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Az RRD-nél az Etikus Uzleti magatartasi alapelveink nem

csak azt a minden egyes munkavéllalonkra, igazgatonkra,
eladénkra és beszéllitonkra érvényes elvarast rogzitik, hogy be
kell tartania a nemzetkdzi magatartasi kddextinket, de kifejtik
az alapvet6 értékeink és kultlirank szerves részét képezé
etikat, tisztességet és megfelelést is. Fennélldsunk sordn
vildgszerte kivald hirnevet szereztlink tgyfeleink, beszallitoink,
partnereink és kdzosségeink korében. Kivald hirnevinket
tobb ezer alkalmazottunk egyéni munkaja épitette, akik tobb
mint 150 éve elkotelezettek a helyzettdl és kortlményektdl
flggetlen etikus mikodés mellett.

Bar &llanddan valtozo Gzleti kornyezetben mikodink, az
RRD elkotelezettsége alapvetd értékeink mellett tovabbra is
szilard marad. Emiatt mindannyiunk szamara elengedhetetlen,

’ hogy ne csak olvassuk vallalatunk Etikus Uzleti magatartasi

a alapelveit, hanem gondoskodjunk arrg}l is, hogy azok vezéreljék
2 a mindennapi dontéseinket is. Ez az On vallalatunkon
f % bellli szerepétdl vagy munkakorétdél fliggetlendl érvényes.
. Személyes elkotelezettséglink és kozos cselekedeteink
13 révén erds, szabdlytiszteld és etikus kulturat tartunk fenn, és
megorizzik jo hirnevinket az dgazatunkban.
°

7/
S Z t e S S < Koszonjiuk az RRD melletti elkdtelezettségét. Ha barmilyen
1 L4 kérdése van az ebben a dokumentumban ismertetett

alapelvekkel kapcsolatban, kérjik, beszéljen munkahelyi

vezetéjével, illetve az Emberi Eréforrasok vagy a Jogi Osztaly

]Céﬂév /tl SZ_teS—Ség/ egyik munkatarsaval.

Cselekedetek, értékek, mddszerek, intézkedések, elvek,
elvarasok és eredmények kdvetkezetességére utald fogalom.

T (e

Thomas J. Quinlan
EInok és vezérigazgatod
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BEVEZETES.

Az RRD-nél magatartasi elvek
gondoskodnak a tisztességes és jogszerd
Uzleti tevékenységrél. Akar az Egyesdilt
Allamokban, akar més orszagban dolgozik,
minden munkavallalonktél és igazgatdsagi
tagunktol elvarjuk, hogy értse és tartsa be
az alabbiakban ismertetett szabalyokat.
Az olvasas megkonnyitése érdekében az
,alkalmazott” kifejezés magaban foglalja a
tisztségviseldket és - kizardlag e szabalyzat
céljaira — az Igazgatosag tagjait is.

A jogszabalyok megsértése esetén az
RRD és az érintett személyek ellen
blntetdjogi, hatdsagi és polgéri peres
eljaras indithato. A szabalyokat megsérté
alkalmazottak ellen fegyelmi eljaras
indithatd, ami akar a munkaviszonyuk
megsziintetéséhez vezethet.

A jogsértd alkalmazottak blntetésre
szamithatnak, jelentds pénzbirségot és
sulyos bortonbiintetést kockdztatnak,
€s a jogsértés révén szerzett
pénzosszegeket vissza kell fizetnitk.

Vallalatunk szamara a jogsértés komoly
pénzbirsagot és blntetést, fontos
Ugyfelek elvesztését és a kormanyzati
megrendelésekbdl vald kizarast
eredményezheti.

Az RRD megkoveteli, hogy egyes
alkalmazotti csoportok képzést kapjanak
az etika és a megfelelés szdmos fontos
terdletén. A munkavallalé kotelessége,
hogy elvégezze a képzést és annak
megfelelen jarjon el.

Az etikatlan vagy jogellenes eljarasok
felderitésére ellendrzési eljarasaink
vannak. Ha azonban tudomast szerez
egy etikai vagy jogszabaly megsértésérdl,
beleértve e szabdlyzat megsértését

is, koteles jelenteni a vallalatnak ,A
szabalyok megsértésének figyelemmel
kisérése és bejelentése” cimUi rész szerint.

Minden kivételt e szabdlyzat aldl a
megfelelési igazgatonak kell irasban
jovahagynia. A szabalyzattdl valo eltéréshez
igazgatosagi (vagy kijelolt bizottsagi)
jovahagyasra is szlikség lehet, amit a
hatalyos jogszabélyok vagy rendeletek
szerinti mértékben kozzé is teszink.

Ha nem biztos abban, hogy egy

adott helyzet vagy tevékenység
jogszabaly vagy vallalati szabaly
megsértését jelenti-e, tekintse at

(az intraneten elérhetd) hatalyos
vallalati szabalyzatunkat, és ha
azutan is van kérdése, beszélje meg
munkahelyi vezetéjével, a megfelelési
igazgatdval, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatdrsaval, miel6tt barmit tenne.

éé

Minden orszagban
minden munkavallalé
tisztességesen és az 6sszes
hatalyos jogszabalyt

betartva koteles
eljarni.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

Az RRD Eladoi és beszallitoi magatartasi kodexe kifejti a neki terméket és
szolgaltatast szallitod szervezetekre, illetve azok képviseldire, Ggyndkeire és
alkalmazottaira vonatkozo alapelveket és elvarasokat. Minden eladé és beszallitd
Ugy vegezze Uzleti tevékenységét az RRD-vel, hogy 6sszhangban legyen vallalati
értékeinkkel és Az Etikus Uzleti magatartas alapelveivel, melyek leirdsa ezen
Utmutatéban taldlhato.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei




etikus.

melléknév /e-ti-kus/
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Tisztességesen és becsiilettel

kell bannunk beszallitoinkkal,

tgyfeleinkkel, dolgozdéinkkal,
versenytarsainkkal és a
lakossaggal, mikozben
megvédjiik a vallalat és

harmadik felek tzleti
adatait is.

ter ék_enysége’t, tegyen eleget a részlege altal a szolgaltatasi szintrél kotott

me ép_o-'d'ésoknak, elvaras szerint fejezze be a munkait, és az RRD szabalyai szerint

sz4 .'j'o_n_el_a munkaidejével. Alkalmazottaink kételesek a tdvmunkaban ugyanolyan

ter :'_J_éke'nynek maradni, mintha egy RRD-irodaban dolgoznanak. A tdvmunka

ne r.‘;m'ér‘sékli s befolyasolja a munkavallalo feladatkorét vagy terhelését, és a

tavmunkaban dolgozok munkavegzesi megoldasai ne hatraltassak a tobbi dolgozot.
fopas .

™
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erkolcsre vagy erkolcsi alapelvekre vonatkozé vagy azokkal
foglalkozo; a helyes vagy helytelen magatartasra vonatkozo.

ETIKUS ES JOGSZERU MAGATARTAS

Vallalatunk sikere alkalmazottain mulik.
Az § eréfeszitéseik és elkotelezettségik
eredménye vallalatunknak az a hirneve,
hogy becsiletes, etikus mdédon nyujt
csuicsmindségli nyomdai és kiegészitd
szolgaltatasokat. Buszkék vagyunk erre a
hirnévre, és egyltt kell mikodnink, hogy
megorizzik.

Ez azt jelenti, hogy Uzleti
tevékenységlinket becstlettel,

etikusan, minden jogszabély, eléiras

és rendelet szigorl betartasaval kell
végeznlnk. Azt is jelenti, hogy minden
olyan érdekeltségtél mentesen kell
dolgoznunk, amely befolyasolnad az RRD
irdnti toretlen hiségiinket.

