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TECH HUNGARY

Munkahelyi Viselkedési Utmutaté

Bevezetés

Az ICF Tech Hungary-nél blszkék vagyunk arra, hogy céglink esélyegyenlGséget biztosito,
sokszinl munkaltatd, egy olyan munkahely, ahol mindenki biztonsagban, bizalmi |égkdrben
és megbecsiilve érezheti magat.

Ez az Utmutaté az ICF Tech Hungary minden munkavallaldjara és véllalkozdira is vonatkozik.

Iranyadod elvek, az integritas iranti elkotelezettségiink

Ennek az Utmutatdnak az a célja, hogy vildgos megértést biztositson arrél a magatartasrdl,
amelyet minden munkavallalonktdl elvarunk az ICF Tech Hungary-nél. Mindenkinek alapvet6
kotelessége megismerni az ebben az Utmutatdban foglaltakat, annak érdekében, hogy
megértse a szervezeti értékeinket és kulturankat, valamint, hogy felel6sséget tudjon vallalni
a sajat magatartasaért. Ez az Utmutaté mindennemd fegyelmi eljaras alapjat is képezi azok
szamdra, akik nem tesznek eleget a professzionalizmus, a bizalom és a vallalat
feddhetetlenségébe vetett bizalom megdrzésére vonatkozo kotelezettségeiknek.

Tekintettel arra, hogy a munkavallaléink a mindennapjaikban rendkiviil sokrétd
tevékenységekben vesznek részt, ezért jelen Utmutaté nem ad részletes listat arrél, hogy mit
kell a munkavallaloknak tennie a mindennapi munkajuk minden teriletére vonatkozva,
ehelyett az etikus és befogadd viselkedés keretrendszereit foglalja magaban.

Ez az utmutatd osszhangban all a 2023. évi XXV. térvénnyel a a panaszokrdl, a kdzérdekdl

bejelentésekr6l, valamint a visszaélések bejelentésével 0Osszefliggd szabalyokrol

Magyarorszagon.

Munkahelyi kérnyezet
Tehetséges, sokszinl és inspirdlé emberekbdl allé globalis csaldadnak tartjuk magunkat, akik
koz0s bizalommal és tisztelettel dolgoznak egyitt.

Amit a munkavadllaléinktdl elvdarunk azzal kapcsolatban, hogy hogyan bdanjanak egymdssal
Az irodai kornyezetben végzett k6z6s munka szamos elénnyel jar, beleértve a tdrsasagi élet
lehet6ségét, az egylittmiikodést és az informaciomegosztast. Fontos azonban észben tartani,
hogy a munkahelyen mindenki elsésorban a munkajara kell, hogy 6sszpontositson, és ennek
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mindig az elsédleges szempontnak kell lennie. Elvarjuk, hogy tovdbbra is a kivalo

munkakapcsolatokra  6sszpontositsunk, professziondlisan viselkedjink és pozitiv

munkakornyezetet tartsunk fenn.

Utmutatodnk a tiszteletteljes k6z6s munkdhoz

Tisztelettel, udvariasan, tisztességesen és Gszintén, minden megkiilonboztetés nélkil
banunk egymadssal, beleértve kilfoldi kollégainkat a vildag minden pontjan, a

jeloltjeinket és a vallalaton kiviil dolgozé partnereinket is.

Tiszteletben tartjuk egymas kilonboz6 meggybz6déseit, értékeit, kultirajat és vallasat

Ugyeljiink arra, hogy a kollégéakkal olyan szakmai munkakapcsolatot tartsunk fenn, amely

nem lépi at a szakmai hatarokat

Hozzajarulunk egy olyan munkakoérnyezet fenntartdsdhoz, amelyben a zaklatas
barmilyen formaja elfogadhatatlan

Mindennem( sért6, bantd, diszkriminativ nyelvezet és viselkedés, valamint a
munkahelyi zaklatas és megfélemlités barmely formdja szigoruan tilos

Keriljik a beszélgetések soran a politikai témakat és tigyeket, valamint ne hozzunk fel,
vagy viccel8djink ilyen megoszto és érzékeny témakrol

Személyes meggy6z8désiink nem befolydsolhatja az itél6képességlinket és
dontéseinket munkaval kapcsolatos ligyekben

Segit6készen, udvariasan és id6ében valaszolunk egymas ésszerlien felmeriild igényeire
és kéréseire

Tiszteletben tartjuk a munkatarsaink magdanéletét

Utmutatdnk a hatékony egyiittmiikédésben

Mindig tgyeljlink a tobbi munkavallalé idejére és tiszteljik egymas munkajat. Keriljik
masok félbeszakitasat, vagy zavarasat, amikor elfoglaltak

Mindig lgyeljink arra, hogy hosszabb hivasokhoz vagy megbeszélésekhez valamelyik
targyalétermet haszndljuk, annak érdekében, hogy ne zavarjuk kollégdinkat, akik
koncentrdciét igényl6 munkat végeznek. A targyalétermeket mindig Outlook-on
keresztil foglaljuk és figyeljink arra, hogy ha mar nem hasznaljuk, vagy nincs ra
szlikséglink, akkor toroljuk a foglalast.

