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1. sz. fuggelék

A TOTAL HUNGARIA Kft vezetékes PB-gaz szolgaltatasban
résztvevo szervezeti egységei
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2.sz. flggelék

JOGSZABALYOK, SZABVANYOK, BELSO UTASITASOK

Torvények:

© N o g B~ w D P

9.

2008. évi XL. Torvény (GET) a foldgazellatasrol

1959. évi IV. térvény a Magyar Koztarsasag Polgéari Térvénykdnyvérol
2006. évi IV. torvény - a gazdasagi tarsasagokrol

1997. évi CLV. térvény - a fogyasztévédelemrél

1995. évi LIIl. térvény - a kdrnyezet védelmeének altalanos szabalyairdl
1993. évi XCIII. térvény - a munkavédelemrdl

1993. évi XLVIII. toérvény - a banyaszatrol

1992. évi LXIII. térvény - a személyes és kozérdekl adatok védelmérdl

1991. évi XLV. torvény - a meérésugyrél

Korméanyrendeletek:

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

19/2009. (I. 30. ) Korm. rendelet - a foldgazellatasrol szol6 2008. évi XL. torvény
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/2008. (I1l. 14.) Korm. rendelet - a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési Hivatal
mdszaki biztonsagi tevékenységének és piacfelligyeleti eljarasanak részletes
szabdlyairdl

289/2007. (X. 31.) Korm. rendelet - a lakossagi vezetékes gazfogyasztds és
tavhéfelhasznalas szocialis tamogatasarol

225/2007. (VIII. 31.) Korm. rendelet - a Nemzeti Fogyasztovédelmi Hatésagrol
23/2006. (ll. 3.) Korm. rendelet - a banyafelliigyelet hataskdrébe tartoz6 egyes
nyomastarto berendezések hatdsagi feluigyeletérél

18/2006. (. 26.) Korm. rendelet - a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos
balesetek elleni védekezésrél

260/2006. (XII. 20.) Korm. rendelet - a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatalrdl
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2.sz. flggelék

17.

18.

203/1998. (XII. 19.) Korm. rendelet - a banyaszatrél sz6l6 1993. évi XLVIII.
térvény végrehajtasarol

127/1991. (X. 9.) Korm. rendelet — a mérésugyrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

91/2007. (XI. 20.) GKM rendelet - a Magyar Energia Hivatal igazgatasi
szolgaltatasi dijainak mertékerdl, valamint az igazgatasi és szolgaltatasi és
feligyeleti dij fizetésének szabalyairdl

74/2006. (X. 31.) GKM rendelet - az egyuttmikodé foldgazhalézat fejlesztéséért
szedhetd csatlakozasi dijrél

28/2006. (V. 15.) GKM rendelet - a gazszerel6k nyilvantartasarol

129/2005. (XII. 29.) GKM rendelet - a Magyar Kereskedelmi Engedélyezési
Hivatal egyes muiszaki-biztonsagi kdzigazgatasi eljarasainak és igazgatasi jellegi
szolgéltatdsainak dijairdl

96/2005. (XI. 4.) GKM rendelet - a banyafeligyelet hataskorébe tartozo sajatos
épitményekre vonatkozo egyes épitésigyi hatosagi eljarasok szabalyairol
80/2005. (X. 11.) GKM rendelet - a gazelosztdé vezetékek biztonsagi
kovetelményeir6l és a Gazelosztd Vezetékek Biztonsagi Szabalyzata
kozzétételerdl

133/2004. (XIl. 14.) GKM rendelet - az Energiagazdalkodasi céleléiranyzatba
torténd befizetésekkel kapcsolatban elismert koltségekrdl és befizetésekrél
12/2004. (ll. 13.) GKM rendelet - a foldgazelldtasban miszaki biztonsagi
szempontbdl jelentés munkakorok betdltéséhez szilkséges szakmai képesitésrol
és gyakorlatrél

11/2004. (ll. 13.) GKM rendelet - a gaz csatlakoz6 vezetékekre és fogyasztoi
berendezésekre vonatkoz6 miszaki-biztonsagi el6irdsokrol

89/2003. (XIl. 16.) GKM rendelet - a banyafeligyelet hataskorébe tartozo
tevékenység soran bekovetkezett sulyos Uzemzavar és sulyos munkabaleset
bejelentésének és vizsgélatanak rendjér6l szOl6 biztonsdgi szabalyzat

kozzétételérol
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2.sz. flggelék

29.86/2003. (XIl. 16.) GKM rendelet - az egyes foldgazipari vallalkozasok
adatszolgaltatasainak rendjérdl

30. 22/1998. (IV. 17.) IKIM rendelet - egyes gazfogyasztd készilékek kialakitasarol
és megfeleléséglk tanusitasarol

31.28/1994. (X. 28.) IKM rendelet - a gazszolgaltatbnak, a gazértékesitébnek és a
vilamos energia szolgaltatbnak a fogyasztok tarsadalmi érdekképviseleti

szervezeteivel valé egyuttmikddéseérdl

Egyéb szabvanyok, belsé utasitasok:

32.MSZ 1601:2001  Cseppfolyositott szénhidrogéngazok. Propan, butan és

keverékei fltési célra. Kovetelmények és vizsgalati médszerek

33. MEG 7.2.2.-01. Falugaz ellatasi szerz6dések kotése és megsziintetése

34. MEG 7.2.3.-01. Gaz ugyfélszolgalat

35. MEG 7.5.1.-03. Falugadz rendszerek tervezése, létesitése, Uzemeltetése és
megsziintetése

36. MEG 7.5.1.-08. Tartalyos gazszallitas

37. MEG 8.2.4.-02. PB-gaztartalyok ellenérzése és engedélyezése — a Tartalyos

Ellen6rz6 Szervezet Mindségiranyitasi Kézikonyve

38. MEV 5.5.3.-02. Informatikai szabalyzat

39. MEV 6.4.0.-02. Kdrnyezetvédelmi szabalyzat

40. MEV 7.2.3.-02. Miszaki tigyelet mikodése

41. MEV 7.4.1.-01. Beszallitok, alvallalkozok mindsitése

42. MUG 6.4.0.-07. Gazeérzekelbk kezelése és karbantartdsa az Ojudvari

téltélzemben és a tartalyos uzletagban

43. MUG 7.3.0.-01. PE-gazelosztd vezetékek hegesztése a falugaz ellatasban

44, MUG 7.3.0.-02. Acélvezeték hegesztése a falugaz ellatasban

45. MUG 7.3.0.-03. Korroziovédelem a falugaz ellatasban

46. MUG 7.3.0.-04. PB-gazelosztd vezetékek épités utani kifuvatasi, tisztitasi
munkai a falugaz ellatasban

47. MUG 7.3.0.-05. PB-gazelosztd6  vezetékek szilardsadgi és  tomorségi
nyomasprobéja a falugaz ellatdsban
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2.sz. flggelék

48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.

MUG 7.3.0.-06. Tartalyos gazellaté rendszerek miszaki atadas-atvétele

MUG 7.4.3.-04. A beérkez6 gaz osztalyozdsa, gazmintavétel és
szennyez6anyag vizsgalat az Ujudvari téltélizemben

MUG 7.5.1.-08. PB-gazelosztd vezetékek gaz ala helyezése és a

gadzmentesités elvégzése

MUG 7.5.1.-09. Gaz alatti munkavégzés a falugaz ellatasban
MUG 7.5.1.-10. PB-gazelosztd haldzat ellenérzése a falugaz ellatasban
MUG 8.3.0.-01. PB-gazomlések, -szivdrgasok és Uzemzavarok elhéritasa

gazeloszto rendszeren és a fogyasztoi vezetékeken a falugaz ellatasban
MUG 8.3.0.-02. Veszélyelharitas a falugaz ellatasban
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3.sz. flggeléek

AZ ERDEK-KEPVISELETI SZERVEZETEK FELSOROLASA

Fellgyeleti szervezetek:

1./ Magyar Energia Hivatal Fogyasztévédelmi Osztalya

Cim: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 7.
Tel.: +36 1 459 7777 Fax: +36 1 459 7766
e-mail: eh@eh.gov.hu

2./ Nemzeti Fogyasztdvédelmi Hat6sag
Cim: 1088 Budapest, Jozsef krt. 6.