Egyetlen etikatlan vagy jogsértd
cselekedet képes szétzlizni véllalatunk
j6 hirnevét, amelyet beszallitoitol,
Ugyfeleitdl és a lakossagtol erdemelt ki.
Lehetetlen minden felmertlé helyzetet
elére szamba venni; a kovetkezd
altalanos elvek fontosak:

Tisztességesen és becsUlettel

banjon a beszallitokkal,

Ugyfelekkel, alkalmazottakkal és
versenytarsakkal. A vételt és eladast

ne egyéni érdeke vezérelje: minden
Osszeférhetetlenséget, visszaosztast,
vesztegetést, titkolt jutalékot, ajandékot
és szivességet el kell kerdlni. Tilos barkit
tisztességtelentl, manipulalva, tényeket
elhallgatva, védett adatokkal visszaélve,
fontos tényeket hamisan feltintetve
vagy egyéb tisztességtelen mdédon
kihasznalni.
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Kerlljon el minden olyan helyzetet,
amelyben a flggetlen tzleti
értékitélete megkérddjelezhetének
tinhet. RosszhiszemUség és
félrevezetés vadja mertlhet fel minden
olyan helyzetben, amelyben az On
egyéni és a vallalat érdekei nem
azonosak. Emiatt alkalmazottainknak
ne legyen pénzlgyi érdekeltsége
vallalatunk Ugyfeleinél, beszallitoinal
vagy versenytarsainal (kivéve, ha ez

az érdekeltség nem sérti a vallalat

itt ismertetett 6sszeférhetetlenségi
szabalyait). Ezen felll alkalmazottaink
nem dolgozhatnak Ugyfélnél,
beszallitonal vagy versenytarsnal a
vezetdség elézetes jovahagydsa nélkil.

Beszamoloi a vezetdségnek legyenek
6szinték. Ez tobbek kozt megkdveteli,
hogy a beszamoldk pontos adatokat
tartalmazzanak, a szamviteli
kimutatasokat pedig szakszerUen,

az altalanosan elfogadott szamviteli
elvekkel 6sszhangban kell vezetni.
Azt is jelenti, hogy alkalmazottainknak
6szintén és teljeskorten kozolnitk kell
a vezetéséggel mindent, ami a véllalat
hirnevét érintheti.
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» VVédjuk meg a tulajdonost illeté és/vagy bizalmas adatokat.

A munkan kivuli Ggyekben is Ugyeljiink arra, hogy még
véletlentl se druljunk el fontos informéciokat a vallalatrol,
Ugyfeleirdl, alkalmazottairol vagy tzleti tevékenységérdl.
Példak olyan informaciokra, amelyeket tilos nyilvanossagra
hozni:

- termelési folyamatok és berendezések;
- nem nyilvanos pénziigyi eredmények;
- szerzédési feltételek;

- arak;

- az Ugyfeleinktdl, beszallitoinktol vagy mas, veliink Uzleti
kapcsolatot tartd cégtdl szarmazd informaciok;

- minden olyan anyag tartalma, amelyet a vallalat a
nyilvanos terjesztés elétt kezel, valamint az ilyen anyagok
masolatai;

- az adatvédelmi jogszabéalyok hatélya alé tartozé
munkavallaloi adatok; és

- véllalatunk javasolt cégvasarlasai vagy -eladasai.

Minden alkalmazottunk védije a véllalat vagyonat és
Ugyeljen hatékony felhasznalasara. A lopas, a gondatlansag
és a pazarlas kdzvetlenll hat a véllalat nyereségességére.
A véllalat minden eszkozét jogszer( Uzleti célokra kell
hasznalni.

A tulajdonost illeté adatok védelmének kotelezettsége akkor
is megmarad, ha On elhagyja a vallalatot. A véallalat bizalmas
informacidit nem oszthatja meg Uj munkaltatojaval vagy
méssal. Megtilthatjuk Onnek a versenyt is egy bizonyos
idére, és azt is, hogy kozvetlenll vagy kdzvetve felszolitsa

a vdllalat alkalmazottait, hogy az On 0} munkaltatéjahoz
menjenek at, vagy a vallalat Ugyfeleit, hogy a munkaikat
mashova vigyék at.
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o Az alkalmazottaknak tilos az RRD
létesitményeibdl Ugyfelek vagy a
vallalat tulajdonat kivinni, ideértve az
atvett nyersanyagokat, a feldolgozas
alatt all6, visszautasitott és/vagy
elkészUlt termékeket, kivéve, ha
engedélyezett egy lgyféllel folytatott
Ggyletnél.

Ne feledje, hogy lgyfeleink
tulajdonat nem hasznéalhatjuk. Bar
késztermékmintakat a vallalaton belll
egyes célokra felhasznalnak, ez nem
jelenti azt, hogy az alkalmazottak vagy
harmadik felek felé is nyilvanosan
terjeszthetdk.

Engedélykoteles szamitégépes
szoftvert ne masoljon le; ne hasznéljon
olyan védjegyet, amely nem a mi
tulajdonunk; és ne adja ki a vallalat
tudomaésara juté Uzleti titkokat. A
szerz6i jog vagy védjegy szandékos
megsértése blincselekmény.

A politikai tevékenységet és a vallalati
Ugyeket tartsa tavol egymastol. Ha
Ugy dont, hogy politikai hozzajarulast
tesz (beleértve szolgaltatdsok nyujtasat
is), személyes pénzeszkozeibdl és
szabadidejében tegye. Tilos egyéni és
politikai célokra vallalati levélpapirt
hasznalni. Ha alkalmazottunkat
kormanyzati hivatali tisztségre nevezik
ki, vagy Ugy dont, hogy palyazik ra,
el6szor a megfelelési igazgatéval

kell megbeszélnie, hogy elkertilje az
Osszeférhetetlenséget.

11

Tovéabba olyan konyvelést,
nyilvantartdsokat és szamviteli
ellendrzéseket kell vezetnlink az

egész vallalatrol (ideértve az Egyesiilt
Allamokon kiviili mikédést is), amelyek
pontosan és tisztességesen tikrozik

a bevételeinket és kiadasainkat.
Munkatarsaink kotelesek kovetni ezeket
a szamviteli szabalyokat, amelyek nem
csak vesztegetés, de a véllalati eszkdzok
jogosulatlan hasznalata ellen is védenek,
pl. amikor pénztgyi mlveleteknél

nem iktatjadk vagy szerzik be a belsd
vezetdi engedélyt és nem megfeleld
bankszamlat hasznalnak.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott
helyzet vagy tevékenység etikatlan
vagy jogsérté magatartast jelent-e,
beszélje meg munkahelyi vezetéjével,
az Emberi Er6forrasok Osztalyaval,

a megfelelési igazgatoval, vagy a

Jogi Osztaly masik munkatarsaval,
mielétt barmit tenne.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

OSSZEFERHETETLENSEG

Altalanos - Hozzajarulas és nyilvanossagra hozatal

Az RRD és lednyvéllalatai egyik alkalmazottjanak se lehet a megfelelési igazgatd
irasbeli beleegyezése nélkil az RRD-n kivili olyan Gzleti, pénzigyi, polgari,
kormanyzati vagy szakmai érdekeltsége, amely barmilyen médon vagy akadalyozza,
hogy az adott munkavallalé a vallalati feladatait toretlen hiliséggel lassa el, vagy ilyen
akadalyoztatas latszatat kelti. Abban az esetben, ha egy ilyen érdekellentét meglétét
a jelen szabéalyzatban foglaltak szerint elfogadtak, az érintett alkalmazott koteles
értesiteni a vezetdség minden illetékes tagjat, sét adott esetben az Igazgatdsag
Ellenérzé Bizottsagat is errdl az érdekellentétrél, ha szerepe van az RRD Uzleti
dontéseinél, amelyekben az érintett alkalmazott is részt vesz.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei 12



Ebben a szabalyzatban nem lehet minden helyzetet leirni, amely
Osszeférhetetlenséget okozhat, ezért az aldbbiak csupan néhanyat mutatnak be
az osszeférhetetlenséget kelté helyzetek kozul.

