Sigma Koveteléskezel6 Zrt.

ETIKAI KODEX

Etikai K6dex megfogalmazasakor nem torekedhettiink arra, hogy az etikus magatartas valamennyi
megnyilvanulasi formajat megfogalmazzunk. Elkeriilhetetleniil lesznek olyan esetek, amikor a
munkaltatonak jelen Etikai Kodex szemléletét kell irdnymutatisként alkalmaznia a

dontéshozatalban.

Az Etikai Kodex altalanos célja, hogy

o aTéarsasag altala is fenn tudja tartani mindazokat a szervezeti értékekt6l melyektdl a Tarsasag
1éte rovid és hosszu tavon fiigg,

o hatarozza meg mind a Téarsasag alkalmazottai, mind vezetése szdmara a munkavégzés soran
alkalmazand6 (figyelembe veendd) olyan magatartasi elveket, amelyek betartasa ¢és
szdmonkérése hasznos mind a Tarsasadg, mind az iigyfelei szamara,

o tegye lehetdvé az egyértelmii allasfoglalast a felmeriilé konkrét események, cselekedetek
paratlan megitéléséhez és azok mindsitéséhez, adjon eligazitdst vitas esetekben ahhoz, hogy
a megtortént cselekedetek, események dsszhangban allnak —e az etikai normakkal

o nyujtson segitséget a vezetoknek €s a dolgozoknak adott helyzetben a megfelel6 magatartas
megtalalasdhoz

o adjon biztonsagérzetet a szervezet tagjainak, ha betartjak az eldirasokat, a szervezet kiall
értiik, megvédi Oket.

I. A Tarsasag munkavallaloitdl elvart magatartas kovetelményei

1. A tarsasag minden munkavallalojatél — munkakortél és vezetd beosztastol fiiggetleniil —
elvarja a megbizhato, hatékony és mindségi munkavégzést.

Ennek érdekében:

o Meggy6zden és eredményesen képviseljék a Tarsasag céljait és érdekeit. Minden torvényes
¢s erkolcsos eszkozzel segitsék a Tarsasag nyereségének €s vagyonanak gyarapodésat.

o Munkavégzésiik soran a jo gazda gondossagaval jarjanak el.

o Tanusitsanak lojalitast a Tarsasag egészével, vezetdivel és munkatarsaival szemben.



Munkdjuk soran tartsak tiszteletben a Tarsasagra és sajat tevékenységiikre vonatkozo
torvényeket, egyéb jogszabalyokat, hatosagi eldirasokat, belsé utasitasokat, és a szolgalati
utat. Ezek betartasat egymastol is koveteljék meg.

Egyértelmi, hatarozott utasitas hidnyéaban is a feleldsségvallalas, a segitOkészség, az ésszertl,
onallo cselekvés jellemezze tevékenységiiket. A munka kozben felmeriild problémakat
kezdeményez6, elére vivé modon oldjak meg.

Torekedjenek a problémak, a munkafeladatok megoldasaban az egylittmiikodésre. Vegyék
figyelembe munkatarsaik érdekeit is, nyujtsanak segitséget, ha arra van sziikség. Tamogassak
egymast munkajukban, igyekezzenek munkatarsaikat sikeres, nyertes helyzetbe hozni.
Indokolatlanul ne zavarjdk munkatarsaikat munkafeladataik ellatasaban.

A munkaidot lelkiismeretes, gondos és felel6sségteljes munkaval toltsék. A feladataikat
igényes, tisztességes munkéval, gondossaggal, kifogastalan mindséggel és a lehetd
leggyorsabban végezzék el. Pontosan tartsdk be a munkaid6t, a hatariddket. o A
munkafeladatukra vonatkozo, masok altal megfogalmazott javaslatokat kell6 nyitottsaggal,
érdeklddéssel fogadjak és a tarsasdg érdekeinek szem el6tt tartdsaval keressék a javaslat
befogadasanak lehetdségeit.

Tilos masok téves informacidkkal valdo megtévesztése, hianyos ismereteinek kihasznalasa

Nem etikus a sajat érdekében torténd versenykeltés, ha a tarsasag érdeke szamara elénydsebb

lenne a kolcsonos segitség.

