ember altal
épitett és a természet alkotta kdrnyezetunk, valamint tarsadalmunk allapotaért.

Hiszink abban, hogy érték teremtésére egészséges és kiegyensulyozott emberek
képesek, egészséges termeszeti, tarsadalmi és piaci kornyezetben, ezért hisszuk azt
is, hogy a gazdasagi siker kdvetelményei tulmutatnak egy vallalkozas keretein.
Vallalatunk ezért figyelmet fordit munkatarsai egészség-megbrzésének, csaladi
életének tamogatasara, valamint a tdgabb értelemben vett kdrnyezetiink védelmére, a
raszorulok segitésére, egymas tiszteletére, a gazdasagi kérnyezetlink fehéritésére.

Ezen elveink megvalositasara dolgoztuk ki részletes CSR programunkat.
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12. Személyes adatok kezelése

Vallalatunk maximalisan tiszteletben tartja a személyes adatok védelméhez
valé jogot, és ugyanezt partnereitél is elvarja.

A személyes adatok kezelését az Adatkezelési Szabalyzatunk szerint végezzik.

Az Adatkezelési Szabalyzatban kinyilvanitjuk, hogy kizarélag a munkavégzéshez és
az uzleti kapcsolatokhoz feltétlenll szukséges személyes adatokat gyUjtjuk és taroljuk.
Az adatok kezelése minden esetben az érintettek hozzajarulasaval torténik. A tarolas
soran gondoskodunk az adatok maximalis biztonsagardl és sértetlenségerdl, szigoru
adatkezelési szabalyokkal el6zzik meg az illetéktelen hozzaférést.

Az adatokat a szukséges megérzési id6 lejartaval, megfeleléen biztonsagos
korulmeények kozott megsemmisitjuk.

Az Adatkezelési Szabalyzat betartasat belsé adatvédelmi auditok soran ellenérizzik.

13.Etikai bejelentések kezelése

A valos vagy vélt, észlelt vagy elszenvedett etikai vétséget a munkatarsak
vezetbik felé jelzik. A bejelentéseket a Vallalat Ugyvezeté Bizottsaganak
tagjaibdl allé Etikai Tanacs vizsgalja ki.

Amennyiben barmely munkatarsunk etikai vétséget tapasztal, joga és etikai
kotelezettsége a tapasztalatat sajat munkahelyi vezetéje felé haladéktalanul jelezni.
Ha esetleg a kdzvetlen munkahelyi vezetd érintett, akkor a jelentést a hierarchiaban
kovetkezd felettes felé, vagy kdzvetlenul a vezérigazgato részére kell eljuttatni. Az
etikai vétséget jelezheti annak elszenvedbje, vagy barmely tanuja is.

Amennyiben az etikai vétség Vallalatunk tevékenységével barmely médon
kapcsolatba hozhaté, az észlel6 munkatarsnak akkor is jeleznie kell, ha az eset
kiils6 partnereknél torténik. (Pl. feketemunka vagy diszkriminacié valamely
alvallalkozonal.)
Az etikai vétséget a lehetd legrovidebb id6 alatt ki kell vizsgalni.
Az etikai vétséget minden esetben az Etikai Bizottsag vizsgalja ki, amelynek tagjai a
Véllalat Ugyvezet6 Bizottsaganak tagjai. Amennyiben valamelyik tag esetlegesen
érintett a kivizsgaland6 esetben, 6 az adott vizsgalatban szavazattal rendelkezé
tagként nem vehet részt. A kivizsgalas soran minden érintetett meg kell hallgatni. A
meghallgatasokat a résztvevék emberi méltésaganak maximalis biztositasa mellett kell
lebonyolitani.
Az Etikai Bizottsagnak minden esetben el kell donteni, hogy

e az adott esetben valdban tortént-e etikai vétség,

e haigen, az elkovetd milyen joghatranyban (,buntetésben”) részesuljon,

e szukséges-e valamiféle intézkedés a tovabbi hasonld helyzetek megel6zésére.

Az etikai vétség bejelentdjét védelem, bantatlansag illeti meg, abban az esetben is,
ha az Etikai Bizottsag vizsgalata végll nem igazolja az etikai vétség megtorténtét.
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