Fontos, hogy e szabélyzat céljaira ,csaladtagnak” szamit a gyermek, unoka,
szUld, nagyszll6, hazastars, testvér, de a mostoha és az orokbefogadott,
valamint az On haztartasaban é16 tobbi személy is (aki nem bérlé vagy
alkalmazott).

Ha nem biztos abban, hogy ¢sszeférhetetlenséget jelent-e valamilyen helyzet
az RRD-vel, beszélje meg munkahelyi vezetéjével, az Emberi Eréforrasok
Osztalyaval, a megfelelési igazgatoval, vagy a Jogi Osztaly masik munkatarsaval,
miel&tt barmit tenne.

Kapcsolattartas mas vallalatokkal

Igazgatosagi tagsag vagy munkavallalas kiilsé cégnél
A megfelelési igazgatd kiildn frasos beleegyezése nélkiil On nem vallalhat
igazgatdsagi tagsagot vagy munkat (alkalmazotti, tandcsadoi vagy mas
minéségben) az RRD versenytarsainal, Ugyfeleinél vagy beszallitéinal.
Erdekellentét mertilhet fel Ggy is, ha csalddtagja igazgatdsagi tag vagy
alkalmazott vagy egy lgyfélnél vagy beszallitonal - aki olyan Uzleti kapcsolatot
tart az RRD-vel, amelyben On is részt vesz vagy befolyasolhat - vagy egy.
versenytarsnal.

Pénziigyi érdekeltség kiilsé vallalatokban
Nem engedheti meg, hogy személyes pénzlgyi érdekei befolyasoljak az
nevében gyakorolt fliggetlen értékitéletét, vagy annak latszatat keltsek.
sokfeleképpen eldfordulhat, de az dsszeférhetetlenseg latszata leginkabb akke
jelenik meg, amikor Onnek egyéni pénziigyi érdekeltsége van a vallalat egyil
Ugyfelénél vagy beszéllitojanal, és az RRD alkalmazottjakent hozott dont:
hatast fejthetnek ki e kilsé fél vagy valamelyik versenytars Gzleti Ugyei

13 Az etikus Uzleti magatartas alapelvei



Keriilje az olyan magatartast
az lizleti és a maganéletben
is, amely nem egyeztethet6
Ossze a vallalattal szembeni
koételezettségeivel.

a
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A személyes pénziligyi érdekeltség
magaban foglalja azt a személyes
befektetést, amelyet On kilén, a

sajat nevén vagy brokernél tart, és a
csaladtagjai tulajdondban lévét is, akar
sajat nevikon, akar brokernél tartjak.
A személyes pénziigyi érdekeltség
nem terjed ki a befektetési vagy a
,vak” vagyonkezel6 alapban tartott
befektetésre.

Onnek és csaladtagjainak nem lehet
olyan egyéni pénzligyi érdekeltsége
az RRD versenytéarsainal, tgyfeleinél
és beszallitoinal, amely szamottevd
és befolyasolhatja az értékitéletet,
amelyet On az RRD nevében
gyakorol, vagy ilyen befolyas
latszatat kelti. Altaldban a személyes
tékebefektetés egy kilsé tarsasagha
akkor tekintheté szamottevének, ha
az On és csalddtagjai tulajdonaban
[évo részvények és részvényszerzési
jogok egylittes értéke meghaladja
az On véllalattél szarmazo éves
brutté keresetét, vagy ha az On

Az Uzleti lehetdségek vagy vallalkozdsok
ismeretét és a véllalatrol szolo
bizalmas informaciokat - ha e tudasat

munkavégzése soran az RRD-nél

szerezte vagy fejlesztette ki - tilos
személyes haszonszerzésre, illetve az
RRD-n kivili személyek vagy szervezetek

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

és csaladtagjai tulajdonat képezd
részvények értéke meghaladja a kilsé
tarsasag igazgatdsagi valasztasaban
valo részvételre jogositd toke
Osszegének Ot szazalékat. Ha az
érdekeltség nem tékebefektetés
(példaul kolcson a kilsé tarsasagnak),
akkor minésul szamottevének, ha

az On és csalddtagjai egylittes
befektetése nagyobb, mint az On
RRD-tél szarmazo éves bruttd
keresete.

Uzlet kiilsé vallalattal

Tilos személyes befolyasaval ravenni az
RRD-t arra, hogy olyan céggel kdsson
Uzletet, amelyben csaladtagjainak vagy
bardtainak egyéni pénziigyi vagy egyéb
érdekeltsége van. A megfelelési vezetd
elézetes vizsgalata és jovahagyasa nélkdl
On és csaladtagjai nem mukddhetnek
az RRD 6néllo druszallitojaként vagy
szolgaltatojaként. Ha jovahagytak,
minden ilyen Ugyletet a ,szokésos piaci
tavolsagtartassal” kell lebonyolitani.

Visszaélés Uzleti lehetdségekkel és bizalmas informaciokkal

javéra hasznélnia. Tilos kdzvetlendl
vagy kozvetve megvéasarolnia vagy
mas modon megszereznie tulajdonra
vagy anyagokra vonatkozo jogokat, ha
tudja, hogy a vallalat érdekelt lehet e
lehetéségek kiaknazasaban.
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Polgari, jotékonysagi, kormanyzati és szakmai tevékenységek

Alkalmazottainkat batoritjuk, hogy
vegyenek részt polgari, jotékonysagi
és szakmai tevékenységekben, de
vegyék észre, ha Osszeférhetetlenség
alakulhat ki az RRD és az adott
polgéri, jotékonysagi, kormanyzati
vagy szakmai szervezet érdekei
kozott. Alkalmazottaink kertljék el az
az RRD-nél végzett munkajuk és a
kormanyzati tevékenységekben vagy
programokban vald részvétellk kozott
esetleges Osszeférhetetlenséget. Ha
ilyen érdekellentét all fenn vagy merdl
fel, jelentse a megfelelési igazgatonak,
és tartozkodjon a részvételtdl az

érdekellentétet kivaltod tevékenységben,
kivéve, ha a megfelelési igazgato

irasban kifejezetten hozzajarul enhez

a tevékenységhez. Minden ilyen kilsé
tevékenységet élesen el kell valasztani az
RRD-nél végzett munkajatél, amelynek
ez a kilsé tevékenység nem éarthat.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott
helyzet vagy tevékenység eléri-e az
osszeférhetetlenség kiiszobét, beszélje
meg munkahelyi vezetéjével, az Emberi
Eréforrasok Osztalyaval, a megfelelési
igazgatdval, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatarsaval, mielétt barmit tenne.

