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A CLAYENS 1930-as megalapitasa 6ta megtett Ut tanudskodik azokrél az
értékekrdl, amelyek nap mint nap vezérelnek minket, és amelyekre
novekedésunk épul.

Cselekedeteinkkel és gondolkodasmddunkkal épitjuk a bizalmat.
Partnerségben cselekszlnk, tiszteletben tartjuk vallaldsainkat, és 6sztondzzuk
a kezdeményezéseket a vallalat minden szintjén.

Hirnevunk sikerink egyik alapvetd pillére, amely mindannyiunk
elkotelezettségén alapul. Példamutaté magatartasra és kovetkezetes etikara
épul, amelyek iranyitjdk déntéseinket és inspiraljak a fenntarthaté ndvekedés
iranti ambicidinkat.

Kompromisszumok nélkul térekszunk arra, hogy jé
példat mutassunk, és szoros kapcsolatot apoljunk ugyfeleinkkel, minden nap
Oszinte és atlathato vallalati politikat alkalmazunk és tartunk fenn.

Nyitottak vagyunk a vilagra, és a jovore dsszpontositunk, minden
nap arra toérekszink, hogy fejlédjunk Ugyfeleink, alkalmazottaink és
részvényeseink javara, tarsadalmilag felel6s és fenntarthaté mddszerekkel.

Hisszuk, hogy a tartos siker az etikus és felel8sségteljes gyakorlatokon alapul,
amelyeket Uzleti tevékenységlnk minden teruletébe integralunk.

Ez a Kbédex megtestesiti elkdtelezettségliinket a magas etikai normak, az
atldthatosag és a feddhetetlenség irant. Naponta iranymutatast ad nekink a
kdvetkezetes, professzionalis és felel6sségteljes cselekvéshez.

Arra is 6sztdn6z minket, hogy legytnk éberek az etikai kockazatokkal szemben,
és tamogassuk a kozos integritds kultdrajat. A kollektiv etika minden egyes
alkalmazott bevonasara épul, akiknek személyes elkotelezettsége
elengedhetetlen a vallalat hirnevének és fenntarthatdésaganak megdrzéséhez.

Ezen alapelvek betartasaval arra torekszink, hogy aktivan hozzajaruljunk egy
mindenki szamara méltanyosabb, fenntarthatébb és tiszteletteljesebb
jovohoz.

Eric PISANI
A CLAYENS vezérigazgatoja
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A CLAYENS etikai
keretrendszere: alapelvek ées
felelosségek

A CLAYENS Eurdpdban, Eszak-Amerikdban és Eszak-Afrikdban mUkédik.
Franciaorszagban talalhaté anyavallalata ambicidzus etikai célokat tlz ki maga elé,
ami idénként a helyi torvényeknél szigorubb normak alkalmazasahoz vezet.

A CLAYENS elkotelezett az emberi jogokra, a munkajogra, az egészségre és
biztonsagra, a kornyezetre, a zaklatas, a diszkriminaci6, a csalas, a pénzmosas, a
korrupcié megel8zésére, a tisztességes versenyre, az adokotelezettségekre és a
pénzugyi informaciok megbizhatésagara vonatkozé torvények szigoru betartasa
mellett.

Kalénosen az OECD, az Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozatanak, a Globalis
Megallapodas és a Nemzetkdzi Kereskedelmi Kamara normainak alapelveit kdveti.
Etikai kédexunk és csoportutasitasaink minden alkalmazottra, vezetére és kulsd
érdekelt félre (szolgaltatokra, tanacsaddkra, beszallitokra, ugyfelekre, Ugyndkokre,
képvisel6kre, valamint a CLAYENS-szel kdzvetlenul vagy kdzvetve kapcsolatban allé
harmadik félre) vonatkoznak.

Minden érdekelt félnek ugyanazokat az etikai és megfelel8ségi elveket Kkell
betartania, mint alkalmazottainknak, annak érdekében, hogy a magatartas
dsszhangban legyen a Csoport értékeivel és kdvetelményeivel.
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Az etika alapvetd pillér, amely strukturalja munkankat és interakcidinkat.
Megtestesiti a felelésségteljes, atlathaté és tiszteletteljes cselekvés iranti
kollektiv elkotelezettséget egy egészséges és fenntarthaté szakmai kérnyezet
megteremtése érdekében. Ez a koz6s koévetelmény vezérli mindennapi
cselekedeteinket, messze  tulmutatva az  egyszeri szabalyozasi
kételezettségeken.

Az etika azon erkdlcsi elvek és értékek
dsszességére utal, amelyek
cselekedeteinket iranyitjak, még irott
szabalyok hianyaban is. Az integritason, a
becsuletességen, masok tiszteletén és a j6
magaviseleten alapul.

Barmely szabalysértés fegyelmi
szankcidkat  von maga utdn  a
munkavallaléval szemben, a vallalat
lednyvallalatainak belsd szabalyzataival és
a hatalyos helyi torvényekkel
dsszhangban.