Amennyiben munka kdzben zenét szeretnénk hallgatni, azt mindig fejhallgatéval
tegylk. Az IT részleg készségesen segit beszerezni nekiink a megfelel6 eszkdzoket.
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e Tartsuk mindig rendben a munkatertletiinket, ligyeljink arra, hogy ne legyen zsufolt,
telepakolt, vagy veszélyes. Ez vonatkozik az élelmiszerekre és italokra is, ezeket mindig
az étkezdében, vagy a teakonyhakban fogyasszuk el.

Utmutatdnk a tdvoli (home office) kérnyezetben végzett k6z6s munkdhoz
Célunk az inkluzivitds, a sokszinliség és a tiszteletteljes kozeg kialakitasa tavoli (home office)
munkakornyezetben végzett munka esetén is.
e A tdvoli munkavégzés elmoshatja a munkadrak hatarait, de felel6sségiink, hogy
elérhet6k legyiink és tiszteletben tartjuk a csapatok munkaidejét
o Vezet6ként tdmogassuk csapatainkat a munkaidé 6sszehangoldsaban, és a munka-
maganélet egyensulyanak fenntartasaban
e A lehetS legmagasabb szinten legylink reszponzivak mdasok felé a kommunikacios
platformjainkon
e |dGben és felkésziilten vegylink részt az online megbeszéléseken
e Kapcsoljuk be a kamerankat az online megbeszéléseken és gy6z6djiink meg arrdl, hogy
a hattérben ne legyen zavard hang vagy tényezd, ha nem beszéliink, akkor némitsuk
le magunkat
e Az online kommunikacié sordn is tiszteletteljes nyelvezetet haszndljunk, figyeljiink a
hasznalt az emoji-kra, gifekre, fotdkra stb. — ugyanazok a szabalyok érvényesek itt is,
mint mas részein ennek a szabalyzatnak

Tiszteletteljes nyelvhasznalat és magatartas

Az ICF Tech Hungary egy olyan sokszin( és befogadé munkahely, ahol minden egyes személyt
értékellink és tiszteletben tartunk. Hisziink abban, hogy a pozitiv és tamogatd kornyezet
elengedhetetlen a k6z6s munka, kreativitas és termelékenység el6segitéséhez. Ezért elvarjuk,
hogy minden munkatarsunk magas etikai szinvonalat tartson fenn, kiilondsen a nyelv és a
kommunikacio terén.

Lejarato és becsmérl6 nyelvezet hasznalata
Munkahelylinkdn szigordan tilos a becsmérlé nyelvezet hasznalata, beleértve a szidalmazast,

a sérté kifejezéseket, vagy a tiszteletlen kommunikdcié barmilyen formajat.
Meggy6z6désiink, hogy minden csapattag megérdemli, hogy méltésaggal és tisztelettel
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banjanak vele, fliggetlenil faji vagy etnikai hovatartozasatdl, nemétél, koratdl, vallasatodl,
szexualis irdnyultsagatdl vagy barmilyen mas személyes jellemzdjétdl.

A lejaratd és becsmérl6 nyelvezet kovetkezményei

A becsmérl6 nyelvezet mély és tartds hatdssal lehet az egyénekre és az altalanos
munkakdrnyezetre. Erzelmi szorongast okozhat, romlé morélhoz vezethet, és akadalyozza a
csapatmunkat és a termelékenységet. A tamogaté légkor megteremtése megkoveteli, hogy
észben tartsuk és atgondoljuk szavainkat és tetteinket, valamint torekedjink egymas
tdmogatdsara, nem pedig masok lerombolasara.

A befogaddé kommunikacié tamogatdsa

Mindenkit arra batoritunk, hogy olyan nyelvezetet hasznaljon, amely el6segiti az inkluzivitast
és a pozitiv interakcidkat. Gondosan meg kell valasztanunk szavainkat, biztositva, hogy
tiszteletteljesek és tamogatdak legylink egymas irant, még a kihivasokkal teli helyzetekben is.
Ha aggdlyaink vagy nézeteltéréseink vannak kollégdinkkal, professzionalizmussal és nyilt
kommunikaciéval kezeljik a helyzetet, mindig megértés és empatia révén keressiik a
megoldast.

A koz0s felel6sségiink

A tiszteletteljes beszéd és viselkedés el6mozditdsa kollektiv felel6sség. Az ICF Tech Hungary
kozosségének részeseként mindannyian létfontossagu szerepet jatszunk egy befogadd és
tdmogatd munkahely megteremtésében. Ha kedvesen, empatidval és tisztelettel banunk
egymassal, pozitiv munkakornyezetet alakithatunk ki, amely mindenki szdmadra el6ny0s.

Munkahelyi zaklatas

Mindenkinek joga van olyan szakmai légkorben dolgozni, amely el6émozditja az egyenlé
munkalehet&ségeket, és tiltja az illegdlis diszkriminativ gyakorlatokat, ideértve a zaklatast is.

A munkahelyi zaklatas vagy megfélemlités ismétl6dé és indokolatlan, nem kivanatos,
sulyos vagy atfogdé magatartas, amely egy munkavallalé vagy munkavallalok csoportja felé
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iranyul, és amely kockazatot jelent a munkahelyi egészségre és biztonsagra. Zaklatas
torténhet a munkahelyen vagy barmely cég altal tamogatott rendezvényen.