Meglévd érdekellentétek és a kortlmények érdekellentéthez

vezetd megvaltozasa; megfelelés

Ha a kortlmények valtozasa vagy

Uj ismeretek révén, vagy mas

modon tudomasara jut, hogy olyan
érdekellentétbe keveredett, amely

sérti e szabalyzatot, be kell jelentenie

a megfelelési igazgatonak, és ha nem
szerzi be a megfeleld beleegyezést

e szabalyzattal 6sszhangban, akkor a
lehetd legcélszerlibb médon szamolja
fel ezt az érdekellentétet. Az olyan
alkalmazott ellen, aki tudatosan megsérti
ezt a szabalyzatot, vagy nem szédmolja fel
a fennall¢ érdekellentétet a szabalyzattal
osszhangban, fegyelmi eljaras indithato,
ami akar elbocsatassal végzddhet.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

Az RRD idénként igazolast kérhet
alkalmazottaitol, hogy betartjdk ezt a
szabalyzatot.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott
helyzet vagy tevékenység eléri-e az
osszeférhetetlenség kiiszobét, beszélje
meg munkahelyi vezetdjével, az Emberi
Er6forrasok Osztalyaval, a megfelelési
igazgatdval, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatarsaval, miel6tt barmit tenne.

18



Az ajandék tilalma

Alkalmazottaink nem fogadhatnak el ajadndékot, szivességet,
kolcsont, szorakoztatast vagy egyéb ingyenes szolgaltatast

az RRD versenytarsaitél, Ugyfeleitdl vagy beszallitéitol. Nem
tartozik az ajadndékok vagy szivességek kdzé a pénzintézettd|
szokasos feltételekkel felvett kdlcsdn, a névleges értékd,
promacios céll aru, ha nem tekinthetd elég jelentésnek
Uzletkotés Osztonzésére, a szokasos Uzleti ebéd és az egyéb
ésszerl szérakoztatds, ha az Ugyfél, az eladod vagy a beszallito
is részt vesz azon a helyi tarsadalmi és Uzleti szokdsoknak
megfeleléen.

Alkalmazottaink nem fogadhatnak el semmilyen
Osszegben készpénzt, ajandékkartyat vagy -utalvanyt és
pénzhelyettesit6ét olyan személytél, aki az RRD-vel lizleti
kapcsolatban all.

Semmilyen kortlmények kdzott nem lehet készpénzzel

fizetni az Ugyfeleknek. Az Ugyfeleknek adott minden mas
ajandék, utalvany, szivesség és szérakoztatas jogszerl és
ésszerl legyen. Ha kérdése van, hogy egy ajandék, szivesség
vagy szorakoztatas helyénvalo-e, tekintse at véllalatunk
Ajandékozasi szabalyzatat, vagy beszélje meg a Jogi Osztallyal.
Az RRD koteles az lgyfelek ajandékozasi szabalyait kivétel
nélkdl betartani.

Az ala- és folérendeltségi viszonyban allo alkalmazottak nem
adhatnak egymaésnak olyan szivességeket vagy ajandékokat,
amelyek esetleg kotelezettséget keletkeztetnek, vagy annak
latszatat keltik.
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mas monopolium kialakuldsat megel6zé vagy azt szabalyozo és ezlton az
ny elémozditasat célzd vagy vele kapcsolatos jogszabélyokra utalé.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

A TISZTESSEGES VERSENY ES A
MONOPOLIUMELLENES TORVENYEK

BETARTASA

Az RRD tisztességesen és becstiletesen
kezeli beszallitoit, Ugyfeleit,
alkalmazottait és versenytéarsait. A
vételeket és eladasokat ne befolyésolja
egyéni érdek: a visszaosztas,
vesztegetés, titkolt jutalék, ajandék vagy
szivesség tilos. Nem hasznalunk ki senkit
manipulalva, tényeket elhallgatva, védett
adatokkal visszaélve, fontos tényeket
hamisan feltlntetve, vagy egyéb
tisztességtelen maodon.

A monopoliumellenes jogszabalyok
tikrozik a kormanyok elkotelezettségét
a szabad vallalkozason alapulo
rendszer mellett. A kinalat és kereslet
az éles versenyben gazdasagos &ron
mindségi szolgaltatdsokat biztosit a
fogyaszténak. Vallalati szabaly, hogy
minden monopoliumellenes torvényt
betartunk az Egyestilt Allamokban és
mas orszagokban, amelyekben Gzleti
tevékenységet végziink.

Az Egyesdilt Allamok monopdliumellenes
torvényeinek bintetdjogi

rendelkezései tiltjak a versenytarsak
kozott megéllapodast az drakrol,

az ajanlattételrdl, az Ggyfelek
megkozelitésérdl és a kiszolgdlandd

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

térségekrél. Példak a versenytarsakkal

kotott blntetéjogilag tilos

megallapodasokra:

e az eladasi vagy ajanlati arak
egyeztetése;

e ajanlatadasok egyeztetése a
versenytarsakkal;

o terUletek, Ugyfelek vagy piacok
felosztasa;

o drkategdriadk rogzitése;

e rotacios ajanlatadasi rendszer
bevezetése a versenytarsak kozott;

e a kibocsatas és a széllitasi Utemezés
korlatozasa; és

o kedvezmények, engedmények vagy
hitelfeltételek rogzitése.

A monopdliumellenes
jogszabalyok megkovetelik
a versenytarsak kozotti
tisztességes versenyt.




llyen megallapodas esetén blntetdeljaras indithato a
maganszemély és az altala képviselt véllalat ellen is. A
blincselekmények miatt a magénszemélyekre pénzbirsag és
bortonbintetés réhato ki.

Ne feledje: a versenytarsakkal mindenféle kapcsolattartas
kockazatos. A jogsérté megallapodast gyakran egy
,csevegés”, alkalmi megbeszélés” vagy ,artalmatlan” Uzleti
informacidcsere bizonyitja. Kertljik e témak megvitatasat
még akkor is, ha példaul egy nagyobb szervezett csoportban
vagy egy szakmai szervezet értekezletét kovetd tarsasagi
osszejovetelen mertlnének fel.

Ha egy versenytars olyan témat vet fel, amely On szerint
sértheti a monopdliumellenes jogszabélyokat vagy a

mi szabalyainkat, azonal és hatarozottan utasitsa el a
megvitatasat. Ezt kovetden haladéktalanul tajékoztatnia kell a
Jogi Osztaly egyik munkatarsat arrol, hogy mi tortént.

Ha egy masik orszag monopodliumellenes és versenyjogi
torvényei szigortbbak, mint az Egyesiilt Allamoké, akkor
azokat a torvényeket kell betartania. Olyan esetekben is

be kell tartania az Egyestilt Allamok monopdliumellenes

és versenyjogi torvényeinek alapelveit, amikor egy orszag
torvényei enyhébbek, mint az Egyestilt Allamoké, kivéve, ha
elézdleg megbeszéli a Jogi Osztaly egyik munkatarsaval.

A monopoliumellenes torvényekrdl és a betartasukat célzo
vallalati eljarasokrdl tovabbi részleteket talal a vallalat
Monopdliumellenes szabéalyzataban.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott helyzet vagy
tevékenység egy monopodliumellenes jogszabaly
megsértését jelenti-e, beszélje meg a megfelelési
igazgatoval vagy a Jogi Osztaly masik munkatarsaval.

Az etikus Uzleti magatartasielEllEiVE]l
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Az RRD kornyezeti egészségligyi és biztonsagi szabalyzatanak
célja a globalis kornyezetvédelmi és biztonsagi eredmények
folyamatos javitasa az alkalmazottak és a kérnyezet védelmét
szolgald eljarasok alkalmazasaval, ideértve a karos anyagok
kibocsatasanak csokkentését, az Ujrahasznositasi és a
szennyezést megelézé megoldasok fejlesztését, valamint a papir,
az energia és a tobbi eréforras hatékonyabb felhasznalasat.

