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Etikai kodex

ETIKAI KODEX

A "TOMOTTVAR 2007" Kozhasznii Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasdg) Fehérgyarmat Varos
Onkorményzata 100%-os tulajdonaban van és kdzpénzbdl gazdalkodik ezért kiemelkedden fontos az
atlathatosagnak, a kozpénzzel vald tisztességes gazdalkodasnak, valamint a tulajdonos vagyona
megorzésének biztositasa.

A Tarsasag elsddleges célja, hogy a Tarsasag tisztségviseldinek és munkatarsainak a Tarsasagon kiviili
iizleti kapcsolatokban és a tarsasdgon beliili munkakapesolatokban tandsitando magatartasformait
szabalyozo kédexet alkosson, amely azon iranyelvek gytljteménye, melyeket a Tarsasag vezetése a
kiilvilag és a Tarsasag munkatarsai felé deklaralni Kivan.

Az Etikai Kodex megalkotasa annak érdekében torténik, hogy a Tarsasaggal kapesolatba 1ép6 kiilso
személyek, valamint a Téarsasdg munkatarsai vilagos képet kapjanak a Tarsasag céljairdl,
szemléletérdl, a tarsadalomhoz, a cég dolgozodihoz és az iizleti partnerekhez vald viszonyulasarol, és
tisztaban legyenek azzal, melyek azok az etikai szempontok és értékek, amelyek kiemelt szerepet
kapnak a Térsasag életében.

Fontos, hogy az Etikai Kédex tartalmat minden dolgozo és iizleti partner megismerje, annak értékeit,
elvarasait munkéjaba, életébe beépitse. Az itt megfogalmazott értékek és hozzafiiz6dé szabalyok a
Tarsasag minden alkalmazottjara, szerz6dott munkatarsara és tizleti partnerére érvényesek.

I. Az Etikai Kodex célja

Az Etikai Kodex a Téarsasag dolgozéi és a vezetés altal megfogalmazott, konszenzuson alapuld
normarendszer, amely hosszi tivon biztositia a Tarsasagnal dolgozok szakmai ¢s moralis
tekintélyének a megteremtését és megtartasat, illetve elbsegiti az Gsszetartozason, kolcsonds
megbecsiilésen alapuld kozosség kialakitasat, a Tarsasag tarsadalmi megitélésének, megbecsiilésének
Jjavitasat.

Az Etikai Kodex megalkotasat az a szandék vezérelte, hogy a Tarsasag miikodését befolyasold
hagyomaényos értékek dsszegyiijtése egyetlen helyen megtdrténjen. Az itt megfogalmazott magatartasi
szabalyok és viselkedési normak hozzajarulnak a Tarsasag magas szinvonali mikddéséhez.

A villalati kultira fejlesztésén til kiemelt cél, hogy az Etikai Kddex iranymutatast adjon a
munkavégzés soran kdvetendd elvekhez. Ezek egyrészt a munkavégzésre vonatkozo szabalyoknak
valé maradéktalan megfelelésre, masrészt a munkatérsak éltal a Tarsasagon beliili, illetve azon kiviili
kapcsolatokban tantsitott magatartasokra vonatkoznak.

Ko6z6s érdek, hogy ezek dsszhangban dlljanak a Tarsasag alapveto értékeivel, amelyek a biztonsdg, a
megbizhatdsag, a jové tudatos alakitasa, a teljesitmény- és szolgaltatasfejlesztés, valamint az
tigyfélorientalt hozzaallas. Ezek az értékek a kdzfeladat maradéktalan ellatasa érdekében a Tarsasagnal
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allé személyek (tovabbiakban:
alkalmazottak) tevékenységét meghatarozzak.

11. Az Etikai Kodex szerepe

Az Etikai Kodex azoknak az erkolcsi, magatartasbeli kdvetelményeknek az §sszefoglalasa, valamint
azoknak a magatartasi szabalyoknak és viselkedési norméaknak a gyiijteménye, amelyek a Tarsasag
tevékenységének tisztasagat, jo hirnevét, megbecsiilését, tarsadalmi elfogadottsagat, a dolgozok
feddhetetlenségét segitik elo.