Barki méltdsagaval valé etnikai, rasszista vagy szexista ragalmakkal, illetve egyéb becsmérlé
vagy kifogasolhatd magatartassal torténd visszaélés sérté munkavallaléi magatartasnak
minGsil, és mint ilyen, szankciondlni kell. Nem t(irjiik el a tiszteletlen vagy nem megfeleld
magatartast, a tisztességtelen bdndsmddot vagy barmilyen megtorldst. Zaklatds a
munkahelyen és a munkahelyen kivil semmilyen, munkdaval kapcsolatos folyamat soran nem
megengedett.

Az ICF Tech Hungary, mint munkaltatd, zéré toleranciat tanusit mindenféle munkahelyi
zaklatdssal szemben.
A zaklatas magdaban foglalja a verbalis, fizikai és vizudlis magatartast, amennyiben:

e A zaklatds megzavarja a munkavégzést, vagy megfélemlits, ellenséges vagy sért6
munkakornyezetet teremt

e Szamos format Olthet, és a kdvetkez6ket (nem kizdrdlagosan) foglalhatja magaban:
ragalmak, viccek, kijelentések, e-mail Uzenetek, képek, rajzok vagy karikaturak,
kellemetlen és banté gesztusok, tdmadas, masok mozgdsdnak akaddlyozdsa vagy
blokkoldsa, vagy a normal munkavégzés mas mdédon torténd fizikai megzavardsa: nem,
faj, nemzeti szdrmazas, vallas, életkor, testi fogyatékossag, szellemi fogyatékossag,
egészségi allapot, csaladi allapot, szexualis iranyultsag, csaldadgondozasi vagy
egészségligyi statusz, veteran statusz vagy barmely mas, torvény altal védett alapon
vald tamadas. A személy kritizdldsa, megaldztatds vagy megfélemlités, kirekesztés,
hibaztatas olyan dolgokért, amelyért a masik nem felel, vagy rosszindulatu pletykak
terjesztése

e Azaklatas bejelentGje, vagy bejelentéssel fenyeget6z6 egyén ellen megtorlds torténik

e Negativ sztereotipidk haszndlata

e Quid pro Quo zaklatas: A legtobb esetben a quid pro quo szexualis zaklatds akkor
kovetkezik be, amikor a felettes vagy menedzser szexudlis szivességeket kér egy
munkavallalétdél valamilyen munkakori juttatas fejében — példaul fizetésemelés, jobb
munkaidé, el6léptetés stb. — vagy azért, hogy elkerljon bizonyos tipusu hatranyokat,
példaul fizetéscsokkentést, lefokozast, rossz teljesitményértékelést stb.

e A szexualis zaklatas a fent leirt Osszes tiltott magatartasra vonatkozik, valamint a
nemkivanatos magatartdsokra, példdaul szexudlis szivességkérésekre, szexudlis
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megjegyzéseket tartalmazd beszélgetésekre és egyéb nemkivanatos szexudlis
tevékenységre

e A szexudlis zaklaté magatartds minden olyan tiltott magatartast foglal magaban,
amelyet a zaklatas alanydaval azonos, vagy ellenkezé nem( személy hajt végre.

e A szexudlis zaklatds magdban foglalhat egy sor egyértelm( és nem tul egyértelmu
viselkedést, és azonos, vagy eltéré6 nem( személyeket is érinthet. A kérilményektél
figgéen ezek a viselkedések magukban foglalhatjdk a nem kivant szexudlis
tevékenységeket, vagy szexualis szivességkéréseket, szexualis vicceket és célzasokat,
szexudlis jellegli verbdlis bantalmazast, az egyén testével kapcsolatos megjegyzéseket,
szexudlis képességet vagy szexudlis hidnyossagokat, gunyolddast, futyllést vagy
érintést, sértegetést, vagy obszcén megjegyzések vagy gesztusok, szexudlis jelleg(i
targyak vagy képek munkahelyi megjelenitése, valamint egyéb szexualis jellegl fizikai,
verbdlis vagy vizualis magatartast.

Mit jelent az ismételt viselkedés?
A kérdéses viselkedés tartos jellegére utal.

Mit jelent az ésszertitlen viselkedés?

Olyan magatartdsra utal, amelyet egy ésszerl személy a korilmények mérlegelése utdn
észszer(tlennek latna, beleértve az aldozatta kényszerit6, megaldzé, megfélemlité vagy
fenyeget6 magatartast.

Esszer(i intézkedés a vezetdséqg részérél

Az ésszerli moédon megtett ésszerl vezet6i intézkedés nem minésil munkahelyi zaklatdsnak
vagy megfélemlitésnek. Indokolt, hogy a vezetés ellenGrizze a munkavégzés maddjat, a munkat
delegdlja és visszajelzést adjon a munkavallald teljesitményérél. Ezek a cselekmények nem
mindsilnek zaklatasnak, ha azokat torvényesen, ésszer(i és tiszteletteljes mddon hajtjak
végre.