Vallalatunk szabalyai a kornyezetet védd jogszabalyok szigoru
betartasat irjak eld. Alkalmazottaink nem csak azért kotelesek
betartani a kornyezetvédelmi jogszabalyokat, mert értelme van,
hanem azért is, mert a jogsértés blincselekménynek mindstlhet.
Aki tudatosan megszegi az ilyen jogszabalyok eléirdsait vagy
tilalmait, beleértve a jovahagyott engedélyeken feltlintetett
feltételeket is, pénzbirsaggal és egyéb blintetésekkel sujthato.

Véllalatunk levegd- és vizkibocsatédsadnak nagy részére
kormanyzati engedélyeink vannak. Blincselekmény a levegd-
és vizkibocsatas engedélyezett hatarértékeinek és figyelési
kovetelményeinek tudatos vagy szandékos megsértése és
hamis vagy félrevezetd nyilatkozat vagy jelentés készitése egy
kormanyzati szerv részére.

A veszélyes hulladékot a jogszabaly szerint kell kezelni. A
veszélyes hulladékot nem megfeleléen kezelé magénszemély
és vallalat sulyos biintetdjogi felel6sségre vondst kockaztat.

A jogsértéket pénzbirsaggal vagy bortonblntetéssel sujtjak a
hulladék nem megfelel6 (pl. tres telkekre, autopalyakra vagy
szennyvizcsatornakba térténd) lerakasa miatt, karosanyag-
kiomlés miatt, ha nem jelentik be a jogszabaly szerint, de mas
jellegl szandékos, sét gondatlan magatartas miatt is.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott helyzet vagy
tevékenység valamilyen kdrnyezetvédelmi jogszabaly
megsértését jelenti-e, tekintse at a hatalyos vallalati
kornyezetvédelmi szabalyokat, és ha azutan is van kérdése,
beszélje meg a kornyezeti egészségligyi és biztonsagi
felel6ssel, a megfelelési igazgatdval, vagy a Jogi Osztaly
masik munkatarsaval, miel6tt barmit tenne.
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Elkoteleztiik magunkat a

dolgozéink biztonsagos és
egészséges munkakorilményei
mellett.

AZ ALKALMAZOTTAK BIZTONSAGAROL ES
EGESZSEGEROL SZOLO TORVENYEK

A biztonsagos kornyezet biztositasa
mindig az RRD egyik legfontosabb

célja volt. A biztonsagos munkavégzést
legfontosabb feladatunknak tekintjik,
és szamos Ugyfellinkhdz hasonldan

a biztonsagot a kivald izemmad
kulcselemének tartjuk. Egy sor
egymassal 6sszefliggd normat hoztunk
létre annak meghatarozasara, hogy az
egészséget és a biztonsagot hogyan kell
kezelni globdlis mikadési terileteinken.
Az RRD célja, hogy senki ne sériljon
meg. E fontos célt tikrozik azok az
eljarasok és programok, amelyek
lehetévé teszik, hogy dolgozdink

az 4gazati atlagot messze feltlmuld
biztonsagi mutatokat tegyenek

kozzé. Az RRD azonositja és

értékeli a vészhelyzeteket, majd
vészhelyzeti Utmutatok és cselekvési
tervek segitségével minimalizalja
hatdsukat; ide tartoznak példaul:

a vészhelyzeti jelentések, az
alkalmazottak értesitési és evakualasi
eljarasai, a munkavallalok képzése és
gyakorlatoztatasa, a megfelel6 tlzjelzl6-
és tlzoltokészllékek, kijaratok és a
helyredllitasi tervek.

Teljes mértékben be kell tartanunk
minden szdvetségi, allami és helyi
egészségligyi és biztonsagi jogszabalyt
és rendeletet. llyen jogszabalysértések
esetén a vallalat és alkalmazottai
blntetdjogi szankcidkkal sujthatok.
On biztonsagos munkahelyi

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

kornyezet fenntartasaval, biztonsagos
munkaveégzési modszerek és eljarasok
alkalmazasaval és az dsszes eldirt
egyéni védbeszkdz hasznéalaval koteles
megeldzni a baleseteket.

A véllalat elkotelezett tovabba a
biztonsagos munkakornyezet biztositasa
mellett, ezért tiltja illegalis kabitdszerek
és alkohol fogyasztasat, a visszaélést

a legélis gyogyszerekkel, és érvényt
szerez a Munkahelyi erészakrol szold
véllalati szabalyzatnak. Az alkohollal és
kabitészerrel vald visszaélés, az illegalis
drogok arusitasa és az erészak fegyelmi
eljarast és akar elbocsatast vonhat maga
utan, akar munkahelyén, akar azon kivul
torténnek ezek vétségek.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott
helyzet vagy tevékenység megsért-e
egy munkavallaléi egészséget és
biztonsagot védoé jogszabalyt,
tekintse at a vallalat munkavallalok
egészségére és biztonsagara vonatkozo
szabalyzatat, és ha azutan is van
kérdése, beszélje meg munkahelyi
vezetGjével, a létesitmény kérnyezeti
egészségvédelmi és biztonsagi
felelésével, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatarsaval, miel6tt barmit tenne.
Ha gy véli, hogy valamilyen helyzet
kabitoszer vagy alkohol fogyasztasara
utal, azonnal értesitse munkahelyi
vezet6jét, az emberi er6forrasokért
illetékes vezetdjét vagy az emberi
eréforrasok alelnékét.
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AZ ALKALMAZOTTAK MUNKAKORULMENYEI

Kényszer-, addsrabszolga- és nem
onkéntes rabmunka semmilyen
kortlmények kozott nem alkalmazhato.
Minden dolgozd dnként vallal

munkat és ésszerl felmondasi idével
szabadon kiléphet. Tilos foglalkoztatasi
feltételként eldirni, hogy a dolgozo
atadja a hatosagok altal kiallitott
személyi igazolvanyét, Utlevelét vagy
munkavallaldsi engedélyét.

Gyermekmunka semmilyen kortlmények
kozott nem alkalmazhato. A ,gyermek’
kifejezés kiterjed minden 15 éven aluli
személyre, aki iskolakoteles korU, vagy a
munkavégzéshez eléirt minimalis életkort
az adott orszag szabélyai szerint nem
toltotte be; mindig a magasabb életkor a
mérvadd. 18 évesnél fiatalabb dolgozo
csak veszélytelen munkéara oszthaté be,
és csak akkor, ha a jogszabalyok szerint
mar nem iskolakoteles koru. TAmogatjuk
a jogszerl munkahelyi szakmunkasképzé,
gyakornoki és hasonld programok
alkalmazasat, ha 6sszhangban vannak

az ilyen programokra vonatkozé dsszes
jogszaballyal és rendelettel.

Az RRD tisztességesen fizeti
alkalmazottait, mert olyan bért ad, amely
6sszhangban van annak a joghatdsagnak
a helyi és orszagos jogszabalyaival,

amelyben Uzleti tevékenységet folytatunk.
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Az RRD emellett a helyi és a kozigazgatasi
terdlet hatalyos jogszabalyaival és a
mukodési terlletlinkon az Ugyfelekkel
kolcsonosen elfogadott korldtozasokkal
Osszhangban hatarozza meg alkalmazottai
munkaidejét is.

Az RRD elismeri alkalmazottai jogat,
hogy szakszervezetbe lépjenek be, vagy
elutasitsak azt, és ahol szakszervezet
van, kollektiv targyalast folytassanak.
Ugy véljik, mindegyik fél érdeke akkor
érvényesUl a legjobban, ha jo, szilard

és kozvetlen munkakapcsolatot tartunk
munkatarsainkkal, tgyfeleinkkel és
beszallitdinkkal.