Torekedjenek arra, hogy a tarsasdgnak ne okozzanak kart. Az anyagokat, eszkozoket
rendeltetés szerién és takarékosan hasznaljak, azok allagat 6vjak meg.

Munkahelyiikon kornyezetiikben tartsanak rendet, tisztasagot. Legyen személyes ligyiik
onmaguk és munkatarsaik egészségének, biztonsaganak megovasa.

2. A tarsasag munkatarsaitél elvarja a Sigma Zrt. hirnevének megérzését.

Ennek érdekében:
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A Tarsasag hirneve a cég realis érdemein alapul, minden munkavéllalo kotelessége ezen
érdemek képviselete és megismertetése.

Igyekezzenek bizalmat kelteni, illetve erdsiteni azt a partnerek korében.

Ugyeljenek személyes méltosaguk, hirneviik csorbitdsara, tartozkodjanak a szélséséges
megnyilvanulasoktol.

Keriiljenek minden olyan helyzetet, vagy annak latszatat, amelyben akar a szervezeten beliil,
akar kiviil az 6sszeférhetetlenség, a megvesztegethet0ség vagy akar a gyanuja felmertilhet!
Tartozkodjon mindennemii hataskori tallépéstol, keriiljék az elvtelen szivességnytjtast,
illetve annak visszatetszést kelt6 elfogadasat.

Ugyancsak tartozkodjanak a személyes elonydk kikényszeritésétol és elfogadasatol, a
korrupciotol. Szigoruan elitélendd, ha valaki a birtokdba jutott {izleti informaciot egyéni
elényszerzésre, akar sajat maga vagy mas javara hasznalja fel.



o Ajandékot, anyagi vagy egyéb elonyt (a tovabbiakban egyiitt: ajandék) — reklamanyagok,
valamint nem nagy értékili figyelmességek kivételével, ne adjanak, illetve ne fogadjanak el
sem ugyféltdl, sem partnertdl, sem mastol. Ha az elfogadas eldli elzarkozas a protokollaris
szokasok megsértésével rontana a Tarsasag kapcsolatat, megfeleld mérlegeléssel kivételt
tehetnek.

3. A tarsasag elvarja munkavallaléitol, hogy kapcsolataikban:

o Egymas kozott és partnereikkel a hivatalos és a nem hivatalos érintkezéseket a kolcsonos
szakmai €s emberi tisztelet, a johiszemuség €s a megbecsiilés jellemezze. Adjak meg a
bizalmat és ne éljenek vissza méasok bizalméaval.

o Tartsék be a szdban ¢és irasban kotott igéreteket, megallapodasokat.
o Lépjenek fel az etikai normakat sérté magatartassal szemben.

o Tartsdk be — poziciotol, beosztastol fliiggetleniil — az udvarias, figyelmes, tiszteletet ado
magatartas szabalyait, keriiljék a bizalmaskodo, személyeskedé hangnemet, torekedjenck a
kulturalt, lényegre tor6 ¢és helyénvald beszédmodorra. Bantd hangnemmel, sértd
megjegyzésekkel ne rontsak munkacsoportjuk hangulatat, a munkahelyi 1égkort. Egymas
kozott, valamint a partnerekkel a hangnem legyen természetes, kiegyensulyozott még akkor
is, ha a masik fél ingeriilt, hangoskodo. Ne sértsék meg az alapvetd illemszabalyokat,
magatartasi normakat.

o Munkahelyi, munkak6rbdl adodo, valamint maganéleti kapcsolataikat valasszak szét. A
maganéletben kialakult szoros kapcsolatok ne zavarjak a munkavégzést, és ne keltsenek a
munkatérsak és a partnerek kozott visszatetszést.

o Ne hozzdk munkatarsaikat, partnereiket méltatlan helyzetekbe. Tartézkodjanak az indulatos
megnyilvanulasoktol, sértésre ne valaszoljanak.

o Az egymas kozotti érintkezésben ne sértsék meg egymast emberi, vezetdi €s szakemberi
mivoltaban lekezeld, személyeskedd stilussal, hangvétellel. A helyzettdl fliggetleniil egymast
ne jarassak le.