Egyetlen incidens nem biztos, hogy munkahelyi zaklatasnak vagy megfélemlitésnek
tekinthet6; azonban el6fordulhat, hogy az eszkalalodik, és ezt soha nem szabad figyelmen
kival hagyni. Az ICF Tech Hungary, mint munkaltaté minden esetet és incidenst kivizsgal.
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Ha a munkahelyi zaklatas, megfélemlités vagy indokolatlan magatartds erGszakot, példaul
testi sértést vagy testi sértéssel valé fenyegetést foglal magdban, az esetet nemcsak
kivizsgaljak, hanem a rendd@rségnek is jelentik.

Konfliktusok a munkahelyen

A munkahelyen nézeteltérések és véleménykiilonbozetek is addédhatnak, vagy kialakulhatnak,
amelyek altaldban nem mindsilnek munkahelyi zaklatdsnak vagy megfélemlitésnek. A
munkavallaldknak lehetnek nézeteltéréseik és véleménykilonbozeteik anélkil, hogy
ismétl6d6, észszerlitlen magatartdst tanudsitananak. Egyes esetekben azonban a nem
megfelelen kezelt konfliktusok odaig fajulhatnak, hogy azok lefedik a munkahelyi zaklatds
vagy megfélemlités definicidjat.

Mindig gondoskodnunk kell arrél, és torekedniink kell arra, hogy a munkahelyi
nézeteltéréseket és konfliktusokat gyorsan, tiszteletteljes médon oldjuk meg uUgy, hogy a
munkavallaldk ne érezzék magukat veszélyben, vagy fenyegetve.

A vezetdink felelGssége

Mindannyian felel8sek vagyunk azért, hogy ezt az Utmutatot alkalmazzuk, pozitiv és bizalomra
épuld kulturat épitstink ki, és gondoskodjunk arrdl, hogy viselkedésiink tiikrézze az ebben az
Utmutatdban szereplé magatartdsi normakat. VezetSinknek kiilonos felel6sséglik van abban,
hogy tamogassak munkatarsainkat ezen célok elérésében:
e Példamutaté viselkedés
e Segitség a munkatarsaknak az Gtmutatdé megértésében
o Tisztességes, atlathatd és kovetkezetes dontések meghozatala
e Minden munkavallaléval tisztességesen, egyformdn kovetkezetesen és tisztelettel
banjunk, keriilve az elfogultsagot vagy a favoritizmust
e Az {@szinteség, a nyitottsag és az egyértelml kommunikacio kulturajanak el6mozditasa
e Azirdnyitdsunk ald tartozé munkavallalék munkateljesitményének proaktiv iranyitasa
e A munkavallalok biztositasa és tamogatasa a munkahelyi konfliktusok tiszteletteljes
kezelésében és megolddsaban
e Komolyan vesszilk a munkavallalék aggdlyait, és ahol szlikséges, haladéktalanul
cselekediink
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e Azonnali és megfelelS intézkedések megtétele az elfogadhatatlan munkavégzés vagy
magatartds eseteinek kezelésére

Osszeférhetetlenség

Soha nem fogadhatunk el semmilyen értékes dolgot, ha az egy harmadik fél érdekeit szem
el6tt tartd dontés meghozataldra 6sztonoz vagy egyéb jutalmat/elényt jelentene szamunkra.
Nem fogadhatunk el olyan ajandékot vagy szivességet, amely veszélyeztetheti
figgetlenséglinket vagy megitélésiinket a harmadik féllel kapcsolatban, vagy amely
egyébként valdsziniileg helytelennek tekinthet6. Nem fogadhatjuk el harmadik fél meghivasat
étkezésre vagy tarsasagi eseményre, kivéve, ha az esemény elsédleges oka jogszer( Uzleti
taldlkozo.

Keriljuk azokat a helyzeteket, amelyekben lojalitdsunk megoszlik, vagy

megkérdGjelezhetbvé valik

Ne fogadjunk el partnertél vagy mas harmadik féltél olyan ajandékot, amely tullépi a

szerény hatdrokat. Ha bizonytalanok vagyunk az ajandék atvételének szerény

hataraban, mindig forduljunk a HR vezet6hoz.

Ne keriljink olyan helyzetbe, amelyben személyes vagy csaladi érdekeink

Utkozhetnek az ICF Tech Hungary érdekeivel

Jelentsiink minden olyan Uzleti ligyet az ICF Tech Hungary és a tdrsasagok vagy

szervezetek kozott, amelyekben mi, vagy egy csaladtagunk vezetGi szerepkorrel vagy

pénzigyi érdekeltséggel rendelkezik

Az (gyvezetd irdsos jovahagydsa nélkil semmilyen politikai vagy jotékonysagi

hozzdjarulas/tamogatas nem adhaté
Osszeférhetetlenség akkor jon létre, ha a munkavallald tevékenysége, érdeke (pénziigyi vagy
személyes) vagy tarsuldsa kozvetlenlil vagy kozvetve veszélyezteti fliggetlenségét vagy
itél6képességét, aminek kovetkeztében a munkavallalé vagy mds személy érdekei nem
megfelel6en befolyasoljak az lizleti dontést.