Az Etikai Kdédex elvarasokat és utmutatasokat egyarant tartalmaz. Valamennyi alkalmazott szamara
segitségiil szolgal egy adott helyzetben a toliik, illetve a méas munkatarsaktdl elvart magatartas
megitéléséhez. Az Etikai Kodex iranymutatast tartalmaz arra vonatkozoan is, hogy a benne foglaltak
megsértése esetén milyen elvek mentén valosul meg a koriilmények feltarasa. Ezzel is az a cél, hogy az

elvart magatartasi szabalyok, viselkedési normak megerositése megvaldsulhasson.
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Etikai kodex
Az alkalmazott munkéja soran olyan magatartést kell, hogy tantsitson, melyben meghatarozo a szakmai
és emberi tisztesség és kotelességtudat. Ezen magatartas kifejtése biztositja, hogy a Tarsasagnak
megfeleld tekintélye legyen, és hogy a felelosségteljes szakmai munka végzéséhez sziikséges bizalom,
tisztelet és megbecsiilés minden dolgozé iranyéba toretlen maradjon. Az Etikai Kodex tartalménak
ismerete mellett a munkatarsaknak ismerniiik kell és be kell tartaniuk a munkavégzésiik soran rajuk
vonatkozo jogszabalyokat és a bels6 szabalyokat is.

A szakmai feladatokat ugy kell teljesiteni, hogy az szolgalja az alkotmanyossagot, torvenyességet,
akadalyozza a korrupciot, valamint az allami, 6nkormanyzati koltségvetésbdl nytjtott tamogatasok
jogosulatlan igénybevételét.

Az Etikai Kodexben megfogalmazott tartalom kotéerdt jelent a jogszabalyok, a belsé szabalyok ¢s a
tanusitandé magatartasok kozott. Az Etikai Kodex azonban nem tartalmazhat valamennyi lehetséges
helyzetre és problémara Gtmutatast.

III. Etikai Kédex hatalya és alkalmazasi kire

Az Etikai Kodex személyi hatalya Kiterjed a Térsasag alkalmazottjaira, tisztségviseldire. Az Etikai
Kodex betartasa elvart a Tarsasag nevében eljaré partnerektdl is.

A szerzédéses kapcsolatokban az iizleti partnereket is tajékoztatni kell az Etikai Kodexben
megfogalmazottakrol és elvaras velik szemben is, hogy ezeket vegyék figyelembe, valamint —
lehetdség szerint — 6k is vallaljak ezen szabalyok, normak betartasat.

Az Etikai Kodex kiterjed azon magatartasformakra, amelyek alkalmasak arra, hogy a jogszabaly, illetve
a jogalkalmazasi gyakorlat altal nem determinalt életviszonyokban is érvényre juttassa a tarsadalom
elvarasait. A Kodex rendelkezéseit kell alkalmazni valamennyi alkalmazottal kapcsolatosan, illetdleg a
szolgaltatas nyajtasaval kapcsolatban, valamint a szolgaltatas kapesan felmeriilé eseti vagy elvi dontést
igénylo eljarasok soran.

IV. Etikai elvarasok a Tarsasaggal, illetve az alkalmazottakkal szemben

1. A Tarsasiggal szembeni etikai elvirasok:

< akozfeladat, a kozszolgiltatas tisztességes ellatasa, partatlansag, mindségi feladat-végrehajtas
és felelosségvallalas;

% a tarsadalmi elvarasoknak vald megfelelés: hivatas iranti elkotelezettség, korrupcio elleni
hatarozott fellépés, jogszabalykovetés;

%+ egységes magatartasi normarendszer kovetése a Tarsasagon beliil, fedhetetlen szakmai életut,
torodés a munkatarsakkal;

< a Kft. tevékenysége a torvényeségen, atlathatosagon, fiiggetlenségen és a szakmaisagon
alapul. A Kft. partsemlegesen tevékenykedik, politikai partokhoz semmilyen formaban nem
kotodik, azok befolyasa alatt nem all, napi partpolitikai vitakban, igyekben nem vesz részt;

< a Kft. Feliigyel Bizottsaganak tagjai és munkatarsai munkajuk sordn kotelesek iigyelni arra,
hogy személyiikkel kapcsolatosan az dsszeférhetetlenség gyanija ne meriilhessen fel.

