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MINDIG
HELYESEN CSELEKEDNI

MIND felelGsek vagyunk

A Sodexo 0Osszes Uzletének a legmagasabb etikai szinvonalhoz valé tartasa Iétfontossdgu a Sodexo azon
kildetésében, hogy az alkalmazottjaink életszinvonalat néveljik és hozzajaruljunk azon koz6ésségek,
régiok és orszagok gazdasagi-, tarsadalmi- és kérnyezetvédelmi fejl6déséhez, amelyekben jelen
vagyunk. A véllalati integritds fontos pillére a sikerlinknek, és e kiildetés elérésének. Ahol a helyi
torvények magasabb szinvonalat irnak el a Vallalati Integritdsi Utmutatdnkban leirtaknal, akkor azok a
torvények, illetve helyi szokdsok érvényesek. Ezzel ellentétben, ha a Vallalati Integritasi Utmutaté
magasabb szinvonalat ir eld, akkor ezeknek kell érvényesiilnilk, kivéve, ha ez barmiféle illegalitdst von

maga utan.
Ez alappillére a Felel&s Vallalati Magatartasunknak.

Ez a dokumentum adja meg azt a szinvonalat, amelyet munkatdrsainktél elvarunk; fliggetlendl attdl,

hogy On magas rangu vezet6, igazgatd vagy az ,frontvonalon” dolgozé alkalmazott.

Fontos, hogy megértse, hogy milyen fontos szerepet jatszik On abban, hogy megérizziik a hirneviinket,

mint felelGsségteljes vallalat. Miért? Mert ,mind felelGsek vagyunk”.

Egy komplex vallalat vagyunk; sokféle orszagban és kulturaban jelen vagyunk. Ebben a

dokumentumban leirt alapelvek viszont az egész vallalatban egységesek.

Mindannyiunk felel6ssége ezen alapelvek szé szerinti betartasa, és a jo itéletek hozasa, nem csak
azért, hogy jogilag tisztak maradjunk, hanem azért, hogy biztosak legylink abban, hogy mindig
helyesen cselekszlink; hogy etikusok, igazsagosak és jo vallalati polgarok legyiink. Ez tesz minket azz3,

amik vagyunk.

Minden lGizemiinkben, minden torvénynek eleget tesziink.

Amellett, hogy eleget teszlink azoknak az alapelveknek, amelyek ebben a dokumentumban le vannak
irva, mind felelGsek vagyunk azért, hogy a Sodexo irdnyelvei és eljarasai betartasra keriljenek annak az
orszagnak a torvényeivel egyitt, amelyben épp Gizemelilnk.

Ha valamiben bizonytalan, kérjlk, forduljon a jogi osztdlyhoz. Ami nagyon fontos: ha barmi sejtése van
arrél, hogy helytelen cselekedet, az Etikai Kédex, a torvény vagy az irdnyelveink és eljardsaink
megszegése tortént, szélaljon fel.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO
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Alkalmazottjainknak kételessége a Vallalati Integritasi Kozlemény megértése és betartasa, tovabba

barmiféle torvényszegésnek vagy a Sodexo iranyelveinek nem betartasanak megkérddjelezése és
jelentése.

Ennek a Kdzleménynek, vagy barmi mas Sodexo iranyelvnek a nem betartasanak fegyelmi
kovetkezményei lehetnek, beleértve az alkalmazotti statusz megsziintetését a helyi torvényeknek

megfelelGen.

Az alkalmazottaknak azonnal jelenteniik kell barmiféle torvényszegést, vagy a Sodexo iranyelveinek
nem betartasat és megkérddjelezni ezeket, amint szembesiilnek vele. A Sodexo biztositja a vallalati
integritast sértd Ggyek jelentésére valo lehet&séget alkalmazottjai és mas részvényesei szamara. A

bejelentéseket johiszem(en ajanlott tenni. A bejelentéseket komolyan és bizalmasan kezeljlik.

Az ebben a Kézleményben felvetett problémak sokszor komplexek, és lehet, hogy nincs rajuk egyszer
valasz vagy megoldas. Sok el6re lathatatlan kortilmény Iéphet fel, ha egy olyan dinamikus és szertedgazé
vallalatrol beszéliink, mint a Sodexo. Alkalmazottjainknak rendelkezésre allitjuk azokat az eréforrasokat,
amelyek segitségével ezt a vallalati integritds ezen szinvonalat elérhetik, beleértve az ebben a
Kozleményben leirt alapelvek megértésében vald segitséget és azokat a gyakorlati eszkdzoket, amelyek
ezen alapelvek betartasat lehetévé teszik. Ezenfellil, a véllalat mas részei biztosithatnak tovabbi

segitséget ahhoz, hogy ezen Kézleményt hogyan értelmezzék specifikus helyzetekben.

=
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EZEK A SZABALYOK
MINDENKIRE ERVENYESEK

EZEK A SZABVANYOK MINDEN SODEXO ALKALMAZOTTRA ES A MI NEVUNKBEN ELJARO
SZEMELYEKRE ERVENYESEK

A Sodexo alkalmazottjaitdl, tandcsadditél és a neviinkben eljaré személyektél elvarjuk a szabalyok
kovetését, tovabba minden olyan személynek kdvetnie kell a szabalyokat, aki a Sodexo nevében jar el.
Valamennyi tanacsadonknal és mas képvisel6nknél kell§ gondossaggal gy6z6diink meg afeldl, hogy

multjukban etikatlan viselkedésre vagy rossz hirnévre utaldsokat nem taldlunk.

A Sodexo alkalmazottjainak tilos olyat tenni masokon keresztil, amit 6hmaguk nem tennének meg.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO




H EZEK A SZABVANYOK MINDENKIRE ERVENYESEK

El6sz0o:
Sophie BELLON:

‘l Ugy banjon masokkal, ahogy azt szeretné, hogy

masok banjanak Onnel ”

A Sodexo kiildetése az életszinvonal ndvelése és
azon kozosségek, régiok és orszagok gazdasagi-,
tarsadalmi- és kornyezetvédelmi fejl6édéséhez vald
hozzajarulasa, amelyekben jelen vagyunk. Az 3
alkalmazottjaink hliek a szolgaltatastudat, a
csapatszellem és a haladas torténelmi értékeihez és
azokhoz az etikai alapelvekhez, amelyek szerint nap,
mint nap élink. A Sodexo egy olyan cég, amelyben
az alkalmazottak, a vevék, az tigyfelek és egyéb
részvényesek megbiznak, és ennek igy kell lennie a
jovében is. Azokkal az emberekkel, akik a Sodexonak,
illetve a Sodexoval dolgoznak, mindig tisztelettel kell
banni, és éreztetni kell velik, hogy a Sodexoval dpolt
kapcsolat mindig kétoldalu és tiszteletteljes. Minden
egyes alkalmazottnak kdvetnie kell a vallalati
integritasi alapelveinket, és megértenie azt, hogy
ezek megsértése fegyelmi eljarast von maga utan, és
még torvényszegést is jelenthet. Remélem, ez a
dokumentum segit Onnek abban, hogy megértse a
sajat felel@sségét és tamogatja Ont abban, hogy
mindig helyesen cselekedjen.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO
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H EZEK A SZABVANYOK MINDENKIRE ERVENYESEK

Az Ertékrendiink

Ez az, amit elsGsorban és kivétel nélkil értékelink:

A Sodexo tartja magat az értékeihez és az etikai alapelveihez

SZOLGALTATASTUDAT

o Az Ugyfelek és a vasarlok allnak
mindig a kézpontban, barmit is
teszlink.

e Ahhoz, hogy megfeleléen ki
tudjuk Gket szolgalni, meg kell
mutatnunk, hogy mindig készen
allunk és aldzattal, 6rommel
teljesitjiik minden elvarasukat

e A Sodexo globalis céggé vilt, de
a fdkusz tovabbra is lokalis;
menedzsereink igazi vallalkozok,
akik j6 kapcsolatot apolnak
Ugyfeleikkel, és merészen
hoznak sajat dontéseket.

A CSAPATSZELLEM

¢ Elengedhetetlen minden
tevékenységilinkben, tGizemi
egységiinkben, irodainkban,
csakugy, mint a
véllalatvezetésiinkben

e Minden kolléga
szakismerete, kombindlva a
tObbi csapattag tuddsaval,
biztositja a Sodexo sikerét.

¢ A csapatmunka
legfontosabb elemei: a
masik meghallgatasa,
attekinthetdség, a masik
tisztelete, sokszinliség,
szolidaritas, a szabdlyok
tisztelete és egymas
tamogatasa, féleg nehéz
idékben.

A FEJLODES SZELLEME

¢ Hiszlink benne, és kitartunk
amellett, hogy mindig lehet
fejlédni.

¢ Elfogadjuk, hogy munkankat
értékelik, 6sszehasonlitjak
kollegéinkkal vagy
versenytdrsainkkal.

e Az 6nértékelés fontos, a
folyamatos fejlédés titka a
sajat sikereink és hibdink
értékelése hisz allandéan
tanulunk a sikereinkbdl és a
hibdinkbdl.

e Egyensulyban az ambicié és az
alazatossag

e Optimizmus, a hit, hogy
minden helyzetre van
megoldas, egy innovacio, vagy
valamiféle mddja az
elérehaladasnak

Az Etikai Alapelveink

HUSEG

A hlség egy alapkd, ami a
Sodexo és az lgyfelei,
alkalmazottjai és részvényesei
kozotti nyilt és Gszinte
kapcsolatban nyilvanul meg. A
hiiség vallalatunk Gsszes
tevékenységének a sarokkove

TISZTELET

Az emberségesség egy kdzponti
vonasa vallalatunknak. A Sodexo
kitart amellett, hogy rassz-,
szarmazasi hely-, kor-, nem-,
vallas- vagy életmaddtal
fuggetlenul mindenkinek egyel6
esélyeket biztosit. Az
életszinvonal javitasahoz
mindenkivel tisztelettel és
méltdsagteljesen kell banni

ATTTEKINTHETOSEG

Ez a Sodexo egyik legfontosabb
alapelve, amit mindenkivel
szemben érvényesitiink:
ugyfelekkel, vasarlokkal,
alkalmazottakkal, részvényesekkel
és a | nagykozonséggel.

VALLALATI INTEGRITAS

We Nem tolerdlunk semi
olyasmit, aminek az alapja
nem a becstiletesség, az
integritas vagy az
igazsagossag, akarhol is
legytink a vilagon. Tisztan
kommunikalunk
ugyfeleinkkel, ellatdinkkal
alkalmazottjainkkal és
elvarjuk téluk, hogy
elutasitsanak mindenféle
korrupt vagy helytelen
viselkedést.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO




KOZPONTBAN A MELTANYOSSAG
ES AZ OSZINTESEG

IGAZSAGOSAN ES GSZINTEN BANUNK
AZ OSSZES RESZVENYESUNKKEL

A Sodexo 8szintén és igazsagosan banik az 6sszes részvényesével, beleértve alkalmazottjait, Ggyfeleit, partnereit

és beszallitéit. Betartjuk a szerz6désben leirtakat, valamint figyelembe vessziik lizleti megegyezéseink

kortlményeit és céljait. Tovabba igazsagosan banunk alkalmazottjainkkal, és teljes mértékben betartjuk azokat a

torvényeket, melyek megtiltjdk a diszkriminaciot és védelmet nyujtanak alkalmazottjainknak és vasarléinknak.