Az On felelssége CLAYENS alkalmazottként

Minden alkalmazottnak el kell olvasnia az Etikai Kodexet, meg kell értenie annak
kovetkezményeit, és alkalmaznia kell az abban foglalt iranyelveket. Ismernitk kell a
CLAYENS visszaélés-jelentési eljarasat, valamint minden mas jelentési rendszert, és
tudniuk kell hasznalni azokat, az orszagukban hatalyos torvényeknek és
rendeleteknek megfelel6en.

Egyuttm(kodéként az On felelsségi kore a kovetkezbket foglalja magaban:

Szigoruan tartsa be a CLAYENS bels6 szabalyait, valamint a vonatkoz6 torvényeket
és szabvanyokat.

Minden dontésében és cselekedetedben feddhetetlenul és j6zan ésszel jarjon el.

Soha ne hozza a CLAYENS-t illegalis, tiltott vagy etikatlan helyzetbe, kiléndsen
kerulje a zaklatast, a csalast, a korrupciot vagy a pénzmosast.

Keraljon minden olyan viselkedést, még latszatdban is, amely karosithatja a
vallalat imazsat vagy hirnevét.
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Kerdljon minden 6sszeférhetetlenséget, legyen az valos, latszolagos vagy vélt,
személyes érdekei és szakmai kotelezettségei kdzott.

Ne hozzon olyan déntést, amit nem tud nyiltan elmagyarazni a kollégainak, a
feletteseinek vagy a hozza kdzel alléknak.

Minden gyanus helyzetet, vagy a belsd eljarasoknak nem megfelel6 helyzetet
haladéktalanul jelenteni kell az illetékes személyeknek.

Ne hozzon olyan dontést, amely arthat a CLAYENS hirnevének vagy
megfelel6ségének.

Az Etikai Kodex barmilyen megsértése szankcidkat vonhat maga utan, mind Onre,
mint alkalmazottra, mind a CLAYENS-re nézve.

Az On felelssége CLAYENS vezetéként

A CLAYENS vezetdjeként kulcsszerepet tolt be, amely tulmutat az egyéni felel6sségi
korén. Meg kell testesitenie és fenn kell tartania a vallalat értékeit azaltal, hogy
biztositja, hogy csapatai teljes mértékben megértsék és betartsak az Etikai Kodexet.

Vezet6ként a f6bb feladatai kdzé tartozik:

Alaposan ismerje az Etikai Kédexben és Gondoskodjon  arrél, hogy a

kockazatkezelési

a kapcsolédd ajanlasokban  targyalt
témakat.

Tajékoztassa alkalmazottait és szikség
esetén a CLAYENS nevében eljaro
partnereit a Kédex alapelveirdl, a belsd
utasitdsokrol, valamint a vonatkozd
torvényekrél és szabalyozasokral.

Gondoskodjon arrél, hogy csapatai
teljes mértékben tajékozottak legyenek
az Etikai Kodexrél és a vallalati
iranyelvekrol.

Proaktivan azonositsa a csalassal,
korrupciéval, pénzmosassal, zaklatassal
és egyeéb szabalytalansagokkal
kapcsolatos kockazatokat szolgaltatasai
és tevékenységei soran, majd hajtsa
végre a szUkséges intézkedéseket ezek
megel&zésére és kijavitasara.

folyamatok
vildgosan kommunikalva, megértve
és alkalmazva legyenek a
szervezetében.

Oszténdzze és tamogassa a CLAYENS

riasztasi eljaras alkalmazasat a
csapataban.
Azonnal jelenteni kell minden

problémas vagy szabalytalan
helyzetet az illetékes személyeknek,
példaul a fels6 vezetésnek vagy a HR-
osztalynak.

Az érintett felekkel egyuttmUkodve
hatarozza meg és hajtsa végre a
feltart problémak megoldasahoz
szukséges korrekcios intézkedéseket.
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< Egyuttérzo kezelés és zéro tolerancia a toxicitassal szemben

A CLAYENS nem tdri a mérgez6 viselkedést, mint példaul a zaklatast, a
megfélemlitést vagy a bantalmazé vezetést. Vezetbként felel6ssége, hogy a
tiszteleten, a meghallgatason és a partatlansagon alapulé vezetést 6sztondzze.

PELDA

Egy vezetd, aki igazsagtalanul fenyegeti az alkalmazottjat, vagy megalazza 6t
kollégai el6tt, mérgez6 viselkedést tanusit. Az ilyen tipusu viselkedést jelenteni kell
és buntetni kell.

Ezzel szemben az a vezetd, aki rendszeresen szervez egyéni interjukat, hogy
megértse alkalmazottai nehézségeit, és megfeleld6 megoldasokat javasoljon,
példaul képzést vagy a munka atszervezését, a gondoskodo vezetést testesiti
meg.

Barmely alkalmazott, aki mérgezd viselkedés aldozata vagy tanuja, teljes titoktartas
mellett, a megtorlastél valé félelem nélkdl hasznalhatja az alabbiakban leirt NAVEX
riasztasi eljarast.

A CLAYENS elkotelezett amellett, hogy minden vezet6jét gondoskodd vezetési
képzésben részesitse.
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Uzleti partnerek: kozos kovetelményrendszer

Bizalom apolasa ligyfeleinkkel

A CLAYENS elkotelezett amellett, hogy
minden ugyfelét becsuletesen és
tisztességesen kezelje, méretuktél vagy
iparaguktol fuggetlentl. A Csoport mindségi
termékeket és szolgaltatasokat  kinal,
amelyek minden ugyfél egyedi igényeire
szabottak.