Tel.: +36 1 459 4800 Fax: +36 1 210 4677
e-mail: fotit@nfh.hu

NFH Dél-alfoldi Regionalis Felligyelésége
Regionalis igazgatd: Dr. Horvath Zsuzsanna
6722 Szeged, Kossuth L. sgt. 17.

6701 Szeged, Pf. 12.

Telefonszdm: +36 62 541 737

Telefax: +36 62 541 739

E-mail: fogyved_daf_szeged@nfh.hu

NFH Nyugat-dunantali Regionalis Felligyelésége
Regionalis igazgato: Simon Istvan

9022 Gyér, Arpad ut 32.

9002 Gyédr, Pf. 311.

Telefonszam: +36 96 329 244

Telefax: +36 96 329 186

E-mail: fogyved_nydf gyor@nfh.hu

NFH Dél-dunantuli Regionalis Felligyelésége
Regionalis igazgat6: Halas Ernéné

7400 Kaposvar, F6 u. 57.

7401 Kaposvar, Pf. 76.

Telefonszam: +36 82 510 868

Telefax: +36 82 510 661

E-mail: fogyved ddf kaposvar@nfh.hu

3./ Gazdasagi Versenyhivatal

Cim: 1054 Budapest, Alkotmany u. 5.
Tel.: +36 1 472-8900 Fax: +36 1 472-8905
e-mail: ugyfelszolgalat@gvh.hu

Erdekképviseleti szervezetek:

1./ Energetikai Erdekegyezteté Tanacs
Cim: 1081 Budapest, Koztarsasag tér 7.

2./ Orszagos Fogyasztovédelmi Egyesulet

Cim: 1012 Budapest, Logodi u. 22-24.

Tel.: +36 1 311 7030

Fax: +36 1 331 7386

e-mail: ofeiroda@t-online.hu; ofebp@t-online.hu
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4.sz. fuggelék

A TOTAL Hungaria Kft tarsasagi azonosit6janak bemutatasa

A TOTAL HUNGARIA Kft nevében fellépd dsszes munkatarsunk az alabbi adatokat
tartalmaz6 azonosité kartyajat (eredeti méret: 9 cm x 5 cm) mutatja be a fogyasztok
megkeresése esetén.

A TOTAL HUNGARIA Kft megbizdsabdl feladatokat ellaté alvallalkozé koteles
felmutatni a feladat elvégzésére feljogosité TOTAL HUNGARIA Kft részérdl
biztositott megbizdlevelet.

fényképhelye
TOTAL
[NEV]
[beosztas] TOTAL Hungaria Kft
Budaors, Edison u. 2
b= 1= Y = 1 2 0 4 O

tel: 23/507-500

TOTAL HUNGARIA Kft Vezetékes PB-gaz szolgaltatasi Uzletszabalyzat 2009
Flggelékek



TOTAL HUNGARIA

KFT.

VALLALATI MINOSEGIRANYITASI ELJARAS

INFORMATIKAI SZABALYZAT

5. sz. fiiggelék

MEV 5.5.3.-02.
2009. 02. 06.
1/7. OLDAL

INFORMATIKAI SZABALYZAT

KIADAS SZAMA: 3

Név Beosztas Alairas helye
KESZITETTE: Szedlacsek Gabor | Rendszergazda (Atlantic
Technologies Kift.)
Meggyes Zsolt Kontroller és alkalmazasi
rendszergazda
ELLENORIZTE: Donéth Istvdnné | Projekt menedzser

Krist6f Eszter

Farkas Istvan

Biztonsagi minéségi vezetd

Zoltan Jend

Gaz Uzletag igazgatd

Holicza Andras

Kendanyag uzletag igazgato

Dr. Kantiné  dr. | Logisztikai és ugyfélszolgalati
Véarkonyi Réka igazgato / specialitasok
Agocs Bertalan HSEQ és miszaki felligyeleti
igazgato
Demeter Judit Humanpolitikai és marketing
igazgato
Anheuer Ervin Pénzigyi és adminisztracios
igazgat6
JOVAHAGYTA: Philippe Mazenod Ugyvezetd igazgatd
KAPJAK:
Név Beosztas Név Beosztas

Philippe Mazenod

ligyvezetd igazgatd

Pokoly Péter

kozlekedési kendanyag osztalyvezetd

Anheuer Ervin

pénziigyi és adminisztracios igazgatd

Fidler Tamas

disztribGtor és miiszaki menedzser

Holicza Andras

kenbéanyag Uzletag igazgatéd

Listvan Rébert

miszaki és export menedzser

Zoltan Jend

gaz Uzletag igazgaté

Sipos Anett

Szamviteli csoportvezetd

Agocs Bertalan

HSEQ és miiszaki feligyeleti igazgatd

Farkas Katalin

Credit management csoportvezetd

Dr. Kantiné dr. Varkonyi
Réka

logisztikai és lgyfélszolgalati igazgaté

Torok lldikd

Adminisztraciés csoportvezetd

Demeter Judit

humanpolitikai és marketing igazgaté

Merencsics Istvan

Gjudvari toltélzem vezetd

Meggyes Zsolt kontroller és alkalmazasi | Bagladi Lajos tartalyos értékesitési osztalyvezetd
rendszergazda
Cseke Gergely specialis termékek értékesitési vezetd | Nagyné Bikardi | terlleti értékesitési vezetd
Gabriella
Donéth Istvanné Kristof | Projekt menedzser Acs Ferenc terleti értékesitési vezetd

Eszter

Angyalos Boglarka

igazgatosagi asszisztens

Pankotai Miklés

terlleti értékesitési vezetd
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TOTAL HUNGARIA KFT. INFORMATIKAI SZABALYZAT MEV 5.5.3.-02.
2009. 02. 06.

VALLALATI MINOSEGIRANYITASI ELJARAS 2/7. OLDAL
Veres Karoly rendszergazda Csizsinszkyné vevdszolgalati osztalyvezetd
Kathi Csilla
Szedlacsek Gabor rendszergazda Farkas Istvan biztonsagi és mindségi vezetd
Novak Jézsef mUiszaki és gaz logisztikai vezetd
ERVENYES: Tarsasagunk minden, halézati szamitégéppel rendelkez6 munkatarsara és a
rendszergazdakra.

