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Preambulum

A koz szolgalata onmagaban is erkdolesi értékkel bir, de magas erkdlesi kovetelményeket
tamaszt az arra véllalkozoval szemben. fgy ez a kozszolgaltatast végzo Szegedi
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft-nél egyrészt az atlagosnal szigorubb mércét jelent az
altalanos erkolesi  kovetelményeknek vald megfelelés tekintetében, masrészt olyan
hivatasetikai elveknek valé megfelelést is, amelyek csak a koz szolgédlataban allokra, igy
tarsasagunk valamennyi munkavallaldjara vonatkoznak.

A kiils6 kornyezet kihivasaira és a bels6 integracio problémaira minden szervezet kialakit egy
csak ra jellemz6 viselkedést. Ez olyan magatartasok, normék, értékek és hiedelmek rendszere,
amely a multban eredményesnek bizonyultak, segitségiikkel a szervezet sikeresen oldotta meg
az el6tte tornyosuld problémékat, ezért megtartjak, megorzik és a jovdbeli cselekvések egyik
fontos vezérloeszk6zének tekintik azokat.

A szervezetek elvileg végtelen sokféle magatartassal valaszolhatjak meg a kihivasokat,
gyakorlatilag azonban csak eggyel: valasztaniuk kell a lehet6ségek koziil. A vilasztas tanulési
folyamat eredménye, amelyben a meghatdrozd szervezeti szereplok péld4janak, a
probéalkozasokbol nyert tapasztalatnak és olykor véletlen tényezoknek is szereptiik lehet.

A szervezeti kultara fogalma, tartalma

A szervezeti kultura nem mads, mint a szervezet tagjai altal elfogadott, kézdsen értelmezett
elofeltevések, értékek, meggydzddések, hiedelmek rendszere. Ezeket a szervezet tagjai
érvényesnek fogadjak el, kovetik s az 0j tagoknak is dtadjak, mint a problémak megoldasanak
kdvetend6 mintdit, és mint kivanatos gondolkodas- és magatartasmodot.

A kulttra jelentéssel ruhdzza fel a kdrnyezetet, és ezaltal cs6kkenti annak bizonytalansagat,
stabilizalja: segit tdjékozddni abban, mi a jo és mi a rossz, mi a fontos és mi a lényegtelen. Ez
a kozos értelmezés vezet a hasonld, elore jelezhetd cselekvéshez. Kultura nélkiil a szervezet
tagja magara lenne hagyva a komyezeti és szervezeti jelenségek felismerésében ¢€s
értelmezésében, ami az egyéni €szlelés korabban bemutatott kiilonbozoségeit tekintve joval
valtozatosabb észleléseket — és ennek kdvetkezményeként joval valtozatosabb cselekvéseket —
eredményezne.

A szervezeti kultira épité kovei:

1. Munkakérrel vagy a szervezettel valé azonosulds: azt mutatja meg, hogy a szervezet
egészével, vagy szakmankkal, szikebb szakteriiletiinkkel azonosulunk.

2.Egyén vagy csoportkézpontisdg (individualizmus-kollektivizmus): azt mutatja, mennyire
helyezik az egyéni célokat a csoport elé¢ és szervezik egyénileg a munkat, vagy az egyéni
célok a csoportcélok ala rendelédnek €s a munka is csoportokba szervezett.

3.Human orientdacio (feladat-kapcsolat): azt mutatja, milyen mértékben veszi fontolora a
vezetés a szervezeti feladatok megoldasanak emberekre gyakorolt kivetkezményeit.

4.Belsd fiiggés — fiiggetlenség: azt mutatja, mennyire elfogadott az egyes szervezeti egységek
onallo, fiiggetlen fellépése ¢s cselekvése, vagy mennyire elvart a koordinélt cselekvés.

5.Erds vagy gyenge kontroll: azt mutatja, mennyire kontrollalja a szervezet a tagjainak
viselkedését eldirasokkal, szabalyokkal, kdzvetlen felligyelettel.

6.Kockazatvallalds — kockdzatkeriilés (bizonytalansag tiirése, illetve keriilése): azt mutatja,
mennyire elvart a munkatarsaktol az innovativ, kockazatkereso, ramends magatartas.
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7. Teljesitményorientdcio: azt mutatja, hogy a szervezeti jutalmak mennyiben teljesitményhez
kotottek, illetve mennyiben milnak mas tényezokon (pl. szenioritds, protekcid, nem
teljesitményhez kotott egyéb tényezo).

8. Konfliktustiirés — konfliktuskerilés: azt mutatja, hogy milyen mértékben nyilvanithatok ki
nyilvanosan a konfliktusok €s a kritikak.

9.Cél (eredmény) — eszkoz (folyamat) orientdcio: azt mutatja, mennyire koncentral a vezetés a
végsd eredményre, vagy inkabb az eredményhez vezeté folyamatokra, technikékra fordit
figyelmet.