A bizalmi kapcsolat a kdzos
felel6sségvallalason alapul: a CLAYENS
igyekszik betartani kotelezettségeit,
mikozben elvarja Ugyfeleitdl az etikus
viselkedést, a megbizhatdé informacidk
szolgdltatasat és a  kotelezettségeik
teljesitését. Ez a kolcsonosseég
elengedhetetlen a tartds és kiegyensulyozott
partnersegek kiépitéséhez.

A bizalmas vagy érzékeny informacidkat
szigoruan védeni kell, és csak akkor
oszthatok meg, ha azokat kifejezetten
engedélyezzuk, a vonatkozd torvényeknek
megfelelSen.

Egy alkalmazott soha nem oszthatja meg az Ugyfél adatait jogosulatlan harmadik
féllel, még belsdleg sem, kivéve, ha ez egy kildetés végrehajtasahoz szukséges, és
a titoktartasi szabalyokat tiszteletben tartjak.

Kapcsolatfelvétel felelés beszallitokkal és alvallalkozékkal

A beszallitok és alvallalkozdék elengedhetetlenek a CLAYENS altal tgyfeleinek kinalt
termékek és szolgaltatasok min&ségéhez. Megbizhatdsaguk kozvetlenul befolyasolja
az ugyfelek elégedettségét és a Csoport hirnevét.

A CLAYENS elkotelezett a kdlcsonos tiszteleten, az atlathatésagon és az etikus Uzleti
gyakorlaton alapuld tartés kapcsolatok kiépitése irant. Az alkalmazottaknak a
tisztesség, a tisztességes verseny elveinek, valamint a Csoport jogi és etikai
normainak betartasa szerint kell kivalasztaniuk és iranyitaniuk ezeket a partnereket.
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A beszerzési dontések objektiv értékelésen alapulnak, meghatarozott kritériumok
alapjan: ar, mindség, teljesitmény, atfutasi idék és az igényeknek valé megfelelés. Az
ellatasi lanc egyensulyanak és biztonsaganak megdrzése érdekében el kell kertilni az
egyetlen beszallitotol vald tulzott fuggbseget.

PELDA

Ha ajandékot vagy meghivast kap egy beszallitotdl, a munkavallalonak be kell
tartania a belsé szabalyokat a nem megfelel§ befolyas kockazatanak elkerulése
érdekében.

A kendpénzek vagy illegdlis kifizetések szigoruan tilosak.

A CLAYENS megkodveteli beszallitoitol és alvallalkozoitdl, hogy betartsak az dsszes
vonatkozd torvényt, valamint a Clayens Beszallitdi Magatartasi Kédexét (Felel6s
Beszerzési Charta), amely kilondsen a kdvetkezdket tartalmazza:

:> Az emberi jogok tiszteletben tartdsa és a biztonsagos munkakoérulmények,
:> A korrupcio elleni kiizdelem és a versenyjog betartasa,
7 Kornyezetvédelem,

:> Minden vonatkozo el6iras betartasa.

_O_ Tovdbbi informdcidkért Idsd a Clayens Beszdllitéi Magatartdsi Kédexét (Felelds Beszerzési Charta).

Uj beszallité kivalasztasakor a CLAYENS
kérheti munkahelyi egészségvédelmi
és biztonsagi gyakorlatanak
értékelését, valamint irasbeli
kotelezettségvallalast a  Beszallitdi
Magatartasi Kodexunk és az Etikai
Kodexunk betartasara.

A Csoport rendszeres ellendrzéseket
hajt végre, kulonésen a Bels6
Ellen6rzési Bizottsagon keresztul, hogy
biztositsa ezen kotelezettségvallalasok
betartdsat a szerzddéses kapcsolat
teljes id6tartama alatt.
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Belsd és kulso ellendrzés

A belsé kontroll egy alapvetd rendszer,
amely lehetdvé teszi a vezetés és a vallalat
minden szintje szamara, hogy biztositsa a
pénzugyi és muUkddési  informacidk
megbizhatdsagat, valamint a térvények és
a bels6 szabalyozasok betartasat. Minden
szervezet felel6s e kontroll
megvaldsitasaért és nyomon kovetéséért.

A rendszer hatékonysaganak fellgyelete
érdekében a CLAYENS Iétrehozott egy
belsd ellendrzési bizottsagot. Ez a bizottsag
kozponti szerepet jatszik az eljarasok
értékelésében, a kockazatok
azonositasaban, a fejlesztések ajanlasaban
és annak biztositasaban, hogy a legjobb
gyakorlatokat alkalmazzak minden
szervezetnél. Emellett kapcsolattartéként is
mUkodik a vezetdség, az operativ csapatok
és a kulsé auditorok kozott.

A fuggetlen auditorok altal végzett kulsé
ellen6rzés a szamlak és folyamatok
megfelel6ségének és atlathatdésaganak
ellendrzésével teszi teljessé ezt a rendszert.