TARTALOMJEGYZEK

INFORMATIKAI SZABALYZAT .ottt ettt et e et et e e et e e e e e et e e e e eeeeeeeeeeeeeae e 1
TARTALOMIEGYZEK ......coiuiieeeeeeeeeeteee ettt ee et es et e et et et se et s e s ssn s et et esees et ess s st esess s ssesesess s saetensessansees 2
1. ALTALANOS BEMUTATAS ...ttt et ea st es st ess et e s s et e ese s ss s e se s asesesnsens 3
N O 1 = PSPPSR UURPPRPIN 3
L2, ALKALMAZAS ...ttt e et e et e e et e e ettt e e e e et e et et e eeetaaeeeatneettaaeeeetaaeren e teraaaaaaerannas 3
1.3.  HIVATKOZASOK / NYOMON-KOVETHETOSEG . ..uuuiiieeiieititiieieeeeeeetttiaieseeesssstannaseessssststnnsaeessssssstnaeeeessessranns 3
1.3.1.  KapcsolodO dOKUMENTUMOK........ccuuuiieiiiiiieiiiiieeessieee e e sttt e e stteeeestteeeesssbaeeessssaeeeesnstaeeesnsseeeesnnnes 3
1.3.1.1. Bels® dOKUMENTUMOK ......cco i 3
1.3.1.2. KUISG dOKUMENTUMOK ... .o 3

S |V | = I = N = 1 =1 RPN 3
I T |V | et ¥4 = S PSSP UUPRPPRPIN 3
2. FOLY AMATLEIRAS . ..ottt ettt ettt ettt ettt e et et e et et e et et et e et e et e et e et e et et e e e et et eeeereeeens 4
2 T e Y I Y RPN 4
N N S o (0.4 | 1<) (=TT SOUORPRS 4

P22 7 (Y4 oTo] o1 Y.4= 1o 411 (oo =T o 0SS PER 4
2 I T o 1=V Ry 1121 (o To = o ISP 4

2.2, TERVEZES ES FELELOSSEG ....ccttuuueiieiiiieettiuieseeeseeetatiaeseeesesssstassasesssesstaaaseeeeeesstaanaseeeseessaraseeeserersranns 4
2.3, INFORMATIKAI RENDSZER .....ccctuuetitteeeeetiieeetteeesetaaeeeeatnsesssaneesstaeesatasesstanaesetanaeesstnsesertaaeesstnseeesnnnsereran 4
A T N o (07474 | 1<) (=1 OOOORRRRRR 5
2.3.1.1. Alap INfOormMatikal FENASZEN ............ouiiiiiiii e 5
2.3.1.2. (00 YAV = T =T 0 To Loy =Y PR UPPPUPRPPRNS 5

WA T2 o £ Y1 4 To T [0 ]| v= 1= ROORORRPR 5

P T TR Yo £ 11 - 1 (o] = T OOPRRRRSRRRRS 5
2.3.3.1. Alap INfOrMAtiKal FENASZEN ..o 5
2.3.3.2. (80 YAV (= T =T 0 To Loy =Y PSP UPPPUPRPPNS 6

2.3.4. Az informatikai rendSzer DIZEONSAQA.......ccceeiiiiiiiiiiiie e e e e e s e r e e e e e e e e snrraaeees 6
2.3.4.1. PN F= {00 1T 1 (=PSSOSR 6
2.3.4.2. RV (UYL= [ =T o o USSP 6
2.3.4.3. Jelszbcsere az alap informatikai reNdSZErDEN .........c.viiiiiiie e 6
2.3.4.4. Jelszdcsere az UgyViteli TENASZEIDEN .......c.uiiii ettt e e e e e e sreeeenes 6
2.3.4.5. A TEINASZNAIO FEIEIGSSEGE ......eee ettt e e e et e e et e e e snbe e e e snteeeeennneeeeannneeean 7

2.3.5. Az informatikai rendszer leallasa és helyreallitdsa ...........ccceeiiiieiiiiiiiie e 7
2.3.6. Hordozhatd szamitOgepek NASZNAIALA .............eveeiiiiiie it 7
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TOTAL HUNGARIA KFT. INFORMATIKAI SZABALYZAT MEV 5.5.3.-02.
2009. 02. 06.
VALLALATI MINOSEGIRANYITASI ELJARAS 3/7. OLDAL

1. ALTALANOS BEMUTATAS

1.1. Cél

Tarsasagunk, mint a Total Csoport része, kdveti annak biztonsagpolitikajat. E biztonsagpolitika fontos része
az adatok védelme. Mivel adataink nagy részét szamitégépen rogzitjik és 8rizzik, kiemelt jelentésége van a
egyrészt az informatikai beruhazasok tervezésének, masrészt a szamitégépes adatok védelmének. Ennek a
védelemnek egy részét rendszergazdaink végzik, egy masik része munkatarsainkra, mint felhasznalékra
harul. Jelen eljaras tisztdzza mindannyiunk felelésségét abban, hogy Tarsasagunk adatai ne vesszenek el,
ne keriljenek illetéktelen kezekbe, és ne hamisithassa meg azokat senki.

1.2. Alkalmazas
Ezt a szabdlyzatot Tarsasagunk minden x szamitogéppel rendelkezé munkatarsa tartozik ismerni és
alkalmazni.

1.3. Hivatkozasok / nyomon-kdvethetéség

Jelen kiadas érvényteleniti a 2. kiadast, és annak helyébe Iép.
1.3.1. Kapcsolodo dokumentumok

1.3.1.1. Belsé dokumentumok

e MK4.2.3. és5.5.3. fejezet
e MEV 4.2.3.-01. Dokumentumkezelés
e MEV 6.2.2.-02. Munkaer6é mozgas folyamata

1.3.1.2. Kulsé dokumentumok

1.4. Mellékletek
Ehhez az eljarashoz nem tartoznak mellékletek.

1.5. Mego6rzés
Nem alkalmazhaté.
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2. FOLYAMATLEIRAS

2.1. Fogalmak

2.1.1. Hozzaférés
Az az eszkdz, amellyel a cég munkatarsait azonositjuk. Ez egy kad.

2.1.2. Kodzponti szamitégép
Azon adatok tarolasara hasznélt szamitogép, amelyekhez vagy tobb ember is hozzaférhet, vagy amelyekre
a felhasznald igénybe akarja venni a kdzponti adatmentést. Ezt a gépet senki nem hasznalja koézvetlenil
dokumentumok létrehozasara, mint a helyi gépeket.

2.1.3. Helyi szamitogép
A munkatarsak rendelkezésére allé egyéni szamitégépek (asztali vagy notebook), amelyeken
dokumentumokat készitenek.

2.2. Tervezés és felelésség

A kovetkezd évi szamitogépes fejlesztésekrdl dént a blidzséidészakot megelézéen az ligyvezetd igazgato, a
pénziigyi és adminisztraciés igazgato és a rendszergazdak egy ,dontébizottsagi” tlés keretében.

A SIBER és az SAP rendszerek felligyelete a pénziigyi és adminisztracios igazgaté feleléssége, az egyéb
szoftverek felligyeletéért a terileti igazgatok felelések.

Az informatikai biztonsagért Tarsasagunknal a pénzigyi és adminisztracids igazgatd felel, ha barmely
munkatarsnak ezzel kapcsolatos problémaja van, hozz4 kell fordulnia.

2.3. Informatikai rendszer
Téarsasagunk informatikai rendszere a Total Csoport altal megfogalmazott alapelvek alapjan épiil fel.
Funkcionalisan két f6 részbdl all 6ssze. Az egyik az alap irodai informatikai rendszer, amely tartalmazza a
mindennapi munkavégzéshez szikséges alkalmazasokat (Windows alapu operacids rendszer, levelezd

rendszer, szOvegszerkesztés, tablazatkezelés), mig a masik a cég gazdasagi teveékenységét lekovetd
agyviteli rendszer, beleértve a pénziigyi, szallitasi, kereskedelmi, marketing, miiszaki folyamatokat.

Az els6 rendszer 6sszefoglaldé neve SIBER.

Az Ugyviteli rendszer SAP alapu, amely a parizsi kdzpontban talalhat6 fizikailag. Az adatbevitel a helyi
szamitdégépekrdl mint terminélokrol torténik.

A teljes informatikai rendszert a Total Csoport a leanyvallalatok részére kiprobalas utan bocsétja
rendelkezésre, és karbantartdsarol a kbézpontjaban fenntartott Help Desk altal gondoskodik. A szamitdgépes
szoftverek és hardver karbantartasat leanyvéllalatunknal rendszergazdak biztositjak, akik munkaidében a
munkatarsak rendelkezésére allnak.