o Az egymas kozotti fesziiltségeket, konfliktusokat, emberi és szakmai problémaikat a
megoldas érdekében hozzak felszinre. Probaljak ezeket ,,szemtdl-szembe” megbeszélésekkel
megoldani. Ennek eredménytelensége esetén kérjék csak vezetdjikk kozremiikodését.

o Keriiljenek barminemii politikai és vallasi tevékenységet, propagandat a munkahelyen, amibe
beleértendd az ilyen jellegii plakat, hirdetmény vagy szimbolum kozzététele is. Munkaidében
¢s a SIGMA Zrt. képviseletében eljarva sem befolydsolhatjadk egymas politikai nézetét,
vallasi meggy6z6dését.

o Korlatozzak vagy barki igénye esetén, sziintessék meg a munkahelyi dohanyzast, tekintettel
a veliik azonos helyiségben dolgozokra! Csak a kijelolt helyen dohanyozzanak.

o Tilos az alkoholos allapot eltussolasa, palastolasa.



I1. Szervezeten beliili kapcsolatok magatartasi elvarasai

1. A Tarsasag elvarja vezet6 beosztasi munkavallaléitol, hogy az eredményes munkavégzés
érdekében

o Munkatarsaik szdmara megfeleld modon és mértékben biztositsdk a munkakoriik ellatdsdhoz
sziikséges feltételeket és eszkozoket.

o Csak olyan feladatokkal Iassak el munkatarsaikat, amelynek elvégzéséhez tarsul6 kockazatok
Osszhangban allnak az illetd beosztasaval, ezen kockazatok viselése elvarhatdo az adott
munkakor betolt6jétol.

o Az erdforrasok felosztasaban, a feladatok megosztasaban a Téarsasag érdekei szerint jarjanak
el és egyezzenek meg. A vezetok ebben az esetben sem élhetnek vissza érdekérvényesitési
lehetdségeikkel.

o Torekedjenek arra, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egységben egylittmiikodo,
tamogato, konstruktiv j6 munkahelyi kapcsolatok, és munkahelyi 1égkor alakuljon ki. Ezt
személyes példamutatd magatartasukkal is kezdeményezz€k, illetve erdsitsék meg.

o A tobbi vezetd valamint munkatdrsaik munkdjadhoz sziikséges informaciokat megfeleld
1dében és modon biztositsak.

o Munkatarsaikat nem hozhatjdk nehéz helyzetbe azzal, hogy a munkajukhoz sziikséges
informaciokat visszatartjak.

o Torekedjenek a megfelelden elokészitett dontések meghozatalara, a sziikséges informaciok
idében torténd megszerzésére, megismerésere.

o Torekedjenek a munkatarsak kdzotti munkamegosztasra, valamint a veliik és kozottiik valo
egylittmiikddés megszervezésében az egyenld terhelésre.

o Munkatarsaikkal szemben csak redlisan teljesitheté kovetelményeket tamasszanak. o
Segitsék eld beosztottaik szakmai és a Tarsasag érdekeivel 6sszhangban allo tovabbképzését.
Osztondzzék az emberi tehetség kibontakoztatasat és érvényesiilését, tovabba biztositsak az
eldrejutas egyenld esélyét.

Az iranyitasi feladatok ellatasa soran

o Az utasitas kiadasanal torekedjenek az egyértelmuiségre, a targyilagos hangnemre, stilusra és
kiilondsen arra, hogy az utasitott megérthesse a kapott feladatot.

o A feladatok elvégzéséhez sziikség szerint kérjék ki és vegyék figyelembe munkatarsaik
véleményét, otleteit.

o Batoritsdk az alkalmazottakat, hogy bekapcsolddhassanak 6nnon munkajuk tervezésébe és
iranyitasdba. Legyenek nyitottak és befogadok munkatarsaiknak a munkavégzeés feltételeit,
kortilményeit fejlesztd és a munkavégzeésiik hatékonysagat noveld javaslataira.



Munkatarsakkal valo kapcsolataik apolasanal
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Legyenek tiirelmesek, tapintatosak munkatarsaik szakmai és emberi problémainak,
jelzéseinek, felvetéseinek meghallgatasa soran. Alljanak rendelkezésre munkatarsaik
szamara, ha munkajukkal kapcsolatos problémakkal jelentkeznek.