CLAYENS <{»

{ Minden alkalmazott szemeélyesen felelGs
az altala  elkészitett vagy bevitt
dokumentumok és adatok min&ségéért
és pontossagaért, és azokat a vonatkozé
el6irasoknak megfelel6en kell
megdriznie. Mindenkinek gondoskodnia
kell arrél, hogy a megadott informaciok
teljesek, pontosak és a megadott
hatariddn belul kozdlve legyenek.

Barmilyen csalard manipulacié szigoruan
tilos. A csalds, mint példaul az
okmanyhamisitas, a sikkasztas vagy a
jogosulatlan tranzakcidk, sulyos etikai
vétségnek mindsul, és sulyos
buntetéseket vonhat maga utan.
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A CLAYENS feddhetetlenségérél sz6l6 hirnevét a vonatkozé torvények,
rendeletek és egyéb kételezettségek betartasa alapozza meg, fuggetlenul attél,
hogy vallalatunk melyik orszagban miikédik. Ez az alapveté elkételezettség
tikrozédik a gyakorlatunkat szabalyozé és a kifogastalan magatartast
biztosité egyértelmii és Iényeges szabalyokban. A kdvetkezé lista nem teljes.

Megallapodasok és egyetértések a versenytarsakkal

A verseny a vallalatok kozdtti szabad és tisztességes versengést jelenti a legjobb
termékek vagy szolgaltatasok kinalata érdekében. A versenyjog garantalja ezt a
tisztességességet, amely a CLAYENS, Ugyfelei és a tarsadalom javat szolgalja. E
torvények szigoru betartasa kotelezd, polgari és buntet6jogi kdvetkezmények terhe
mellett.

A CLAYENS egyetlen alkalmazottja sem vehet részt olyan versenytarsakkal kotott
megallapodasokban, amelyek célja az arak rogzitése, a palyazati felhivasok torzitasa,
a piac felosztasa, a termelés korlatozasa, illetve az ugyfelek vagy beszallitok
bojkottalasa. A bizalmas informaciok megosztasa a versenytarsakkal szintén tilos,
mivel ez a versenyjog megsértését jelenti.

Erzékeny informaciok cseréje: Tilos bizalmas adatokat, példaul értékesitési
haszonkulcsokat, termelési koltségeket vagy Uzleti stratégiakat megosztani a
versenytarsakkal.

A CLAYENS szigoruan tiltja ezeket a gyakorlatokat, és az éberséget, valamint a
rendszeres képzést 6sztdnzi a kockazatok felismerése és megel&zése érdekében.

A korrupcio és a csalas megel6zése

A korrupcié jogtalan elény kozvetlen vagy kozvetett felajanlasa, igérése vagy
elfogadasa egy dontés befolydsolasa vagy elényben részesités érdekében. A csalas
szandékos megtévesztés, amelynek célja illegalis vagy tisztességtelen el6ny
megszerzése.
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A CLAYENS szigoruan tiltja az illegalis gyakorlatokat. Az alkalmazottak semmilyen
korulmények kozott, sem kdzvetlenul, sem kdzvetve nem adhatnak, igérhetnek,
engedélyezhetnek vagy fogadhatnak el juttatasokat, legyenek azok pénzugyi, anyagi
vagy barmilyen egyéb jellegliek, koztisztvisel6knek, politikai képvisel6knek,
ugyfeleknek, potencialis Ugyfeleknek vagy barmely mas személynek azzal a céllal,
hogy kereskedelmi elényt vagy preferencidlis elbanast szerezzenek. Ez a tilalom
mindenféle juttatasra vonatkozik, beleértve a kodzvetitékon, harmadik feleken vagy
csaladtagokon keresztul nyujtott juttatasokat is, a szabalyok barmilyen formajanak
megkerulésének megakadalyozasa érdekében.

A Csoport teljes mértékben betartja a nemzetkozi térvényeket, beleértve az Egyesult
Allamok kuilféldi korrupcidellenes térvényét (FCPA) és az OECD-egyezményt. Minden
leanyvallalatnak be kell tartania a vonatkozo6 helyi toérvényeket is. Semmilyen elényt
nem szabad felajanlani vagy elfogadni tranzakci6 megszerzése vagy fenntartasa
érdekében, illetve kdz- vagy magantisztvisel6k - akar valos, akar vélt - befolyasra
iranyulé felhivasara valaszul.

e Egy alkalmazott koéltségelszamolast nyujt be egy Uzleti étkezésrél, amely
indokolatlan személyes koltségeket tartalmaz.
o A pénzugyi jelentés adatainak szandékos megvaltoztatasa a veszteség elrejtése
vagy az eredmények mesterséges javitasa érdekében.
o (Céges pénzeszkozok engedély nélkuli felhasznalasa személyes vasarlasokhoz.
o Fiktiv. munkadrak rogzitése a munkaidé-nyilvantartasokban a dijazas
indokolatlan ndvelése érdekében.
Mindezen esetekben elengedhetetlen a kozolt informaciék pontossaganak és
atlathatésaganak tiszteletben tartasa, valamint a gyanus viselkedés bejelentése a
riasztasi eljarason keresztul.