-

BESZALLITOK

Amit elvarhat téliink:

e A Sodexo elkételez6dott amellett, hogy a
véllalati integritdas legnagyobb  fokat
alkalmazza.

e A Sodexo nem tolerdl semmi olyan
viselkedést, mely ellentmond az
Gszinteség, integritas és igazsdgossag
alapelveinek, barhol kosson is tzletet.

e A Sodexo torekszik arra, hogy a beszerzési
folyamatok igazsagosan torténjenek.

e A Sodexo nem vesz résztsemmiféle
igazsagtalan versenyben és nem fogad el
semmiféle megvesztegetést.

¢« A Sodexo Utmutatdst biztosit
alkalmazottjainak, hogy hogyan
viselkedjenek beszallitokkal, eladdkkal és

egyéb harmadik felekkel.
e A Sodexo rendelkezésre bocsadjt egy

Beszdllitéi Magatartasi Szabalyzatot, mely
hasonlé viselkedést var el beszallitéinktdl.

Amit elvarunk Ontél:

e Tartson be minden érvényes
torvényt és elbirast

¢ Hozzon dontéseket jogos uzleti
megfontoldsok alapjan

e Kovesse a szabvanyokat a
beszallitok, eladok és tanacsaddk
kivalasztasa soran.

e Biztositsa azt, hogy az Osszes beszallitonk
betartja azokat az etikai alapelveket,
amelyek a Beszallitoi Magatartasi

Szabalyzatban szerepelnek.

* A pénzligyi adatokat és az akciok kimenetét

Gszintén és idGben jelezze.

o Oszintén és  igazsagosan lzleteljen

kliensekkel, vasarlokkal, ellatékkal
pénzigyi partnerekkel.

o Kertilje az 6sszeférhetetlenségeket és azok

kialakuldsanak lehet&ségét.

e Kerilje ajandékok indokolatlan kildését és

elfogadasat.
* Védje a Sodexo t6kéjét.

e Védje a bizalmas- és tulajdonjogi

informacidkat.
* Védje a Sodexo hirnevét.

e Valassza szét a személyes politikai akcidit a

Sodexoval kétott lzlettdl.

e Jelentse mindenféle érvényes torvény,

elGiras vagy etikai alapelv megszegését.

Néhany dolog, amit érdemes atgondolni:

¢ Van valamiféle 6sszeférhetetlensége az
ellatéval? Példaul, ha a
beszéllitoképviselSje egy barat vagy
csaladtag, akkor felléphetnek konfliktusok
az uzletelés kozben

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

Kapott On vagy a csaladja ajandékot az
ellatotol? Ha a beszéllité Ont ajandékokkal
és szorakozassal latta el, akkor ez
konfliktusnak tekinthetd, hisz igy nagyobb
valészinlséggel adhat engedményeket az
ellaté szamara. Néhany orszédgban az
ajandék és szérakozas biztositasa akar
illegalis is lehet, még privat koriulmények
kozott is, a megvesztegetés esélyessége
miatt.

Biztositott az ellaté Ont vagy csaladjat
szoérakozasi lehetdségekkel, mint pl.
vacsorakkal vagy sportesemények
meglatogatasaval? Ha az ellaté nem onnek
kozvetlenil, hanem a csaladjanak biztosit
ajandékokat vagy szérakozast, az is
tekinthet6 konfliktusnak, egyes
orszagokban akar illegélisnak is.

Van barmi mas az uzleti megfontolason
kiviil, ami befolyasolhatja dontését? Végs6
soron, az alapjan kell dontést hoznia, hogy
mi a legjobb a Sodexonak, és nem Onnek
személyesen.

Tett barmiféle roviditést az drverések
soran, vagy elfelejtette legalissa tennia
megegyezést? Azért léteznek ezek a
formadlis eljarasok, hogy az igazsagossag
biztositva legyen, és hogy a szerzédés
dokumentalja a tranzakciot. Ha kihagyja
ezeket az eljarasokat egy beszallitd
leszerzédtetésénél, veszélyezteti Onmagat
és a Sodexot is.
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UGYFELEK e

Amit elvarhat téliink:
Epp egy Uj szallitmanyozot keresek, irodai e A Sodexo tiszteletben tartja a

GYAKORLATI PELDAK:
Amit elvarunk Ontél:

e Mindig tartsa be a szerz6désben leirtakat

kellékeknek. Az elsG, amellyel kapcsolatba léptem,
jo szolgaltatast biztosit, de magas aron. A masodik
nem olyan jé, viszont olcsébb (féleg mivel egy
jelentds kedvezményt ajanlottak fel, hogy uzleti
partnerek lehessenek a Sodexoval). Elmondhatom-e
az elsé szallitmanyozénak, hogy mennyit ajanl a
masodik szallitmanyoz6, hogy lejjebb vihessem az
ajanlatukat?

Az els§ széllitmanyozoval folytatott beszélgetést
nagyon széles értelemben kell megtartani. Az, hogy
milyen informacié lesz megosztva sok mindenen
mulik, mint példdul szerz6dési korlatozdsokon (az
ajanlat nyelve, lehetséges titoktartasi megallapodas)
vagy helyi torvényeken, amelyek megszabjak milyen
informdcidkat lehet megosztani. A legjobb megoldas
az, ha elmondja, hogy van egy jobb ajanlata
madshonnan, anélkil, hogy k6z6Iné a masodik
szallitmanyozd nevét és konkrét ajanlatat. Ovatosnak
kell lenni, hogy milyen informaciét osztunk meg az
elsé széllitmanyozdval a masodikrdl, mert ez a tett
etikatlannak, sok helyen térvényellenesnek is
tekinthetd.

Ha a szallitmanyozo ajandékot vagy szérakozasi
lehetéséget biztositott Onnek, akkor ez
Osszeférhetetlenségként kezelendd, mert nagyobb
valészinliséggel ad annak a félnek kedvezményt.
Néhany orszagban az ajandékozas és a szérakozasi
lehetség biztositasa illegalis, akar privat
uzletkotésekkor is, ha felmeril a megvesztegetés
szandéka.

Valakitél bizalmasan megtudtam, hogy az egyik
tengerentuli szallitmanyozdénkat kényszermunka
miatt vadoljak. A szallitmanyozé semmi ilyesmit
nem kozolt velem, és a multbéli latogatasok semmi
okot nem adtak az aggodalomra. Figyelmen kiviil
hagyjam ezeket a pletykakat?

Nem. A Sodexo elkotelezett amellett, hogy kizarélag
etikus szallitmanyozokkal kot Uzletet. A kivizsgalast a
lehetd leggyorsabban el kell végezni, tehat Onnek a
megfeleld helyhez kell segitségért fordulnia ehhez.
Hivja fel menedzsere figyelmét a helyzetre, hogy a
jogi- vagy mas, a szituaciohoz ill6 eréforrasok
megkezdhessék a probléma megolddasat. Ha ugy érzi,
hogy aggodalmait nem veszik elég komolyan, akkor
fontolja meg a Sodexo Speak Up platform
haszndlatat. Ha kivizsgalds utan kiderul, hogy a
szallitmanyozdnak van mit javitania a folyamataiban,
akkor targyaldsok kezdédnek, hogy mit lehetne
javitani.

Természetesen, ha egy durva megszegésrél van szo,
amit nem tudnank azonnal megoldani, vagy a
szallitmanyozé nem tud valtoztatni, akkor be kell
szlintetniink a kapcsolatot.

szerzGdésben leirtakat, és betartja
tzleti megallapodasait.

és az lzleti megéllapodasokat.

o Az Uzlettel kapcsolatos dontéseket mindig

A Sodexo igazsdgosan  bdnik a cég szukségletei alapjan hozza meg.

alkalmazottjaival, és teljes e Ne tiirjén el olyan viselkedést egy iizleti
mértékben betartja az partnertél, ami a Sodexotol vagy
alkalmazottak és vasarlok alkalmazottjainktél nem lenne
diszkriminalasara vonatkozd elfogadhato.

torvényeket.

e Senkit, semmi alapjan ne diszkriminaljon.
A Sodexo kotelességének tartja a

legnagyobb mértékd véllalati
integritadst Osszes részvényesével

e Emberi eréforrassal kapcsolatos
dontéseket mindig tizleti megfontolds
alapjan hozzon, a hozza tartozé

szemben
munkaviszonyi torvényeket figyelembe
véve.

e Mindig tartsa be az érvényes egészségligyi
szabdlyokat és a Sodexo biztonsagi
szabdlyzatat

GYAKORLATI PELDAK:

Egy olyan projekten dolgozik, ahol a Sodexo egy helyi céggel egyiittmiik6dve ételt
biztosit olajmunkasoknak. A kliens 9 alkalmazottjanak a nagy része az orszag
dominans etnikai csoportjaba tartozik. Tortént par incidens az étkez6ben, ahol ezek
az alkalmazottak a kisebb etnikai csoportbdl szarmazé személyekkel valé vitdja miatt
az ételszolgaltatds akadozott. Egy nap megmondjak Onnek, hogy a konfliktusok
elkeriilése végett a kozos vallalat megtiltja a kisebb etnikai csoport tagjainak az
étkezd hasznalatat. Annak ellenére, hogy nem mi iranyitjuk a k6zos vallalatot, kell-e
valamit cselekednie ez ellen?

Igen. A vasarldk vagy barki mas diszkrimindlasa, példaul etnikai hattér miatt, nem fér
Ossze a Sodexo alapelveivel. Hivja fel menedzsere figyelmét a problémara, hogy egy
megfeleld szinten 1év6 személy kapcsolatba tudjon 1épni a kdzos vallalattal.

Ont, mint helyi vezetét, megkérik, hogy keressen tagokat egy j Motivaciés
Megoldasok programhoz. Az egyik baratja vezeti az egyik kiszemelt vallalatot, egy
élelmiszerboltot. Szoba johet-e a baratjanak a vallalata, mint potencialis tag? Mit kell
tennie, ha a baratjanak a vallalatat valasztja?

Igen, széba johet a bardtjanak a vallalata, mint potencialis tag. Viszont kerlje
mindenféle konfliktusnak az esetleges felmeriilését, illetve barmiféle helytelen
cselekedet latszatat. Ugy hozza meg a dontését, ahogy azt mindig szokta; az tizleti
sziikségleteket vegye figyelembe, mint pl.: a termékek min8ségét és a felajanlott
szolgaltatasokat, és ne a személyes szempontokat, mint a bardtsdgat a vezetdvel.
Kérjen segitséget egy fliggetlen kollégdtdl, vizsgdlja at baratja vallalatat, olyan
figyelmesen és alaposan, ahogy azt barmely mds vallalattal tenné, és ugy tegyen
ajanlatot.

Ha végul ugy dont, hogy a baratja vallalatat ajanlja majd, mint lehetséges tagot, akkor
el kell mondania felettesének, hogy On barati kapcsolatot dpol a vezetével, de ettél
fuggetlenul is ezt a vallalatot tartja a legjobbnak a Sodexo szdmara. Fontos minden
esetben tisztazni a személyes kapcsolatokat még miel6tt a dontés meg lesz hozva, igy
nincs semmi kétség, hogy milyen alapon sziiletett meg az On ajénlata, valamint életbe
lehet Iéptetni védekezési eljdrasokat, hogy még véletlenil se meriljon fel a kivételezés
vadja.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO
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ALKALMAZOTTAK !r

A Sodeoxnak 10 alapelve van,
amely nagymértékben befolyasolja az
alkalmazottjaink életszinvonalat. Ezek
az alapelvek a kovetkezG6k:

Amit elvarhat téliink:

A Sodexo a ,balesetmentességet” hirdeti.
Ez azt jelenti, hogy barhol is vagyunk a
vildgon, a Sodexo betartja az 6sszes
egészséglgyi- és biztonsagi szabalyt és
elGirast minden tevékenységlnk soran.