10.Nyilt rendszer (kiilsé) — zdrt rendszer (belsd) orientdltsdg: azt mutatja, mennyire kdveti €s
valaszolja meg a szervezet a kiilsé kornyezet valtozasait, vagy csak sajat belsé mikodésére
koncentral.

11.Rovid vs. hosszii tavii idGorientdcio: azt mutatja, hogy a szervezet rovid vagy hosszu tavra
tekint elére, milyen idohorizonton tervezi jovojet.

I. Az Etikai Kodex célja, hatalya

Az Etikai Kodex célja, hogy

rogzitse a tarsasag munkavallaloira vonatkozé erkélesi magatartasi szabalyokat,
segitséget nyujtson a munkatarsak szamara ezek betartasahoz,

tajékoztassa a nyilvanossagot a munkavallaloktol elvarhatéo magatartasrol,

védje a tarsasag munkavallaloit a visszaélésekbe valé bevondsi kisérletektol, az
onkényes munkaltatoi intézkedésektol és a megalapozatlan felelosségre vonastol.

VVVY

Az Etikai Kodexben megfogalmazott értékek és a hozzajuk fliz6d6 szabéalyok betartasa a
Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. valamennyi munkatarsara, a Felligyelobizottsag
tagjaira, valamint a tarsasag tizleti partnereire terjed ki. A tarsasigon beliil a vezetOknek
kiemelt felelosségiik van az etikus mitkodés kulturajanak kialakitasaban ¢és fenntartasaban.

I1. Etikai kovetelmények

Jogszabalyi megfeleloség

A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. elvarja valamennyi munkatarsatol,
partnerétdl, beszallitdjatol, hogy mindenkor a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen, jelen
Ftikai Koddexben megfogalmazott etikai szabalyokat betartva jarjon el. A Szegedi
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. munkavallaloi kotelesek a tarsasag alapvet6 érdekeivel
osszhangban, a tarsasag kiildetésében meghatarozott alapelvek szerint cselekedni. Ennek
érdekében elvarja valamennyi munkatarsatol, hogy szakteriiletén képezze magét, és a
mindenkor hatalyos szabalyozas ismeretében lassa el feladatat.

Uzleti ajandék

Uzleti ajandék: a juttato tevékenységével osszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai
vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre szol6 utalvany).

Nem tartoznak az iizleti ajandék fogalmaba a kiovetkezo juttatasok:

« A nyugdijba vonulaskor adott munkéltatoi ajandék.
o A vetélkeddk, versenyek dija.
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o A tarsadalmi szervezetek és az egyhazak ajandéka

o A szakszervezet és a munkaltato altal legfeljebb évi harom alkalommal adott csekély
értékli ajandék, azaz az ingyenesen juttatott termék, nyujtott szolgéltatas értékébdl a
minimalbér 10 szazalékat meg nem halado rész.

Korrupcioellenesség

A korrupcid (a latin corruptio, romlds, rontas szobol) olyan torvénybe vagy kozerkolesbe
iitkoz6 cselekedet, amely soran valaki pénzért vagy mas juttatasért vagy juttatasra valo
kilatasért cserébe jogosulatlan elonyhoz juttat masokat.

Az érintettek (alkalmazottak, iizleti partnerek, beszallitok) munka-, illetve tizletviteliik soran
kotelesek tartozkodni a csalard magatartastol, illetve a zsarolastol. Tehat nem kinalhatnak fel,
fizethetnek, kérhetnek vagy fogadhatnak el vesztegetési dsszegeket vagy barmilyen vagyoni
elényt iizletszerzés vagy lizlet visszatartas érdekében.

Osszeférhetetlenség

A munkatarsak konfliktushelyzetbe keriilhetnek, amikor valasztaniuk kell sajat, vagy
csaladtagjuk, illetve egy harmadik személy érdeke vagy haszna €s a tarsasag ilizleti érdeke
kozott. A munkatarsaknak kertilniiik kell minden olyan helyzetet, amelyben ilyen
érdekiitkozés felmertilhet, tizleti dontéseikbdl és 1épéseikbol nem lehet kozvetlen hasznuk,
azokra nem lehetnek hatéssal személyes koriilményeik.

Tisztességes foglalkoztatas

A tarsasagnal senki sem élvezhet elényt, nem szenvedhet hatranyt neme, kora, szarmazésa,
faji, nemzetiségi, felekezeti, politikai, rokoni hovatartozasa, testi fogyatékossaga, szexualis
orientacioja, érdekképviseleti szervezethez vald tartozasa vagy ezzel 6sszefliggd tevékenysége
miatt. Kivételt képeznek a torvényben szabalyozott pozitiv diszkriminaciok.