2. Az alkalmazottaktol elvart etikai kivetelmények:

< kiemelt elvaras, hogy az alkalmazott azonosuljon a Tarsasag céljaival ¢és értékeivel, azok
megvalositasa érdekében lassa el feladatait. A Tarsasag érdekeit eredményesen kell képviselni.
A munkatars a cég érdekeinek elsddlegessége szerint kdteles munkajat veégezni;

< a munkaltat6 elvarja, hogy az alkalmazott a munkaidejét munkahelyi feladatainak ellatasara
forditsa. Ezt a lehetd legmagasabb szakmai szinvonalon, legjobb tuddsa szerint,
felelGsségteljesen, az ligymenet lassitasa nélkiil tegye;

<+ kozos érdek, hogy az alkalmazott a munkaltatd tamogatasa mellett folyamatosan fejlessze

szaktudasat és ismeretét, amit elsdsorban a Tarsasag érdekében koteles kamatoztatni. A

kiemelked6 teljesitmény a Tarsasag sikerének feltétele, ezért a cég, mint munkaltato

fokozottan timogatja azokat, akik szakmai hozzéértésiikkel, szorgalmukkal hozzajarulnak

ehhez;
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az alkalmazottnak Oriznie és erésitenie kell a Tarsasag jo hirnevét. Tevékenységét olyan
hivatasnak kell tekintenie, amely nélkiilozhetetlen szolgaltatast nyujt a tarsadalom egészeének;
a szolgaltatas szinvonalanak emelése érdekében, a kiilsé kapcsolatokban elvaras, hogy a
Tarsasag alkalmazottai munkavégzésiik soran minden esetben korrektek és szakszerliek
legyenek. Mindez kiemelten igaz az iigyfelekkel, tizleti partnerekkel valo kapcsolattartasban:
legyenek tisztelettudoak, udvariasak, tiirelmesek, kulturalt modon viselkedjenek, ugyanakkor
fellépésiik legyen hatarozott. Ennek értelmében a munkatarsak munkavégzésiik soran
készségesen alljanak rendelkezésre, ny(jtsanak felvilagositast és Gtbaigazitast, partnereiket
tekintsék egyenranglinak, tartozkodjanak a befolyassal valo visszaéléstdl, keriiljek a
sziikségtelen személyes konfliktusok, vitak kialakulasat;

a munkatarsak megjelenése szolgélati idoben az altalanosan elfogadott esztétikus, apolt Kiilsot
kell, hogy mutassa. A munkaruhat ennek megfeleloen és eldirasszeriien kell viselni;

az alkalmazott sem a munkaidd alatt, sem azon kiviil nem tanusithat olyan magatartast, amely
alkalmas a Tarsasag negativ megitélésére vagy a megitélés rontasara. Az alkalmazott
munkahelyén kiviili kapcsolataival, szabadidejének eltdltésével a kozfeladataval egyiitt jaro
partatlansagat nem veszélyeztetheti;

az alkalmazott nem lehet tagia olyan szervezetnek, vagy csoportosuldsnak, amelynek célja,
tevékenysége a torvényes rendbe, vagy az Alaptorvénybe iitkozik, diszkriminativ, a
tisztségéhez fliz6d6 kdzbizalmat sérti, vagy veszélyezteti;

az alkalmazottaknak tisztelettel és megbecsiiléssel kell kollégaikra tekinteniiik. Ennek
értelmében  munkajukban tdmogatniuk kell egymast. Elvards, hogy a munkahelyi
érintkezésben a segitd hozzaallas, a korrekt magatartas, a csapatszellem €s a nyitottsag legyen
a meghataroz6. Az alkalmazott, ha munkatarsa szakmai tevékenységében nyilvanvald hibat
vagy annak fedhetetlenségét kétségbe vono koriilményt észlel, arra a megfeleld modon
figyelmeztesse. Tartsa vissza munkatérsat minden olyan cselekménytdl vagy tevékenysegtol,
amelynek folytatdsa nagy valdszinliséggel jogsértést eredményez, vezetdi utasitast vagy etikai
normat sert;