e Nagy Osszegl kifizetés vagy ajandék felajanlasa egy koztisztviseldnek egy
szerz8dés gyorsabb megszerzése vagy egy adminisztrativ eljaras
megkodnnyitése érdekében.

e Sport- vagy kulturadlis eseményre szolo jegyek felajanlasa egy ugyfél
vezet6jének abban a reményben, hogy befolyasolja az tzleti dontést.

e Személyes juttatasok (ajandékok, wutazas, szolgaltatasok) elfogadasa a
beszallitotdl a palyazatok soran nyujtott kedvezményes banasmaodért cserébe.

e Egyuttm(kodés egy olyan kozvetitbvel, aki azt igéri, hogy kapcsolatait
felhasznalva szerz8déseket szerez, anélkul, hogy ellenérizné tevékenységének
jogszerlUségét vagy atlathatosagat.

A CLAYENS szigoruan tiltja ezeket a gyakorlatokat, és az éberséget, valamint a
rendszeres képzést 6sztdnzi a kockazatok felismerése és megel&zése érdekében.
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A pénzmosas megeldzése

A CLAYENS alkalmazottai semmilyen korulmények kdzott sem vehetnek részt, sem
kdzvetlenul, sem kozvetve, olyan mdveletekben, amelyek célja a pénzeszkdzdk
illegalis eredetének eltitkolasa, vagy a blncselekményekbél szarmazéd téke legalis
pénzugyi rendszerbe torténd bevezetésének el6segitése. Ez magaban foglalja
kulébnosen a jogellenes tevékenységekbdl szarmazé pénzdsszegek atutalasat,
atvaltasat vagy felhasznalasat, a vonatkozd torvények megsértésével.

A kockazatoknak leginkdbb kitett részlegek ké6zé tartozik a pénziigy, a szamvitel, a
beszerzés, az értékesités, valamint az (gyfél- és kiils6 partnerkapcsolatok. Fokozott
éberségre van szikség a gyanus vagy szabadlytalan tranzakcidk felderitéséhez.

A CLAYENS szigoruan tiltja a pénzmosas minden formajat, és elkotelezett a szigoru
ellendrzések bevezetése mellett a kockazat megel6zése érdekében.

Végul, a Csoport elkotelezett amellett, hogy rendszeresen képezze minden
alkalmazottjat, hogy jobban megértsék a pénzmosasi mechanizmusokat, a figyelendd
figyelmeztetd jeleket és a betartand¢ jogi kdtelezettségeket.

A PENZMOSAS PELDAI

e Készpénzfizetés elfogadasa az Ugyféltél a pénz forrasanak ellendrzése nélkul,
kildnodsen, ha az dsszeg szokatlan vagy aranytalan a szerz6déshez képest.

e Komplex vagy szokatlan pénzugyi tranzakciok végrehajtasa egyértelm( indok
nélkul, példaul nemzetkdzi atutalasok magas kockazatu orszagokba
egyértelmd Uzleti inditék nélkal.

e Tdbb bankszamla hasznalata a befolyt pénz valédi forrasanak eltitkolasara.

e Olyan vészjelzések figyelmen kival hagyasa, mint példaul a hamisitott
szerz6déses dokumentumokat vagy az Ugyfeleket, akik nem hajlandék jogos
informacidkat megadni személyazonossagukrél vagy vallalkozasukrol.

Alapvet6 fontossagu, hogy a pénzugyi, beszerzési és értékesitési osztalyok
alkalmazottai tovabbra is éberek maradjanak, jelentsenek minden gyanus
tranzakciodt, és kovessék a CLAYENS altal biztositott képzést.

@ Ha barmilyen kétsége vagy kérdése van, forduljon vezet6jéhez vagy a HR-vezetbjéhez.
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Az 6sszeférhetetlenség megeldzése

Az Osszeférhetetlenség veszélyeztetheti a dontések objektivitdsat és mindségét. A
CLAYENS-nél minden alkalmazottnak kerulnie kell minden olyan helyzetet, amely
Osszeférhetetlenséget teremthet, vagy annak latszatat keltheti személyes érdekei
(vagy szerettei érdekei) és a Csoport érdekei kozott.

Hasonloképpen, egy alkalmazott nem targyalhat kdzvetlentl ugyféllel, beszallitoval,
ugyndkkel, tanacsadoval vagy mas harmadik féllel, ha neki vagy egy csaladtagjanak
érdekeltsége van az adott vallalatban. Ebben az esetben az atlathatdsag
elengedhetetlen: az alkalmazottnak tajékoztatnia kell a helyzetet a vezet6jérél, és
irasbeli felmentést kell kérnie.

Végul tilos elfogadni barmely olyan munkat vagy kulsd tevékenységet, amelyet
beszallito, ugyfél vagy versenytars kinal fel, és amely veszélyeztetheti a CLAYENS-nél
végzett feladatok ellatdsa soran a teljesitményt vagy a partatlansagot. Minden kulsé
szakmai tevékenységet kdzolni kell a vezetdjével értékelés céljabol.

Ha egy alkalmazott a munkaidején kivil szabaduszoként kivan dolgozni egy
beszallitonal, el6szor tajékoztatnia kell a vezetdjét, hogy megbizonyosodjon arrdl,
hogy nincs dsszeférhetetlenség, illetve hogy az nem befolyasolja a CLAYENS-nél
végzett munkajat.