A rendszergazdaknal van egy rovid leiras a hasznalatos szoftverekrél.

A munkatarsakat a rendszergazda e-mailben értesiti azokrdl a frissitésekrél, amelyek alapveté valtozast
okoznak a rendszer hasznélataban.

A TOTAL HUNGARIA KFT. TULAJDONA - BELSO HASZNALATRA



TOTAL HUNGARIA KFT. INFORMATIKAI SZABALYZAT MEV 5.5.3.-02.
2009. 02. 06.
VALLALATI MINOSEGIRANYITASI ELJARAS 5/7. OLDAL

2.3.1. Hozzaférés

2.3.1.1. Alap informatikai rendszer

Uj munkatars belépésekor a szamitastechnikai eszkdzok atvételével, illetve kilépésekor annak
visszaszolgéltatadsaval kapcsolatos tudnivalok a MEV 6.2.2.-02. Munkaeré mozgas folyamata cimi
eljarasban talalhatok.

Uj munkatars belépésekor felhasznalénevet kell biztositani a szamara, hogy hasznalni tudja a cég
informatikai rendszerét. A felhasznalonév megszerzésének folyamata a kdvetkezé.

Az U] munkatars kdzvetlen felettese irasban kér egy felhasznalénevet a rendszergazdatdl a munkatars
részére. A kérésre a rendszergazda létrehozza a felhasznalénevet, és elkésziti a hozza tartozé
jogosultsagokat (a Direction Systémes Informatiques igazgatésag Aaltal biztositott leirds alapjan). A
felhasznalénév létrehozasa utan a rendszergazda értesiti a munkatéarsat €s annak kozvetlen felettesét a
felhasznalénévrél és a hozzéatartoz6 ideiglenes jelszérdl. Természetesen az els6é bejelentkezéskor a
rendszer a felhasznalét a jelsz6 megvaltoztatdsara kényszeriti. A jelszGcserével kapcsolatos
kovetelményeket a 2.2.4.3. JelszOcsere cimi fejezet tartalmazza.

A specialisan az adott felhasznalé6 munkajahoz sziikséges adatokhoz val6 hozzaférést a felelés igazgatod
ezen adatok helyének és a jogosultsagoknak (olvasasi, médositasi) a pontos megjel6lésével szintén a
rendszergazdatdl kéri irdsban, aki azt beallitja és visszaigazolja neki és a munkatarsnak.

Ha a munkatarsnak specialis alkalmazasokra van sziiksége, az azokhoz valé hozzaférést ugyanigy kell
megkérni.

Kilépd dolgoz6 esetén a rendszergazdak a MEV 6.2.2.-02. Munkaerémozgas folyamata cimi eljaras 4.
melléklete (Kilépdlap) alairasakor értestilnek a munkaviszony megszinésérdl. A rendszergazda a tavozé
munkatars rendszerhez valé hozzéaféréseit (belépési kbédjat, e-mail cimét) és az U meghajton tarolt adatait a
tavozast kovetd 30. napon torli a rendszerbél — a tavozo dolgoz6 kozvetlen felettesének ellenkezd értelm
utasitasa hianyaban. A tdvozé dolgoz6 kilépésekor e-mail rendszerében bedllitia a ,hdzon kivil” funkciot,
amelyben szerepelteti a tdvozas tényét és azt, hogy a partnerek a tovabbiakban melyik kolléga e-mail
cimére kiildjék elektronikus leveleiket.

2.3.1.2. Ugyviteli rendszer

Uj munkatars belépésekor hozzaférést kell biztositani a szamara, hogy hasznalni tudja a cég ugyviteli
rendszerét. A felhasznalonév megegyezik az informatikai rendszerben érvényes felhasznalonévvel. A
hozzaférés megszerzésének folyamata a kovetkezé.

Az Uj munkatars kdzvetlen felettese irdsban kér hozzaférési jogot az lgyviteli rendszerhez az alkalmazasi
rendszergazdatél a munkatars részére. Az alkalmazasi rendszergazda — az informatikai rendszerben
hasznélt felhasznalonévvel egyezé felhasznalénéven — hozzaférési jogot biztosit az ligyviteli rendszerhez. A
kozvetlen felettes kérése alapjan a megfelel6 modulokhoz az alkalmazasi rendszergazda elérési jogot
biztosit, majd errél értesiti a munkatarsat és annak kozvetlen felettesét. Természetesen az elsé
bejelentkezéskor a rendszer a felhasznalét a jelsz6 megvaltoztatasara kényszeriti.

2.3.2. Adatmaodositas
Amennyiben a munkavallal6 — az informatikai rendszer miikbédését érintd (felhasznéal6i név, e-mail cim) -
adataiban valtozas torténik, koteles azt haladéktalanul a rendszergazdéaknak is médositas végett bejelenteni.

2.3.3. Adattarolas

2.3.3.1. Alap informatikai rendszer

A felhasznaldé a sajat adatait az U:\ meghajton a Document koényvtarban, az adott szervezeti egységre
vonatkoz6 adatokat a H:\ meghajtén, a szervezeti egységrél elnevezett kényvtarban, mig a vallalat
valamennyi munkatarsa szamara hozzaférhetévé tenni kivant adatokat a H:\ meghajton a Common
kényvtarban helyezi el.
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Ezen allomanyokrol a rendszer mentéseket készit, amelynek a részletezését a 2.2.4.1. Adatmentés cimi
fejezetben lehet megtalalni.

A felhasznal6nak lehetésége van a sajat szamitogépén (D:\) is adatok taroldsara, de err6l a meghajtorol a
rendszer mentést nem készit. Ezen adatok mentése a felhasznalé feleléssége. Jelentés adatmodositas utan
mentést kell késziteni kiilsé adathordozéra. A rendszergazda kérésre segitséget nyujt neki ebben.

2.3.3.2. Ugyviteli rendszer

Az ugyviteli rendszer adatait a kdzponti szamitogépen tarolddnak, mely a périzsi kdzpontban talalhato.
Ennek kezelését a parizsi kdzpont informatikai igazgatdésaga sajat belsé szabalyzata alapjan végzi.

2.3.4. Az informatikai rendszer biztonsaga

2.3.4.1. Adatmentés

Az adatmentés napi rendszerességgel a kdzponti szamitdégépen (szerver) szalagos egységgel (LTO)
torténik. A kazettacserét és az adatmentés ellenérzését a rendszergazda végzi.

A cég koOzponti szamitdégépén a parizsi kdzpontban allitjiak be, hogy mentésre mikor melyik kazettat
fogadhatja el.

Az adatok meg6rzési ideje a kovetkez6:

hétf6tdl csutortokig torténd mentéseknél egy hét.

els6 pénteken torténd mentéseknél a "FRIDAY _I" kazettara 5 hét
masodik pénteken torténé mentéseknél a ""FRIDAY_II" kazettara 5 hét
harmadik pénteken térténd mentéseknél a "FRIDAY _III" kazettara 5 hét
negyedik pénteken torténé mentéseknél a "FRIDAY _IV" kazettara 5 hét
otodik pénteken torténé mentéseknél a "FRIDAY_V" kazettara 5 hét.

2.3.4.2. Virusvédelem

A virusvédelemrdl a périzsi kozpontban a DSI igazgatésag munkatarsai gondoskodnak. Ok helyezik el a cég
kbzponti szamitdgépére a legfrissebb, virusleirasokat tartalmaz6 adatbazist.

Ez az adatbazis automatikusan, a felhasznal6tél figgetlendl letéltédik a helyi szamitogépekre is a kdvetkezé
bejelentkezéskor (ezért fontos a napi kijelentkezés), és ott automatikusan makodik.