Ha nem biztos abban, hogy egy adott
helyzet vagy tevékenység 6sszhangban
van-e ezekkel a szabalyokkal, beszélje
meg munkahelyi vezetéjével, az Emberi
Eréforrasok Osztalyaval, a megfelelési
igazgatoval, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatarsaval, miel6tt barmit tenne.

Nalunk a munkaidé
6sszhangban van a helyi
jogszabalyokkal és azon
kézigazgatasok hatdlyos

jogszabalyaival, amelyekben

lizleti tevékenységet
végziink.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

DISZKRIMINACIO

Vallalati szabaly, hogy minden
alkalmazottunk kivalasztasa, elhelyezése
és a vellk valo foglalkozas faj, vallas,
bdérszin, nemzetiség, nem, nemi identitas
és annak kifejezése, életkor, valédi vagy
vélt rokkantsag, szexudlis irdnyultsag,
veteran jogallas, genetikai adat és
barmely mas, a hatalyos szdvetségi,
allami vagy helyi torvények altal védett
jogéllas alapjan torténd diszkriminaciotol
mentes legyen. Az esélyegyenléség

a vallalat egyik legszilardabb és
legalapvetébb meggydzddése.
Esélyerdsitd programokat mdkodtetink
az Egyestilt Allamokban, hogy segitstik
az igazsagossag érvényesilését

a kisebbségek, nék, veteranok és
fogyatékkal élék felvétele és szakmai
elébmenetele soran.

A vallalat arrél is gondoskodik,

hogy alkalmazottait és az allasra
jelentkezdket ne érje zaklatas,
megfélemlités, fenyegetés, kényszerités
vagy diszkriminacio amiatt, hogy

részt vettek vagy vesznek az alabbi
tevékenységekben: (1) panasz
benyujtésa; (2) nyomozas, megfelelési
vizsgalat vagy targyalés segitése és
részvétel azokon; (3) esélyegyenléséget
eléird szovetségi, allami vagy helyi
torvény altal torvénysértének mindsitett
jogszabaly vagy norma ellenzése; és (4)
minden mas, jogszabaly altal védett jog
gyakorlasa.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

Mindannyiunk kotelessége az is,

hogy segitslink a vallalatnak olyan
munkahelyi kornyezetet fenntartani,
ahol zaklatasnak, sérté, tiszteletlen,
rendzavard, bomlaszto és egyéb,
szakemberhez nem mélté magatartasnak
nincs helye. Minden dolgozonktél
elvarjuk és megkoveteljik, hogy
tisztelettel és méltdsaggal banjon a tobbi
alkalmazottal. Elkotelezettséglinknek
évente oktatdssal is hangsulyt adunk.

Ha nem biztos abban, hogy egy

adott helyzet vagy tevékenység
6sszhangban van-e a vallalati
foglalkoztatasi esélyegyenléségi vagy
munkahelyi szabalyokkal, tekintse at
a foglalkoztatasi esélyegyenl6ségrol
vagy a munkahelyekrél sz6l6

vallalati szabalyzatokat, és ha

azutan is van kérdése, beszélje meg
munkahelyi vezetéjével, az Emberi
Eréforrasok Osztallyal, a megfelelési
igazgatoval, vagy a Jogi Osztaly masik
munkatarsaval, miel6tt barmit tenne.

éé

Minden alkalmazottunk
mindenfajta és mindenféle
formaju megkulonboztetéstdl és
szexudlis zaklatastol mentes

Iégkorben dolgozzon.
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a7Sagos.

Akar szabalyozo, akar tigyfél, a
kormannyal szemben igazsagosan
és pontosan jarunk el.

KORMANYOK ES KORMANYZATI

UGYNOKSEGEK

A véllalatnak szolgdltatoként és vallalati
polgarként is fontos kapcsolatai
vannak szovetségi, allami, helyi és
kulfoldi kormanyokkal. A korméanyok
joggal kovetelik meg a tiszteletet

és a tisztességes banasmodot. A
kormanyzati beszerzési tigynokoknek
beadott nyilatkozatok és adatok ne
legyenek szandékosan félrevezetdek
vagy pontatlanok. Ajanlatot csak
jéhiszemUen szabad tenni. Elegend
figyelmet kell forditanunk a koltségek
kell6 dokumentalasara és kell szamlan
torténd elszadmolasara (ide tartozik

az idékartydk pontos kitoltése is a
ledolgozott draszamrol).

A vallalat kormanyzati kapcsolatainal is
tartani kell a ,karnyUjtasnyi” tavolsagot.
Se kozvetlendl, se kdzvetve, egyetlen

orszagban egyetlen alkalmazott se
ajanlhat fel vagy adhat semmiféle
fizetést, ajandékot, kenépénzt,
titkolt jutalékot vagy egyéb juttatast
olyan kormanyzati alkalmazott,
tisztviseld, jelolt, politikai part vagy
olyan maganszemély dontésének
befolyasolasara, akivel Gzletkotésre
torekszunk.

Ha nem biztos abban, hogy egy
kormannyal vagy kormanyzati
ligynokséggel kapcsolatos helyzet
jogszabaly megsértését jelenti-e,
tekintse at a vallalat kormanyzati
kapcsolatokra vonatkozé szabalyzatat,
és ha azutan is van kérdése, beszélje
meg a megfelelési igazgatéval, vagy

a Jogi Osztaly masik munkatarsaval,
mielétt barmit tenne.

KORRUPCIOELLENES TORVENYEK, IDEERTVE
A KULFOLDI KORRUPCIOS GYAKORLATROL

SZOLO TORVENYTIS

Tilos kozvetlenll vagy kozvetve

Barhol fordul el6, és attél fliggetlendl,

megvesztegetni vagy egyéb kifogasolhatd hogy On az anyavdllalat alkalmazottja

maodon befolyasolni egy kormanyzati
tisztvisel6t, politikai partot vagy politikai
hivatalra palyazo személyt, még akkor
is, ha az ilyen kifizetést vagy atutalést a
kalfoldi allampolgar maga kéri, vagy ha
nem vesztegetésnek, hanem masként
nevezik. Amit kozvetlendl nem tehetlink
meg, kdzvetve se tehetjik meg; nem
tdrink el semmiféle megengedhetetlen
kifizetést a kdzvetitdknek.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

vagy egyik hazai vagy kualfoldi
lednyvaéllalataé, e szabaly megsértése
az Egyesiilt Allamok torvényeinek a
megsértését jelentheti, amiért a vallalat
és a maganszemély is pénzbirsaggal és
egyéb blntetdjogi szankciokkal, akar
bortonblntetéssel sujthato.
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Korrupcioellenes szabalyaink tiltjak, hogy barmilyen
»csuszopénzt” fizesslink. A csiiszopénz kisebb 6ssze
kifizetés kormanyzati dolgozénak egy rutinszerd, ne
diszkrecionalis kormanyzati intézkedés gyorsitasa v.
megszerzése érdekében. A megfelelési igazgaté elo
irasbeli jovahagyasa nélkiil az ilyen kifizetés tilos.

A vallalat erre vonatkozo szabalyainak részleteseb
ismertetését lasd a Korrupcidellenes szabalyzatba

Nem fizetiink le
kormanytisztvisel6t, hogy
befolyasolhassuk 6t.

Az etikus Uzleti magatart
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ERTEKPAPIRTORVENYEK ES BIZALMAS

INFORMACIOK

Meg kell védenink és tilos visszaélntink
Vallalatunk, Ggyfeleink, beszallitdink

és egyéb Uzleti partnereink bizalmas
informacidival.