Ugyanakkor a fenti szabaly elvarasként is megjelenik a munkavallalokkal szemben, akik
kotelesek tartézkodni minden olyan magatartastol, amely masokat neme, kora, szarmazdsa,
faji, nemzetiségi, felekezeti, politikai, rokoni hovatartozasa, testi fogyatékossaga, szexualis
orientacioja, érdekképviseleti szervezethez valo tartozasa vagy ezzel 6sszefiiggd tevékenysége
miatt megkiilonboztet.

A tarsasag szigortan tiltja az erdszak, megfélemlités vagy zaklatds minden formajat. Ezek
barmely formdja ugy, mint a faji, nemi, nemzetiségi, felekezeti, politikai vagy szexualis,
teljességgel elfogadhatatlan, és a vezetés felelossége, hogy a felmeriilé eseteket megfeleld
modon kezelje. A munkavallalé kotelessége, hogy az elozoekben ismertetett erdszakos
megnyilvanulds barmilyen formdjanak észlelése esetén ez ellen fellépjen és az esetrdl
bejelentést tegyen a kozvetlen felettes vagy az tigyvezetd igazgato felé.

A tarsasag biztonsagos és egészséges munkakoriilményeket biztosit dolgozéi szamadra.
Létesitményeiben rendszeresen ellenérzi a munkakoriilményeket, €s ha sziikséges, megteszi a
kell6 intézkedéseket. Miikédése soran figyelembe vesz minden, a tevékenyégére vonatkozd
jogi, technologiai és okologiai iranyelvet, tdmogatja a szigorubb elvarasokat tamaszto
szabvanyok elfogadasat. Az egészségiigyi, a kornyezet-¢s munkavédelmi rendszabalyok, a
technologiai fegyelem, valamint a munkéjéra vonatkozd egyéb szabalyok betartasaval minden
munkavallalonak torekednie kell az egészségkarosodas megel6zésére, a kdrnyezeti artalmak,
¢és a kornyezetszennyezés elkeriilésére.
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A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. betartja az 6sszes munkaidére vonatkozo
torvényt, jogszabalyt, agazati szabvanyt, beleértve a tilmunkara vonatkozo eldirasokat. Olyan
béreket biztosit dolgozdi szamara, amelyek megfelelnek legalabb a minimalisan
jogszabalyban rogzitettnek.

A tarsasag nem korlatozza az alkalmazottak egyesiilési szabadsagat ¢s kollektiv szerzddési
jogat.

Oltozkodési szabalvok:

Az 6ltozkddési irdnymutatds célja, hogy a dolgozok szamara keretként szolgaljon a
hétkoznapi munkahelyi ¢s tinnepi alkalmakkor torténd megjelenéshez. Frvényessége a
tarsasag minden telephelyére ¢és szellemi foglalkoztatottjara terjed ki. A szabédlyzat nem
vonatkozik a munkaruha viselésére kotelezett munkavallalokra. Ezen munkavallalol csoport
Oltozkodési szabalyait a munkaruha hasznalathoz kapcsolodo utasitas tartalmazza.

e Hétkoznapi munkahelyi viselet
Munkahelyi viseletiink nemcsak az O©nmagunk, hanem munkahelylink irant érzett
megbecsiilésiink kifejezése is. A hétkdznapi irodai viselet visszafogottan elegdns: nem tinnepi
jellegli és nem koveti a sz€lsoséges divatiranyzatokat. Az 6ltdzetnek takarnia kell a tetovalast,
a piercinget, a koldokot, illetve a fehérnemiit. Munkahelyre nem valé a rovid sort, illetve
kihivé oltozet.

Nem fogadhato el sportolashoz hasznalt ruhadarab, szabadidé ruha viselése. Sportcipd
hasznalata megengedett.

Nem ajanlott a talzott parfiimhasznalat, a hivalkod6 €kszerek viselése, valamint hélgyek
esetében az erd6s smink sem. Holgy munkatarsaknak az irodai Oltdzet legaltalanosabb
kombindcidja az egybeszabott ruha, vagy a bluz, vagy szolid top blézerrel, szoknydval, illetve
nadraggal viselve. A szoknya vagy ruha hosszanak megvélasztasanal tigyeljiink a
visszafogottsagra: altalanosan elfogadott tétel, hogy az térd felett legfeljebb 10 cm-rel
végzddjon. A nadrag anyaga lehet farmer is, “rongyos” farmer viselése a munkahelyen nem
elfogadhato. A cipd legyen visszafogott. Nyari id6szakban szanddl és nyitott cipd viselése
megengedett: az etikett szerint ez esetben viszont kifejezetten tiltott a harisnya hasznalata.
Kanikula esetén (ha az iroddban mért homérséklet meghaladja a 24 C-ot) a munkahelyi
dltozet is lehet lengébb, de az ilyenkor se legyen sem atlatszo, vagy tul nyitott. Tilos a strand -
vagy kertészpapucs viselése.