az alkalmazott munkatarsaival szembeni kapcsolatat, magatartasat a segitokészség, a masok
gondjainak megértése, egymas személyiségének, emberi méltosaganak, életkoranak
tiszteletben tartasa jellemezze. Barmely szituacidban keriilje a személyeskedést, beosztastol
fiiggetleniil véllalja fel esetleges tévedéseinek elismerését. Az alkalmazott mindig legyen kész
arra, hogy a feladatok megoldasaban vezetdjének segitséget nyijtson. Legyen példamutato a
feladatvallalasban akkor is, ha az adott esetben nem lenne kotelessége. Iddben tajékoztassa
vezetdjét minden olyan tudomasara jutott koriilményrél, amelyre annak feladata ellatasahoz
sziiksége lehet;

az alkalmazott éljen azokkal a lehetdségekkel, amelyek segitségével szakmai, altalanos
miiveltségi, szervezési, vezetési ismereteit bovitheti és ezédltal munkajat hatékonyabban
végezheti. Ismereteit ossza meg munkatarsaival, kiillon felkérés és munkakori kotelezettség
nélkiil is forditson gondot a palyakezd6k és ujonnan belépok elméleti és gyakorlati ismeretel
bovitésére. Az alkalmazott szakmai munkavégzése soran legjobb tuddsa szerint jarjon el.
Amennyiben hibat észlel, haladéktalanul tegyen meg mindent az esetlegesen bekovetkezo,
illetve elére felmérheto karok kikiiszobdlésére, mérséklésére;

az alkalmazott a szakmai vitak soran fejtse ki véleményét, a dontések meghozatalaban aktivan
vegyen részt. Szakmai véleménykiilonbség esetén a véleményeltérésrol az érintettek altal alairt
feljegyzést lehet késziteni. A dontések meghozatalat kovetden azonban azokat nem vitathatja,
szakmai vezetbje utasitdsait a végrehajtds soran koteles betartani, azonban 1) tények,
koriilmények, adatok felmeriilése, tudomasra jutasa esetén szakmai egyeztetést inditvanyozhat
a szolgalati t figyelembevételével;

a Tarsasag gazdalkodasa soran kiemelt szempont a hatékony eréforras-gazdalkodés, amely az
Etikai Kédexben megfogalmazott, mas elvarasokkal egyiittesen valosulhat meg. A hatékony
gazdalkodasnak felel6s gazdalkodassal kell parosulnia. Az allami, 6nkormanyzati eréforrasok
hatékony, nem pazarlé felhasznalasa nagymértékben hozzajarul a Tarsasagba vetett bizalom
erosddéséhez, és j6 hirnevének megtartasihoz;

a Tarsasag részben kozpénzbol is gazdalkodik, ezért alkalmazottaival szembeni alapvetd
elvaras, hogy vallaljanak felelosséget a Tarsasag tulajdondban 1évo eszkozdk épségéért, azok
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célszerli és takarékos hasznalatiért, ne hasznaljak a vallalati eszkdzoket és létesitményeket
magancélra, tovabba a munkaidét ne hasznaljak magancélokra;

munkahelyiikon ne tegyenek kozzé semmilyen bizalmas informaciot, amely €l6z6
munkaadojuk vagy barmilyen mas fél tulajdona;

ne hasznaljanak fel masok tulajdonaban allé bizalmas informaciokat;

elvaras valamennyi munkatéarssal szemben, hogy az erdforrasokkal hatékonyan gazdalkodjon,
és érezzen feleldsséget a Tarsasag vagyonanak, illetve masok tulajdonanak megdvasa irant;

a munkabiztonsag és a foglalkozas-egészségiigy az alkalmazottak irdnti felelosség és a
biztonsagos szolgaltatas szempontjabdl is kiemelt jelentéséggel bir;