A Sodexo elkotelezett amellett, hogy
mindenkivel tisztelettel banjanak a
munkahelyen.

A Sodexo ,zér¢é toleranciat” mutat a
molesztalds, a bantalmazas és az erészak
irant. Minden ilyen tettet vagy
fenyegetést komolyan vesziink, azonnal
kivizsgaljuk, majd értékeljik. Sziikség
esetén a Sodexo a rendGrséghez is
fordulhat, illetve feljelentést is tehet.

Ha On er8szak aldozata lett, és fizikai vagy
mentdlis traumat szenvedett el, akkor a
Sodexo tamogatni fogja a gyogyulasat.

A Sodexondl az 6sszes alkalmazott
megkapja irasban a feladatkorét. Az
Osszes menedzseriink egyértelm( célokat
t(iz ki.

A Sodexo tiszteli a nemzetkozi emberi
jogokat. Ezeket az alapelveket a United
Nations Guiding Principles on Business
and Human Rights (az Egyesult Nemzetek
Uzleti és emberi jogokra vonatkozd
alapelvei), az International Bill of Human
Rights (a Nemzetkozi Emberi Jogok
Kddex), az International Labor
Organization’s Declarationon
Fundamental Principles and Rights at
Work (a Nemzetkozi Munkakozosség
alapveté munkajogokrdl és alapelvekrél
sz6l6 deklaracidja), és a United Nations
Global Compact (az ENSZ Globalis
megallapodasa) szabja meg.

# KOZPONTBAN A MELTANYOSSAG ES AZ BSZINTESEG

Tiszteletteljes munkahelyi kapcsolatok: semmiféle bantalmazas, molesztalas, fenyegetés

Igazsdgos munkabeosztas: a megengedett maximumon belil, szabadnapokkal és pihenékkel

1. Biztonsagos és egészséges munkakorilmények
2.
vagy erdszak.
3. Megfelel képzés, eszkdzos és felszerelés a hozzaért6 és biztonsdgos munkavégzéshez.
4. Egyértelmii célok és feladatok
5. Az alapvet6 munkajogok tisztelete
6. Teljes fizetés: id6ben minden alkalommal
7.
8. Személyes adatok biztonsagban tartasa
9. Megfelels és méltdsagteljes lakdhely (ahol elérhetd)
10.

A Sodexo tiszteli alkalmazottjai jogat arra,
hogy az tagjai lehessenek egy altaluk
valasztott szakszervezetnek. A Sodexo
nem fogja korldtozni alkalmazottjai
egyeslilési szabadsagat és kollektiv
targyaldshoz valé jogat.

A Sodexo alkalmazottjaitdl nem lesz soha
elvarva, hogy biintetéssel megfenyegetve
munkakoriktdl eltérét hajtsanak végre.
A Sodexo nem alkalmaz 15 év alatti
személyeket, kivétel, ha egy elfogadott
szakmai tréning nevében folyo
tanoncsagrol vagy gyakornokoskodasrol
van sz6. Azokban az orszagokban, ahol a
minimum munkavallaldsi kor 15 év folott
van, ott a Sodexo a helyi torvényeket
tiszteletben tartja.

A Sodexo kizérolag szakértelem,
kompetencia és munkatapasztalat alapjan
veszi fel alkalmazottjait. Ugyanezen
kritériumok befolyasoljak a
kompenzacidkat, a munkakorilményeket,
az elSléptetéseket, a poziciovaltasokat
valamint a tréningeket.

A Sodexo harcol a foglalkoztatasban
torténd diszkriminacio ellen és tamogatja
a sokszinliséget és az Osszetartast,
valamint a helyi torvények betartasat.

A Sodexo biztositja azt, hogy 6sszes
alkalmazottjat minden alkalommal,
kivétel nélkil id&ben kifizetik.

A Sodexo biztositja azt, hogy a
munkarend nem Utkozik torvénybe,
valamint nem varja el alkalmazottjaitdl a
tuldrat és biztosit ebédszinetet, pihenét
és szabadsagot.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

Felszélalds: Kitlin6 panaszkezelési mechanizmusok mindenféle hatrany nélkil

A Sodexo bekéri a szlikséges személyes
adatokat. Az adatok bekérése utdn
azokkal biztonsagosan kezeli.

Abban az esetben, ha a Sodexo biztosit
lakhatast, az mindig megfeleld és
méltosagteljes lesz.

A Sodexo Speak Up platform egy
biztonsagos és megbizhatd kozeget
biztosit, ahol megoszthatja a Sodexo
Vallalati Etikai Kédexének betartasaval
kapcsolatos aggodalmait.

Kivizsgalas esetén igazsagos eljarast
biztositunk, a titoktartas alapelveit és az
artatlansag vélelmét tiszteletben tartva.
Tovabba mindenféle kivizsgalas, a helyi
torvények betartasaval fog torténni.



Amit elvarunk 6ntél:

unka kdzben mindig kertilje a kilonb6z6
tudatmaodositd szerek hasznalatat,
amelyek esetleg befolydsolhatja
dont6képességét és teljesitményét.
Aktivan vegyen részt biztonsagi kulturank
terjesztésében, és tartsa be egészségligyi-
és biztonsagi elGirasainkat és eljarasainkat.

Azonnal jelentsen barmiféle balesetet,
sériilést, nem biztonsagos felszerelést,
eljarast, vagy korulményt felettesének
vagy mas erre kijelolt személynek.

Ugy bénjon masokkal, ahogy szeretné,
hogy Onnel is banjanak: udvariassaggal,
alazatossaggal és tisztelettel.

Soha senkit ne fenyegessen fizikai,
pszicholdgiai vagy szébeli erészakkal.

Soha ne viselkedjen ugy, hogy azt
megfélemlitének, sértének,
rosszindulatinak vagy tiszteletlennek
lessen felfogni.

Mindig hordjon megfelelé
védéfelszerelést, ahol szikséges, és mindig
kérjen cserét, ha felszerelése megsérdl.

Kérjen képzést, ha bizonytalan
képességeiben, ezzel biztositva
szolgdltatasaink biztonsagat.

Ismerje fel és tartsa tiszteletben a
kulonbozé kultardk és hitvalldsok kozotti
kulonbségeket.

Azonnal jelentse barmiféle alapvetd jognak
a megsértését felettesének, emberi
er6forrasok kapcsolatnak, vagy mas erre
alkalmas személynek.

Ugyeljen arra, hogy tiszteletben tartsa az
adatvédelmi nyilatkozatunkat.

Azonnal jelentse e dokumentum barmiféle
megszegését felettesének, emberi
er6forrasok kapcsolatnak vagy mas erre
alkalmas személynek.

Ha aggodalmait nem lehet hagyomanyos
utakon megoldani, akkor jelentse ket a
Sodexo Speak Up platformon keresztil.

# KOZPONTBAN A MELTANYOSSAG ES AZ BSZINTESEG

GYAKORLATI PELDAK:

Ertékesitési képvisel6ként, sokszor vezetek sotétedés utan nagy varosokban és vidéken.
Néha nem érzem magam biztonsagban. Felhoztam biztonsagi aggodalmaimat a
menedzseremnek, de semmilyen Iépés nem tortént ennek megoldasara. Forduljak
mashoz is a cégen beliil?

Igen, beszéljen emberi er6forrdsok menedzserével, hogy a jov6ben ezeket a szitudciokat
elkerilhesse.

A menedzserem néha nagyon fenyegetd tud lenni. Tudom, hogy azért csindlja ezt, hogy
mindségi munkat végezziink, de néha nagyon megszégyenit embereket, és hatassal van
az egész csapat moraljara. Tudok ez ellen tenni barmit is?

A Sodexo menedzsereitdl elvarjuk, hogy 6sztondzzék a csapatot, hogy 6k a lehetd
legmegfelel6bb munkat és eredményeket nyujtsak tigyfeleink szamara. Ez magaval vonja
azt, hogy néha kritizélja, vagy hozzaszolasokat tesz a csapattagok teljesitményére. Viszont
a menedzsertdl azt is elvarjuk, hogy tisztelettel és méltdsagteljesen banjon a csapat
tagjaival. Ha tgy érzi, hogy Onnel nem bannak professzionalisan, akkor prébaljon meg
beszélni a menedzserével. Ezenfelul probaljon meg kapcsolatba Iépni emberi eréforrasok
menedzserével.

Mi a teend6? =
A menedzserem azt mondta, hogy kapcsoljak ki egy biztonsagi eszkozt.

Soha ne kapcsoljon szét, vagy kapcsoljon ki barmiféle biztonsagi eszkozt vagy megfigyeld
eszkozt egy biztonsagi képviseld elézetes engedélye nélkil. Ha a menedzsere ragaszkodik
ehhez, akkor Onnek ezt el kell utasitania, és szélnia kell a felettesének, site managernek,
Uzletvezet6nek vagy egy emberi er6forrasok menedzsernek. A biztonsag egy olyan dolog,
amit soha nem szabad félvallrél venni.

Egy egyetemen egy nagy esemény van betervezve a szemeszter elején az tjonnan érkez6
diakoknak. A nagy rohanassal valo lépéstartas végett a felelés menedzser épp nincs a
konyhaban, mert egy masik egységet figyel épp. On észreveszi, hogy az alkalmazottak az
eldirt sziineteket figyelmen kiviil hagyva dolgoznak. Annak ellenére, hogy ez egy egyszeri
esemény, és a f6 cél az, hogy nagy siker legyen, kell-e Onnek ezt jelentenie a felel6s
menedzsernek?

Igen. A felel6s menedzser tudja, hogy a sikeres események fontos része, hogy az egész
biztonsagosan bonyolédjon le. Mindig bizonyosodjon meg arrdl, hogy On és kollegdi
betartjak az egészséguigyi- és biztonsagi elirasainkat. Fontos szdlni a menedzserének, ha
ezeket nem tartjak be.

Igen. A felel6s menedzser tudja, hogy a sikeres események fontos része, hogy az egész
biztonsagosan és egészséguigyi karok nélkil bonyolddjon le. Tovabba védjiik a Sodexo
hirnevét azzal, hogy mindig betartjuk az egészséguigyi- és biztonsagi szabdlyokat akkor is,
ha ez egy rovid tavu cél elérése érdekében foloslegesnek tlinhet. Mindig bizonyosodjon
meg arrdl, hogy On és kollegéi betartjak az egészségiigyi- és biztonsagi elSirasainkat.
Fontos sz6Ini a menedzserének, ha ezeket nem tartjdk be.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO




BECSULETTEL SZEREZZUK UZLETEINKET,
NEM MEGVESZTEGETES ES KORRUPCIO ALTAL

A Sodexo, a szolgaltatasainak mindségével szerez lizleti lehet6ségeket. Sem a Sodexo, sem a Sodexo
nevében eljaré fél nem ad ajandékot vagy mas értéktargyat allami tisztségvisel6knek vagy privat
feleknek, azért, hogy Uzleti el6nyhoz jusson. A Sodexo nem ad ajandékot, biztosit szérakozasi
lehetGséget vagy jarul hozza politikai akcidkhoz, hogy megszerezzen egy szerz6dést. Ezzel
parhuzamosan, a Sodexo alkalmazottjai nem fogadnak el ajandékokat vagy szérakozasi lehet6séget
egy szallitmdanyozotdél vagy leendd szallitmanyozotol lizletért, jobb arért vagy egyéb mas Uzleti
elényért cserébe.