A férfiak klasszikus munkahelyi viselete: 6ltény, nyakkendovel vagy hosszinadrag és ing,
zakoval. Keriilend6 a tul szines, nagy mintas ruhadarabok viselése. A nadrdg anyaga
évszaknak megfeleléen legyen szdvet vagy vaszon, farmerbdl csak a sotét szinl a
megengedett. Frdemes odafigyelni a nadrag hosszéra: ha iilés kizben a nadrag szara
felhizodik és a zokni kilatszik, annak szine mindenképp harmonizaljon a nadrag szinével.

Kanikulai idoszakban megfeleld vélasztas lehet ilyenkor a pamut pold vaszonnadraggal. A
roviditett fazoni nadrag viselése keriilend6. Ugyanigy nem javasolt a komikus mintazatu
vagy tal szines ing, pdld, nyakkendd viselete. A strand-és kertészpapucs viselése férfiak
szamara sem megengedett, ez vonatkozik a szandalra is.
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Bizalmas informaciok kezelése

Az alkalmazottak kotelesek a Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tulajdondban 1évo
bizalmas informacidkat megorizni és tartézkodni attol, hogy mas tarsasagtol illegalis modon
bizalmas informacidkat szerezzenek. A tarsasag altal bizalmasnak tekintett informaciok nem
oszthatok meg kiilsé személlyel, illetve nem hasznalhatok fel személyes célokra. Ez a
kotelezettség nemcsak a munkaviszony iddtartamdara, hanem annak megszinése utan is
érvényes. Az lizleti kapcsolat soran tudomasukra jutott tizleti titkoknak mindsiilé céges
informaciok bizalmas kezelését a Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. a partnereitdl
is elvarja.

Nyilvanossag

A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. tevékenységének része a nyilvanossag. A
nyilvanossag megfelel6 biztositasa érdekében a tarsasag a honlapjén megjelenteti a kozérdeki
kozleményeket. A tarsasag nevében irasbeli allasfoglalast, sajtokozleményt, nyilatkozatot a
szervezet ligyvezet§ igazgatdja, illetve az altala erre felhatalmazott személy adhat. A céget
hivatalos eseményeken az ligyvezetd igazgatd, illetve az altala megbizott személy
képviselheti.

Hatosagi és partnerkapesolatok

A vevokkel, alvallalkozokkal, hatosagokkal, szakmai szervezetekkel kialakitott Oszinte,
korrekt viselkedés, a kélcsonos bizalom és tisztelet a sikeres és tartos tizleti kapesolat alapja.
Bizalmasnak tekintendé minden olyan informacio, amely a tarsasag ¢s a beszallitoi kozotti
viszonnyal kapcsolatos. A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. nem €l vissza piaci

poziciojaval és elkotelezi magat amellett, hogy minden iizleti partnere szamara egyforma
esélyeket teremt, valamint betartja a megallapodasokat.

A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. elvarja, hogy partnerei is betartsdk a tarsasag
altal résziikre atadott szabélyzatait és iranyelveit. Azon partnerek, amelyek megsértik ezeket
az alapelveket, nem vonhatok be palyazati eljarasokba, semmilyen forméaban - kozvetleniil
vagy kozvetetten - nem alkalmazhatok alvallalkozoként, a tarsasag semmilyen tovabbi
kapcsolatot nem tart veliik fenn.

A bennfentes informaciok a kompetencia szintjén nyilvanosak ¢s hozzaférhetoek. Biztositani
kell az informdcidaramlast az egyes szervezetek kozott horizontalisan é€s vertikalisan
egyarant. A tarsasag elkotelezett abban, hogy a munkatarsakat a lehetd legnagyobb mértékben
bevonja a vallalat tevékenységébe, illetve eldsegitse a nyilt kommunikaciot.

Kornyezetvédelem, kornyezetbarit technologiak

A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. iizleti filozofidjanak fontos eleme a
kornyezet védelme. Dontéseinél figyelembe veszi a természeti kdrnyezet Osszhangjdnak
szempontjait. A tarsasag keriili az er6forrasok pazarlasat és a keletkez6, hulladékokat,
melléktermékeket a jogszabdlyoknak megfeleléen kezeli. A vallalatnal mindenki arra
torekszik, hogy a termelési folyamatok kornyezetre gyakorolt kdros hatasa folyamatosan
csokkenjen. Fenti elvekhez valo igazodast a Szegedi Hulladékgazdalkodési Nonprofit Kft. az
alvallalkozoitol is elvarja, mas partnereket pedig a kovetésiikre buzdit, mert meglatasunk
szerint ez vezet a fenntarthaté fejlodés eléréséhez és az élet mindségének javulasahoz.