2.3.4.3. Jelsz6cesere az alap informatikai rendszerben
A jelszOcserére a rendszer biztonsdganak fokozésa érdekében van szikség. A rendszer koételezi a

felhasznalét jelszavanak megvaltoztatasara 42 naponként. Amennyiben ez nem torténik meg, a felhasznalé
nem tud belépni a rendszerbe, csak a jelszé megvaltoztatasaval.

A jelszbéval kapcsolatos kdvetelmények:

- legalabb 8 karakter hosszunak kell lennie

- mindenképpen kell tartalmaznia kisbet(it (az angol abécébdl kell valasztani)

- mindenképpen kell tartalmaznia nagybet(it (az angol abécébdl kell valasztani)
- mindenképpen kell tartalmaznia szamjegyet.

A jelsz6 valtoztatasakor a rendszer a megel6z6 tiz jelsz6 kdziil nem fogad el egyet sem.

2.3.4.4. Jelszécsere az lgyviteli rendszerben
A felhasznal6nak az Ugyviteli rendszerbe val6 belépéshez kilén jelszora van sziksége. Ha 6 elfelejti a
jelszavat, az alkalmazasi rendszergazda Uj jelsz6 megadasaval tudja biztositani a belépést a felhasznalénak.
A kovetkezd belépéskor a rendszer jelszocserére szolitja fel a felhasznalét.
A jelsz6 — kotelezben — 8 karakterbdl all. A jelszét 60 naponként moédositani kell. Hatszori sikertelen
bejelentkezés utan a rendszer zarolja az adott felhasznalét. A zarolast a rendszergazda tudja feloldani. Ha a
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felhasznalé bejelentkezett az Ugyviteli rendszerbe, de azt 1 éran keresztll nem hasznalja, a rendszer —
biztonsagi okokbdl — automatikusan kilépteti a felhasznalot.

2.3.4.5. A felhasznél6 feleléssége

A felhasznal6 koteles a jelszavat illetéktelenek szamara hozza nem férheté médon kezelni.

A napi munka végeztével a felhasznal6é koteles az informatikai rendszerbdl kijelentkezni és szamitégépét
kikapcsolni. Ez azért fontos, hogy a rendszer a napi adatmentést el tudja végezni, és a kézpont altal kildott
frissitések a bekapcsolast kévetéen minden szamitégépre automatikusan le tudjanak toltédni.

2.3.5. Az informatikai rendszer leallasa és helyreallitasa

Amennyiben valamilyen okbdl a szamitégépes rendszeriink rendeltetésszer(i mikdédésében probléma merdl
fel a lednyvallalatnal, akkor a rendszergazda megvizsgalja helyi vagy kézponti probléma-e. Helyi probléma
esetén megkezdi a hiba elharitasat. Amennyiben a helyi probléma hardver jellegl, értesiti a szerz6dott
partnert, aki 4 6ran belll elvégzi a hiba elharitdsat. Amennyiben a helyi probléma szoftver jellegi, a
rendszergazda 6nalléan kezdi meg a hiba elharitdsat. Ha barmi miatt a hibaelharitast nem tudja befejezni,
telefonon felveszi a kapcsolatot a parizsi kézponttal, és segitséget kér. Kdzponti probléma esetén a
rendszergazda felveszi telefonon a kapcsolatot a péarizsi kozponttal, és egyiitt helyreallitjdk a rendszer
mikodését.

Utolag e-mailen jelentést ir a parizsi kbzpontba, és mésolatot kild errél az ligyvezet6 igazgatonak.

2.3.6. Hordozhat6 szamitégépek hasznalata

A hordozhaté szamitégépek a vallalat tulajdonat képezik, nem maganhasznalatra kerilnek a
munkatarsakhoz, hanem munkavégzés céljabél. A telepitett szoftverekre Tarsasagunk érvényes licence-
ekkel rendelkezik, licence koteles szoftverek telepitése a rendszer éltal tiltott.

A felhasznalé munkatars koételes a ra bizott eszkdzt biztonsagosan 6rizni, allagat megdvni, és
rendeltetésszerlien hasznalni.

Barmilyen probléma esetén (hardver, szoftver, elvesztés), a munkatars koteles haladéktalanul értesiteni a
rendszergazdakat és a feletteseit.

Az lizemszer(i hasznalatbol ad6do meghibasodasok javitasanak koltségeit Tarsasagunk viseli, minden mas
esetben a javitas koltségei a munkatarsat terhelik.

A TOTAL HUNGARIA KFT. TULAJDONA - BELSO HASZNALATRA



6.sz. flggelék

ETIKAI KODEX

A TOTAL HUNGARIA Kft Vezetékes PB-gaz szolgéltatasi uzletszabalyzata 2009
Flggelékek



AZ ELNOK UZENETE

CSELEKVESI SZABALYOK

EGYENI ETIKAI SZABALYOK

ETIKAI BIZOTTSAG

ETIKAI CHARTA

11



AZ ELNOK UZENETE

A TOTAL a vilag olajiparanak és vegyiparanak meghatarozo piaci szereplgje.

Tekintettel arra, hogy a csoportunk tébb mint 130 orszégban van jelen, valamint figyelembe
veve a munkatarsak szarmazasbeli és szakmabeli valtozatossagat, egy etikai kodex
formdjaban kivantam 0Osszegyuijteni azokat a kozos értékeket és szabalyokat, amelyeknek
iranyadoknak kell lennitk a Csoport 6sszes dolgozoja szamara munkaja soran.

Alapértékeinket a professzionalizmus, a Csoport dolgozéinak tisztelete, a biztonsagra és a
kdrnyezetvédelemre iranyuld allandd torekvés, valamint a tevékenységeinknek helyet add
orszagok fejlodéséhez vald hozzajarulds képezik. Szamunkra a professzionalizmus kifejezi a
feleléssegvallalas, a szamadas és a feddhetetlen és példaértéki eljaras kotelességét.

Ertékeink kozott olyan alapértékek szerepelnek, mint a hatalyos térvények betartasa, a
politikdba torténd beavatkozés elutasitasa, a tulajdonosaink és az Ugyfeleink elvardsainak
teljesitése valamint a Csoport dsszes dolgozoja kozdotti szolidaritas.

A Csoport 6sszes egységének vezetosége elsérangu szerepet tolt be ezeknek az értékeknek a
tovabbitasaban és az azokbol kovetkezo elvek megfelel6 alkalmazésaban.

Az Etikai bizottsdg, amelynek feladata az etikai kddexben egyértelmiien meghatarozasra
kertilt, a Csoport 6sszes munkavallaléja szdmara rendelkezésre all minden olyan kérdésben,
amely az etikaval kapcsolatos.

Azok a dolgozok, akiknek munkajuk sordn nehézségik tdmad dontéseiket az etikai kddex
tartalmaval 6sszeegyeztetni, kodzvetlenil fordulhatnak az Etikai bizottsdghoz, amely a
feletteseik helyébe lépése nélkiil parbeszéd Gtjan fogja Oket segiteni a legmegfelelébb dontés
meghozatalaban.

Ezekre az alapokra tudjuk majd felépiteni egydtt, a nemzetkdzi gazdasagi kdzdsségen beldl, a
fejlodést szolgald Uzletpolitikankat, amelynek nyertesei a részvényeseink, az lgyfeleink és
természetesen a Csoport dolgozdi lesznek.

E célok eléréseben torténd aktiv kdzremiikodést valamennyi munkavallalonak elére
kdszénom.

Thierry Desmarest
EIntk-vezérigazgato



CSELEKVESI SZABALYOK

A TOTAL olyan vilagméreti olaj-, és vegyipari csoport, amely szamos ipari, kereskedelmi
tevékenységet végez az olaj,- a gaz-, és a vegyipar, valamint a villamosipar és a megujuld
energiak teruletén.