A Sodexo alkalmazottjainak mindig a Sodexo integritdsi és Gszinteségi alapelveit kell kbvetnitk. A
Sodexo alkalmazottjainak kertlnitik kell a helytelen viselkedés latszatat, és tilos szamukra elfogadni,
vagy felajanlani ajandékot vagy szérakozasi lehet&séget, hogy ne befolydsoljak sajat és masok
cselekedeteit, és hogy ne vessenek semmiféle rossz fényt a Sodexora. Bizonyos aproé ajandékok és
szorakozasi lehet6ségek megférnek az lizleti integritasi alapelveinkkel. A Sodexo alkalmazottjai
felajanlhatnak ajandékokat, szorakozasi lehetGséget vagy mas értéktargyakat, amig azoknak ara
mérsékelt, helyi torvényt és lzleti eljardst nem sértenek, és nem az igazsagtalan Uzleti el6nyszerzés
céljabol késziltek.

Olyan ajandékok vagy szérakozasi lehet6ségek, amelyek egy civil személy szdmara elfogadhatdk, egy
allami tisztségviseldnél etikatlanok vagy akar illegalisak is lehetnek. Példaul vannak kormanyok, akik
megtiltjak alkalmazottjaiknak és tisztségvisel6iknek, hogy barmiféle értéket elfogadjanak, amibe
beletartozik a tisztségvisel6 utazasi koltségének, szallodajanak vagy akar egy étkezésének a kifizetése.
Néhany orszagban vannak cégek, amiket az allam iranyit, ami megneheziti az allami- és koztisztvisel 6k
megkilonboztetését, ezért az alkalmazottjainknak nagyon kell vigyazniuk, amikor allami

tisztségviselSkkel targyalnak.

H‘T.—_—' ?
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Amit elvarhat téliink:

e A Sodexo nem vesz részt semmiféle korrupt
cselekedetben, sem kozvetlendl, sem
kozvetetten, barhol is legytink a vilagon.

e Semmilyen korilmények kozott nem fogad el
a Sodexo semmiféle nem szokvanyos
fizetséget, vagy olyan fizetséget, mely
masokat helytelen cselekedetre 6sztonoz,
dontésiket befolydsolja.

e A Sodexo nem tesz fizetési konnyitéseket, és
nem engedi meg az 6t képvisel6 feleknek
sem.

o A Sodexo fegyelmi eljarast, ha sziikséges,
biintetdjogi eljarast indit, ha On kendpénzt
ad, vagy fogad el, illetve részt vesz vagy
tamogat barmiféle korrupciot.

e A Sodexo ellendrzi az 6sszes tanacsaddja és
tigynoke hatterér.

o A Sodexo elvarja, hogy Uzleti partnerei -
beleértve a kozos vallalatokat, tgynokoket,
vdllalkozdkat és széllitmanyozdkat-, hogy
betartsak a korrupcidra, megvesztegetésre és
fizetési konnyitésekre vonatkozo elGirasokat.

Amit elvarunk Ontél:

e Munka kozben mindig kerilie a
tudatmddositd szerek hasznalatat, amelyek
esetleg befolyasolhatja dontSképességét és
teljesitményét.

* Ne fogadjon el, vagy ajanljon fel semmiféle
ajandékot, vagy értéktdrgyat, hogy uzleti
elényhoz jusson, vagy befolydsoljon valakit.
Felajanlhat ajandékokat, szérakozasi
lehetGséget vagy mas értéktargyakat, amig
azoknak az dra mérsékelt, helyi torvényt és
Uzleti eljardst nem sértenek, és nem az
igazsagtalan Uzleti el6nyszerzés céljabol
készultek.

o Amikor vaéllalkozdkkal targyal, figyeljen a
korrupcid figyelmeztetd jeleire. Figyeljen:

e a villalkozé hirnevére (dontse el, hogy a
lehetséges fél, kliens vagy Uzleti partner
barmiféle allami tisztségvisels-e).

e a szerz6désre, melyben tisztan kell papirra
vetni mindkét fél kotelességeit.

e a fizetési megegyezésre Uligynokokkel és
tanacsadodkkal: tgyeljen nagy és alaptalan
kolcsonokre.

e a szamldkra, melyeknek részletes leirast
kell tartalmazniuk a biztositott
szolgaltatasokrdl.

e az arra, melynek egy szinten kellene lennie
hasonl6 fajtdju szolgéltatasokkal

NEM TOLERALJUK A VESZTEGETEST ES A KORRUPCIOT

* Mindig allitson ki, és koveteljen szamlat
minden kiadasrol.

¢ Ne vegyen fel olyan tandcsadot, tigynokot
vagy harmadik felet, aki a Sodexo vagy az On
sejtése szerint elfogadhat, vagy felajanlhat
kenépénzt a Sodexo nevében.

* Mindig tartsa be a korrupcidellenes
megvesztegetési jogszabdlyokat és
konvencidkat — mint példaul a Sapin Il
torvényt, az 1997-es OECD konvencidkat, a US
Foreign Corrupt Policies Act-et (FCPA) (az USA
kulfoldi korrupcids rendelkezései) és a UK
Anti-Bribery Act-et (az Egyesult Kirdlysag
megvesztegetés elleni torvénye) — minden
orszagban, ahol a Sodexo Uzletet kot, azt varja
el a vallalkozoktdl, hogy ezt ugyanigy
betartsak.

Néhany dolog, amit érdemes atgondolni:

¢ Ha kell valamihez a jovahagyas, mindig
helyezze kontextusba: mondja el, hogy
mennyi ajandékot kapott, illetve adott a
széban forgd személynek/privat
vallalkozasnak az utébbi évben.

Gondolja dt, hogy a
felajanlott ajandék, még
ha a megengedett
szinteken beliil is van,
helyénvalo-e az 6sszes
adat és kériilmény
figyelembevételével.

Ha kétségei vannak,
akkor ne adjon, és ne is
fogadjon el ajandékot. A
helytelenség latszata,
ugyanolyan rossz, mint
az irdnyelvek
megszegése

¢ Soha ne adjon, vagy fogadjon el kézpénzt,
vagy ehhez hasonldkat.

o Licitalds vagy palyazati eljaras alatt ne ajanljon
fel vagy fogadjon el ajandékot vagy
szdrakozasi lehet&séget a relevans klienstdl
vagy szallitmanyozétdl.

e Olyan tigynok esetén, aki harmadik felekkel
fog térgyalni a Sodexo nevében, a Sodexonak
még az tigynok alkalmazasa el6tt meg kell
vizsgalnia az Ugynok multjat, hogy
megbizonyosodjon réla, hogy nem fog rossz
fényt vetni a Sodexora. Egy olyan szerz6dést
kell kotni, amely tartalmaz korrupcidellenes
kikotéseket, és a Sodexo szovivGjének egy
szemtdl szembeni beszélgetést kell végeznie
az ugynokkel ezekrél az iranyelvekrdl és
betartasainak fontossagardl. Minden ilyen
esetben, konzultdljon felettesével.

[l
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GYAKORLATI PELDAK:

On a korzet menedzsere egy kicsi,
alulfinanszirozott varosi
tankeriiletnek, amely éppen
felllbirdlja a meglévé
szolgaltatasokat. A tankeriileti
feliigyel6 megkéri Ont, hogy
rendezzen sziiletésnapi bulit a varos
polgarmesterének. Beleegyezhet-e a
buli szervezésébe és kifizetésébe?
Nem. A polgarmester (vagy mas
politikai tisztségviseld) sziiletésnapi
bulijanak megszervezése megsértia
Sodexo irdnyelveit, és
megvesztegetésnek foghato fel, hisz
gy tlinhet, hogy On fizet a buliért, a
szerz6dések megujitasaért cserébe.
Néhany joghatdsagban ezt politikai
adomanynak is felfoghatjak, amit
jelenteni kell.

On épp megprobal meggybzni egy
onkormanyzati adminisztratort, aki
egy kozalkalmazottaknak szélo
jotékonysagi programot szervez,
hogy térjen at egy elektronikus
»smart card” programra. Azutan sem
valtozik a véleménye, hogy On
minden elényt elmondott errél a
programrdl, de megkérdezi Ont,
hogy 6 és csapata kiprébalhatna-e
ezeket a kartyakat 30 napig ingyen.
Ezenfeliil megkérik a Sodexot, hogy
tegyen a kartydkra pénzt, hogy
kiprobalhassak. Megengedheti-e
ezt?

Nem, mert igy On valamiféle értéket
biztosit egy politikai képvisel6nek,
ami felfoghaté megvesztegetésként.
A kartyak tesztelése megoldhatd, ha
a Sodexo nem biztosit pénzt, és a
kozbeszerzési torvényeket nem sérti
meg.
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NEM TOLERALJIUK A VESZTEGETEST ES A KORRUPCIOT

A Sodexonak akadt egy nagyon jol jovedelmezd lehetGsége, hogy taborkezelési
szolgaltatasokat nyujtson egy rézbanyanak, ha az terjeszkedni tud. Viszont miel6tt a
banya terjeszkedni tudna, meg kell szereznie egy kérnyezetvédelmi nyilatkozatot a
helyi 6nkormanyzattél. Ont megkeresi egy helyi tanacsado, aki azt allitja, hogy ,,6
tudja, hogy hogyan mennek a dolgok errefelé”, és meg tudna oldani, hogy ne legyen
sziikséges a nyilatkozat. El szabad-e ezt az ajanlatot fogadni?

Attdl fiigg. A helyi konzulens ajénlatédnak a korilményei gyanusak, igy erre mar fel kell
figyelni. Az az dllitds, hogy ,,6 tudja, hogy hogyan mennek a dolgok errefelé” is mar
figyelemfelkelt8, és nagyon arra utal, hogy a Sodexotdl kapott bérének egy részét
ken6pénzként hasznalna, hogy elkerilje az elirasokat. Ajanlott a tanacsado hirnevét
és multjat alaposan atvizsgélni. Lépjen kapcsolatba a jogi osztallyal, hogy segitsenek
Onnek az elbiralasban. Ha a réla talalt adatok és ajanlélevelek azt mutatjak, hogy &
egy magasan értékelt szakember, aki az ilyen megbizasokat becsiiletesen és etikusan
hajtja végre, akkor a valasz lehet ,igen” (ha szolgaltatasai egy irott szerz6dés
formajaban papirra lesznek vetve). Viszont, ha nincs semmi ajanldlevele, nincs
személyzete és csak annyit mond, hogy vannak ,kapcsolatai”, vagy az
ajanldleveleiben az all, hogy nem mindig koveti az Uzleti integritasi el&irasokat, akkor
avalasz ,nem”.

A Sodexo egy Uj teriiletén 1évé tnacsadéja azt mondta Onnek, hogy garantélni tudja,
hogy a Sodexo tobb szerz6dést kapjon. Annyit kell ehhez tennie, hogy alkalmazza, és
egybdl fizet neki egy jelents készpénzosszeget. Megteheti-e 6n ezt?

