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1. A szabalyozas célja és hatalya

A kozosségi média a kommunikéciora, a kozosségi interakcidra, tartalommegosztasra és
egylittmiikodésre 6sszpontositd webhelyek, honlapok és alkalmazasok gytijtéfogalma.

A Politika vonatkozik a Tarsasadg vezetdire és munkavallaldira, akik a kozosségi médidban
hivatalosan képviselik az OTP Faktoring Zrt.-t (a tovabbiakban: Tarsasag).

A Politika célja, hogy utmutatast adjon a munkatarsak szamara a kozosségi oldalak szakmai
¢s magancélu hasznalatahoz, ezaltal védje a munkavallalo, és az OTP Faktoring Zrt. (a
tovabbiakban: Tarsasag) hirnevét, és az OTP markat.

A Politika iranymutatast ad a Tarsasag valamennyi munkavallaloja részére a k6zosségi média
etikus hasznalatdhoz, ezaltal védje a munkavallald, és a Bank hirnevét, és az OTP markat. A
kozosségi médidban vald viselkedésre vonatkozd szabalyok mind a személyes, mind a
szakmai témakkal kapcsolatos kommunikaciora vonatkoznak. A Politika a Tarsasag Etikali
Kodexében rogzitett alapelvek értelmezéséhez, gyakorlati alkalmazasahoz ad Gitmutatast.

2. Munkatarsak kozosségi média hasznalatara vonatkozé utmutatas
2.1. Magan- és szakmai vélemény elkiilonitése

A munkavéllalok — dontésiik szerint — a kozosségi média profiljukban feltiintethetik a
munkahelyiiket, illetve foglalkozasukat. A Tarsasdg elvarja munkavallaléitol, hogy
amennyiben ezt teszik, az informaciok mindig pontosak és naprakészek legyenek.
Amennyiben a Tarsasag feltiintetésre keriil a munkavallalé magan profiljaban, a tartalmak
tekintetében kiemelt koriiltekintéssel kell eljarnia: a munkavallalé privat véleménye, posztja,
kommentje is kihathat a Tarsasag megitélésére.

A Térsasag javasolja munkatdrsai szamara a szakmai és magan kézosségi média profilok
elkiilonitését, kiilonosen a koveteléskezel6 munkatarsak esetében. Az Tarsasag jo
gyakorlatnak tartja, ha munkavallaloi szakmai véleményiiket lehetéleg csak a szakmai
(LinkedIn) profiljukon, nem a privat kozdsségi média profiljukon jelenitik meg.

A Térsasag elvarja, hogy munkatirsai kozosségi médidban hozzaszolasaik alkalméval
hasznaljanak egyes szam elsd személyt, ezzel is jelezve, hogy a sajat véleményiiket kozlik. A
Térsasadgot érintd hozzédszo6las esetén javasoljuk az egyéni profilban jol lathatdé modon
beilleszteni a kdvetkezd — vagy hasonlo tartalmt - nyilatkozatot: “Az [xy blogon/csatornan]
kozzétett irdsok a személyes véleményemet tartalmazzak, nem tiikkrozik a Téarsasag
allaspontjat.”

Amennyiben munkavallald az Tarsasagot érintd internetes szakmai beszélgetésben vesz részt,
javasoljuk, hogy jelezze, hogy a Tarsasag alkalmazottja — tovabbi személyes informaciok
megadasa nélkiil.



Amennyiben a munkavallalo az Térsasaggal kapcsolatos rosszindulatu, téves, félrevezetd
bejegyzésre, vitara bukkan valamilyen kozosségi oldalon, javasoljuk, hogy ne reagaljon ra.