Vallalati tulajdon
A Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprotit Kft. munkavallaloi:
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» felelosséget vallalnak a cég tulajdonaban 1évo eszkozok, gépek épségéért, azok
célszerli és takarékos hasznalataért;

» nem hasznaljak a vallalati eszkdzoket és Iétesitményeket magancélra, kivéve, ha a
munkaltatol jogkort gyakorld vezetd a vonatkozd szabalyok alapjan erre kifejezetten
engedélyt adott, és ebben az esetben is megfeleld gondossagot tanusitanak;

» amunkaiddt nem hasznaljdk magancélokra.

Elektronikus adatkezelés
A tarsasag munkavallaldival szembeni elvaras:

» Legyenek tisztdban a tarsasag internethaszndlatra vonatkozé rendelkezéseivel,
kizardlag jogtiszta programokat hasznaljanak. Ne hasznaljak a vallalat elektronikus
kommunikacios rendszereit olyan adatok tovabbitasara, amelyek kezelésére nincs
felhatalmazasuk.

» A vallalat munkavéllaldi, partnerei nem tolerdlnak semmilyen tamadé vagy sértd
témaju elektronikus tizenetet.

Kozosségi oldalak

Ko6zosségi oldalakon tilos barmilyen a Szegedi Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. érdekeit
sérto, tamado kijelentést, kozlést megjeleniteni. Tilos tovabba masok neme, kora, szarmazasa,
faji, nemzetiségi, felekezeti, politikai, rokoni hovatartozasa, testi fogyatékossaga, szexualis
orientacidja alapjan valé megkiilonboztetésére alkalmas, sértd vagy mas kirivoan
kozosségellenes bejegyzéseket tenni, posztokat megosztani. Tilos a kdzosségi oldalon a nem
kultaralt vagy olyan barmely megnyilvanuldas, mely masokban riadalmat vagy
megbotrankozast kelthet.

III. Alapveté magatartasi formak

A vezetd beosztasu alkalmazottakkal szembeni specidlis elvdardsok

A vezetd beosztasu alkalmazott kdoteles a jogszabalyi elOirasokat €s a tarsasag belso
szabalyzataiban el6irtakat maradéktalanul betartani. Tilos a vezetdi beosztas barmilyen
személyes vagy szervezeti elonyszerzésre vald kihaszndldsa. A tarsasdg elvarja vezetd
beosztasti alkalmazottaitol, hogy az altala iranyitott szervezetet az e szabalyozasban is
meghatarozott etikai kdvetelményeket figyelembe véve vezesse. Dontéseit jol készitse eld,
ennek soran - lehet6ség szerint - kérje ki és vegye figyelembe beosztottai véleményét,
beosztottai szakmai feladatainak elvégzéséhez a sziikséges szabadsagot - a jogszabalyi
keretek kozott - és az onalld dontési kompetenciat biztositsa. Gondoskodjon a feladatok
elvégzéséhez sziikséges informaciok és targyi, személyi feltételek beszerzésérol, valamint
ezeknek az érintettek rendelkezésére bocsajtasarol. A vezetd koteles a beosztottakkal
folytatott kommunikacidja soran betartani az alapvetd, kulturdlt, illedelmes kapcsolattartas
szabalyait, kételes Oket beosztott munkatarsként, nem pedig alacsonyabb rendii emberként
kezelni, emberi méltosagukban ket nem sértheti.

Nem vezetd beosztasu munkavdallalokkal szembeni elvardasok

A nem vezetd beosztasu alkalmazott koteles a jogszabalyi eloirdsokat €s a tarsasag belso
szabalyzataiban el6irtakat maradéktalanul betartani. Fontos kiemelni, hogy mivel a tarsasag
szolgaltatasi tevékenységet végez, kiilondsen fontos az tigyfelekkel kapcsolatos magatartas
szabalyozasa. A vezetd beosztasti munkavallalokkal szemben is elvart az alapvetd, kulturalt,
illedelmes kapcsolattartas és tisztelet megadasa.
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Ugyfelekkel szemben taniisitott magatartisi formdak, kommunikdcio

Mivel a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatds Magyarorszagon jogszabalyban eldirt,
kotelezoen 1génybeveendd szolgaltatas, ezért gyakran el6fordul, hogy az ligyfelek e
kotelezettségiiket sérelmezik, és a szolgaltaton kérik szamon ennek miértjét, sokszor
kifogéasolhato stilusban. Mind a szellemi-, mind pedig a fizikai foglalkozéasu allomany, az
tigyfelekkel valdé kapcsolattartasa, kommunikacidja soran egyarant koteles mindig kulturéltan,
illemtudodan, az alapvetd elvarasokat betartva eljarni, mind irasban, mind szdéban (telefonon,
vagy személyesen). Az ligyfél kifogdsolhatd stilusa nem teszi megengedhetévé a hasonlo
stilusu reakcidt, a kommunikacionak az {ligyfél magatartasatdl fiiggetlentl kulturaltnak és
illedelmesnek kell maradnia.

