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A Kézikdnyvben taladlhatd valamennyi informacié a Sika Hungaria Kft. tulajdona. Nem hasznalhaték fel Gizleti vagy mas célra a

Sika Hungaria Kft. ligyvezet6 igazgatdjanak el6zetes engedélye nélkdl.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Orszaggytlés 2023. majus 25. napjan elfogadta a panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl,
valamint a visszaélések bejelentésével Osszefliggé szabalyokrél szdld 2023. évi XXV. torvényt
(,Panasztorvény”), mely értelmében a legaldbb 50 személyt foglalkoztatd gazdasagi tarsasagok
kotelesek belsé visszaélés-bejelentési rendszert kidolgozni.

1.2. A Panasztérvény 18. § (1) bekezdése értelmében a Sika Hungdria Kft. (,Munkaltaté”) is belsG
visszaélés-bejelentési rendszer kialakitasara koteles, melynek hatarideje: 2023. december 17. napja.

1.3. A Sika Hungaria Kft. jelen Visszaélés-bejelentési Kézikbnyve ("Kézikonyv") osszefoglalja azokat - a
Panasztérvénybdl fakado - Munkaltatéra és a Munkavallalékra vonatkozé szabdlyzatokat, amelyek
alapjan a benniik szerepls jogosultsdgokat és kotelezettségeket betartja és betartatja.

1.4. A bejelentések fogadasara, kezelésére és kivizsgaldsara a Sika Hungaria Kft. teljes kor( szolgaltatast
tud nydjtani, amely igazodik a szervezet méretéhez, ipardgdhoz és stratégiajahoz.

1.5. Jelen Kézikonyv a helyben szokdsos mdodon keril kihirdetésre és 2023. december 7. napjan lép
hatdlyba. Hatdrozatlan id6re keriil bevezetésre, és a Munkdltaté valamennyi Munkavallaldjara
vonatkozik.

1.6. A Kézikbnyv magyar nyelven késziilt.

2. A SIKA ALAPERTEKEI ES ALAPELVEI (CODE OF CONDUCT ES SIKA TRUST POLICY)

2.1. A Sika Hungaria Kft. mar a Panasztérvény hatalybalépése el6tt is elkdtelezett volt a Munkavallaldk teljes
kor( védelmét biztositd, garancialis munkajogi szabalyokat maradéktalanul érvényre juttaté munkahelyi
kornyezet kialakitasaban. A Sika alapértékeit és alapelveit rogzit6 Magatartdsi Kodex (,,Code of Conduct”)
és a Sika Bizalmi Politika (,Sika Trust Policy”) rendelkezései mogottes tartalmat, alapelvi keretet adnak a
jelen Kézikonyvvel kialakitott Visszaélés-bejelentési Rendszernek.

2.2. Az esetlegesen felmerilG (vélt vagy valds) visszaélések kezelése kapcsan jelen Kézikonyvben is utalunk
a Code of Conduct 15. pontjara, mely alapjan mar a Panasztorvény hatalybalépését megel6z6en is
lehet6ség volt a visszaélések bejelentésére (felettes, HR osztaly, helyi vezetdség). A bejelentések
fogaddsara kiilon Sika Bizalmas Forrddrot is rendelkezésre all(t) a Code of Conduct értelmében, e csatornan
a johiszem bejelent6k védelme folyamatosan biztositott.

2.3. A Panasztorvényben elGiranyzott kotelezettségek teljesitése kapcsan rogzitendS, hogy a jelen
Kézikonyv altal feldllitott Visszaélés-bejelentési Rendszer immanens részét képezi a Sika Trust Policy
megnevezésl dokumentum, mely jelen Kézikonyv elvalaszthatatlan mellékletét képezi.

2.4. A Sika Hungadria Kft. a Panasztorvény hatadlybalépését kovetéen megfelel§ségi vizsgalatot folytatott le,
mely értelmében a visszaélés-bejelentések kezelése kapcsdn feldllitott szabalyokat fellilvizsgdlta, tobb
helyitt kiegészitette.

3. BEJELENTESRE JOGOSULTAK ALANYI KORE ES A BEJELENTES ALAPJA

3.1. A lehetséges bejelent6k (bejelentésre jogosultak) kore:

e  aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt all6 foglalkoztatott;

e egyénivdllalkozo és egyéni cég, ha a foglalkoztatéval szerz6déses kapcsolatban all;

e tulajdonos, lgyviteli, igyvezetd és felligyelG testiilet aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt allé
tagja;
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e  aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt all6 dnkéntes és gyakornok;
e aktiv és korabbi, valamint kivalasztas alatt all6 szerz6déses partner (vallalkozd, alvallalkozd,
beszallitd).