A vilag tébb mint 130 orszagaban jelen levéo TOTAL Csoport sajat fejlédéset kozos értékekre
alapozva kivanja el6segiteni.

Feladatkorében a Csoport hatarozott szandéka hozzajarulni az altala kinalt energiaforrasok és
termékek hatékony és ellenérzott felhasznalasahoz. A Csoport a jelenlegi fogyasztok igényeit
valamint a jov6é generacidinak érdekeit a fenntarthaté fejlédést biztositd, aktiv
kornyezetvédelmi fellépés keretében veszi figyelembe, amelyrél rendszeresen atlathatd
informaciot szolgaltat.

Ezek a cselekvési szabalyok alkotjdk a Csoport referencidjat és Kkisérik a Csoport
részvenyeseinek, ugyfeleinek és dolgozoinak hasznara vald tovabbi ndvekedést, mindamellett,
hogy hozzajarulnak a fogadd orszag gazdasagi és szocialis fejlodéséhez.

e Altalanosan

A TOTAL Csoport tiszteletben tartja az ENSZ és az Eurdpai Unid hatarozatait, tébbek kdzott
a kulfoldi terjeszkedése soran.

A TOTAL Csoport figyelmet fordit a nemzetkdzi, eurdpai, kormanyzati és civil szervezetek
altal alahdzott kérdesekre a tevékenységeit érint6 tertleteken.

A TOTAL Csoport betartja a szabad verseny szabalyait.
A TOTAL Csoport elutasitja a korrupcié minden formajat.

A TOTAL Csoport vallja

- az Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozatanak elveit,

- vallja Nemzetkdzi Munkaligyi Szervezet alapegyezményeit,

- az OECD multinacionélis vallalatok szdméra sz6l6 vezérelveit,
- az ENSZ nemzetk6zi egyezményében foglaltakat.

e A Csoport részvényeseivel szemben

A TOTAL Csoport tgyel arra, hogy kiérdemelje részvényesei bizalmat azzal a céllal, hogy
biztositsa befektetésiik megtérilését.

Valamennyi részvényesének rendszeresen szolgéltat atlathato és teljes korii informaciot, és
véleményeiket tobbek kozott a részvenyesi konzultacids bizottsagi tlésén keresztiil hallgatja
meg.

A TOTAL Csoport ligyel arra, hogy a tézsdei szabalyokat szigortan betartsa, és kényvelésébe
valdsaghtien tunteti fel tgyleteit.



e A Csoport tgyfeleivel szemben

A TOTAL Csoport versenyképes aron, minden felhasznalasnal mindig a legjobb
teljesitményre torekedve nyUjt tgyfeleinek mingségi terméekeket és szolgaltatasokat.

Tovébbra is figyelemmel kiséri tgyfelei igényeit, folyamatosan agy ellenérzi, méri fel és
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mindséget, a biztonsagot és az innovaciot a fejlesztés, a gyartas és a disztriblcié minden
egyes szakaszaban.

e A Csoport dolgozéival szemben
A TOTAL Csoport bizik dolgozoi lojalitdsaban, motivaltsagaban, hozzaértésében és
feleléssegérzetében. Dolgozoitdl elvarja, hogy a legmagasabb fokl tisztességrol tegyenek

tantbizonysagot és kertljék az érdekellentétet jelents helyzeteket.

A Csoport kiilonos figyelmet fordit a dolgozék munkakoérilményeire, ezen belll is az egyén
tiszteletben tartasara, a diszkriminaciomentessegre, az egeszseqg €s a biztonsag megovasara.

Mindezeket foként az informacio, a parbeszed és az eszmecsere el6térbe helyezésével
kapcsolja 6ssze a Csoport életével, és tiszteletben tartja a dolgozok maganéletét.

Dolgozoit csak a Csoport igényei és a jelentkezok egyéni képességei fuiggvényében valasztja
ki.

Biztositja szakmai hozzaértésik és feladataik fejlodését mindennemii - azaz faji, nem szerinti,
vagy politikai, vallasi, szakszervezeti szervezethez, vagy kissebséghez valo tartozas szerinti -
diszkriminacio nelkul.

Minden dolgozo feletteseivel kozOsen tartott éves teljesitményértékelésen vesz részt, amely
sordn meghatarozasra kerilnek az é&ltala elérendé célok, értékelést kap egyéni

teljesitményeérol, és szakmai elémenetelét kozdsen megtervezik. Szakmai elémenetelét
megfelel6 képzés segiti elo.

e A Csoport szallitoival és szolgaltato partnereivel szemben
A TOTAL Csoport a széllitoival és szolgaltatd partnereivel fenntartott kapcsolataban:

- (gyel arra, hogy vilagos és igazsagos szerzédéses feltételekkel vegye figyelembe partnerei
érdekeit,

- elvarja partnereitél, hogy az etikai kodexeben megfogalmazott elvekkel egyenértekii
elveket tartsanak be.

e A Csoport tulajdonostarsaival szemben



A TOTAL Csoport a cselekvési és etikai szabalyait abban az esetben juttatja érvényre, ha a
tarsas vallalkozast 6 iranyitja, illetve annak aktiv tagja.

A tobbi esetben felkéri a tarsas vallalkozasok iranyitdit, illetve azok aktiv tagjait, hogy az
dvével Osszeegyeztethets cselekvési és etikai szabalyokat tartsanak be.
e Azokkal az orszagokkal szemben, ahol a Csoport tevekenysegét kifejti

A Total az 6sszes olyan orszagban, ahol jelen van, az adott orszag természeti kornyezetét és
kulturalis sajatossagait tiszteletben tartva jar el.

Tiszteletben tartja az allamok szuverenitasat, és nem avatkozik bele sem a politikai életbe,
sem annak finanszirozasaba. Ugyanakkor fenntartja maganak azt a jogot, hogy a korméanyok
szamara kifejtse

- éallaspontjat a tevékenysegeivel, dolgozoival és részvenyeseivel kapcsolatos kérdésekben
- meggyo6zodését az Emberi Jogok szlikséges tiszteletben tartasardl.

Tevékenysegén keresztill részt vesz ezen orszagok gazdasagi és szocidlis fejlédésében,
kivaltképpen azon kozdssegekében, ahol 1étesitményei megtalalhatdk.

Betartja a hatalyos, kilondsen a kornyezetvédelemi, a piaci versenyre és a gazdasagi
tarsasagokra vonatkozé torvényeket és szabalyokat.

Elutasitja a korrupcié minden formajét.
Vallalja, hogy a kulféldi kozalkalmazottak korrupcidja elleni kiizdelemrdl sz6l6 OECD-

egyezmény értelmében, a nemzetkdzi kereskedelemben piac illetve mas megalapozatlan elény
megszerzéséért illetve megtartasaért nem folyamodik korrupciéhoz.



EGYENI ETIKAI SZABALYOK

A TOTAL Csoport harmonikus fejlodése messzemenden arra a bizalomra épul, amelynek a
Csoport és a dolgozdk, valamint maguk kdzott a dolgozdk kozott kell meglennie.

A bizalom megléte és fenntartasa feltételezi, hogy bizonyos etikai szabalyokat minden szinten
betartanak a veszélyes tevékenység végzéséhez kapcsolodo, esetenként bonyolult
helyzetekben.

Nem arr6l van sz6, hogy mindent elére meg kell hatérozni, illetve le kell szabalyozni.
Ugyanakkor néhany egyértelmii és pontosan meghatarozott, a Csoporton belil mindannyiunk
felelosségérzetén és a jozanészen alapuld szabaly hasznos kiindulasi alapot ad a csoport
minden dolgozéjanak, barmilyen tevékenységrél legyen is szo.

e Egészség — Biztonsag — Kornyezetvédelem

Minden dolgozé feladata, hogy tgyeljen arra, hogy tevékenységet a Csoport egészsegvédelmi,
biztonsagi és kornyezetvédelmi szabalyainak megfelel6en végezze.

e Dolgozok kozotti viszony

Minden dolgozo lojalis, tigyel munkatarsi kapcsolatai minésegére és tartézkodik mindennemi
diszkriminaciotol.