Egymdssal és vezetokkel szembeni magatartdsformak

A munkavallalok kotelesek mind egymassal, mind vezetdikkel szemben is betartani az
alapveto, kulturalt, illedelmes kapcsolattartas szabalyait, emberi méltosagukban egymast €s
vezetdiket nem sérthetik. Keriilni kell a maganéletbe vald beavatkozast, a maganélet
minositését a munkavégzés soran. Minden, ennek ellentmondd cselekedetrél kotelesek
szervezeti vezetdjiket tajékoztatni. A vezetoik iroddjaba azok engedélye nélkiil nem
léphetnek be, onnan iratokat el nem vihetnek, ott el nem olvashatjak, kivéve, ha erre
engedélyt, utasitast kapnak.

IV. Etikai Bizottsag
1. Az esetleges etikai vétség kivizsgalasa céljabdl a tarsasagnal Etikai Bizottsag mukaodik.

2. Az Etikai Bizottsag harom tagbdl all. A tagokat az adott ligy kivizsgaldsdra a tarsasig
igyvezetoje jeloli ki az egyes szakteriiletek munkavallaléi vagy jogi képesitési
megbizottjai kozil (kiilondsen a jogi szakteriilet megbizottjai €s a human szakterilet
munkavallaléi koziil) adott tigy kivizsgalasa céljabol. Az ligyvezetd a tagokon kiviil egy
pottagot is kijelol.

3. Az Etikai Bizottsag egy tagja titkari feladatokat lat el. A titkar kinevezése az ligyvezetd
hataskore. Feladatat elfogad6 nyilatkozat utan visszavonasig latja el.

4. Az Etikai Bizottsag elnokét a tagok maguk koziil valasszak, egyszeri tobbséggel.

5. Az Etikai Bizottsag elndke:

» figyelemmel kiséri az Etikai Bizottsag hatarozatainak végrehajtasat,
» tajékoztatja az tigyvezetd igazgatot az Etikai Bizottsag munkdjarol.

6. Az Etikai Bizottsag akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van. Hatarozatait szavazas
utjan, egyszerii tobbséggel hozza meg.

7. Az Etikai Bizottsagi tagsag megszinik:

Az adott tigy kivizsgalast és lezarasat kovetoen.
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Amennyiben az Etikai Bizottsag barmely tagja a konkrét vizsgalat kapcsan elfogult,
ennek tényét koteles az Etikai Bizottsag elnokének - az elndk esetében az Etikai Bizottsag
tagjainak — bejelenteni. Helyére az adott {igy vonatkozasaban és kivizsgalasanak
idotartamara a pottag 1ép. Ha az Etikai Bizottsag barmely tagja ellen etikai eljaras indul,
az Etikai Bizottsag munkajaban az €rintett tag nem vehet részt.

Etikai eljaras, szankciok

Alapelvek

1.1. Az Etikai Bizottsag név nélkiili (anonim) vagy azonosithatatlan bejelenté altal tett
bejelentést nem vizsgal, kivéve ha a bejelentés olyan ténybelileg megalapozott
elemet tartalmaz, ami 6nmagéban a bejelentd személyétol fliggetleniil indokoltta
teszi az eljaras lefolytatdsat.

1.2. A bejelentések kezelésére, valamint a vizsgalati eljarasok lefolytatasara a mindenkor
hatalyos jogszabalyi rendelkezések ¢s belso szabalyok figyelembe vételével kertil
sor, kiilonds tekintettel az eljarasban érintett személyek alapvetd jogaira és
személyes adataik kezelésére.

1.3. A bejelentdt a bejelentés kezelése, valamint a vizsgélati eljaras soran mindvégig
fokozott védelem illeti meg, igy kiilondsen:

1.4. Amennyiben a bejelentd tudta vagy kelld koriiltekintéssel tudnia kellett volna, hogy
a bejelentett cselekményt nem kovették el, vagy azt nem az éltala megjelolt személy
kovette el, abban az esetben vele szemben etikai eljarasnak van helye.

1.5. Az etikai vizsgalatok soran a bekovetkezett helyzet, probléma kovetkezményeire
kell a hangsilyt helyezni, annak okat, az azt lehetévé tevd koriilményeket kell
feltarni, meg kell fogalmazni a megoldasi javaslatokat, és az érintett
szakteriiletekkel egytittmtikodve a javito intézkedésekre kell sszpontositani.

1.6. A Térsasag valamennyi munkatérsa kételes egylittmiikodé magatartassal elésegiteni
a jelen utasitasban meghatarozott eljarés sikerét.

Etikai vétség: a II. fejezetben rogzitett etikai normak megsértése. Etikai vétség gyantja,
észlelése esetén vagy irasbeli bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast indit.

Tarsasag vezetdjének hataskore

3.1. A vizsgalati jelentést elfogadja és az abban foglalt intézkedési javaslattal
megegyezd vagy attol eltérd intézkedést hoz, és dont a vizsgalati eljards lezarasarol.