3.2. Mi szolgdlhat bejelentés (panasz) alapjaul?

Barmely jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekmény, mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozd informacié, gyanu, igy kilonosen, de nem kizdrélagosan: diszkriminacid, eréfélénnyel
visszaélés, vesztegetési kisérlet, rasszizmus, szexizmus, személyiségi jogsértések, szerz6désszegések, stb.

4. A BEJELENTES (PANASZTETEL) MODJA

4.1. Hogyan, mely csatornakon keresztiil tehet6 bejelentés? (Panasztorvény 21. §)
A Bejelent6 a bejelentést szdban, illetve irasban teheti meg az alabbi médokon:

A) A szébeli bejelentést személyesen lehet megtenni a Tarsasag székhelyén (2051 Biatorbagy, Rozalia
Park 5-7.), illetve telefonon +36 1 382 7349 vagy +36 70 669 1715 telefonszamon.

Panaszkezelési Referens (belsd Visszaélés-bejelentési Rendszer miikodtetdije):

Maténé Bényasz Kinga
Head of Human Resources / HR Vezetd
Telefonos elérhetség: +36 1 371 2020

E-mail cim: privacy@hu.sika.com

Panaszkezelési-Referens Helyettese:

Karpati Csaba
Head of Finance & Controlling / Gazdasagi Vezeté
Telefonos elérhet6ség: +36 1 371 2020

E-mail cim: privacy@hu.sika.com

B) Az irasbeli bejelentés megtehet6 a privacy@hu.sika.com elektronikus levélcimre megkiild6tt e-mail
formajaban, illetve a Tarsasag székhelyére/postafidkjara megkuldott ajanlott, tértivevényes postai levél
atjan. E hely(tt is régzitendd azonban, hogy a Munkaltaté a Panaszkezelési torvény 22. § (6) bekezdés a)
pontja értelmében mell6zheti a bejelentési kivizsgaldsat, ha a bejelentést beazonosithatatlan bejelenté
tette meg.

C) Bejelentési folyamat Sika Trust Line-on keresztiil (Sika Trust Policy 7. pont) - csak a munkavdllalok
részére elérhetd, a Sika belsé rendszerén

A Sika Hungaria Kft. mar a Panasztorvény hatalybalépése elStt is kiemelt figyelmet forditott a
munkahelyen el6forduld esetleges visszaélésekkel szembeni fellépésre. Ezen célkitlizés gyakorlati
megvaldsitasat szolgalta a ,Sika Trust Line” létrehozdsa, mely a Panasztorvénynek valé megfelelGségi
vizsgalat lefolytatasa alapjan a Visszaélés-bejelentési Rendszer szerves része marad. A Sika Trust Line egy
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kiils6 szolgaltatd altal felligyelt, webalapu platformrendszer, amelyben a Sika dolgozdk biztonsagos és
bizalmas mdédon bejelentéseket, panaszokat tehetnek, illetve jelenthetik a komoly hibas viselkedést
és/vagy a Sika M(ikodési Szabdlyzat megsértését. Ha olyan bejelentést szeretne tenni, amelynek
természete és a bejelentd székhelye miatt csak a helyi vezetGségre tartozik, akkor a Sika Trust Line
tdjékoztatja errdl és felkéri, hogy széljon a helyi vezet&ségnek. Egy eset bejelentéséhez kévesse a platform
kezd6oldaldn leirt folyamatot.

Olyan esetekben, amelyeket a helyi rendelkezések szerint a Sika Trust Line-on keresztil is bejelenthet,
biztos lehet benne, hogy a bejelentését a Sika kézpont relevans részlegének szakértdi a lehetd legrévidebb
idén belll feldolgozzak.

5. A BEJELENTES VIZSGALATA

5.1. Ha a Bejelentd személyesen teszi meg a bejelentését, a belsG Visszaélés-bejelentési Rendszer
mUkodtetSje a szdébeli bejelentést irasba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirdssal
torténd elfogaddsdra vonatkozo lehetdség biztositdsa mellett — a bejelent6 szamara masodpéldanyban
atadja. A bels6 Visszaélés-bejelentési Rendszer m(ikédtetdSje a szdbeli bejelentés irasba foglaldsa soran
teljes és pontos jegyz6konyvet készit.