Munkahelyen kiviili magatartas
Amig szabadsagon vagyunk, vagy a személyes szabadid6nket toltjik, ugyanolyan jogaink

vannak, mint a tdrsadalom tdbbi tagjanak, ugyanakkor az ICF Tech Hungary
munkavallaldjaként kotelességilink olyan magatartast tanusitani, amely nem sérti a vallalat
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integritasat. Kerilntnk kell, hogy a szabadidénkben olyan magatartdst tanusitsunk, amely
sulyosan és hatranyosan érintheti a vallalatot.

Aggalyok bejelentése és hangoztatasa, a megtorlas elkeriilése

A munkavallalék hivatalos panaszt tehetnek, ha Gszinte meggy6z6désiik van, ésszer(
indokkal, hogy:

e A munkaviszonyukkal 0Osszefuggésben hozott dontés tisztességtelen és/vagy
ésszerdtlen, ill.

e A munkavallalé magatartdsa tisztességtelen és/vagy ésszerd(itlen, ill.

e Egy munkavallalé, vagy alvallalkoz6 magatartasa zaklaté és/vagy megfélemlitd,
beleértve vagy nem beleértve a szexudlis zaklatast vagy a nemen, faji hovatartozason,
nemi identitdson (beleértve a nemi identitdst és kifejezést), szarmazason,
fogyatékossagon, életkoron, valldson (vagy annak hidnyan), és a csalddi allapoton
alapulé gyaldzkodast

e A munkavallalé magatartasa a Munkahelyi Viselkedési Utmutatd megsértését jelenti

Ha azt gyanitja, hogy a foglalkoztatasi dontések soran diszkrimindcio, zaklatas vagy mas, az
Utmutatdban részletezett magatartas torténik, vagy ha diszkriminaciénak vagy zaklatasnak
tanuja, kérjlk, értesitse az erre felhatalmazott vezet6ket. Javasoljuk, hogy jelentsen minden
aggalyt vagy incidenst, beleértve azokat is, amelyek nem szerepelnek a fentiekben,
biztositjuk, hogy minden bejelentést alaposan és partatlanul kivizsgalunk. Névtelenil is
jelenthet egy eseményt. Ezt az (irlapot csak a HR vezet§ lathatja, aki a visszaélést bejelentd
tisztvisel8, és akinek mindig partatlannak kell maradnia. Ha barmilyen aggdlya van, amelyet
szeretne jelenteni, forduljon a felhatalmazott vezet6khoz.

Elkotelezettek vagyunk amellett, hogy mindenki biztonsagban érezze magat, ha felveti
és/vagy nyilvanossagra hozza aggalyait a vallalatnal alkalmazott olyan gyakorlatokkal vagy
eljarasokkal kapcsolatban, amelyek hatassal lehetnek masokra. Megértjiik, ha kényelmetlendil
érezheti magat az ilyen tipusu lGgyekkel kapcsolatos bizonyos aggalyok megvitatasa. Ezekben
az lUgyekben is, mindenki a cég teljes tAmogatdsat élvezi.

Ha barmilyen helyzetet bejelent, a személyazonossagat titokban tartjuk, egyuttal elvarjuk,
hogy a felmerilt probléma természetét és az érintettek kilétét bizalmasan kezelje.

A visszaélést bejelentd informacidk fogadasara felhatalmazott személyek a kovetkez6k:


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=XvkYqfLnV02ZVevIW5kp0hC38EPDiA5Ik3lTnOhqa8hUQzRMSldCOUhHT0lYN0RER1QwV1RMRjJBSy4u&web=1&wdLOR=c59D9B8AE-F6D1-5240-BA94-8BC183F1BECB
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Kmoské Judit, HR Vezetd (Bejelentésvédelmi megbizott)
judit.kmosko@accretivetg.com

Téth Adam, lgyvezetd
adam.toth@accretivetg.com

A fenti bejelentd (rlapon kivil a visszaélést e-mailben is lehet jelenteni az Utmutatéban
taldlhaté e-mail cim(ek)re vald kiildéssel.

A HR vezetd a bejelentés kézhezvételétdl szamitott 7 napon beliil taldlkozét szervez Onnel,
hogy feltarja a problémat, és tajékoztatast adjon a folyamatrdl. A jelen Utmutaté alapjan
felvetett lgyet alaposan kivizsgaljuk, és ha a nyilvdnossagra hozatal megalapozottnak,
bizonyul, megtessziik a megfelel6 intézkedéseket. Jegyz6konyv keril rogzitésre. Tajékoztatast
kap a vizsgalat folyamatardl és hozzavetGleges idGtartamardl, valamint az eredményrdl,
amennyire ez lehetséges és megvaldsithaté.

A benyujtott jelentést legkés6bb a benyujtastdl szamitott 30 naptdri napon beldl ki kell
vizsgalni. Indokolt esetben ez akar 90 nappal is meghosszabbithato.

Ha bebizonyosodik, hogy visszaélés tortént ezzel az eljardssal, és rosszindulatian vagy
rosszhiszem(ien jart el a bejelentd, akkor ez fegyelmi eljardst vonhat maga utan. Ha ugy véli,
hogy indokolatlan fegyelmi eljarasnak és/vagy hibaztatasnak vetették ald azért, mert
bejelentett valamit, haladéktalanul értesitse a felhatalmazott vezetSket.