a Tarsasag az egyenld banasmod elvének tiszteletben tartasa mellett szolgaltat, ezért elitél és
tilt mindenfajta diszkriminaciot. Az egyenldé banasmod kovetelménye alapjan a Tarsasag
alkalmazottaival, illetve iigyfeleivel, szemben azonos tisztelettel és koriiltekintéssel, az egyéni
szempontok azonos mértékii figyelembevételével jar el. Az egyenld banasmod
kovetelményének vald meg nem felelés az emberi méltosaghoz vald jog megsértését jelenti.
Nem megengedett a munkatéarsakkal szembeni hatranyos megkiilénboztetés, igy kiillondsen a
nem, az életkor, a csaladi allapot, a borszin, a nemzeti vagy etnikai szdrmazas. a vallasi,
politikai meggy6zddés, a fogyatékossag, a szexualis beallitottsagon  alapulo
megkiilonboztetés.

3. Osszeférhetetlenség elkeriilése

*
0.0

a foglalkoztatasban sszeférhetetlenség alatt kell érteni minden lehetséges, munkavégzésre
vagy gazdasagi tarsasigban tulajdonosi részesedésszerzésre iranyuld olyan érdekiitkozest,
amely a munkaltatd gazdasagi céljaival, iizleti szempontjaival nem egyeztethetd dssze, €s amely
nem a jogviszonybol fakad. Ha olyan helyzet keletkezik, amely a Tarsasag gazdasagi érdekeit,
piaci pozicioit, valamint a miikddésével dsszefliggd érdekeit sértheti vagy veszélyeztetheti, az
nem megengedett;

egyes, konkrét feladatok teljesitése soran is ki kell zarni az olyan helyzeteket, amelyek nem
teszik lehetdvé az elfogulatlan munkavégzést, ideértve a dontés-elokészitést és a dontéshozatalt
is.

4. Tarsadalmi és politikai tevékenység

-
o

az alkalmazottak tiszteletben tartjak egymas politikai- és vilagnézetét, illetve munkéjukkal
kapcsolatban tartozkodnak az ilyen iranyu, meggy6z6 jellegii fellépéstol;

a munkatarsak munkaviszonyhoz nem kapcsolodd allampolgari, politikai €s tarsadalmi,
els6sorban dnkéntes karitativ és szocialis — elkotelezettsége tidvozlendd. Amennyiben ezek
nem sértik a Tarsasag érdekeit, gy nem korlatozhatok;

az ilyen keretek kozott elkotelezettséget vallald munkatarsak maganemberként vesznek részt e
tevékenységben, ennek megfelel6en tarsadalmi szerepvallalasuk, valamint politikai nézeteik
nem tiikrézik a Tarsasag allaspontjat. A munkatarsak a politikai jogaikat sajat meggy6zodésiik
szerint, szabadon gyakoroljak, ebbdl fakadéan a munkahelyen sem elény, sem pedig hatrany
Oket nem érheti;

munkaidében vagy a munkahelyen nem végezheté és nem gyakorolhatd politikai vagy vallasi
nézettel kapcsolatos meggydzésre iranyuld tevékenység. Egyéni politikai szerepvallalas esetén
sem a Tarsasag, sem a tulajdonos dénkormanyzat neve, sem annak eszkdzei nem hasznalhatok.
A tevékenység nem Kkeltheti azt a képzetet, hogy a munkaltaté gazdasagi tarsasag
elkotelezettséget vallalt valamely part vagy politikai iranyzat mellett. A Tarsasag pénzeszkdzei
nem fordithatok politikai kampanyok, partok, jeldltek és az ezekhez kapcsolodo szervezetek
tamogatasara. Barminemii szerepvallalas nem allhat ellentétben a Tarsasag és a tulajdonos
erdekeivel.