2.2. Légy nyitott, udvarias, épits jo szakmai kapcsolatokat

A Tarsasag az aldbbi szempontok figyelembe vételét javasolja a szakmai targyt kozosségi
média posztok, tartalmak €s vélemények kapcsan munkatérsai szamara:
e Ragaszkodj a szakteriiletedhez, csak arrdl irj, amit ismersz.
e Jelold meg a forrasaidat, ellendrizd az informaciot kozzététel elott.
e [égy Oszinte, soha ne tégy félrevezetd, vagy valotlan allitdsokat a Tarsasagnal
folytatott tevékenységeddel, eredményeiddel kapcsolatban.
e Tévedés esetén azonnal korrigéld a hibat és a javitast jelezd egyértelmiien.
e Légy udvarias, kezeld tisztelettel volt és jelenlegi munkatarsaidat, munkaltatddat, a
Tarsasag partnereit és versenytarsait.

A Tarsasagra vonatkoz6 hirek, tartalmak esetében a Tarsasag elvarja munkavallal6itol, hogy a
bizalmas {izleti informacidkat a Tarsasag hivatalos vagy felsévezetéi kommunikaciot
megeldzden ne tegyenek kozz¢E.

Mas munkavallaldo posztjanak megosztasakor kiemelten torekedni kell a szellemi tulajdon
tiszteletben tartasara, a forrds pontos megjeldlésére.

2.3. Viselkedj felelésen — Tartsd be az Etikai Kédexet

Munkatarsainknak a kdzosségi médidban valdo megjelenésiik soran tartézkodniuk kell minden
olyan megnyilvanulastdl, amely a Téarsasag jO hirnevét hatranyosan befolyasolhatja. A
Tarsasag elvarja munkatarsaitél, hogy a kozosségi médidban maganemberként torténd
kommunikéciojuk soran is a Tarsasag etikai normainak megfeleld, ahhoz méltd magatartést
tanusitsanak, kiilondsen akkor, ha tevékenységiik, illetve személyiik a Tarsasaggal barmilyen
modon Osszefliggésbe hozhatd, vagy azt a latszatot keltheti, hogy a Tarsasag nevében jarnak
el, illetve nyilvanitanak véleményt.

fgy a kozosségi médiaban valo tevékenység soran a Tarsasig az alabbi az Etikai Kodexben
megfogalmazott elvarasokra hivja fel munkatarsai figyelmét:

e Tartsd tiszteletben mdasok vallasi, nemzetiségi, etnikai, szexudlis, politikai és
vilagnézeti hovatartozasat.

e Tartézkodj a rasszista, gytiloletkeltésre alkalmas megnyilvanulasoktol és tartalmak
megosztasatol, a jogellenes vagy jogellenes tevékenységre buzditdé anyagok
kozzétételétdl. Kiilonosen az aldbbi, a biintetd torvénykonyv hatdlya alad esé
cselekedetektdl: kozosség elleni uszitds, a nemzetiszocialista vagy kommunista
rendszerek bilineinek nyilvanos tagadisa, nemzeti jelkép megsértése, onkényuralmi
jelkép hasznalata, hatosagi rendelkezés elleni uszitds, rémbhirterjesztés, kozveszéllyel
fenyegetés.

o A koOzdsségi médiaban mellézd a wvulgaris, tragar, ragalmazd, becsiilet- vagy
kegyeletsértd kifejezéseket, és ne hozz nyilvanossdgra olyan hamis hang- vagy
képfelvételt, mely mas becsiiletének csorbitdsara alkalmas. Keriild emellett a sértd,
személyeskedd megjegyzéseket. Légy tudataban annak, hogy ami egy korben
elfogadhatd, akar vicces, az mashol sértd lehet.



e Emellett tartozkodj a Tarsasag nevének felhasznalasatol barmely termék, iigy, vallasi
nézet, politikai part, jelolt stb. népszeriisitésére vagy tamogatasara.

A viselkedési szabalyok betartdsa, a megfelelé hangnem és szohasznalat nemcsak a kiilsd
kozosség iranyaba alapvetd elvaras dolgozoinkkal szemben, hanem a munkatarsak, illetve
partnerek egymassal folytatott bels6 kommunikacidjara is egyarant vonatkozik (torténjen ez
akar szoban, akar irasban, beleértve a belso levelezorendszerben torténd, a Teams/Zoom stb.
privat, csoportos €s egyéb chat vagy video beszélgetéseket).