3.2. Amennyiben a vizsgélati jelentés alapjan gy itéli meg, hogy a vizsgalati eljarasban
tovabbi feltard6 munkara van sziikség, igy a vizsgalati jelentést (hataridd tlzése
mellett) kiegészitésre visszakiildi az Etikai Bizottsagnak.

Bejelentés kezelésének rendje
4.1. Bejelentés az Etikai Bizottsag fel¢ az alabbi modon teheto:
o elektronikus uton,
o személyesen
o irasos formaban, ,,s.k. felbontasra™ jelzésu lezart boritékban.

42. A bejelentést az FEtikai Bizottsag titkdra évenként kezdodo folyamatos
sorszamozassal ellatva nyilvantartasba veszi oly modon, hogy ahhoz csak az annak
megismerésére jogosultak férjenek hozza.

4.3. Az Etikai Bizottsdg titkdra a szobeli bejelentésrol feljegyzést készit, melyet alairat a
bejelentdvel/bejelentdkkel, és a feljegyzés egy példanyat atadja a bejelentd(k)nek.
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4.4.

A bejelentést az Etikai Bizottsag titkara — a bejelentés beérkezésétol szamitott 2
munkanapon beliil — az Etikai Bizottsag elnékéhez tovabbitja.

A vizsgalati eljaras szabdlyai

iy

52

Sk

5.4

23,

5.8.
5.9,

Az Etikai Bizottsdg a vizsgalati eljaras meginditasarol irasban értesiti az érintett
munkatarsat, és tajékoztatja a vizsgalati eljaras meginditdsanak okardl a
bejelentésben foglalt relevans informaciok ismertetésével.
A vizsgalati eljards soran az érintett munkatars szamara biztositani kell, hogy az
eljaras barmely szakaszdban — akéar szoban, akar irdsban — a védelmére szolgald
tényeket eldadja, bizonyitasi inditvanyokat és észrevételeket tegyen. A vizsgalati
eljaras soran az érintett munkatars jogi képviselot vehet igénybe, megtagadhatja a
nyilatkozattételt, tovabba nem Kkoteles sajat magat vagy hozzatartozojat
blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésével vadolni.
Az Etikai Bizottsag — a vizsgalat eredményessége érdekében — jogosult minden
sziikséges intézkedés megtételére, igy kiilondsen az alabbi eljarasi cselekmények
lefolytatasara:

o a Szervezet vizsgédlat szempontjabol relevans dokumentumaiba vald
betekintés,
a Szervezet valamennyi munkatarsatol adatok informacidok bekérése,
meghallgatas lebonyolitasa,
helyszini szemle lefolytatdsa,
szakértd bevonasa,
munkavégzés céljabol biztositott munkaeszkézon tarolt dokumentumokba és
adatokba torténo betekintés.
Az Etikai Bizottsag hatarido tlizése mellett, irott formaban a Szervezet valamennyi
munkatarastdl kérhet adatokat, informaciokat, az adatszolgaltatasra Kkotelezett
munkatars koteles a kért adatokat, informaciokat hataridében az Etikai Bizottsag
rendelkezésére bocsatani.
Az Etikai Bizottsdg a koriilmények tisztazasa érdekében meghallgathatja a
bejelentdt, az eljarasba bevont munkatarsat és a szakértét. Az Etikai Bizottsdg az
érintett munkatarsat minden esetben meghallgatja, akinek jogdban all a
meghallgatason valo részvételt megtagadni.

o 0 0 0O 0

. Az Etikai Bizottsag irasban rendeli el a meghallgatast, mellyel egyidejlleg értesiti a

meghallgatds tényérdl ¢s idopontjardl az eljardsba bevont munkatars kozvetlen
munkahelyi vezet6jét, amennyiben az nem veszélyezteti a meghallgatas
eredményességét.

. A meghallgatasrol hangfelvétel késziil, mely az Osszefoglald jegyzokonyv

mellékletét képezi.
A meghallgatason az Etikai Bizottsag titkara 6sszefoglalo jegyzokonyvet vezet.
A jegyzOokonyvnek tartalmaznia kell:
o avizsgélati eljaras szamat,
o ajegyzOkonyv felvételének kezdo és befejezo idopontjat, valamint helyét,
o a jegyzOkonyvvezetd, a jelenlévO etikai bizottsagi tag(ok), illetve a
mennyiben jelen van, az érintett munkatars jogi képviseldjének nevét,
o a meghallgatott személy nevét, elérhetdségét és azt, hogy az eljarasban
milyen mindségben vesz részt,
o a meghallgatas soran elhangzott kérdéseket €s az arra adott valaszokat,
nyilatkozatokat,
o ha a meghallgatott személynek tovabbi nyilatkozata van, annak tartalmat,
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o a tényt, hogy a meghallgatott személy a jegyzokonyvet aldirds elott
attanulmanyozta €és modositasi igénye nincs, illetve a modositasi igényét
atvezették.