Minden dolgozé elényben részesiti a csapatmunkat.

e Informatikai és kommunikaciods eréforrasok hasznalata

A Csoport informatikai és kommunikécios eréforrasait szakmai céllal lehet hasznalni. Ezek
ésszerti magancelu hasznalata a hatalyos torvények és szabalyok mellett engedélyezheto

o Ugyfelekkel és szallitokkal kialakitott viszony

Minden dolgozdnak lojalis és tisztességes kapcsolata van az lgyfelekkel és a szallitokkal a
megkotott szerzodések, a hatalyos torvények és szabalyok szoros betartasa mellett. Az adott
illetve kapott meghivdsoknak és ajandékoknak mind a szokas, mind a korrupcidellenes
szabalyok tekintetében elfogadhatd hatarokon belll kell maradniuk. Kétseg esetén a
dolgozénak feletteseihez kell fordulnia.

A dolgozé semmilyen esetben sem kérhet ajandékot, illetve meghivést.

e Titoktartas, szellemi és ipari tulajdon

Mindenegyes dolgoz6 koteles megtenni azokat a lépéseket, amelyek munkavegzésével
0sszefliggesben a birtokaban levé, vagy az altal egyszeriien csak 6rzott informaciok bizalmas
jellegének megérzéséhez sziikségesek.



Minden dolgoz6 csak felettese kifejezett engedélyével illetve megbizasaval adhat ki széban,
irasban vagy elektronikus uton bizalmas szakmai informécidt. Koételes tovabba betartani a
szellemi és ipari tulajdonra vonatkozé szabalyokat.

Ez irdnyu kotelezettsége a Csoporttol torténd kilépése utan is fennmarad.

e Erdekellentét

Minden dolgozd kerllhet olyan helyzetbe, amelyben személyes érdeke, vagy a hozza
kapcsolddo, vagy hozza kozelallo természetes illetve jogi személyek érdeke ellentétbe
kertilhet a Csoport érdekével.
A Csoporttal szemben fennalld kotelez6 lojalitasara tekintettel ebben az esetben az adott
személynek joga van nyugodt lelkiismerettel eljarni, és - kétség esetén - feletteseihez, vagy az
Etikai bizottsaghoz fordulni.

Annak érdekében, hogy a dolgoz6 ne keriilljon a Csoport érdekével ellentétes helyzetbe, a
dolgozé koteles elkertlni:

- versenytarsnal, szallitonal vagy Ugyfélnél érdekeltség megszerzéset, kivéve, ha erre
felettesei irdsos engedélyt adtak, illetve ha erre bennfentes informacio felhasznélasa
nélkul, tézsdén jegyzett értékpapirokon keresztul kertil sor,

- mindennemii, a Csoporton Kivili munkavégzésre iranyuld tevékenységet, kivéve, ha a
felettesek elézetesen erre irdsos engedélyt adtak a teljes munkaidés munkaviszonyban
foglalkoztatott dolgozdknak.

e Bennfentes értékpapir-kereskedelem biintette

Minden dolgoz6, aki a munkavégzésével dsszefliggésben olyan informéacié birtokaban van,
amelyet nem hoztak nyilvanossagra, €s amely nyilvanossagra kertilés esetén a Csoport
lednyvallalatanak, vagy mas tarsasagnak ertékpapirjai arfolyamanak befolyasolésara alkalmas
lenne, kotelezi magat, hogy nem adja el, és nem veszi meg e cég részvényeit, illetve egyéb
értékpapirjait, és ezt koztes személyen keresztil sem teszi meg, mindaddig, amig az
informéaciot nem hoztak nyilvanossagra.

e Politikai kozélet

Abban az esetben, amikor a Csoport dolgozoja a Csoport képvisel6jének tekinthet6, a dolgozo
kotelezi magat, hogy nem avatkozik bele azoknak az orszdgoknak a politikai kdzéletébe, ahol
a Csoport jelen van és 6 allampolgari jogokban nem részesil. Ezen tulmenden, lgyel arra,
hogy ne sértse ezen orszagok szokasait és kulturalis sajatossagait.



ETIKAI BIZOTTSAG

Az Etikai bizottsag kozvetleniil a Csoport elndkéhez tartozik. Osszetétele, kiildetése, és
miikddése az aldbbiakban kertil meghatarozasra.

Az etikai bizottsag Osszetétele és kKinevezése
Az Etikai bizottsag egy elnokbél és négy masik tagbol all.

Az etikai bizottsag elnokét a Csoport elndke nevezi ki. A tobbi tagot az Etikai bizottsag
elndkének javaslatara és az érdekeltek egyetértésével Ugyvezet6 Bizottsagi tlésen nevezik ki.

Az Etikai bizottsag 6sszes tagja a Csoport tevékenységeit, szakterileteit egyuttesen jol ismeré
dolgozd, akiknek szakmai mdltja garanciat nyujt a partatlan itéletalkotasra és a sziikséges
szellemre.

Az Etikai bizottsag tagjai nem képviseltethetik magukat.

Olyan egyedi rendelkezés kivételével, amely a bizottsag tagjainak rendes megujitasat teszi
lehetéve, az Etikai bizottsag mindenegyes tagjat négy éves idotartamra nevezik Ki. Etikai
bizottsagi tagot visszahivni csak a bizottsag tagjai altal hozott irdsos hatarozattal lehet. A
hatarozat masolatat meg kell kildeni az Etikai bizottsag elndkének és a bizottsag érintett
tagjanak.

Kildetés

A Csoport elndke mellett az Etikai bizottsag feladata kezelni minden olyan kérdést, amely a
Csoporton belili etikat érinti, tobbek kdzott az alabbiakat:

- az etika kérdéskorebe tartozd ajanlasoknak a Csoport elndke elé torténé beterjesztése
olyan téméakban, amelyekrél a bizottsag fliggetlen helyzetjelentést fog adni, vagy olyan
kérdések kapcsan, amelyeket a bizottsaghoz intéztek,

- az lgazgatésagok figyelmének felhivasa minden olyan veszélyre, amely magatartasbeli
kérdéseket vetne fel az etikai fészabalyokat illet6en,

- Ugyelni arra, hogy a Csoport Etikai Kddexe terjesztésre és adott esetben mddositasra
kertljon,

- meggyo6zodni arrdl, megvannak azok a folyamatok, amelyeken keresztil az Etikai
Kodexet a Csoport valamennyi dolgozoja jol megismeri, megérti és betartja,

- részt venni az Etikai Kodex olyan specifikus atdolgozasaban, amely valamely adott
leanyvallalat esetében sziikseégszerii lehet, és hozzaftizni a sziikséges magyarazatokat,

- a legnagyobb titoktartas mellett ajanléast tenni a sziikséges eljarasokra vagy - tetszése
szerint - allast foglalni minden olyan kérdésben, amelyet a Csoport valamely dolgozéja
tehet fel az Etikai Kodexben foglaltaknak egy pontosan kordlirt esetben torténé
alkalmazésaval és betartasaval kapcsolatban;

- az érintett szervezeti egységgel/egységekkel megvizsgalni mindennemi szébeli és irdsos,
a Csoporton belili etikara vonatkoz6 kommunikéciot, valamint az etika témakorében —



tobbek kozott — a nemzetkdzi szervezetekkel, az eurdpai szervezetekkel, a kormanyzati
szervezetekkel és a civilszervezetekkel kialakitott kapcsolatot;

- az érintett szervezeti egységgel/egységekkel megvizsgalni a Csoporton belll vagy a
csoport valamelyik leanyvallalatan belll az etikat érinté kapcsolatokban adott valaszokat,

- tanacsot adni a csoporton beluli, képzéssel megbizott szervezeti egységeknek, annak
érdekében, hogy a csoport Etikai Kddexe bekeriiljon azoknak a szakmai gyakorlatoknak a
tematikajaba, amelyeket e témaban szerveztek, kilonds tekintettel a management és a
fogadéas témakoreben szervezett szakmai gyakorlatokra.