Tovabbi informacio

A jelen utmutatd vagy barmely belsé szabalyzat be nem tartasat teljes korden kivizsgaljuk, és
megtesszilk a megfelel6 |épéseket. Azok a munkavallalék, akik nem tartjdk be a jelen
Utmutatot vagy barmely bels6 szabalyzatot, fegyelmi eljards ald vonhatdk. A jelen Utmutato
barmely vdllalkozé vagy partner altali megsértése kdvetkeztében a szerz6désiik felmondhaté.
A jelen Uutmutato barmely jel6lt altali megsértése a palyazatuk elutasitasat vonhatja maga
utan.

Az ICF Tech Hungary fenntartja a jogot, hogy ezt az Utmutatét barmikor mdédositsa, ha azt
megfelel6nek itéli. A mddositasok csak akkor érvényesek, ha azt a cég irdsban jelzi. A vallalat
tajékoztatja munkavallaldit az esetleges valtozasokrdl, amint azok bekovetkeznek.


mailto:judit.kmosko@accretivetg.com
mailto:adam.toth@accretivetg.com
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Workplace Behaviour Guide

Introduction

At ICF Tech Hungary we are proud that our company is an equal opportunity, diverse
employer, a workplace where everyone can feel safe, trusted, and respected.

This Guide applies to all ICF Tech Hungary employees and contractors.

Guiding Principles, our Commitment to Integrity

The purpose of this Guide is to provide you with a clear understanding of the behaviour
expected from you in performing your role as an employee of ICF Tech Hungary. You have an
obligation to familiarize yourself with this Guide to understand our organizational values and
work culture and as such, to be able to take responsibility for your own behaviour. This Guide
also provides a basis for disciplinary action for those who fail to meet their obligations to
maintain professionalism, trust, and confidence in the integrity of the company.

Given the diverse activities that all our employees are involved in on a day-to-day basis, this
Guide does not provide a detailed list of what to do in every aspect of your work, instead, it

represents a broad framework for ethical and inclusive behaviour.

This policy is in alignment with the Hungarian law of 2023 Act XXV on Complaints, Public

Reports, and Rules Related to Reporting Abuses.

Workplace Environment

We think of ourselves as a global family of talented, diverse, and inspiring people, who work
together with shared trust and respect.

How we expect employees to treat each other

There are many benefits associated with working together in an office environment, including
the opportunity for socializing, collaboration and sharing information. It is important to
remember though, that everyone in the workplace is focused on their work and this should


https://njt.hu/jogszabaly/2023-25-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-25-00-00
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be always the primary consideration. We expect to maintain our focus on excellent work

relationships, to conduct ourselves in a professional manner and maintain a positive work

environment.

Our Guide for working together respectfully

Treating each other with respect, courtesy, fairly and with honesty, without any
discrimination, including our colleagues all over the globe, the people we work with
outside the company, our candidates and all our partners.

Respecting each other’s different beliefs, values, cultures, and religions

Making sure we keep a professional working relationship with colleagues that does
not cross professional boundaries

Contributing to maintaining a working environment in which any form of harassment
is unacceptable

Avoiding offensive, abusive, and discriminatory language and behaviour, workplace
harassment and any other forms of intimidation

Staying away from discussing, bringing up or joking about political subjects and
matters or divisive, sensitive and/or controversial topics

Making sure that your personal beliefs will not influence your judgement and decision
making in work related matters

Responding to each other’s reasonable demands in a helpful, courteous, and timely
manner

Respect the privacy of your work colleagues

Our Guide for working together effectively

Always be mindful of other employee’s time and respect their work. Avoid
interrupting or disturbing others when they are busy.

Always try to make sure you use one of our meeting rooms for lengthy calls or
conversations that may disturb others doing focus work. Make sure you book the
meeting rooms using the Outlook calendar to be mindful of other meetings. If you no
longer require a meeting room that you booked, cancel your booking.

Listen to music and other audio using headphones. Our IT department is here to
provide us with the necessary tools and equipment.

Keep your work area tidy and ensure there is no clutter of hazards including food or
beverage items, these must be consumed at our designated dining areas or tea
kitchens.
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Our Guide for working together in a remote environment
Our aim is to foster inclusivity, diversity, and respect within our remote workforce as well.
e Working remotely may blur working hours, but it is our responsibility to be available
and respect team working hours.
e As aleader, make sure you support your teams in setting teamwork hours and foster
their work-life balance.
e Be asresponsive as possible on our communication platforms.
e Make sure you attend online meetings on time and well-prepared.
e Turn on your camera for meetings, ensure there is no disturbance in your background
and mute yourself when you are not talking.
e Using respectful language in your online communication is a must, pay attention to
the emojis/gifs, photos etc. you are using — the same rule applies here as well as in
other parts of this policy.

Respectful Language and Behaviour

At ICF Tech Hungary, we foster a diverse and inclusive workplace where every individual is
valued and respected. We believe that promoting a positive and supportive environment is
essential for fostering collaboration, creativity, and productivity. As such, we expect all
employees to adhere to a high standard of conduct, particularly when it comes to the use of
language and communication.

Using Derogatory Vocabulary and Name-Calling

Derogatory language, including name-calling, offensive slurs, or any form of disrespectful
communication, is strictly prohibited in our workplace. We firmly believe that every team
member deserves to be treated with dignity and respect, irrespective of their race, ethnicity,
gender, age, religion, sexual orientation, or any other personal characteristic.