A szakmai és emberi segitségnyujtast is tekintsék kiemelt kotelességiiknek. Biztositsanak
zavartalan koriilményeket az egymas kozotti megbeszéléshez olyan esetekben, amikor a
probléma igényli, illetve munkatarsaik ezt kérik.

Munkatarsak kozotti  konfliktusok megoldasaban legyenek kezdeményezoek, kelld
tapintattal, empatiaval, tiirelemmel és hatarozottsaggal jarjanak el. Torekedjenek arra, hogy
a munkatarsak kozotti személyes kapcsolatok ne szakadjanak meg. Ilyen esetekben a felelos
vezetd kotelessége, hogy normalis érintkezést haladéktalanul helyreallitsa. o Védjék meg a
megalapozatlan vadaktol, alaptalan ragalmaktél munkatarsaikat. Ilyen esetekben adjanak
lehetdséget megvadolt munkatarsaiknak a védekezésre.

Csak olyan igéreteket tegyenek munkatarsaiknak, illetve csak olyan megallapodéasokat
kossenek veliik, melyeket be tudnak tartani.

Igyekezzenek kelld szocidlis érzékenységet tanusitani munkatarsaik irant. A munkahelyi
egylttmiikodésben vegyék figyelembe csaladi, egészségi €s egyéb, emberileg méltanyolhato
koriilményeket is. Ugyancsak legyenek tekintettel munkatarsaik eltérd élethelyzetére, ha
varatlan helyzetekben munkavégzésre van sziikség.

A teljesitmény értékelése és elismerése soran
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Az elvégzett munka szamonkérésénél ne térjenek el az adott feladatra vonatkozé utasitdsban
megfogalmazottaktol.

Legyenek kovetkezetesek, igazsagosak az ellenorzésnél, az 6sztonzésnél, az elismerésnél s
szamonkérésnél. Munkatarsaik munkajat és magatartasat korrekt modon értékeljék,
megallapitasaikat, véleményiiket ,,szemtdl-szembe” k6zoljék.

A munkatirsak munkdjanak, magatartdsanak értékelésénél, bérik, jutalmuk
megallapitasanal, a veliik valo szankciok alkalmazasanal a munkatarsak kozott azonos
szempontokat juttassanak érvényre.

Munkatérsaik mindsitése a munkavégzésre iranyuljon, ne személyre. o Az adott lehetdségek
keretein belill ismerjék el a kiemelkedd, megbizhaté munkavégzést, az elvarasoknak

megfeleld szervezeti magatartast.

Felvétel, munkakorvaltozas, munkaviszony megsziinése esetén

o Az Uj munkatirsaknak minden olyan informéciét adjanak meg, amely a lehetséges
munkavallalo végs6 dontésé¢hez sziikséges. Fokozott figyelmet és segitséget tantsitsanak az 1j
belépovel szemben.

o Munkaviszony megsziinése esetén ne hozzak méltatlan helyzetbe érintett munkatarsakat.



3. A Tarsasag elvarja munkavallaléitdl, hogy
Munkavégzés esetén

o Ha a hataskoriikon beliil vagy kiviil problémat észlelnek, jelentsék annak érdekében, hogy a
vezetd a sziikséges intézkedéseket megtehesse. A lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztassak
vezetdiket, ha barmilyen okbol megkeriilték a szolgalati utat, illetve az egymas kozotti
megallapodasokat megszegték.

o A sajat munkajuk megszervezésekor ¢és végzésekor vegyék figyelembe a kiadott
munkafeladatot, munkafolyamataikat és munkatarsaik munk4jat.

o A hatékony munkavégzés €s a minden iranyt egytittmiikodés érdekében a tudomasukra jutott
informaciokat a leheto legrovidebb idon beliil tovabbitsak az illetékes munkatarsaiknak.

o A lehet6 legrovidebb idon beliil jelentsék, ha a munkaban barmilyen okbdl nem tudnak részt
venni, illetve, ha kijelolt feladatukat nem tudjak ellatni (pl. betegség, kozlekedési akadaly
stb. kdvetkeztében).