Ennek megfeleléen alkalmazottaink,

akik munkaviszonyuk révén bizalmas
informdcidkhoz jutnak a Vdllalatrol,

annak tgyfeleirél, beszdllitéirdl vagy
mdsokrol, akikkel a Vdllalat tdrgyalhat, nem
haszndlhatjdk az informdciokat személyes
elényszerzésre maguk vagy mdsok, tobbek
kozt bardtaik és csalddtagjaik javdra. Ide
tartozik a ,bennfentes kereskedelem”,

azaz a Vdllalat és tgyfelei, beszdllitdi vagy
mds Uzleti partnerei dltal kibocsdtott
értékpapirok vagy kétvények megvdsdrldsa
vagy eladdsa bizalmas informdcidk alapjdn.
A bennfentes kereskedelem blincselekmény,
amely sulyos pénzbintetést és
bortonbiintetést vonhat maga utdn.
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Bizalmas informdcionak minésil minden
olyan fontos informdcio, amelyet még nem
hoztak nyilvdnossdgra, betekintést nyujt

a Vdllalat, tgyfelei, beszdllitoi vagy mds
Uzleti partnerei jelenlegi vagy vdrhato Uzleti
tevékenységébe, és amelyet egy befektetd
vagy kivildllo hasznosnak tartana a
Vdllalatba torténd bdrmilyen befektetéssel
kapcsolatos déntése meghozataldndl.

éé

Alkalmazottaink nem
kereskednek a Vallalat és
tgyfelei, beszallitoi vagy egyéb
lizleti partnerei érték- vagy

addssagpapirjaival bizalmas
informaciok alapjan.

Az etikus Gzleti magatartas alapelvei

Néhany példa a bizalmas informéciokra:

e potencidlis fuziok, felvasarlasok, kozos
vallalkozasok vagy atszervezések;

« Vallalatunk vagy mas gazdasagi
tarsasagok vezetésében vagy
iranyitasaban bekdvetkezett
valtozasok;

« Uj termékek vagy taldlmanyok;

e pénzlgyiinformacio, példaul a
bevételek jelenlegi alakuldsa;

* az Ugyfél kiadvdnydban szereplé
informdciok, amelyeket a Vdllalat

nyomtat, de nyilvdnos terjesztésiik még
nem kezdédott el;

e Uj szerzédések vagy egy szerzédeés
elvesztése;

o kutatasi és fejlesztési tevékenységek..

Ha olyan informdcio alapjdn mérlegel
valamilyen befektetést a Vdllalatba, amely
bizalmasnak minésulhet, koteles elébb
megbeszélni a jogi fétandcsossal.

Tilos bizalmas munkatigyeket megvitatnia
bardtaival, rokonaival vagy mdsokkal, akik
nem a mi alkalmazottaink, illetve nyilvdnos
helyen, példdul liftben, tomegkdzlekedési
eszkozon (beleértve a replil6gépet is) vagy
eétteremben.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

Ne bdtoritson mdsokat arra, hogy bizalmas
informdciok alapjdn fektessenek be a
Vdllalatba, annak lgyfeleibe, beszdllitéiba
vagy mds vdllalatokba, amelyekkel a
Vdllalat Gzleti kapcsolatban dll. A Vdllalattal
kapcsolatos minden olyan megkeresést,
amelyet nem egyik alkalmazottunk, hanem
példdul egy pénzligyi elemz6 vagy Ujsdgiro
kezdeményez, a pénzligyi igazgatohoz kell
irdnyitani.

Az RRD e tertiletekre vonatkozd
alapelveinek részletesebb kifejtését Idsd

a bizalmas informdcidkra, a bennfentes
kereskedelemre és az egyéb kapcsolodd
ertékpapir-alapelvekre vonatkozo vdllalati
irdnyelvekben.

Alkalmazottainknak tilos tgyfeltink

vagy a Vdllalat tulajdondt, tobbek

kozott leszdllitott nyersanyagokat,
feldolgozds alatti termékeket, selejtes
és/vagy késztermékeket kivinni az RRD
létesitményeibdl, kivéve az Ugyféllel vald
engedeélyezett Uizleti tevékenység keretében.

Ha nem biztos abban, hogy egy

adott tevékenység vagy helyzet az
értékpapirtorvények megsértésének,
bennfentes kereskedelemnek vagy
bizalmas informdcion alapulé
személyes haszonszerzésnek minésiil-e,
beszélje meg a megfelel6ségért felels
vdllalatvezetével, miel6tt bdrmit tenne.
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Minden vallalati szamitogépes
rendszer, tobbek kozt az e-mail
is vallalati tulajdon, amit
biztonsagban kell tartani.

SZAMITOGEPES RENDSZEREK

A szamitogép mindennapi életlink része. A szoftvereket

és adatokat védeni kell sértlés, atalakitas, lopas, csalard
manipulaciok, illetéktelen hozzaférés és bizalmas vallalati
vagy Ugyféladatok nyilvdnossagra hozatala ellen. Minden
alkalmazottunk koteles az adatok biztonsagos érzését szolgald
eléirasokat kovetni. A fivkhitelesité adatokat tilos méasokkal
megosztani, és kelléen erés jelszavakat kell hasznalni. A
szamitogépet nem szabad bekapcsolva hagyni bizalmas
informacidval a képernyén, ha eléfordulhat, hogy illetéktelen
személy szeme elé kerl.

Az RRD informacids rendszereit, tobbek kozt a hangpostat és
az e-mailt elsésorban Uzleti célra kell hasznalni. Esetenként
megengedhetd a személyi hasznalat, ha etikus, jogszerd,

és csak elenyészé mértékl olyan eréforrast kot le, amelyet
egyébként Uzleti célra lehetne hasznalni, tovabba nem art

a dolgozdk termelékenységének és nem lehetetlenit el
semmilyen Uzleti tevékenységet. Az lizenetek tartalma nem
lehet sérté vagy ragalmazo, példaul egy megjegyzés vagy kép,
amely valakit faja, neme, nemzeti szarmazasa, bérszine, kora,
valldsa, genetikai adatai, vélt vagy valddi rokkantséga, vélt
vagy valodi szexuélis irdnyultsdga, nemi identitasa vagy annak
kifejezése, terhessége vagy katonai jogélladsa alapjan megsért.

Alkalmazottaink legyenek tisztdban a szamitogépes virusok

és mas rosszindulatl programok veszélyeivel. A fertézott
szamitégép a halézatunkkal és a bizalmas adatainkkal vald
visszaélések egyik elsédleges eszkdze. Ne telepitsen soha olyan
alkalmazast, és ne toltson le olyan fajlt se (féleg filmet vagy
zenét) az RRD szamitdgépére, amely nem a munkéjahoz kell.
Alkalmazottaink kotelesek betartani a szerzdi jogi korlatokat
minden szoftver és hozza tartozd dokumentacié tekintetében.
Ugyelien mindig arra, hogy ne nyissa meg a mellékletet és ne
kattintson az e-maillizenetben talalhato linkre, ha nem biztos
benne, hogy a felado és az lzenet is hiteles.
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Minden berendezés, szoftver és

adat, tobbek kozt az e-mail is az RRD
tulajdonat képezi; az RRD-nek joga van
elézetes értesités és engedély nélkul
barmikor hozzaférni és megvizsgalni
azokat.