Nem. A készpénzzel vald fizetés kovetelése szaktanacsadoi munkaért megsértia
Sodexo iranyelveit. Tovabba a ,,garantalas” eléggé vészjoslo, hisz azt sugallja, hogy
egy olyan kapcsolata van a dontéshozo tisztségvisel6kkel, amely nagy valészintiséggel
nem elfogadhatd. Egy azonnali nagy 0sszeg fizetésének kovetelése szinten nem jo jel,
mert lehet, hogy a konzulens ezt az 6sszeget alkalmazna a dontéshozok
megvesztegetésére. Végll azt az orszagot, ahol a tanacsado dolgozik, ki kell vizsgalni,
hogy nem-e hajlamos a korrupcidra. Viszont vannak olyan korilmények, ahol
helyénvald egy tanacsado felvétele, hogy a Sodexo tobb helyi megbizast kapjon. A
tanacsaddval kotott szerz8dést alaposan &t kell vizsgalni, valamint meg kell
bizonyosodni arrdl, hogy tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek biztositjak, hogy
betartja a Sodexo szabalyzatat és etikai alapelveit. A tanacsaddknak ezen kival ala kell
vetnilik magukat egy alapos kivizsgalasnak, hogy biztos legyen, hogy nincs semmi
korrupcidval kapcsolatos hatteruk.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO



IGAZSAGOS ES
NYILT VERSENY

VERSENGESUNK IGAZSAGOS, NYILT ES LEGALIS

A szabad vallalkozasi rendszernek az igazsagos és legalis verseny az alapja az egész vildgon. Globdlis
vezetbként, a Sodexo intelligencia, innovacid, kemény munka és tgyfeleink, vasarldink és alkalmazottjaink
életszinvonalanak a folyamatos novelésével igyekszik vallalata fejlesztésére.

Kivalasztasi és vasarlasi dontéseinket objektiven hozzuk, vételar, kiszallitas, mindség és mas tényezék
alapjan és ugyanezt varjuk el az ligyfeleinktdl és szallitmanyozdinktél.

Kizardlag sajat magunk dontiink drainkrol és pénziigyi Gzleteinkrdl, és nem kotiink alkukat
vetélytarsainkkal, hogy felosszuk a piacot vagy ligyfeleinket.

Betartjuk az 6sszes versenyjogi torvényt, amely megtiltja vetélytarsaknak az arak fixalasat, licitalasok
lebeszélését, valamint piacok, térségek és tgyfelek kisajatitasat.
Nem sdrozzuk be vetélytarsaink vallalkozasait, és nem tesziink prébalkozast vetélytarsaink tzleti titkainak
megszerzésére sem lopassal, sem mas maddon keresztil.

s |

Amit elvarhat téliink: Amit elvarunk Ontél:

¢ A Sodexo hatékony, megbizhato és e Versengés kbzben mindig legyenek

tularazatlan kiszallitassal szerzi meg
megbizasait.
* A Sodexo torekszik olyan szallitmanyozok

felkutatasara, amelyek olyan etikai alapelvek
szerint tzletelnek, mint mi.

* A Sodexo igazsagosan és etikusan verseng,
valamint targyal minden Uzleti lehetGségrdl.

¢ A Sodexo nyilt és attekinthet§ tgyfeleivel a
kilonb6z6 relevans partnerkapcsolatairdl.

* Ha a Sodexo kap egy megbizast, akkor
mindent meg fogunk tenni annak
érdekében, hogy a szerz6désben leirtakat
teljesitsik, eleget téve minden relevans
feltételnek.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

szem el6tt a Sodexo értékei,
valamint kerdulje versenytarsainak
becsmérlését, a Sodexo barmely
termékének vagy szolgaltatasanak
hamis szinben val¢ felt(intetését, a
Sodexo versenytarsairdl vald
informacié megszerzését (vagy
elfogaddsat) lopason, ipari
kémkedésen, elektronikus
lehallgatason keresztil vagy olyan
informacidé hasznalatat, amely nagy
valdszinlséggel tisztességtelenil lett
megszerezve.

Soha ne beszéljen versenytarsaival
arakrol vagy feltételekrél, piacok
vagy régiok felosztasardl, tgyfelek
vagy licitalasok meghatarozasarol.
Mindig legyen 6vatos a kereskedelmi
térgyaldsokon
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ﬂ IGAZSAGOS ES NYILT VERSENY

GYAKORLATI PELDAK:

On a Sodexo Juttatasok & Jutalmak iizletdganak a menedzsere, és a csapata tigy gondolta, hogy ideje betdrni egy Uj teriiletre, egy j
»smartcard” termékkel az orszag szocialis szolgaltatasai szamara. Néhany ital mellett, egy versenytarsnak a vezetGje megemliti,
hogy a cége egy hasonl6 terméket tervez felajanlani a kormanynak és egy par nagyobb kérhaznak. Ezek utan azt mondja, hogy
mindketten profitalhatnatok, ha az 6 cége nem ajanlja fel termékét a kormanynak, ha cserébe a jovében a Sodexo nem ajanlja fel
»smartcard” termékeit korhazaknak. Azzal érvel, hogy igy mindkét cég sikeres lehet ezen a piacon. Mi a teendgje ekkor 6nnek?

Az tigyfelek vagy piac felosztasa (vagy az err6l vald targyalas) versenytarsakkal ellentmond a Sodexo alapelveinek és torvényellenes. A
Sodexo 6rommel fogadja a versengést. A versenytars ajanlata etikatlan, illegalis és emellett rossz Uzleti dontés is. Ez egy egyértelm(
dontés: illedelmesen vessen véget a beszélgetésnek, és kdzolje, hogy a Sodexo elutasitja az ajdnlatot azon az alapon, hogy mi nem igy
Uzletellink.

Egy ételszolgaltato-cég képviselGje felhivia Ont és meghivja egy taldlkozéra, ahol megbeszélhetnék azt, hogy hogy osszak fel egy EU
orszagban lévé ligyfeleket egy szolgaltatas mentén, amit a Sodexo és a masik cég is biztosit. Azt is hozzateszi, hogy lehet, gondokba
itk6znének, ha egy EU orszagban talalkoznank, igy az EU-n kiviil szeretne taldlkozni. EImehet-e a taldlkozéra?

Nem. Nem osztjuk fel, vagy osztozkodunk tgyfeleken vagy piacokon a versenytarsainkkal — ez ugyebdr helytelen és illegdlis — ezért
Onnek sem szabad versenytarssal ilyenekrdl targyalnia. Az, hogy a taldlkozé az EU-n kiviil zajlana lényegtelen. Alapelveink az egész

vilagon, a taldlkozas helyétél fuggetlenil érvényesek.

On egy értékesits egy ajanlattétel el6tti talalkozon egy kérhazzal, amely egy harmadik fél kezébe helyezné az integralt
létesitmények vezetésének feladatat. Fontos tudni, hogy a kérhaz kulon figyelmet szeretne forditani fert6z6 betegségekre. Nemrég
olvasott egy cikket egy e-coli jarvanyrél, amely egy olyan helyen tért ki, amit a Sodexo versenytarsa kezelt — viszont azt is tudja,
hogy a versenytars nem tehetett ez ellen semmit. Felhozhatja-e a jarvanyt annak céljabél, hogy megkapja a szerz6dést?

Nem. Mivel a jarvany nem a versenytars hibaja volt, igy félrevezetné a lehetséges tigyfelet, és igazsagtalanul rossz fényben tiintetné

fel a versenytarsat. A Sodexo nem igy lzletel.

Egy versenytars felhivja Ont azzal az ajanlattal, hogy &lljon 6ssze a két cég és ligy tegyen ajanlatot, ne pedig kiilon-kiilon.
Megtehetjik-e ezt?

Az ilyen dolgok altalaban illegalisak. Van egy par specidlis eset, ahol szabad ilyet csindlni, ezért jobb, ha errél konzultal a jogi osztallyal
és felettesével.

o
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ETIKAI ALAPON
HOZOTT DONTESEK

UZELTI DONTESEINKBEN NINCS OSSZEFERHETETLENSEG

Minden Uzleti dontést objektiven, a cég igényeinek figyelembevételével kell meghozni, és nem egy
alkalmazott személyes igényei alapjan. Ez azt jelenti, hogy a Sodexo alkalmazottjainak fel kell ismerniik,
hogy nekik, vagy valaki masnak van valami 6sszeférhetetlenségiik a dontéssel, majd meg kell tenniiik a
szlikséges |épéseket ennek elkeriilése érdekében.

Amikor egy dontéshozdi pozicidban [évé alkalmazott olyan médon befolydsolhatja a Sodexo dontését,
hogy az 6t, csaladtagjat vagy kozeliismerését el6nyben részesiti, akkor 6sszeférhetetlenségrél beszélunk.
Az alkalmazottnak fel kell hivnia a figyelmet erre a helyzetre, amelynek kévetkezménye lehet, hogy
elvesziti a dontéshozdi jogat ebben az Gigyben. Ezért fontos, hogy a vezetésben alkalmazottak ne v |
dolgozzanak a Sodexo versenytarsainak is, valamint ne alapitsanak, vagy keriiljenek vezet6 poziciéba mas

cégeknél, hogy ellassak, tarsuljanak vagy szolgaltatasokat nyujtsanak a Sodexonak.

Amit elvarhat téliink: Amit elvarunk 6ntél:

¢ ASodexo kizarolag a cég igényeit veszi * Mindig hivja fel felettese figyelmét e Ne dolgozzon Ossze és ne nyujtson

figyelembe Uzleti dontések hozasakor. lehetséges Gsszeférhetetlenségekre, cégen kivili szolgéltatdsokat olyan

« A Sodexo tréninget és Gtmutatést biztosit be.leertvel a sajét ?S kélzell ho?%?FaTTtoz?l szervezetneﬂk, melynek felacjata a

azzal kapcsolatban, hogy mi szamit mindenféle relevans cégen kivili Uzleti Socﬂexo ' kozvetlen, vagy kozvetett
kapcsolatdt vagy befektetését. felligyelése.

Osszeférhetetlenségnek.
e Soha ne osztozzon a Sodexo egy

Uzletére vonatkozd felelGsségen kozeli
hozzatartozéval és soha ne

¢ Soha ne hozzon uzleti dontéseket sajat
igényei és szlkségletei alapjan.
o * Mindig vegye figyelembe, hogy
személyes igényei hogyan festenek majd
kollegdi és a Sodexo rézvényesei el6tt.

alkalmazzon koézeli hozzétartozét folé
vagy aldrendelt- pozicidban.

e Soha ne  fektessen be  egy
versenytarsba, vagy egy olyan cégbe,
amellyel valé kapcsolatért On felelds a

* Mindig kovesse a Sodexo cégen kiviili
tzleti kapcsolatokra vonatkozo

alapelveit.

Mindig szerezzen engedélyt, miel6tt
cégen kivuli Uzleti kapcsolatba lépne egy
jelenlegi vagy jovébeli széllitmanyozéval
vagy ugyféllel.

Ne bocséjtson rendelkezésre
szakismeretet vagy szolgéltatdsokat a
Sodexo versenytdrsainak.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

Sodexon beldl.

Soha ne fogadjon el nem-megengedett
ajandékot vagy szdrakozasi
lehetGséget.
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ﬂ 6 ETIKAI ALAPON HOZOTT DONTESEK

GYAKORLATI PELDAK:

Tovabbi segitségre van sziiksége a Sodexo egy catering-projektjében. A névérének
van catering-tapasztalata, egybdl elérhetd, nagyon kompetens és az alapbérért
dolgozna, valamint senki nem tudna, hogy Onnel rokonsagban van, mert hazas, igy
mas a csaladneve. Alkalmazhatja-e a névérét?

Nem. Alkalmazottjainknak tilos kozeli csaladtagokat egy ala-vagy folérendelt

munkaviszonyban alkalmazni fuggetlenul attdl, hogy a kapcsolatuk latszik-e. vagy nem.