5. Korrupcioval szembeni fellépés

*
0’0

a Tarsasag elkotelezett a tisztességes és atlathatdo mikodés mellett, elutasitja a korrupciot,
hatarozottan fellép annak minden formajaval szemben;
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a korrupcié — egyebek mellett — fenyegeti a jogbiztonsagot, alaassa a tisztesség elvet,
akadalyozza a gazdasagi fejlddést, torzitja a versenyt és veszélyezteti a tarsadalom erkdlcsi
alapjainak stabilitasat;

az Etikai Kédex vonatkozasaban a korrupci6 olyan jogellenes és/vagy erkdlesi értelemben is
elitélendd cselekmény, amely soran a barmilyen szinten dontési helyzetben lévé alkalmazott
ezen helyzettel visszaél sajat maga vagy mas javara tortén6 elonyszerzési célzattal, ezzel sertve
a Tarsasag érdekeit;

a Tarsasag egyértelm(i és elutasitd allasponttal rendelkezik a korrupciorol, hatarozottan
elutasitja, mivel az minden tekintetben ellentmond a tisztességes miikodésnek. Keriilni kell
minden olyan helyzetet, amelyben jogtalan elény nytjtasa, elfogadasa vagy annak akar csak a
gyanija is felmeriilhet. A Tarsasag elkotelezettsége a tisztességes mitkodés mellett toretlen.

6. Felajanlott iizleti ajandék és vendéglatas kezelése, elfogadasa

*
R

*
0’.

a Tarsasag kedvezd moralis megitélésének elosegitése a mindennapos munkaban és a
maganéletben is megkoveteli, hogy az alkalmazott tevékenységével Osszefliggésben ne
fogadjon el ajandékot az iigyfelektdl. (Ajandéknak mindsithetd minden olyan dolog vagy
szolgaltatas, amelynek pénzben kifejezhetd értéke van, és amelyhez jogszer(i €s aranyos
ellenszolgaltatds  nélkiill jut hozza valaki) A kedvezd mordlis megitéléssel
osszeegyeztethetetlen az is, ha az alkalmazott hozzatartozdja fogad el az alkalmazotti
tevékenységgel Gsszefliggd, ahhoz egyértelmiien kapcsolhatd ajandékot;

az altalanos tilalom mellett kivételt képeznek azok az alkalmak, amikor a tarsadalmi szokasok,
normak megengedik egyes kiemelt iinnepek — karacsony, ujév alkalmaval reklamjellegi
ajandékok nyujtasat és elfogadasat. A Tarsasagnal az ilyen jellegii ajandék elfogadasa akkor
tekinthetd etikusnak, ha azokat a szervezet részére adottnak tekintik, annak visszautasitasa sértd
lenne a megajandékozdéra nézve és azokbol az alkalmazottak lehetéleg aranyosan vagy
egyetemlegesen részesiilnek. Elsdsorban a vezetk keriilhetnek olyan helyzetbe, hogy
beosztasukhoz k6t6déen nagyobb mennyiségben kapnak ilyen ajandékokat, ezért az aranyossag
és egyetemlegesség érvényesitése okan elvarhato, hogy azokat az alkalmazottak kozott —
sorsolassal vagy mas modon — szétosszak.

7. Beszamoldk és belso nyilvantartasok

*
0.0

a bels6 nyilvantartasoknak, pénziigyi kimutatasoknak és a szamviteli dokumentumoknak
pontosnak és valdsaghilinek kell lenniiik. A pontos belsé nyilvantartasok alapul szolgalnak a
tulajdonos, a szabalyoz6 és a hatdsagok szamara készitett jelentéseknek, beszamoloknak. A
Tarsasag minden nyilvantartasat megfeleld részletességgel, pontosan, naprakészen ¢s
tisztességesen kell vezetni, és biztositani kell, hogy azok valdésaghiien tiikrzzék az adott
eseményeket;

a Tarsasag altal kezelt informaciok a tarsasagi, de egyuttal a kbzvagyon részei is, amelyeket
koriiltekintéen kell kezelni;

azokat az informaciokat és adatokat, amelyek a munkavégzés soran keletkeznek, védelem illeti
meg, azokat arra fel nem jogositott, sem belsd, sem kiilsé személyekkel megismertetni, nekik
tovabbitani nem lehet. Kozszolgaltatasi feladat ellatasat végzé vagy abban kdzremiikddo,
illetve allami, 6nkorméanyzati vagyonnal gazdalkodd vagy azzal rendelkezd tarsasagként
bizonyos informéacidk nyilvanossagra hozatalanak és kozzétételének kotelezd jelleggel,
megfelelé keretek kozott kell megtorténnie. Mindez a Tarsasag atlathatosaganak,
ellendrizhetdségének is eleme. Ezzel egyidejlileg azonban szigorti szabalyok vonatkoznak a
személyes adatok védelmére, valamint azok kezelésére.