A jegyzOkonyvet az eljarasba bevont munkatars, a jegyzokényvvezetd, a
meghallgatast vezetd etikai bizottsagi tag(ok), €s amennyiben jelen van, az
érintett munkatars jogi képviseloje irjak ald.

5.10. Amennyiben az Etikai Bizottsag a vizsgalati eljaras eredményessége érdekében

b L

sziikségesnek tartja, az érintett szakteriilet képviseldjét — szakértoként — bevonhatja
a vizsgalatba, aki szakmai allaspontjat a meghallgatason szoban, vagy irasbeli
szakértoi véleményben adja elo.

A munkavégzés céljabdl biztositott munkaeszk6zon tarolt dokumentumokba és
adatokba torténd betekintés is lehetséges az eszkdz hasznaldjanak jelenlétében,
mely eljarasi cselekményrol az Etikai Bizottsag titkara jegyzokonyvet vesz fel.

6. A vizsgalati eljaras lezarasa
6.1. A vizsgalati eljaras befejezésekor az Etikai Bizottsag vizsgalati jelentést készit.
6.2. A vizsgdlati jelentésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

o avizsgalt eset Iényegi elmertetése,

o a vizsgalt esettel kapcsolatban Gsszegyijtétt informaciok, adatok, €és azok
bizonyito ereje,

o avizsgalt esettel kapcsolatban feltart hianyossagokra, problémakra vonatkozo
ténymegallapitasok,

o a vizsgalati eljaras eredményeként sziikségesnek itélt intézkedés(ek)re tett
javaslat, és ennek végrehajtasara vonatkozo6 hataridé-javaslat.

7. Intézkedések

Tl

Fid:

F i

Az intézkedések — az etikai vétség sulyahoz mérten — az alabbiak lehetnek:
o a Szervezet folyamatait, bels6 kontroljat, 1ill. szabdlyzatait javito
intézkedések
o ¢érintett munkatars felszdlitasa, hogy a jovoben tartdézkodjon az Etikai
Kodexet sértd magatartas tanusitasatol,
o Irasbeli figyelmeztetés
o Kollektiv ~ Szerz6dés  szerinti  munkaltatéi  eljaras  lefolytatasanak
kezdeményezése,
o Vezet6i megbizas visszavonasa
o A munkaviszony felmondassal valé megsziintetése bizalomvesztés okan,
amennyiben az érintett munkatars az Etikai Kodexet stlyosan, a bizalom
megrendiilését megalapoz6 modon megsérti, vagy ha a bejelentd dontod
jelentéségi, valotlan informaciot kozolt, ¢s ezaltal az érintett munkatarsnak
kart, vagy egyéb jogsérelmet okozott,
o egyéb eljaras kezdeményezése iranti intézkedés.
Amennyiben a vizsgalati eljaras barmely szakaszaban blincselekmény gyanuja
meriil fel, az Etikai Bizottsag koteles ezt haladéktalanul jelezni a Tarsasag
vezetOinek, amely az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint jar el.
Amennyiben vizsgalati jelentés munkaltatoi eljaras kezdeményezését irja eld, a
vizsgalati eljaras soran keletkezett azon informaciokat ¢és dokumentumokat, amelyek
a kezdeményezett munkaltatoi eljaras megalapozasa szempontjabol sziikségesek, at
kell adni a munkaltatoi eljaras lefolytatasara jogosultnak.
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7.4. Az intézkedések végrehajtasanak hataridejérodl és felelosérdl a Tarsasag vezetoje
dont. Az intézkedés végrehajtasanak felelose tajékoztatja az intézkedésrdl az
intézkedéssel érintett személyeket.

7.5. Az intézkedés végrehajtasanak felelése az intézkedés végrehajtasat kovetd 5
munkanapon beltil tajékoztatja — az Etikai Bizottsag elnokén keresztiil — az Etikai
Bizottsdgot a megtett intézkedésrol.

Az etikai szankci0 célja a tudatformalas €s a megelozés. A szankcio megallapitasanal a
cselekmény Osszes koriilményére figyelemmel kell lenni. A szankcido kiszabasanal
sulyosbito koértilményként kell értékelni, ha az eljaras ald vont személy nem mukodott
egylitt az eljard bizottsaggal, az Etikai Bizottsag altal bekért anyagok, iratok benytjtasat,
informaciok atadasat megtagadta, tovabba a birtokdaban 1lévé bizonyitékokat nem
bocsatotta a bizottsag rendelkezésére.

V1. Zaro rendelkezések

1. Az Etikai Kdodex eldirasait a tarsasdg minden munkavallal6ja magara nézve kotelezéen
betartandoként kezeli.
2. Az etikai kodex harom évenként feliil kell vizsgalni.
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