Ha On szerint a névére a legmegfelel6bb kiszemelt, akkor beszélje meg ezt
felettesével. Abban az esetben, ha egy masik Sodexo menedzser bonyolitja le az
eseményt, vagy hozza meg a dontést névére alkalmazasardl, illetve a kettdjiik
kapcsolata mindenkivel tisztdzva van, akkor lehetséges a névére alkalmazasa.

On egy ételszolgiltatds menedzsere egy egyetemi menzan. Fontoléra veszi, hogy
résztulajdonosa legyen egy étteremnek az egyetem kdzelében, amit sokszor a
hallgaték is meglatogatnak. Befektethet-e az étterembe?

Nem. Az étterem versenytarsa az egyetem menzajanak, és Onnek tilos egy
versenytarsba befektetni. Osszeférhetetlenség Iéphet fel, ha példaul nem veszi
figyelembe a rossz kiszolgédlast a menzan azért, hogy tobb hallgaté menjen az
éttermébe.

A ségora nemrég vett egy tejiizemet, amely tejet és vajat biztosit egy, a Sodexo altal
kiszolgalt, id6sek otthonanak, ahol On a pénziigyi osztaly menedzsere. Onnek nincs
kézvetlen beleszélasa a vasarlasi dontésekbe, de azzal, hogy felligyeli az otthon
kiadasait, valamilyen mértékben mégis befolyasolni tudja az ilyen dontéseket.
Tisztaznia kell-e ezt felettesével?

Igen. Tisztaznia kell felettesével, hogy a tejiizem tulajdonosa a ségora. Onnek soha
nem szabad felelGsnek lennie a Sodexo és valamely kozeli rokona kozotti tizletért.
Annak ellenére, hogy nem hoz kdzvetlen vésarlasi dontéseket, a kiadasok feltigyelése
kétoldali nyomds ala helyezheti Ont. Példaul figyelmen kiviil hagyhatja az olyan
arkoveteléseket, amelyek mas széllitmanyozoktol elfogadhatatlanok lennének. Ha a
ségora a legalkalmasabb széllitmanyozd, akkor egy masik Sodexo alkalmazottnak kell
ellendriznie a hozza érkezd fizetéseket.

Mint regionalis menedzser, Onnek azt a feladatot szabtak ki, hogy helyi partnereket
valasszon ki a Sodexo Juttatasok & Jutalmak programjahoz. Onnek van egy 25%-os
befektetése egy potencidlis partnerben, egy vegytisztité izemben.

Szallitmanyozok és partnerek kivalasztasa soran fontos, hogy kizarélag iizleti alapon
dontson, és nem személyes indokok alapjan. A Sodexo lehet, hogy csak korlatolt
szamu vegytisztitd izemmel szeretne ebben a térségben 6sszedolgozni, ami azt
jelenti, hogy az On tizeme masokkal verseng. Még ha a Sodexo az dsszes helyi
vegytisztitd tzemmel is szeretne egyuttmiikodni, még ezutan is le kell targyalni a
szerz6dési feltételeket. Ezen indokok miatt az On befektetése ebbe a vegytisztitd
tizembe Gsszeférhetetlenséget okoz, és fel kell hivnia felettese figyelmét erre, majd
azonnal kivonnia magat nem csak a sajat cégével kapcsolatos kiértékelésekbdl és
térgyalasokbdl, hanem a tobbi potencialis partner kiértékelésébdl és targyaldsabol
(ebben az esetben vegytisztitd lizemek).

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO
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A SODEXO TOKEJENEK
HASZNALATA ES VEDELME

ALKALMAZOTTJAINK CSAK ES KIZAROLAG A SODEXO JAVARA HASZNALJAK ES VEDIK
A SODEXO TOKEJET - BELEERTVE A BIZALMAS INFORMACIOKAT ES MAS ESZMEI
TULAJDONOKAT - NEM PEDIG SZEMELYES NYERESEGUK VEGETT

A Sodexo munkatarsainak professzionalisan és jé szandékkal kell dolgozniuk a Sodexo izleti
érdekeinek el6reviteléhez. Koltséghatékonyan kell hasznalniuk a Sodexo t6kéjét, beleértve az lzleti
informacidkat és mas eszmei tulajdonokat a menedzsment utasitasai szerint. Minden alkalmazottnak
kotelessége megvédeni a Sodexo bizalmas informacidit magardl a cégrdl, tgyfeleirdl,
szallitmanyozdirdl és alkalmazottjairdl. Ez a munkaviszony megszlinése utan is érvényes marad.

Tovabba nem hasznalhatjdk a Sodexo barmiféle tulajdonat, vagy réla sz6l6 informaciot dnmaguk,

vagy csaladtagjaik, barataik vagy ismeré@seik javara. Alkalmazottjaink nem hasznalhatnak fel, vagy |

allithatnak rendelkezésre harmadik felek szdmdra semmiféle belsés, nem nyilvdnos informacidkat

pénzligyi eredményekrdl, egyesilésekrdl vagy felvasarlasokrdl, nagy szerzé6désekrél vagy
stratégiakrol.

VALLALATI INTEGRITASI

UTMUTATO
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Amit elvarhat téliink:

¢ A Sodexo megtiltja a bels6 informacidk

hasznalatat bennfentes kereskedésre. Ez
a tevékenység illegalis, és a Sodexo meg
fogja tenni a sziikséges Iépéseket barki
ellen, aki ilyen tevékenységet folytat.

A Sodexo megvédi tUgyfelei,
szallitmanyozoi és partnerei bizalmas
informacioit.

A Sodexo tréninget és Gtmutatdst biztosit
azzal kapcsolatban, hogy mi a bennfentes
kereskedés, és hogy hogyan kell bizalmas
informacidkat és a céges t6két
megvédeni.

%
~
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GYAKORLATI PELDAK:

# A SODEXO TOKEJENEK HASZNALATA ES VEDELME

Amit elvarunk Ontél:

Soha ne hasznaljon fel bizalmas vagy
,belsés” informaciot személyes nyereség
végett.

Soha ne adjon el vagy vasaroljon
részvényeket belsés informacidk alapjan,
vagy osszon meg belsds infokat cégen
kiviliekkel, beleértve csalddtagjait is.

Soha ne adja el, vagy vasarolja meg olyan
cég részvényeit (beleértve a Sodexot is)
amelyrdl belsGs informéacidk birtokaban
van.

Mindig kévesse a Sodexo bizalmas
informaciok megvédésével kapcsolatos
iranyelveit.

Csak akkor osszon meg bizalmas
informacidkat mas cégekkel, (a nem
nyilvanos pénzigyi inforrmacidkat nem),
ha ala lett irva egy titoktartdsi- vagy
bizalmassagi szerz6dés.

Mas cégek altal rank bizott bizalmas
informaciot ugyanugy kell védeni, mintha
a Sodexoé lenne.

Soha ne hasznaljon semmiféle Sodexo
technoldgiat, kommunikécids eszkozt
vagy felszerelést személyes okokbdl,
menedzsere beleegyezése nélkul.

Soha ne hasznalja egy Ugyfél tulajdonat
személyes okokbol.

A Sodexo pénzét csak és kizarolag Uzleti
célokra haszndlja fel.

Mindig védje a Sodexo eszmei tulajdonat,
beleértve a céges titkokat.

A munkahelyen toltott idejét a Sodexo
javara forditsa, ne intézzen
indokolatlanul privat tigyeket a
munkaidejében.

Soha ne vegyen maganak olyan tzleti
lehetGségeket, amelyeket munkaja soran
fedez fel.

Ne veszélyeztesse a Sodexo eszmei
tulajdonat vagy védjegyét bizalmas
informacidk, mint pl. kutatési és
fejlesztési informaciok, stratégiak, arak,
kiarusitasok, nyereségek, piacok, vasarlok
és Uzletelési modszerek kiaddsaval.

On egy Sodexo alkalmazott, aki egy egyetem karbantartasi szolgéltatasaban dolgozik, és ki szeretne kdlcsénozni egy flinyiré traktort egy
hétvégére, hogy segiteni tudjon egy id6s szomszédjanak, akinek a kertjét benétte a gaz. Mivel az egyetem be van zarva, a traktort nem
fogjak hianyolni és az Gigyfél soha nem fogja megtudni, hogy kolcson vette. Elfogadhaté ez?

Nem. Bar ez nem hatraltatna a munkalatokat az egyetemen, de létrejohetnének esetleges sériilések a traktoron, ami komplikacidkat
okozna példaul a biztositonal. A Sodexo munkatérsai soha nem haszndlhatjak tgyfeleik felszerelését sajat céljaikra.

On felismerte, hogy a mas szervezetekkel kotott megegyezések kulcsfontossagtiak a Sodexo névekedéséhez és fejlddéséhez. Annak
érdekében, hogy javitsa a kapcsolatot egy szervezettel, meghivja az eln6két egy helyi gy(ilésre. Ezen a gy(ilésen szokta megbeszélni
alapesetben a nem-nyilvanos éves pénziigyi eredményeket. Megbeszélheti-e ezeket a gy(ilést meglatogaté elnok el6tt?

Nem. Nem-nyilvdnos pénziigyi adatokat nem szabad megosztani Sodexon kivili személyekkel, még akkor sem, ha specialis a kapcsolat.
Jusson eszébe, hogy bizalmas informacidkat a Sodexon belil is csak azoknak kell tudniuk, akik szamara ez feltétlenul szikséges.

Egy csaladi 6sszejovetelen a nagybatyja elmeséli Onnek, hogy gondolkodik azon, hogy egy helyi mezégazdasagi cégbe szeretne
befektetni. On tudja, hogy a Sodexo nem volt megelégedve a cég szolgaltatasaival, és szinte biztos, hogy fel fogja bontani a szerz6dést,
amikor az par hénap mulva lejar. EImondhatja-e ezt a nagybatyjanak?

Nem. Bar nehéznek t(inik, Onnek tilos a nagybatyjanak utmutatést nydjtani bizalmas belsés informaciék alapjan. Lehetéség szerint ne
széljon hozza a befektetési dtlethez, ha esetleg tanacsot kér Ontél, akkor mondja azt, hogy a Sodexo 6sszedolgozik ezzel a céggel, és a
vallalati integritas nevében nem mondhat semmit.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO




PENZUGYI ADATOK,
AMELYEKBEN MEGBIZHAT

PONTOS ES MEGBiZHATO PENZUGYI NYILVANTARTASOKAT TARTUNK SZAMON, VALAMINT
VALOS PENZUGYI KIMUTATASOKKAL SZOLGALUNK

Minden alkalmazottnak kotelessége pontos, naprakész nyilvantartasokat vagy konyvelést végezni, hogy

valds és igazsagos ralatast biztosithassunk pénziigyi helyzetlinkre, akcidink sikerességére, tranzakcidinkra,

t6kénkre és koveteléseinkre. Minden lzleti feljegyzést a Sodexo belsd ellenérzési és konyvelési eljarasai

szerint kell kezelni. Alkalmazottjainknak tilos barmilyen okbél a Sodexo konyvelésébe hamis vagy kitaldlt

bejegyzéseket tenni.

A Sodexo betart mindenféle pénzmosassal kapcsolatos torvényt, és mindent megtesz esetleges illegalis

pénzek felderitése érdekében.

A Sodexo alkalmazottjainak tilos barmi olyasmit tenni, amely megsérthetné a cég pénzigyi

kimutatasainak az integritasat, illetve olyat, amely manipulalhat vagy félrevezethet kivilallokat, vagy u |

cégen beliilieket a konyveléssel és kimutatasokkal kapcsolatban.