The Impact of Derogatory Language

Derogatory language can have a profound and lasting impact on individuals and the overall
work environment. It can cause emotional distress, lead to decreased morale, and hinder
teamwork and productivity. Creating a supportive atmosphere requires us to be mindful of

our words and actions and strive to build each other up, rather than tearing others down.

Embracing Inclusive Communication
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We encourage all employees to use language that promotes inclusivity and fosters positive
interactions. We must choose our words carefully, ensuring they are respectful and
supportive, even in challenging situations. If you have concerns or disagreements with
colleagues, address them with professionalism and open communication, always seeking
resolution through understanding and empathy.

Our Collective Responsibility

Promoting respectful language and behaviour is a collective responsibility. As members of ICF
Tech Hungary, we all play a vital role in creating an inclusive and supportive workplace. By
treating each other with kindness, empathy, and respect, we can foster a positive work
environment that benefits everyone.

Workplace Harassment

Everyone has the right to work in a professional atmosphere that promotes equal
employment opportunities and prohibits unlawful discriminatory practices, including bullying
and harassment.

Workplace harassment or bullying is a repeated and unreasonable unwelcome severe or
pervasive behaviour directed towards an employee or a group of employees that creates a
risk to the health and safety at the workplace. Harassment can happen at the workplace or
at any company sponsored event.

Abuse of the dignity of anyone through ethnic, racist, or sexist slurs, or through other
derogatory or objectionable conduct is considered as an offensive employee behaviour and
as such, it will be sanctioned. We do not tolerate disrespectful or inappropriate behaviour,
unfair treatment, or retaliation of any kind. Harassment is not tolerated in the workplace and
in any work-related circumstance outside the workplace.

ICF Tech Hungary as employer has zero tolerance towards workplace harassment of any sort.
Harassment includes verbal, physical and visual conduct where:

e The harassment interferes with work performance or creates an intimidating, hostile
or offensive work environment
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e [t can take many forms and includes, but is not limited to, the following: slurs, jokes,
statements, email messages, gestures, assault, impeding or blocking another's
movement or otherwise physically interfering with normal work, pictures, drawings or
cartoons based upon sex, race, national origin, religion, age, physical disability, mental
disability, medical condition, marital status, sexual orientation, family care or medical
leave status, veteran status or any other basis protected by law, undermining a person
by persistent criticism, humiliation or intimidation, exclusion, blame for things beyond
other person’s control, spreading of malicious rumours

e Retaliation is taken against an individual for reporting or threatening to report
harassment

e Negative stereotyping

e Quid pro Quo harassment: In most cases, quid pro quo sexual harassment occurs
when a supervisor or manager seeks sexual favours from a worker in return for some
type of job benefit — such as a raise, better hours, promotion, etc. — or to avoid some
type of detriment like a pay cut, demotion, poor performance review, etc

e Sexual harassment refers to all the prohibited conduct described above, as well as
unwelcome conduct such as requests for sexual favours, conversation containing
sexual comments and other unwelcome sexual advances

e Sexually harassing conduct includes any prohibited conduct performed by a person of
either the same or opposite sex as the person who is the subject of the harassment

e Sexual harassment may include a range of subtle and not-so-subtle behaviours and
may involve individuals of the same or different gender. Depending on the
circumstances, these behaviours may include unwanted sexual advances or requests
for sexual favours, sexual jokes and innuendo, verbal abuse of a sexual nature,
commentary about an individual's body, sexual prowess or sexual deficiencies, leering,
whistling, or touching, insulting or obscene comments or gestures, display in the
workplace of sexually suggestive objects or pictures, and other physical, verbal, or
visual conduct of a sexual nature

What does repeated behaviour mean?
It refers to the persistent nature of the behaviour in question.

What does unreasonable behaviour mean?
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It refers to a behaviour in question that a reasonable person, having considered the
circumstances, would see as unreasonable, including behaviour that is victimising,
humiliating, intimidating, or threatening.

Reasonable management action

Reasonable management action taken in a reasonable way is not considered workplace
harassment or bullying. It is reasonable for management to control the way work is carried
out, to allocate work and to give feedback on an employee’s performance. These actions are
not considered bullying if they are carried out lawfully and in a reasonable and respectful
manner.

A single incident may not be considered workplace harassment or bullying; however, it may
have the potential to escalate and should never be ignored. ICF Tech Hungary, as an employer
will investigate all cases and incidents.

If workplace harassment or bullying or unreasonable behaviour involves violence, for example
physical assault or the threat of physical assault, the case will not only be investigated but it
will also be reported to the police.

Conflicts at the workplace

Differences of opinion and disagreements may arise in the workplace, and they are generally
not considered harassment or bullying at the workplace. Employees can have differences and
disagreements without engaging in repeated, unreasonable behaviour. However, in some
cases conflicts that are not managed properly may escalate to the point where it meets the
definition of workplace harassment or bullying.

We always must ensure and strive that workplace disagreements and conflicts are resolved
in a fast, respectful manner that are not making any employees feel unsafe or threatened.