Vezetoikkel valo kapcsolattartasban

o Ha munkakori feladataik ellatdsa nehézségekbe iitkozik, kérjék ki vezetdik tandcsat,
tamaszkodjanak vezetdjiik szakmai tapasztalataira, segitségére.

o Torekedjenek a vezetdjiikkel torténd megbeszélések soran az egyértelmiiségre, a figyelmes
meghallgatasra.

o Aktiv egylittmtikddéssel segitsék a megoldasi lehetéségek keresését, ha a vezetdjiik aktualis,
megoldando feladatok megvitatasara k6zos megbeszéléseket tart és kikéri véleményiiket.

o A munka ellendrzése soran teljeskoriien informaljak a vezet6t, illetve az ellendrzést végzot.
Személyes problémaikkal csak indokolt esetben keressék vezetdiket! Ne éljenek vissza
vezetdjiik tiirelmével, idejével. Vegyék figyelembe a vezetdik lehetOségeit, ha személyes
kérdéssel fordulnak hozzajuk.

Egymas kozotti kapcsolataikban

o Tanusitsanak onzetlen segitségnyujtast varatlan helyzetek megoldasaban is.

o Az eléforduld fesziiltségek konfliktusok megoldasdban tevOlegesen vegyenek részt. A
kollegialis figyelmeztetéssel, az Onmérsékletre vald intéssel, a vitatkozo felek
lecsillapitasaval torekedjenek a konfliktusok békés megoldasara.

o A hivatalos és nem hivatalos érintkezéseket az egyiittmiikddés, a kolcsonds szakmai €s
emberi segitségnyujtas, a kollegialitas jellemezze.



III. Szervezeten kiviili kapcsolatok magatartasi elvarasai

A Tarsasag munkatarsaival szembeni magatartasi kovetelményeken til a kiils6 kapcsolatokban a
tovabbi magatartasi szabalyok betartasat varja el.

1. Altalaban minden kiils kapcsolatra kiterjedéen

o Minden kiilsé6 kapcsolatunkban, viselkedésiinkben a Sigma Zrt hirnevéhez, presztizséhez
mélté magatartast tanusitanak.

o A nyilvanossag el6tt, az ligyfelek, partnerek jelenlétében a munkatarsakra, a vezetdkre, a
Sigma Zrt-re, annak munkajara negativ tartalmi megjegyzéseket ne tegyenek, keriiljék az
egymas kozotti konfliktusokat.

o Ha a Tarsasag érdekeit sérté eseményt tapasztalnak, vagy ilyen informacidohoz jutnak,
jelentsék vezetdjiiknek.

o A partnerekkel val6 barmilyen kapcsolatban szakmai fellépésiik legyen korrekt, hatarozott és
magabiztos, de tartozkodjanak a partner kioktatdsatol. Keriiljék a partnerekkel a személyes
konfliktusok kialakulasat.

o A Tarsasagrol, illetve partnereirdl olyan adatokat semmilyen forméaban ne adjanak ki,
amelyek a Tarsasag vagy a partnereik érdekeit sérthetik. Az informaciok kiadasa, ne sértse
az lizleti titokra vonatkozo hatalyos tarsasagi szabalyokat.

o Tilos az iizleti partnerek €s konkurensek rossz hirének keltése.

o A Sigma Zrt nevében csak a belsd utasitasok, szabalyzatok szerinti, illetve a teljesithetd
intézkedéseket igérjenek meg.

o Megnyilatkozasaik ne legyenek olyan jellegliek, amelyek visszatetszést kelthetnek, és
kedvezétleniil befolyasolhatjak a Tarsasag megitélését.

o Torekedjenek az egészség, a biztonsag és a kdrnyezet védelmét szolgalod intézkedések
meghozatalara és betartasira minden olyan esetben, amikor a Tarsasag tevékenysége
kozvetleniil vagy kdzvetve e tényezoket befolyasolja.

2. Ugyintézés

o Torekedjenek a szakszeriiségre, a targyszeriiségre, a pontossagra, a hataridok betartasara és
a gyorsasagra.

A fellépésiik legyen tiirelmes, de hatarozott.

o A reklamicios tligyek kivizsgalasa a legnagyobb koriltekintéssel ¢€s szakmai
megalapozottsaggal torténjen, a dontéseknél kiemelt jelentdséget kapjon a Sigma Zrt.
hirnevének megorzése.



3. Képviselet
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Minden olyan helyzetben, amikor a Sigma Zrt-t képviselik, legyenek felkésziiltek; altalaban
a Tarsasag céljait, érdekeit illetden és konkrétan az adott t¢émaban.