Sokszinliség és esélyegyenloség

A CLAYENS alkalmazottainak szigoruan be kell tartaniuk a torvényeket és
szabalyozasokat, amelyek tiltjak az életkor, faj, nem, etnikai szarmazas, nemzetiség,
vallas, egészségi allapot, fogyatékossag, csaladi allapot, szexualis iranyultsag,
politikai vagy filozéfiai vélemények, szakszervezeti tagsag vagy barmely mas védett
tulajdonsag alapjan tértén6é megkulonboztetést.

Egy allasinterju soran a toborzénak
kizarolag a jeldlt készségeire és
tapasztalataira kell &sszpontositania,
kerilve a maganéletére, életkorara
vagy meggyb6zO6désére vonatkozd
kérdéseket. Hasonléképpen tilos a
jelentkezést fogyatékossag alapjan
elutasitani, és ésszer( intézkedéseket
kell tenni.
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A CLAYENS elkotelezett a fogyatékkal

élék integracidjanak és folyamatos
foglalkoztatasanak elémozditasa irant.

PELDA

Egy mozgaskorlatozott alkalmazott
kérheti a foldszinti elhelyezést vagy a
munkateruletének  atalakitdsat. A
vallalat vallalja ezen atalakitasok
tanulmanyozasat és megvaldsitasat.

A CLAYENS nem tdri el a szexudlis, fizikai
vagy erkolcsi  zaklatdas, megfélemlités,
kényszerités vagy Uuldoztetés semmilyen
formajat alkalmazottaival szemben. Minden
olyan alkalmazottnak, aki ilyen viselkedés
tanldja vagy aldozata, haladéktalanul
értesitenie kell a HR osztalyt. A j6hiszemUen
visszaélést jelent6 alkalmazottal szemben
semmilyen megtorlast nem toleralunk.

PELDA

Ha egy alkalmazottat aldozata egy
kollégaja nem megfelel
megjegyzéseinek vagy ismételt

sértéseinek, akkor jelentenie kell azt a
HR  osztalynak, akik bizalmas
vizsgalatot inditanak.

A toborzasnak, a kompenzacionak és az
el6léptetéseknek kizarolag a
készségeken és a teljesitményen kell
alapulniuk.

PELDA

Az  el6léptetés nem  torténhet
személyes  preferenciak, példaul
csaladi vagy barati kozelség alapjan,
hanem egyértelmien meghatarozott
objektiv kritériumok alapjan.

A CLAYENS nagyra értékeli a sokszinliséget, és rendszeresen szervez tudatossagi
képzéseket a tudattalan elGitéletekrdl.

@ Ha bdrmilyen kétsége vagy kérdése van, forduljon vezet6jéhez vagy a HR-vezetbjéhez.

Tovdbbi informdcidkért Iasd a Humdnerdforrds-politikat.
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Ajandékokra és meghivokra vonatkozo szabalyzat

A CLAYENS-nél az alkalmazottak nem jogosultak elfogadni:

Ajandékokat, akar készpénzben, akar természetben, beleértve az ingyenes vagy
kedvezményes termékeket, szolgaltatasokat és barmilyen egyéb juttatast vagy
szivesséeget.

Meghivasokat, példaul étkezések, italok, szérakozas, sportesemények, utazasok,
latogatasok, tartézkodasok, szeminariumok, konferenciak vagy barmilyen mas
vendéglatas, amelyért a cimzett nem a szokasos piaci értéket fizeti.

A CLAYENS ragaszkodik ahhoz, hogy minden Uzleti dontés kizardlag objektiv
kritériumokon alapuljon, mint példaul a termékek vagy szolgaltatasok
versenyképesseége, teljesitménye és  mindsége, rejtett elbnydk  vagy
dsszeférhetetlenség miatti befolyas nélkal.

Ennek ellenére a CLAYENS elismeri, hogy egyes kulturakban a szimbolikus ajandékok
cseréje gyakori. igy egy alkalmazott kivételesen elfogadhat egy mérsékelt érték
ajandékot vagy szimbolikus meghivast, amelynek értéke nem haladja meg a
személyenként 50 eurot (vagy annak helyi megfeleldjét), feltéve, hogy késdbb egy
hasonlé gesztussal viszonozhatja.

Szigoruan tilos kdzvetlenul vagy rokon kozvetitésével barmilyen ajandékot, pénzt,
kolcsont vagy meghivast elfogadni vagy felajanlani UGzleti dontés befolyasolasa
céljabdl.