Miikddés

A Csoport Operativ lgazgatosdgai kotelesek kellé iddben tajékoztatni az Etikai bizottsagot
minden olyan beruhazési projektrol illetve mikdodésbeli valtozasrdl, amely terjedelménél,
vagy a helyi kornyezettel kialakitott kapcsolatanal fogva az etikai szabalyokra befolyassal
birhat.

Az Etikai bizottsag elndke az lgyeket a Csoport Iranyitd Bizottsagatol kapja. Az Operativ
Igazgatosagok lgazgat6i Bizottsaganak és a Veszély Bizottsag napirendjének cimzettje az
Etikai bizottsag elndke. Az elndk a Veszély Bizottsag munkajaban igény szerint vesz részt,
vagy az Etikai bizottsag egyik tagjan keresztll képviseltetheti magat.

Az Etikai bizottsdg masolatot kap a Csoport barmely szervezeti egysége altal kildott, a
Csoportot az etikaval kapcsolatban érinté levélrél.

Az Etikai bizottsag foglalkozik - kozvetlenul a Csoport elndke vagy barmely dolgozo
kezdeményezésére - azokkal a kérdésekkel, amelyek valamilyen etikai problémét vetnek fel,
de fokent azokkal a nehezsegekkel, amelyek az Etikai Kddex gyakorlati alkalmazasat jelentik.
Az Etikai bizottsag tetszése szerint valaszt csak a kérdés feltevéjének ad. Tagjai kotelesek a
kérdés feltevéjének személyét bizalmasan kezelni, és titokban tartani minden olyan
informéaciot, amellyel annak személye azonosithato lehet.

Az Etikai bizottsag foglalkozhat olyan kérdéssel, amely a Csoporton belili etikai szabalyokra
vonatkozik.

Az Etikai bizottsagnak joga van a csoport barmely telepét, illetve leanyvallalatat felkeresni.
Munkajat a Csoport Audit Igazgatdsaga segiti, amellyel rendszeres kapcsolatot tart fenn.

Az Etikai bizottsag 6sszehivasra, az Etikai bizottsag elndke vagy a tagsagi tobbség altal
javasolt napirenddel Ulésezik, hatarozatai szotobbséggel hozza meg.

Tevékenységérol éves jelentést készit a Csoport Ugyvezets Bizottsagnak és
Igazgatotanacsanak.
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ETIKAI CHARTA

A Total eltokélt szandéka, hogy fejlédését olyan értékekkel és elvekkel tamogassa, amelyek
vilagosan tlkrozik az etika melletti elkotelezettséget és felelgsségvallalasat az Gsszes
tevekenységi terdiletén.

A Total felelésséget vallal:

- részvényeseiért azzal a céllal, hogy biztositsa befektetéseik megfelel6 jovedelmezdséget,
és rendszeresen szolgaltasson atlathato és teljes kort informéciot,

- Ugyfeleiért, akiknek vallalja, hogy minoségi termékeket és szolgaltatasokat nyujt a
biztonsagi szabvanyok és kdrnyezetvédelmi szempontok szigoru betartasa mellett,

- dolgozoiért. A Total tgyel szakértelmik fejlesztésére, munkakoriilményeikre kiléndsen a
biztonsag es az egészségmegorzés tekintetében.

- széllitoiért és tulajdonostarsaiért a megkotott szerzédéses feltételek szigort betartasan
keresztiil. A Total elvéarja tolik, hogy tiszteletben tartsdk az Etikai Kodekében
megfogalmazott cselekvési és magatartasi szabalyokat,

- acivil tarsadalomert. A Total részt vesz azoknak az orszdgoknak a gazdasagi es szociélis
fejlédésében, amelyekben tevékenységeit kifejti, és tiszteletben tartja ezen orszagok
torvényeit és szabalyait. A Total tgyel a kdrnyezet megovasara és figyel arra, hogy ne
sértse a helyi kulturakat.

A TOTAL vallja

az 1948-as Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozatanak elveit,

a Nemzetkdzi Munkatigyi Szervezet elveit,

az OECD multinaciondlis véllalatok szamara szol6 vezeérelveit,
az ENSZ nemzetkdzi egyezmenyében foglaltakat.

Betartja a szabad verseny szabélyait és elutasitja a korrupcié minden formajat.

Nem avatkozik bele azoknak az orszagoknak a politikai kozéletébe, amelyekben
tevékenységeit Kifejti.

Aktiv kornyezettudatos fellépését a fenntarthatd novekedést szolgalo atlathatd politikaja
keretében valdsitja meg.

Elvéarja, hogy a Csoport 6sszes dolgozbja pozitivan jaruljon hozzad a Csoport etikai

politikajahoz, amelynek megvaldsitdi 6k maguk a mindennapi tevékenységiik soran. Arra keéri

6ket, hogy tartsék be az Etikai Kodexben megfogalmazott értékeket és elveket, és kiléndsen:

- szigorUan tartsék be a hatalyos torvényeket és szabalyokat,

- pontosan tartsdk be az egészségvédelemre, a biztonsagra és a kornyezetvédelemre
vonatkozo szabalyokat,

- vilagos és tisztességes kapcsolatokat alakitsanak ki az tgyfelekkel, a szallitokkal és a
tulajdonostarsakkal,

- aszakmai informéciokat bizalmasan kezeljéek,

- legyenek lojalisak és tisztessegesek a Total iranyaban, és keruljék az érdekellentétet
jelent6 helyzeteket és a bennfentes kereskedelmet,
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ne avatkozzanak bele azoknak az orszagoknak a politikai kozéletébe, ahol nem
rendelkeznek allampolgari jogokkal,
ugyeljenek az emberi kapcsolatok minéségére a csapatmunka soran.

Thierry Desmarest
EInok-vezérigazgatd
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7.sz. flggelék

A TOTAL HUNGARIA KFT
SZOLGALTATASANAK DIJTETELEI

Szolgéltatasok megnevezése Dijtetel (nettd Ft)

1. Csatlakoz6 és fogyasztoi vezeték
terveinek jovahagyasa, ingyenes
szakvéleményezése

2. Kbzmilegyeztetések (villany, viz,

csatorna, telefon stb.) ingyenes
3. Uj felhasznalo tizembe inavenes
helyezése gy
4. A felhasznal6 adatvaltozasainak
régzitése irasbeli bejelentés ingyenes
alapjan
5. A féelzaro szerelvény utani
gazmeérd és nyomasszabalyzo inavenes
javitasa, cseréje (mint szolgaltatoi gy
kotelezettseq)
6. Szerz6désszegés esetén ki- ill. ]
visszakapcsolas (kiszallas + 12 500 Ft+Afa
munkadij)

483 Ft/m3 + Afa
7. Gazdij

1250 Ft/h6 + Afa
8. Alapdij

A gazmérbét és nyomasszabalyzot kovetd fogyasztéi vezeték vagy
berendezés javitasat a fogyasztd altal kivalasztott szakszerelé végzi,
ennek dijtételeit az elvégzendd feladat alapjan a szereld szabja meg.

TOTAL HUNGARIA Kft Vezetékes PB-gaz szolgaltatasi izletszabalyzat 2009-09-01
Flggelékek
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