2.4.  Védd a Tarsasag bizalmas informacioit és jo hirnevét

A Tarsasag munkatarsainak kiemelten fontos feladata, hogy a Tarsasag tizleti érdekeit és jo
hirnevét folyamatosan szem el6tt tartsak. Ennek megfeleléen sem szakmai, sem maganjellegii
kommunikaci6 soran nem tehetnek k6zzé az alabbiakban felsorolt tartalmakat:

e Uzleti titok, know-how (a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben,
vagy elemeinek Osszességeként nem kozismert vagy nem konnyen hozzaférhetd -,
ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbol
készilt 0Osszeallitas, amelynek a titokban tartdsa a Tarsasag alapvetd érdeke),
kiilondsen:

o nem nyilvanos pénziigyi vagy miikodési informacidk, a Tarsasag pénziigyi
teljesitményével, arbevételével, illetve iizletpolitikajaval kapcsolatos
informaciok, illetve barmely olyan informécio, amely befolyassal lehet a
tarsasag miikodésére,

o szerzddéses és beszallitokra vonatkozo informaciok,

o stratégiai tervek, akviziciok, jovOben bevezetendd termékek, szolgaltatasok,

o jogi ligyek, peres eljarasok vagy hozzaszolas barmely olyan féllel kapcsolatos
témahoz, amellyel a cég perben allhat,

o krizishelyzetre vonatkoz6 informécio;

e Szerzdi jogokat, szellemi tulajdont sértd, felhasznalasi engedély nélkiili tartalmak;

e Személyes adatok, személyiségi jogokat sértd tartalmak (bizalmas, védett vagy
ellentmondasos informaciok a Tarsasagrol, maganjellegli informacidk a Téarsasag
tgyfeleirdl jelenlegi vagy korabbi munkavallal6irol, vezetdirdl).

2.5. Kétség esetén kérdezz

A kozosségi meédidban kozzétett minden poszt, tartalom visszakereshetd, terjeszthetd,
képerny6kép vagy mas formaban megmaradhat, fliggetleniil attdl, hogy milyen adatvédelmi
beallitasokat hasznal a profil tulajdonosa.

J6 hirnevének és tizleti érdekeinek védelme érdekében a Tarsasag figyelemmel kisérheti
azokat a kozOsségi média tartalmakat és informaciokat, amit a Térsasdg munkavallaloi
kozzétesznek.

Ennek érdekében a Tarsasag azt javasolja munkavallaloi szamara, hogy csak abban az esetben
tegyenek kozzé a Tarsasdgra vonatkozo kozdsségi média tartalmat vagy véleményt,
amennyiben teljesen bizonyosak annak e Politikanak és az Etikai Koédexnek valo
megfeleldségében.



A Tarsasag Compliance felel6se a petra.cseh@otpbank.hu cimeken fogadja a jelzéseket,
amennyiben egy munkatars a Politikdba vagy az Etikai Kddexbe {itk6z0 magatartast vagy
tartalmat észlel a kozosségi médidban. A Tarsasag kivizsgalja valamennyi, a kozosségi média
tartalommal kapcsolatban érkezett bejelentést, jelzett aggalyt.

Az FEtikai Kodex megsértése a kozosségi média feliiletek hasznalata soran munkajogi,
bilintetdjogi kovetkezményeket vonhat maga utdn. A ko6zOsségi média hasznalata soran
barmely tartalom, amely veszélyezteti a Tarsasag jo hirnevét, iizletmenetének biztonsagat, az
etikai alapelvekbe litk6zik és/vagy jogellenes, vagy sérti a Tarsasdga szabalyzatait, politikait,
fegyelmi eljarast vonhat maga utan, beleértve a munkaviszony megsziintetését is.

3. Utmutaté6 munkatarsaknak — lényeg 5 pontban

1) Valaszd szét a szakmai és magan kdzosségi média tartalmakat!
2) Légy nyitott, udvarias, épits jo szakmai kapcsolatokat!

3) Viselked; felel6sen, tartsd be az Etikai Kodexet!

4) Védd az OTP Faktoring Zrt. bizalmas informacioit és jo hirnevét!
5) Kétség esetén kérdezz!