Keriiljék el azt, hogy a targyaldson a partner el6tt tisztazzak eltéré véleményiiket, illetve
lejarassak egymast.

Barmilyen szervezetben — akar a Tarsasag képviseldjeként akar maganszemélyként —
kozremiikddésiik soran legyenek tekintettel arra, hogy magatartasuk — bar elsésorban
személyes megitélés ala esik — ne rontsa a Sigma Zrt hirnevét. Kotelesek a Tarsasag érdekeit
figyelembe venni akkor is, ha egyébként a munkahelyen kiviili tevékenység folytatasara
iranyul. Mindazon esetekben, amikor ezen megbizasok érdek — Osszelitkozésbe keriilnek a
Sigma Zrt érdekeivel, a megkovetelt normakkal, kotelesek mindent megtenni az érdek-
Osszelitkozeés lehetdségének megsziintetésére, végsd esetben pedig a fennalld kapcsolatok
felszamolasara.

o o Szakmai szervezetekben — a Tarsasag képviseljeként, tagként, tisztviseloként vagy
maganszemélyként — legyenek aktivak, kezdeményezdek, ezzel is eldsegitve a Tarsasag jo
hirnevének megorzését, ndvelését.

o A képviselet soran tudomasukra jutott hasznosithato tapasztalatokat gytijtsék dssze és tegyék
kozkincesé a Tarsasag szamara.

4. Média

o Tarsasagunk tevékenységérél csak a nyilatkozattételre jogositott személyek adjanak
informaciot a médiumok képviseldinek. A nyilatkozo legyen el6zékeny, és mindenben
segitse a médiumok munkdjat. Ha a médiumok képviseldi nyilatkozattételre nem jogositott
személytdl kérnek informéaciot, akkor a munkavallalo tegyen meg mindent annak érdekében,
hogy a témaban illetékes a médiumok rendelkezésére alljon.

o A nyilatkozé csak pontos, dszinte informaciot adjon. Ha ezek az adott témaban nem allnak
rendelkezésére, akkor kérjen tiirelmet, és az informacio pontositasa utan Iépjen kapcsolatba
a médiumok képviseldivel.

o A kozolt informaciok nem sérthetik a Sigma Zrt, valamint partnereinek és munkavallaldinak
érdekeit és jogait.

o A nyilatkozok vallaljanak személyes feleldsséget nyilatkozataiért, és mindenkor legyenek
tekintettel a Tarsasag érvényes sajtonyilatkozati rendjére.

5. Marketing
o A marketing (reklam) tevékenységében ne tévesszék meg a valosdgnak meg nem feleld

informaciokkal az tigyfeleket, partnereket. (Ideértve a megtévesztésre alkalmas, hidnyos
tajékoztatast, a 1ényeges informaciok eltitkolasat, aranytalan méretben valdé megjelenitését.)

o Tartézkodjanak a versenytarssal valé megtévesztd, vagy hirnévront6d dsszehasonlitastol.



o A résztvevd munkatarsak, legyenek felkésziiltek! A tajékozatlansag, felkésziiletlenség ne
hozza kellemetlen, méltatlan helyzetbe a partnereket és ezzel ne rontsak a Sigma Zrt.
hirnevét.

6. Tamogatas (Mecenatiira és szponzoralas)

o A mecenatira és szponzoralasi kérelmek, javaslatok koziil azokat tdmogassak, melyek
megfelelnek a Tarsasag érdekeinek és a tdimogatasi alapelveknek.

IV. Az Etikai Kdédex hatalya
1. Személyi hataly

Kiterjed a Sigma Zrt foglalkoztatott személyi allomanyaba tartozé valamennyi munkavallalora,
fiiggetleniil a foglalkoztatas formajara.

2. Idébeli hataly

Az Etikai Kodex 2008.04.10 1épett hatalyba, sziikség esetén frissiil.

3. Teriileti hataly
Az Etikai Kodex teriileti hatdlya kiterjed a Sigma Koveteléskezeld Zrt. teljes teriiletére, a

munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a nevében munkavallal6ja
targyal, fellép.

Budapest, 2024. januar 1.

Horvath Péter

vezérigazgato