Ha protokollaris, udvariassagi vagy egyéb okokbdl egy alkalmazottnak nagyobb
értékd ajandékot vagy meghivast kell felajanlania vagy elfogadnia, errdl el6zetesen
tajékoztatnia kell egysége vezetgjét.

e Egy beszallitod tollat vagy kulcstartot
kinal egy szakkiallitason. Ez az
ajandék alacsony szimbolikus érték,
gond nélkul elfogadhato.

e Egy ugyfél meghivia egy kollégajat
egy Uzleti ebédre, amelynek értéke
személyenként legfeljebb 50 eurg,
hogy megvitassanak egy
folyamatban 1évd projektet. A kolléga
elfogadhatja a meghivast, feltéve,
hogy kés6bb hasonl6 étkezést tud
felajanlani viszonzasul.
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Egy beszallitd felajanlja, hogy meghiv egy alkalmazottat egy VIP sporteseményre,
akinek a jegyara meghaladja a 100 eurdt. Az alkalmazottnak értesitenie kell a
vezetjét, és engedélyt kell kérnie az ajanlat elfogadasa el6tt.

e Egy alkalmazott meghivast kap egy all-inclusive utazasra egy potencialis
agyféltdl, azzal a nyilvanvalé céllal, hogy befolyasolja a vasarlasi dontését. A
meghivas elfogadasa tilos, és el kell utasitani.

e Egy beszillitd készpénzt vagy személyi kolcsont kinal egy alkalmazottnak. Az
ilyen tipusu ajandék szigoruan tilos, és azonnal jelenteni kell.

Viselkedésmoéd, amit el kell fogadni

Ha jelent8s értékid ajandékot vagy meghivast kindlnak Onnek: udvariasan utasitsa
vissza, a CLAYENS Etikai Kédexére hivatkozva.

Ha az elfogadas szUkséges a durvanak vélt viselkedés elkerulése érdekében:

e Fogadja el a CLAYENS nevében, tajékoztassa, hogy jelenteni fogja a
feletteseknek, és pontositssa, hogy a jov8ben nem lesz lehet6ség ilyen
ajandékok elfogadasara.

¢ Jelentse az ajandékot/meghivast a HR-vezetdjének, a sajat felettesének vagy a
vezetdség egy tagjanak.

e KerUlje a dontéshozatali folyamatban val6 részvételt azzal, hogy elmagyarazza
a kilépése okait.

e Ha lehetséges, ossza meg az ajandékot az alkalmazottakkal, vagy adja at a
vezetdségnek igazsagos elosztasra (pl. tombolan).

e Ha jogosult ajandékot vagy meghivast felajanlani, és ezt meg is kivanja tenni,
gy6z8djon meg arrdl, hogy az megfelel a CLAYENS és a kapcsolattartdja
szabalyainak, és hogy azt a felettese vagy a vezet6ség egy tagja jévahagyta.
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Személyes adatok védelme

A CLAYENS és minden alkalmazottja elkdtelezett az Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR) és a személyes adatok bizalmas kezelésére és védelmére vonatkozd 6sszes
kapcsolodd tdrvény és szabalyozas szigoru betartasa mellett. Ezek a szabalyok mind
az alkalmazottak adataira, mind harmadik felek (lUgyfelek, beszallitok, partnerek)
adataira vonatkoznak.

A személyes adatokhoz valé hozzaférés a szukségesség és aranyossag elvével
dsszhangban azon alkalmazottakra korlatozédik, akiknek a munkakdori feladatai ezt

11111

adatkezelés tényleges szlikségessége alapjan torténik.

A CLAYENS biztositja, hogy személyes adatokat csak akkor k6zol harmadik felekkel,
ha az feltétlenul szikséges, és mindig a jogi kotelezettségeknek megfelel6en,
kuldondsen azaltal, hogy biztositja, hogy ezek a harmadik felek garantaljdk a GDPR-
nak megfelel6 védelmi szintet.

PELDA

e Ne osszon meg ugyfél- vagy alkalmazotti informacidkat nem biztonsagos e-
mailben vagy jogosulatlan személyekkel.

e Védje a bizalmas adatokat tartalmazé dokumentumokat jelszavakkal vagy
korlatozott hozzaféréssel.

e Kizardlag a konkrét feladat végrehajtasahoz sziukséges adatokat gy(jtson,
tajékoztatva az érintetteket jogaikrél (hozzaférés, helyesbités, torlés).

e Azonnal jelentse a feltételezett személyesadat-incidenst a NAVEX platformon
vagy a HR osztalynak.
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A CLAYENS elérhet6vé tett egy visszaélés-bejelentési rendszert, amely minden,
a tevékenységeiben részt vevdé személy szamara elérheté. Ez a rendszer
garantalja a titoktartast, az anonimitast, az adatvédelmet és az egyes
bejelentések tisztességes feldolgozasat, 6sszhangban a Sapin Il térvénnyel, az
1937/2019/EK eurdpai iranyelvvel, valamint az egyes leanyvallalatainkra
vonatkozé helyi és nemzetkoézi jogszabalyokkal.

Ki jelenthet szabalysértést?

BEa A r“ ) b ] A Csoport riasztérendszerének célja:

Minden allandé vagy ideiglenes
alkalmazott (ideiglenes
munkavallalok, munkatanulmanyi
programban részt vevé diakok),
valamint a gyakornokok

Szolgaltatdk, alvallalkozdk, beszallitok,
ugyfelek, helyi lakossag, nem
kormanyzati szervezetek, partnerek
vagy barmely kilsd érdekelt fél,
orszagtoél vagy funkciotdél fuggetlendl

Milyen tipusu cselekedeteket vagy viselkedéseket lehet
jelenteni?