Amit elvarhat téliink:

¢ A Sodexo pontosan, igazsagosan és
atldthatoan tartja szamon és jelenti be
pénzugyi informacidit.

¢ A Sodexo megfelel§ ellendrzéssel
biztositja, hogy pénzugyi feljegyzései
helyesek, és eleget tesznek Uzleti, jogi
és egyéb elGirasoknak.

e A Sodexo tréninget és Utmutatast

biztosit azoknak az alkalmazottaknak,
akiknek a feladatuk a pénziigyi

feljegyzések kezelése és nyilvantartasa..

Amit elvarunk Ontél:

* Mindig pontosan jegyezzen fel minden
tranzakciot, és kezeljen pénziigyi
feljegyzéseket, mindezt a Sodexo
irdnyelvei és a konyvelés alapelvei szerint.

¢ Mindig széljon menedzserének, ha
bizonytalan egy bejegyzésnek vagy
pénzligyi eljdrasnak a pontossagarol, vagy
ha ugy érzi, hogy egy hamis vagy
félrevezetd bejegyzést, adatot vagy
jelentést kérnek.

¢ Soha ne biztasson vagy kényszeritsen bele
senkit olyan tevékenységbe, amellyel
megsérti vagy veszélyezteti a Sodexo
nyilvantartasainak integritdsat

* Soha ne csindljon direkt hamis vagy
félrevezetd bejegyzést barmiféle
jelentésbe, feljegyzésbe vagy kiadasi
jelentésbe, fuggetlenul attdl, hogy
pénzigyi jellegd, vagy sem.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

Mindig gy6z6djon meg arrdl, hogy a
pénzlgyi tranzakciok engedélyezve és
megfelel6en dokumentdlva vannak.
Csak olyan termékért, szolgaltatasért
fizessen (vagy adjon el t6két) ami a
Sodexo konyvelésében és
feljegyzéseiben dokumentalva van.
Mindig legyen biztos abban (felelésségi
korétsl figgéen) hogy megtorténtek a
megfelel§ bels ellendrzések, annak
érdekében, hogy a kiils6 és belsé
jelentések megfeleljenek a Sodexo
elGirasainak.

Mindig miikodjon egyutt a kilsé és
belsé konyvvizsgaldkkal.




ﬂ PENZUGY!I ADATOK AMELYEKBEN MEGBIZHAT

GYAKORLATI PELDAK:

On egységvezetGje egy létesitménykezelési irodanak. A kliens képvisel6je megkeresi o
ont, és azt mondja, hogy kiadasai, a blidzséje alatt vannak ebben a kéltségvetési

évben, amelynek a j6v6 hénapban lesz vége. Annak érdekében, hogy biidzséje egy

szinten legyen prognézisaval, megkéri Ont, hogy jegyezzen be ideiglenesen egy par

kiadast, amelyet majd a kévetkez6 konyvelési fazisban, a kovetkezd koltségvetési év

soran ki lehet t6rolni. Meg lehet-e ezt csindlni, ha tényleg csak ideiglenes, és Jut”
kedvében jarnank a kliensnek?

Nem. Soha ne tegyen hamis bejegyzést semmiféle nyilvantartasba — még ideiglenesen

se. Soha ne segitsen egy kliensnek pénzligyi kimutatasainak hamisitdsaban, mint ahogy

soha nem hamisitana a Sodexo pénzligyi kimutatasait sem.

Ugyanez érvényes a nem pénzugyi jelleg(i adatokra, mint pl. minségi-, biztonsagi- és

személyes feljegyzésekre. Mindig csak nyomas indokkal csinaljon bejegyzéseket a

Sodexo jegyz6konyveibe, és soha ne csinaljon hamis, vagy félrevezetd bejegyzéseket

nem pénzligyi jegyz6konyvekbe, mint ahogy soha nem csinalna ilyen bejegyzéseket

pénziigyi jegyz6konyvekbe sem.

Mindig bizonyosodjon meg réla, hogy a tranzakcidk engedélyezve és megfelelGen
dokumentalva vannak.

A Sodexo bevezetett egy belsé ellen6rzési rendszert, amely biztositja, hogy a
tranzakciok és a t6kéhez vald hozzaférés engedélyfliggs, a tranzakcidkat konyvel6i és
pénziigyi el6irdsok alapjan tartjak szamon, a feljegyzett t6kék id6kozonként Gssze
lesznek hasonlitva létez6 t6kékkel. Soha ne prébalja meg megkeriilni a Sodexo belsé
ellenérzési rendszerét — ez tobb alapelvbe is titkozik és komoly jogi kévetkezményei
lehetnek.

=

Csak olyan termékért vagy szolgaltatasért fizessen (vagy adjon el t6két) ami a Sodexo

kényvelésében és feljegyzéseiben dokumentalva van.

Soha ne végezzen olyan fizetést, amely nincs engedélyezve vagy megfelelGen

2 | dokumentalva. Ez azt is jelenti, hogy csak azért fizessen, amire engedélyt kapott, vagy
ami dokumentdlva lett.
Mindig legyen biztos abban (amennyire a felel6ssége engedi), hogy megtérténtek a
megfeleld belsé ellenérzések annak érdekében, hogy a kiilsé és belsé jelentések

megfeleljenek a Sodexo elGirasainak.

Egy site-on On a felelds a pénziigyi jelentésekért. Az aktualis id6szakban egy
athelyezési koltség meriilt fel. On nem tudott errdl a kiadasrdl, igy ez a kiadas nem
szerepelt a budget tervezésben. Mivel egy egyszeri kiadasrol van sz6, ami méghozza
relativ alacsony is, megkérik, hogy tolja at a kovetkezé periédusra. Mit tenne ekkor?
Az athelyezési kiadas elhalogatasa etikatlan, és tobb szabaly ellen is vét. A konyvelési
alapelvek megkovetelik, hogy a jelentései pontosak legyenek, és id6ben legyenek
készen. Az nem tesz kilonbséget, hogy ez a halogatas egy egyszeri eset. Az 6sszes
kiaddst a megfelel6 periédusban kell bejelenteni.

Nagyon nagy felelGsségiik van azoknak, akiknek az a feladatuk, hogy a pénzigyi
jelentések minél pontosabbak legyenek — biztosnak kell lennitik abban, hogy bizonyos
belsé ellendrzések el lesznek végezve annak érdekében, hogy a kiilsé és belsé
jelentések eleget tegyenek a szabvanyoknak. Ezért hozta létre a Sodexo a magas rangu
vezetbkre vonatkozd magatartasi szabalyokat.

Mindig miikddjon egyiitt a belsé és kiilsé konyvvizsgalokkal.

Nemrég léptették el regionalis menedzserré. Munkajabadl kifolyolag sokat kell
utaznia, és ez koltségeket von maga utan. A kiadasai elszamolasa el6tt megkérték,
hogy latogasson meg egy Uj site-ot. Az egyik egység, amiért most mar On a felelés, a
biidzséje folott teljesit, igy ugy dont, hogy az utazasi koltségeket a foloslegbdl fizeti.
Megteheti-e ezt?

Mivel a pontatlan vagy helytelen jelentések befolyasoljdk a Sodexo pénziigyi
kimutatasait, és barmiféle szandékos hamis pénziigyi jelentés rossz, ezért etikatlan
lenne, ha igy fizetné az utazasat.

VALLALATI INTEGRITASI

UTMUTATO




IGAZSAGOSAN ES
TISZTELETTELJESEN BANUNK AZ

ALKALMAZOTTJAINKKAL

MINDEN ALKALMAZOTTUNKKAL IGAZSAGOSAN ES TISZTELETTELJESEN BANUNK, VALAMINT
BANTALMAZAS ES DISZKRIMINACIOMENTES MUNKAKORNYEZETET BIZTOSITUNK

Az Emberi Jogok Tisztelete Nyilatkozatunkkal kézen fogva, az Uizleti integritas felé vald
elkotelezettséglinkbe beletartozik, hogy alkalmazottjainkkal szintén, igazsagosan, tiszteletteljesen és

aladzatosan banjunk.

A Sodexo biztonsagos és egészséges munkakdrilményeket biztosit. A munkakorilményeknek eleget kell
tennidk a helyi torvényeknek és elGirasoknak, valamint ala kell vetnilik magukat a Sodexo ,,munkahelyi
egészség és biztonsag” programjanak.

Elvarjuk az 6sszes alkalmazottunktdl, hogy johiszemlen és tisztelettel banjanak egymadssal. Nem tdrink
semmiféle er6szakot a munkahelyen, beleértve mindenféle szébeli, érzelmi, pszicholdgiai, szexualis, =
fizikai vagy egyéb féle-fajta zaklatast, bantalmazast, megfélemlitést vagy molesztalast. Nem tdrjiik a
kivalasztdssal, el6léptetéssel, fizetéssel, teljesitményértékeléssel vagy egyéb massal kapcsolatos
diszkrimindciét rassz, bdrszin, szarmazas, nem, nemi identitas, szexualis beallitottsag, vallds,
fogyatékossag vagy egyéb mas tulajdonsag alapjan. Nem tlirlink semmiféle szolga, rabszolga vagy
kényszermunkat. 15 év alatti, illetve az orszag vagy a helyi 6nkormanyzat altal megszabott minimum
alkalmazasi életkor alatti személyt a Sodexo nem fog alkalmazni. Nem alkalmazunk kiskortakat veszélyes
feladatok elvégzésére, tovabbd betartjuk a kiskortak alkalmazdsara vonatkozé munkadra, fizetési,

munkakorilményi és iskolazottsagi elirasokat.

Tiszteletben tartjuk alkalmazottjaink jogdt arra, hogy egy szakszervezettel képviseltessék magukat,
valamint tiszteletben tartjuk a kollektiv targyaldsok jogat. Nem diszkriminaljuk, illetve nem érheti hatrany
az alkalmazottunkat vagy az alkalmazottunk képviselSjét azért, mert részese, tdmogatdja vagy ellenzéje
egy szakszervezetnek.

Alkalmazottjainkat a torvény daltal elGirtan fizetjik és nyujtunk nekik juttatdsokat, mindezt az elGirt
id6kozonként, teljes munkaidejikért. Csapataink figyelembe veszik az 6sszes érvényes torvényt és
elGirast az alkalmazottak munkadraival kapcsolatban, beleértve a maximum munkadra korlatozasokat és
a kotelezd szlineteket. Tulérakra csak a torvény altal megengedett mennyiségben és a munka

flggvényében lesz szlikség.

;
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TISZTELJUK ES VEDJUK A
MAGANELETET

TISZTELETBEN TARTJUK ES MEGVEDJUK RESZVENYESEINK PRIVAT SZFERAJAT ES

BIZALMAS INFORMACIOIT

A Sodexo elkotelez6dott amellett, hogy tiszteletben tartsa 0sszes részvényese, beleértve

alkalmazottjai, tgyfelei, befektetdi, vasarldi és lizleti partnerei privat informdcidinak bizalmassagat.

Olyan szabalyzatot alkalmazunk, melynek segitségével eleget teszlink az 6sszes relevans

titoktartasi- és adatvédelmi torvénynek.