Az ezekben a rendszerekben tarolt,
feldolgozott, elktldott vagy fogadott
anyagok a véllalat tulajdonat képezik;

a vallalat ellenérzheti és figyelemmel
kisérheti azokat. Az RRD és Ugyfelei
adatait csak rendeltetésszerlien szabad
hasznalni, ahogyan az adat tulajdonosa
jévahagyta. A rendszerekkel vagy
adatokkal valo visszaélés elbocsatast
vonhat maga utan.

A vallalat ezzel kapcsolatos szabalyainak

részletesebb dsszefoglaldsat az
elektronikus kommunikéaciora vonatkozo
és ahhoz kapcsolodd més véllalati
szabalyzatokban talalja meg.

Alkalmazottaink haladéktalanul
jelentsék az IT Help Desk-nek, ha
rendszereinkben vagy szamitogépes
halézatunkban gyanus miveletet vagy
tevékenységet észlelnek. Ha nem
biztos abban, hogy egy adott helyzet
vagy tevékenység a vallalat informacios
rendszereire és adataira vonatkozé
szabalyok megsértéset jelenti-e,
beszélje meg informatikai vezetéjével,
az informacié-biztonsagi igazgatéval,
vagy az informacids igazgatdval,
mielétt barmit tenne.

KORMANYZATI VIZSGALATOK ES
INFORMACIOIGENYLESEK

Az Ugyészség és a szabalyozd hatosagok
atfogd hataskorrel rendelkeznek az
esetleges torvénysértések kivizsgalasara.
Eskldtszéket hivhatnak 6ssze,
okmanyokat rendelhetnek be, és
meghallgatasra vagy tanlvallomasra
idézhetik be a vallalat alkalmazottait.

Vallalati szabaly, hogy eleget tesziink

a hatdsagi nyomozok minden ésszerd
kérésének. Alkalmazottainktol elvarjuk

azt is, hogy segitsék az ilyen kérések
teljesitését és minden belsé vagy kiilsé
vizsgélatot. Ugyanakkor vallalatunk
jogosult minden torvényadta biztositékkkal
élni a vizsgalat alatt 4ll6 vagy valamilyen
vétséggel vadolt személyek érdekében,
ideértve a jogi képviseletet is.

39

Ha egy kormany vagy kormanyzati
szerv képvisel6je kapcsolatot keres
Onnel, vagy vizsgalati célra adatokba
vagy okmanyokba kér betekintést,
haladéktalanul iranyitsa 6t a
jogtanacsoshoz vagy a Jogi Osztaly
masik munkatarsahoz, majd értesitse
a jogtanacsost, vagy a Jogi Osztaly
valamelyik munkatarsat. Kételes
meg6rizni minden anyagot, tobbek kézt
a vizsgalattal esetlegesen 6sszefiiggé
okmanyokat is.

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

ertesit.

ige /értesit/

tajékoztat (valakit) valamirdl,
dltaldban formalisan vagy hivatalos médon.



A SZABALYOK MEGSERTESENEK
FIGYELEMMEL KIiSERESE ES BEJELENTESE

Ha jogszabaly vagy vallalati szabalyzat megsértése jut a tudomasara, ideértve Az
etikus lizleti magatartas szabalyaiban rogzitetteket is, jelentenie kell munkahelyi
vezet6jének, a megfelelési igazgatonak, vagy a Jogi Osztaly méasik munkatarsanak.
Ha pedig névtelen szeretne maradni, a vallalat ingyenes ,etikai forrodrotjan” (az
Egyestlt Allamokbdl vagy Kanadabol) az 1-800-261-4921-es szamon, vagy online

a http: /www. rrdopendoor. com. cimen jelentheti be aggodalmait. Ha az Egyestilt
Allamokon vagy Kanadan kiviilré! hiv, kérjik, a 27. oldalon 1évé tablazatban taldlhatd

orszagszamot hivja. Ezek az ingyenes szamok a hét minden napjan, éjjel-nappal
rendelkezésére allnak.

Ha telefonadl, feltétlentl adjon meg elég adatot (példaul az allitdlagosan érintett
személyek nevét, a tevékenység idejét, jellegét), hogy a vallalat el tudjon jarni. A
vallalat kivizsgal minden jogsértést allitd bejelentést. Sajat maga ne nyomozzon,
hanem ezt a munkat hagyja a vallalat altal kivalasztott megfeleld személyekre.

Hamis bejelentést jogsértésrél egyetlen alkalmazottunk se tegyen. Jéhiszemd
bejelentés miatt egyetlen alkalmazottunk se biintethetd; véllalatunk nem tlri el a
megtorlast az olyan alkalmazottakkal szemben, akik johiszemUen jarnak el.

Ha jog- vagy szabalysértést jelez, amelynek valamiképpen On is részese volt,
figyelembe vesszik azt a tényt, hogy On az, aki elélépett.

Mig a jogsértések bejelentését munkahelyi vezetdjéhez vagy az RRD etikai
forrodrotjahoz kell kildeni, a jogszabalyokra vagy vallalati szabalyokra vonatkozo
kérdéseket a megfelelési igazgatdhoz lehet irdnyitani.

Deborah L. Steiner
ligyvezeto alelndk, jogtanacsos
megfelelési igazgato
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Kozvetlen
hivas

AZ ETIKAI FORRODROT NEMZETKOZI
TELEFONSZAMAI

Tovabbi informaciokért hivja a forrodrét szamait.

Orszag Az etikai forrédrot szama Orszag Az etikai forrodrot szama

Egyesiilt Allamok
Ausztralia
Ausztria **
Barbados**
Brazilia

Kanada

Chile

Kina

Costa Rica

Cseh Koztarsasag
El Salvador **
Franciaorszag
Németorszag
Guatemala
Honduras **
Hongkong

Magyarorszag

India

800. 261. 4921

0011. 800. 1777. 9999
+1.720. 514. 4400
+1.720. 514. 4400

0. 800. 038. 1449
1.800. 261. 4921
1230. 020. 3559

Orszéagos: 400. 1
Mobilhivashoz:
400. 120. 9040

50640003876

800. 701. 383
+1.720. 514. 4400
00. 800. 1777. 9999
00. 800. 1777. 9999
502,23784832
+1.720. 514. 4400
001. 800. 1777.9999
00. 800. 1777. 9999

Tamil: +000. 800. 100. 4124
Malayalam:
+000. 800. 100. 4053

Az etikus Uzleti magatartas alapelvei

frorszag
Olaszorszag

Japan

Koreai Kéztarsasag
Mexiké

Hollandia
Flilop-szigetek
Lengyelorszag
Saint Lucia **
Szingapur

Spanyolorszag
Sri Lanka

Svaéjc

Trinidad és Tobago **

Egyestilt Kiralysag

Vietndm

00. 800. 1777. 9999
00. 800. 1777. 9999
0800. 170. 5621
002.800. 1777.9999
01. 800. 681. 1896
00. 800. 1777. 9999
00. 800. 1777. 9999
00. 800. 111. 3819
+1.720. 514. 4400
001. 800. 1777. 9999
00. 800. 1777. 9999

Columbén beliil: 247. 2494
Columbén kiviil:
011. 247. 2494

00. 800. 1777. 9999
+1.720. 514. 4400
00. 800. 1777. 9999
122.80.390

“*A hivast a felsorolt szamokrdl a hivott fél fizeti.
Telefonkdzpontos segitségére lehet szlikség, és helyi dijak
merilhetnek fel. Kérjuk, nemzetkdzi hivasnal gyézédjon
meg arrol, hogy a tartdzkodasi helyének és a tarcsazas
helyének megfelelé nemzetkdzi és orszagkddot hasznalja.
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Mindannyiunk kotelessége

ezen alapelvek megértése és
betartasa.
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