Az Etikai Kédex barmilyen megsértése
Barmilyen torvény- vagy rendeletsértés

Es konkrétabban a kdvetkezé tényekre:
e emberijogok, gyermek munka
e csalas, korrupcio, pénzmosas
o erkolcsi vagy szexualis zaklatas
e munkahelyi egészségvédelem és biztonsag
e adiszkriminaciorol
e aszemélyes adatok védelméral
e nemzetkdzi embargdk és szankciok
e vagy barmely bdncselekmény vagy szabalysértés, amelyet észleltek vagy
gyanitottak
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Esemény jelentése

A riasztasok tovabbithatok:

Névtelenul vagy névvel, a bejelentd
valasztasatol fuggben

A Csoporton beltl hasznalt 6sszes

nyelven

Fuggetlen kulsé szolgaltaté altal
kezelt biztonsagos platformunkon
keresztll, amely a kdvetkezd linken

keresztul érhet6 el: Incidens

bejelentése

vagy az alabbi QR-kdd beolvasasaval:

A titoktartas szigoruan garantalja a visszaélést bejelentd személyazonossagat, az

érintett személyeket és a tovabbitott dokumentumokat.

Riasztasfeldolgozas

A riasztas benyujtasa

Bizalmas platformon
(chat) keresztul
lehetséges az
eszmecsere

Kijeldlt belsd csapatok
altali vizsgalat és
feldolgozas

Kilsd partner altali
bizalmas atvétel

A riasztas
elfogadhatésaganak
értékelése (30 napon

belll)

Visszajelzés a bejelentdnek
a megtett |épésekrdl (3
honapon beldl)

Azonnali atvitel ide:
- Csoportvezet8ség
- Irdny betartasa

Atvételi visszaigazolas a
bejelentdnek (7 napon
belll)

Az Ugy lezarasa + a
visszaélést bejelentd
értesitése
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A visszaélést bejelentok védelme

A CLAYENS teljes kord védelmet garantal mindenkinek, aki johiszemUen és
kozérdekbdl bejelent egy Ugyet, még akkor is, ha a bejelentett tények a vizsgalat utan
sem bizonyitottak. A bejelentével szemben semmilyen szankciét, megfélemlitést,
diszkriminaciét, megtorlast vagy jogtalan elbocsatast nem toleralunk.

Azonban minden rosszindulatd, hamis vagy rosszhiszem( bejelentés fegyelmi
szankciokat vagy jogi eljarast vonhat maga utan.

Személyes adatok védelme

A jelentéseket az Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek (GDPR) megfelel6en dolgozzuk
fel. A meglrzési id6szakok a riasztas jellegétél fliggenek:

HELYZET SZAVATOSSAGI IDO MOTIVUM
Elfogadhatatlan vagy Legfeljebb 2 honappal az A minimalizalas elvének
nem kovetett riasztas értékelés utan tiszteletben tartasa

Riasztas, amely
vizsgalatot indit

Monitoring és korrekcios

Akar 6-12 hon | a zara
ar 6-12 honappal a zaras intézkedések

utan
Szankciékhoz vagy : i
o ,, oA L Jogi megfelelés és
eljarasokhoz vezet6 Akar 5 évig (vagy torvényileg iz
. . o archivalas
riasztas hosszabb ideig)

—Q— Ha bdrmilyen kétsége vagy kérdése van, forduljon vezet6jéhez vagy a HR-vezetbjéhez.
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Tudatossag és hozzaférhetoség

A CLAYENS Etikai Kodexe koénnyen elérhet§ minden alkalmazott szamara az
intraneten keresztlul, és kifuggesztve talalhatd leanyvallalatainkban. A Csoport
weboldalan is elérhetd, leforditva az 6sszes leanyvallalat nyelvére.

Az etikai értékek és elvek vildgos szabalyokra, iranyelvekre, folyamatokra, eljarasokra
és iranymutatasokra vannak lebontva. Ezek megértése és alkalmazasuk biztositasa
érdekében specialis képzés targyat képezik.

Az Uj alkalmazottakat a csapathoz valé csatlakozasuk pillanatatél kezdve
tajékoztatjuk és betanitjuk ezekre az alapelvekre a betanulasi folyamat soran.
Rendszeres kommunikaciot is biztositunk a csapatok elkodtelezettségének fenntartasa
érdekében.

A meg nem felelés kovetkezményei

Minden alkalmazott felel6s azért, hogy 6 és kollégai teljes mértékben betartsak a
Csoport Etikai Kédexét és iranyelveit. Ezen szabalyok be nem tartasa sulyos
kovetkezményekkel jarhat mind az érintett személyekre, mind a CLAYENS hirnevére,
uzleti kapcsolataira és pénzugyi helyzetére nézve.

Barmely szabalysértés fegyelmi szankcidkat von maga utan az alkalmazottal

szemben, a belsd szabalyzatoknak és a helyi térvényeknek megfelelSen.

A tények sulyossagatol fuggéen a CLAYENS fenntartja a jogot, hogy polgari vagy
blUntet6eljarast inditson, és minden szukséges belsd intézkedést megtegyen érdekei
védelme és alapelveinek betartdsa érdekében.
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