Megvédjuk jelentkez8ink, alkalmazottjaink, Ugyfeleink, vasarldink, tzleti kapcsolataink,

részvényeseink és egyéb harmadik felek személyes informaciodit azaltal, hogy ezeket nem térjuk fel

senkinek sem, kivétel azoknak, akiknek ezekre Gzleti okokbdl sziikségiik van és nincs térvény, ami

Amit elvarhat téliink:

e A Sodexo betartja a véllalati adatvédelmi
szabdlyait, szabvanyait és eljarasait,
amelyeket az Eurdpai Jogi Adatvédelmi
Keret, relevans adatvédelmi toérvények és a
Sodexo Informdcid és Biztonsagi Szabvanyai
alapjan hoztak létre; ezeknek a teljesitését a
Sodexo ellenérzi.

e A Sodexo torvényességet, igazsdgossagot és
atlathatosagot biztosit.

e A Sodexo csak jogi alapokon 4ll6 okokbdl
tartja szdamon masok személyes adatait.

¢ A Sodexo biztositja, hogy csak sziikséges
mennyiség(i és relevans személyes adatokat
tarolnak, csak és kizardlag arra a célra,
amelyre eredetileg lettek begyijtve.

o A cégen belili adatétvitelek
megvaldsitdsahoz a Sodexo életbe léptetett
,kotelezd véllalati szabdlyokat”, amelyek
alapjan torténnek a cég eurdpai
leanyvallalatai és mas leanyvallalatai kozotti
adatatvitelek.

ezt tiltana.

A Sodexo a lehet§ legpontosabban térolja
a személyes adatokat, és gondoskodik,
hogy naprakészek legyenek.

A Sodexo csak a sziikséges ideig térolja a
személyes adatokat.

A Sodexo biztositja, hogy a Sodexo
nevében cselekvd kilsé, vagy belsé
alvéllalkozok betartjak a megfeleld
technikai, szervezési és biztonsagi
el6irasokat.

A Sodexo jelenti mindennem(i személyes
adat megsértését a megfelel
hatdségoknak és/vagy az érintett
személynek.

A Sodexo csak akkor kezel személyes
adatokat, ha ez feltétlenl sziikséges, és
nem jogellenes.

A Sodexo adatfeldolgozasi nyilvantartast
vezet az adatok feldolgozasanak
menetérdl.

A Sodexo meghallgatja a személyes
adatok kezelésével kapcsolatos
érdekl6déseket, kéréseket.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO

¢ A Sodexo nem ad ki értékelést és nem hoz
dontéseket személyekrél, amelyek
nagymértékben befolyasolhatjak éket,
kizardlag az automatikusan feldogozott
személyes adataik alapjan. Kivételt képez
egy par specialis eset, ahol rendelkezésre
allnak megfelel6 biztonsagi eljarasok.

¢ A Sodexo rendelkezésre bocsajt atfogd
tajékoztatdsokat és adatvédelmi szabalyokat
a személyes adatok begy(jtése és
feldolgozasa el6tt, az Eurdpai Jogi
Adatvédelmi Keret és mas relevans helyi
adatbiztonsagi torvények alapjan.

* A Sodexo csak megfelel§ biztonsagi
eljarasok mellett kiild adatokat az EU/EGT-n
kivilre.




& TISZTELJUK ES VEDJUK A PRIVATSZFERAT

¢ A Sodexo tdmogatja a privatszférat minden

Amit elvarunk 6ntél:

~
U] digitalis projektjénél vagy 0j Uzleti . . )
lehet8ségénél, amely személyes adatokkal ¢ Blzon}/osodjor? m"eg arr,olA,"hogy azolf a
foglalkozik. Mindezt a Global Data személyek, akikt6l bekérjik a személyes
P Protection Impact Assesesment (globalis informacidikat, tudjak, hogy milyen

adatvédelmi hatdsvizsgalat) alapjan
torténd személyes adatkezelésre felkészité
kiképzéstinkkel érjlk el, amin az ezzel
foglalkozo alkalmazottjaink dtmennek.
Ezen kivil érvénybe helyeztiink még
megfeleld technikai és szervezési
intézkedéseket.

e A Sodexo ahol sziikséges, ott mindig végez
globalis adatvédelmi hatdsvizsgalatot.

¢ A Sodexo rendelkezésre bocsajt megfeleld
képzést azoknak az alkalmazottaknak,

informacidkra van sztikséglink, mit fogunk
csinalni az adataikkal, hol és hogyan tudnak
elérni minket az esetleges kérdéseikkel.

Csak a szikséges személyes adatokat kérje
be. Ezeket az adatokat igazsagosan, és egy
specifikus, egyértelm( és legalis célra kell
felhasznalni, és csak addig szabad tarolni,
amig sziikséges ahhoz a célhoz, amiért
feldolgoztak. Soha ne gy(jtsén be ,kényes”
informacidkat (pl. egészségtigyi allapot,
etnikai hattér, szexualis beallitottsag,

akiknek folyamatosan, vagy rendszeresen
kell személyes adatokhoz hozzaférniik,

politikai allaspont, vallds) a személy
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha ezek
személyes adatokat gy(jtenek be vagy
részt vesznek olyan rendszerek
fejlesztésében, amelyek személyes
adatokkal dolgoznak.

begyUjtését a torvény irja elG.

* Semmisitsen meg, vagy javitson ki pontatlan
vagy befejezetlen adatokat.

¢ Bizonyosodjon meg az ilyen adatok
biztonsagos tarolasarol.

¢ |llyen adatokat kizardlag erre felhatalmazott
személyekkel oszthatunk meg, és akkor is
csak akkor, ha feltétlendl sziikség van ra.

GYAKORLATI PELDAK:
* Bizonyosodjon meg rdla, hogy azok a

On az emberi eréforrasok osztalyon dolgozik, és az egyik kollégaja a marketing harmadik felek, amelyeket felhatalmaztunk

osztalyrdol megkéri 6nt, hogy adjon neki hozzaférést az emberi er6forrasok
adatbazishoz. Adhat-e neki hozzaférést?

az ilyen adatokhoz valé hozzaférésre,
betartjak ezeket az elGirasokat.

Nem: kivétel, ha erre feltétlenul sziikség van.

On szeretne kapni egy heti hirfolyamot uj receptekrél az 6n kedvenc francia f6z6s 5 |
alkalmazasatol. Az e-mail cime mellett meg kellene adnia a sziiletési datumat és

az étkezési preferenciait. Be kell-e tartania az alkalmazasnak az adatbiztonsaggal

kapcsolatos el6feltételeket?

Igen. A cég elkérte az e-mail cimét és mas adatait, ami mind személyes adatnak

szamit, igy ezek kezelésénél be kell tartani az adatvédelmi torvényeket. Viszont a

sziiletési ddtuma és étkezési preferenciai nem sziikségesek ahhoz, hogy On heti e-

hirfolyamot kapjon.

On épp személyes adatokat oszt meg egy IT céggel, de nem biztos benne, hogy 6k
betartjak-e a megfelel6 bizalmassagi eljarasokat, hogy az adatait megfelelen
védjék. Sziikséges-e ekkor egy irott szerz6dés a két fél kozott?

Igen, annak biztositasa érdekében, hogy a harmadik fél betartsa a személyes
adatokra vonatkozé el6irdsokat ajanlott egy irasos szerzédés kotése.

Mr. Smith egy Uj fitnesz-alkalmazast szeretne inditani az Egyesiilt Kiralysagban,

Németorszagban és Lengyelorszagban. Ugy dont, hogy nem tajékoztatja az

egyesiilt kiralysagi, német és lengyel felhasznalokat adataik hasznalatarél, mert a
ugy hiszi, hogy ezt ugysem olvassa el senki. Kell-e Mr. Smithnek tajékoztatnia

adataik hasznalatardl felhasznaloit?

Igen. A felhasznaldknak joguk van arra, hogy tudjak mely adataikat gydjtotték be,

valamint hogyan fogjak azokat felhasznalni, tovabba az ezzel kapcsolatos jogaikat.

VALLALATI INTEGRITASI UTMUTATO
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A “SODEXO SPEAK UP

ETHICS LINE”

www.speakup.sodexo.com

A “Sodexo Speak Up Ethics Line” lehetGséget biztosit a sodexo alkalmazottjainak és partnereinek arra, hogy a
felelGs lzletvezetéssel nem egybeesé vagy illegélis tevékenységeket jelenteni tudjak. Minden jelentést céglink
alaposan atvizsgal.

Ki tehet jelentést?

Barki tehet jelentést, aki a Sodexonal/Sodexoval dolgozik. Tovabba minden félnek szabad, akivel cégiink épp
egylUttm(ikodik, vagy a multban dolgoztak egyltt (mint pl. tzleti partnerek, szallitmanyozdk, részvényesek,

Ugynokok, viszonteladdk, képvisel6k és vasarlok).

Hogy kell jelentést tenni?

Altaldnos j6 tanacs: az elsé ember, akihez az aggodalmaval fordul, mindig a menedzsere legyen. De fordulhat

tovabba emberi er6forrasok képviselGjéhez, belsé konyvvizsgaldjahoz vagy jogi tanacsaddjahoz.

Abban az esetben, ha On szerint helytelen viselkedés tértént, de ezt az elérhet6 csatorndkon nem lehet megoldani,
akkor Onnek rendelkezésére all a kiilsé , Sodexo Speak Up” szolgaltatas. Ez a szolgéltatas biztositja, hogy bizalmasan
és az anyanyelvén oszthatja meg aggodalmait. A ,Sodexo Speak Up” egy harmadik fél altal van kezelve és non-stop

elérhetd az év 365 napjan.

Bizalmassag és megtorldsmentesség

Minden jelentést tev6 személy védelem ala keriil. Legyen biztos abban, hogy nem fog szenvedni amiatt, hogy
jéhiszemlen jelentett egy esetleges helytelen cselekedetet. Nem tlriink semmiféle fenyegetést vagy megtorlast. A

megtorlast fegyelmi ligyként kezeljik.

Aggodalmait (ahol az orszag torvényei engedik) névtelenil is megoszthatja. Ennek ellenére erdsen ajanljuk kilétének
felfedését, mert sok esetben nehezebb vagy teljesen lehetetlen kivizsgdlast folytatni, ha a bejelenté identitdsa nem

ismert.
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Miutan megtette a jelentését (online vagy telefonon) kapni fog egy egyéni kddot, egy ugynevezett
,hozzaférési szamot”. Ennek a szdmnak a segitségével visszahivhatja, vagy hozzaférhet a ‘Sodexo Speak

Up” webhelyéhez, ahol nyomon kévetheti jelentése allapotat.

Ertékelés és kivizsgalas

Minden jelentést, ami eljut a Sodexohoz bevezetiink egy ligykezelS rendszerbe. A jelentést
természetétdl, slirgbsségétll és lehetséges hatdsatdl fuiggben valasztjak ki az GigykezeldSk.
A jelentéseket belathaté idén beliil, harom-hat hénap leforgasa alatt feldolgozzdk, azért, hogy a

megfelel6 [épések meg legyenek téve személyektél fliggetlendil.

Ha ugy gondolja, hogy az 6n panasza, vagy az 6n ellen benyujtott panasz nem lett megfelel6en kezelve,

vagy a kivizsgdlas nem lett megfelel6en végezve, akkor kérjlik, értesitse a Céges Etikai TisztségviselGt.

A Sodexo Céges Etikai Irodaja
27|
255 quai de la Bataille de Stalingrad 92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 — France

Ethics.Group@sodexo.com

B6vebb informacio

e Speak Up Ethics line” Utmutaté
e Speak Up Ethics line” Adatvédelmi Nyilatkozat
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Contact

Sodexo Céges Etikai Irodaja

255 quai de la Bataille de Stalingrad

92866 Issy-les-Moulineaux Cedex 9 - Franciaorszag
Tel: +33 (0)1 57 75 84 68 - Fax: +33 (0)1 57 75 84 68
www.sodexo.com
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