Responsibilities of Our Leaders

We are all responsible for implementing this Guide in our workplace, building a positive,
trusting culture, and ensuring that our behaviour reflects the standards of conduct reflected
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in this Guide. Our leaders have a specific responsibility to supporting employees in achieving

these goals by:

Leading by example

Assisting employees to understand this Guide

Making fair, transparent, and consistent decisions

Treat all employees fairly, equally with consistency and respect, avoiding bias or
favouritism

Promote a culture of honesty, openness, and clear communication

Proactively managing the work performance of employees under their management
Ensuring and supporting employees that workplace conflicts are managed and solved
in a respectful manner

Take employee concerns seriously and where necessary, act without delay

Taking prompt and appropriate action to address cases of unacceptable work
performance or personal conduct

Conflict of Interest

We must never accept anything of value, if it would constitute either an inducement to make,
or a reward for making, any decision favourable to the interests of a third party. We must not
accept any gift or hospitality that may compromise our independence or judgement regarding
a third party, or that is otherwise likely to be seen as inappropriate. We must not accept a
third party’s offer of an invitation to a meal or social event unless the primary reason for the
event is a legitimate business meeting.

Avoid situations where your loyalty may become divided

Do not accept from a partner or other third party any gift that exceeds modest limits. If you
are unsure of the modest limit upon receiving a gift, please always turn to your Head of HR
Do not enter into situations in which your personal or family interests may conflict with those
of ICF Tech Hungary

Report any business dealings between ICF Tech Hungary and companies or organizations in
which you have, or a family member has a management role or financial interest

No political or charitable contributions shall be made without the CEQ’s written approval

A conflict of interest is created when an activity, interest (financial or personal) or association
of an employee directly or indirectly compromises their independence or judgement, causing
the interests of the employee or another person to influence a business decision
inappropriately.
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Behaviour Outside of Work

While you are on leave or in your own personal time, you have the same rights as other
members of the public, however, you are also an employee of ICF Tech Hungary, and you have
a responsibility to conduct yourself in a manner that will not undermine the integrity of the
company. You must avoid engaging in conduct in your private capacity that reflects seriously
and adversely on the company.

Reporting and Voicing Concerns, Non-Retaliation

Employees can make a formal complaint if they have an honest belief, on reasonable grounds
that:
e A decision that was made in connection with their employment is unfair and/or
unreasonable, or
e The behaviour of an employee is unfair and/or unreasonable, or
e The behaviour of an employee, or contractor is bullying and/or harassing, including,
or excluding sexual harassment, or vilification on the grounds of sex, race, gender
(including gender identity and expression), national origin, disability, age, religion (or
lack of religion) or marital status.
e The behaviour of an employee is a breach of the Workplace Behaviour Guide

If you suspect that discrimination, harassment, or any other conduct detailed in this Guide is
taking place in employment decisions or if you witness discrimination or harassment, please
inform the authorized personnel. You are encouraged to report any concerns or incidents,
including those not specifically listed above, and rest assured that all reports will be
thoroughly and impartially investigated. You can also report an incident anonymously here.
This form is only visible to the Head of Human Resources who is the Whistleblower Protection
Officer and always must remain impartial. If you have a concern to raise, please contact the
authorized personnel.


https://forms.office.com/r/yS8YycWryB
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We are committed to ensuring everyone feels comfortable raising and/or disclosing concerns
you might have about any practice or procedures that are in place at the company that could,
or do, affect others. We understand if may feel uncomfortable discussing certain concerns
about these types of matters. You will have the full support of the company.

If you raise a concern, we will conceal your identity and you are expected to keep the nature
of the concern and the identity of those involved confidential.

Authorized personnel to receive whistleblower disclosures include:
e Judit Kmoskd, Head of Human Resources (Whistleblower Protection Officer)
judit.kmosko@accretivetg.com
e Adam Toth, CEO
adam.toth@accretivetg.com

You can also report violation via email, using the email address(es) provided in the guide, in
addition to the above-mentioned reporting form.

The Head of Human Resources will arrange a meeting with you to explore your concerns and
to advise you of the process within 7 days of receiving a report. The matter raised under this
Guide will be investigated thoroughly and if the disclosure proves to be well- founded,
appropriate action will be taken. A protocol will be recorded. You will be informed of the
process and approximate length of investigation and outcome as far as appropriate and
practicable.

The report submitted must be investigated at the latest within 30 calendar days from
submission. In justified cases, an extension of up to 90 days is possible.

If it is found that this procedure has been abused and that a disclosure has been made
maliciously or in bad faith, then you may be subject to disciplinary action. If you believe that
you are being subjected to unwarranted disciplinary action and/or victimization because of
raising concerns under this procedure, you should inform the authorized personnel
immediately.

Further Information


mailto:judit.kmosko@accretivetg.com
mailto:adam.toth@accretivetg.com
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Any failure to comply with this Guide or any internal policy will be fully investigated, and
appropriate action will be taken. Employees failing to comply with this Guide, or any
internal policy may be subject to discipline. As a result of a violation of this Guide by any
contractor or partner, their contract may be terminated. A result of a violation of this Guide
by any candidate may result in their candidacy being rejected.

ICF Tech Hungary reserves the right to modify this Guide anytime as it deems it appropriate.
Modifications are valid only if indicated by the company in writing. The company will inform
its employees of any changes as they occur.