5.2. Szébeli bejelentés esetén belsG Visszaélés-bejelentési Rendszer mikodtetSje felhivia a Bejelentd
figyelmét a rosszhiszemi bejelentés kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgalasara iranyadd eljarasi
szabdlyokra és arra, hogy személyazonossagat — ha az annak megdllapitdsdhoz sziikséges adatokat
megadja — a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeli.

5.3. A belsG Visszaélés-bejelentési Rendszer mikdodtetGje a belsé visszaélés-bejelentési rendszerben tett
irdsbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl visszaigazolast
kiild a Bejelent6 szdmara. A visszaigazolds keretében a Bejelentd részére altalanos tajékoztatast kell
nyujtani a Panasztérvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol.

5.4. A belsG Visszaélés-bejelentési Rendszer miikddtetdje a bejelentésben foglaltakat a kérilmények altal
lehet6vé tett legrovidebb idén beliil, de legfeljebb a bejelentés beérkezését6l szamitott 30 (harminc)
napon beliil kivizsgdlja. Jelen hataridét kilonosen indokolt esetben, a Bejelent6 egyidejli tajékoztatdsa
mellett lehet meghosszabbitani. A Bejelent6t ebben az esetben a kivizsgalds varhato id6pontjardl és a
kivizsgaldas meghosszabbitdsa indokairdl kell tdjékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak hatarideje a
meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

6. VIZSGALAT ALAPJAN TETT INTEZKEDESEK

6.1. A bejelentés kivizsgaldsa soran a belsé Visszaélés-bejelentési Rendszer m(ikodtetdje kapcsolatot tart
a Bejelentével, ennek keretében a bejelentés kiegészitésére, pontositdsara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informacidk rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a Bejelentét.

6.2. A bejelentés kivizsgalasa mell6zhetd, ha
a) a bejelentést azonosithatatlan Bejelentd tette meg,
b) a bejelentést nem a jelen Szabalyzat szerint erre jogosult személy tette meg,

c) a bejelentés ugyanazon Bejelentd altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos
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tartalmu bejelentés, illetve

d) a kozérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve
jogi személy (a tovabbiakban egyitt: ,bejelentésben érintett személy”) jogainak a bejelentés
kivizsgalasabdl eredé korlatozasaval nem allna aranyban.

6.3. A bels6 Visszaélés-bejelentési Rendszer mikddtetSje a bejelentés kivizsgalasardl vagy annak
mell6zésérél és a mell6zés indokardl, a bejelentés kivizsgaldsdnak az eredményérél, a megtett vagy
tervezett intézkedésekrdl a Bejelent6t irasban tdjékoztatja. Az irasbeli tajékoztatds mell6zhet6, ha a bels6
Visszaélés-bejelentési Rendszer m(ikodtetbje a BejelentSt szdban tdjékoztatta, aki a szobeli tajékoztatast
tudomasul vette.

6.4. A belsé Visszaélés-bejelentési Rendszer mikodtetbje igény esetén vildgos informacidt nyujt a jelen
Kézikonyvben foglalt rendszer mikodésére vonatkozdan.

7. ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT MOGOTTES ERVENYESULESE

A ,Sika Hungdria Kft. Adatkezelési szabdlyzata2022E” alapvet6en hatdrozza meg a SIKA Hungdria Kft.
személyes adatokat érint6 adatkezelésének rendjét, fliggetlendil attdl, hogy az elektronikusan vagy papir
alapon torténik. Biztositja az adatvédelem hazai és uniés elveinek, valamint az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, tovabba célja megakadalyozni a természetes személyek adataihoz vald
jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogszer(tlen megvaltoztatdsat, elvesztését, nyilvanossagra hozatalat. A
jelen Kézikonyv altal felallitott Visszaélés-bejelentési Rendszer mikddése sordn megvaldsuld Adatkezelésre
(a Panasztorvényben foglalt kiegészitésekkel) a Sika Hungaria Kft. Adatkezelési Szabdlyzata vonatkozik, mely
jelen Kézikonyv elvalaszthatatlan mellékletét képezi.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Code of Conduct
2. sz. melléklet: Sika Trust Policy (csak a munkavallaldk részére elérhetd, belsé rendszeren)

3. sz. melléklet: Sika Hungdaria Kft. Adatkezelési Szabalyzata
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