8. Kommunikacio

*
"

tartozkodni kell a Tarsasag jo hirnevét, érdekeit sértd, valamint téves informaciok terjesztésetol.
Az ligyfelekkel tortén6 megfelelé kommunikacio része a nyujtott szolgaltatasnak. A sajtoban
torténd nyilatkozattétel eldtt a tulajdonossal egyeztetni sziikséges;

a belsd kommunikacioban az egyiittmiikddést és a hatékony kdzos munkat szem el6tt tartva kell
részt venni. A munkéltaté altal rendelkezésre bocsatott kommunikéacios eszkozok kizarolag
rendeltetésszeriien hasznalhatéak. A kommunikéacié soran tisztelni kell munkatarsak munka
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idejét: annyi informacidval kell dket ellatni, amennyire a munkavégzéshez sziikségiik van.
Informdacié visszatartasaval masok munkavégzésének akadalyozasa vagy nehezitése nem
megengedett;

< a belsd kommunikacids csatornak kizarolag a Tarsasag, valamint azok alkalmazottait érintd
informaciok kozzétételére szolgalnak, ezért tartozkodni kell a személyes és foként a
személyeskedd jellegii iizenetek, hirdetések elhelyezésétol.

9. Jogszabalyok, szerzédések betartisa

% a Tarsasag és az alkalmazottak szamara alapkovetelmény, hogy mindig a vonatkozd
jogszabalyoknak, az iizletagi és etikai normaknak, valamint a szerzGdesekben vallalt
kotelezettségeiknek megfelelen jarjanak el.

10. A vezetokkel szemben tamasztott tovabbi elvirasok

% a vezetdknek a vezetésiik alatt 4116 szervezet vonatkozasaban partnerként kell beosztottjaikra
tekinteniiik. Tamogatniuk kell &ket, és figyelemmel kell kisérni munkavégzésiiket,
leterheltségiiket, fejlodésiiket;

< tekintettel kell lenniiik az esetleges nehézségeikre, sziikség esetén pedig segiteniiik kell azok
megoldasaban;

< emellett a munkaszervezés, az ellendrzés, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa is a vezetk
felelossége;

< munkatarsaik értékelése soran objektivnek kell lenniiik. A felmeriilo konfliktusokat
hatarozottan és tapintatosan kell kezelnilik;

< poziciojukkal nem élhetnek vissza;

% az Etikai Koédex tartalmat meg kell ismertetniiik a beosztottjaikkal, annak betartasaban
példamutaté médon kell eljarniuk, és segiteniiik kell a munkatarsaikat az Etikai Kodexben
foglaltaknak megfelelé magatartas tandsitasaban.

V. Az Etikai kédex miikiddtetésével kapesolatos eljarasi szabalyok
1. Az Etikai Kodexszel kapesolatos tovabbi informaciok

Amennyiben az alkalmazott az Etikai Kodex elolvasasa utan sem kap elegendd informaciot ahhoz,
hogy mi az elvéart magatarts egy-egy konkrét helyzetben, amellyel a munkavégzése soran szembesiil,
akkor tovabbi informacioért, tanacsért kozvetlen vezetdjéhez fordulhat.

2. Az Etikai Kédex betartasa

Az Etikai Kdédexben megfogalmazott magatartasi szabalyok és viselkedési normak megismerését
kovetden azok onkéntes kovetése kiemelt cél.

A Tarsasag hatarozottan fellép az Etikai Kodexben megfogalmazottakat megsértd személyekkel
szemben, tekintet nélkiil az adott személy pozicidjara. Ha egy-egy iigy részleteinek megismerése soran
a belsd szabalyozas hianyossagaira deriil fény, azok haladéktalanul pontositasra, Kiegészitésre
keriilnek.

3. Jelzés az Etikai Kodex megsértésérol

Amennyiben az Etikai Kodexben foglaltak megszegését barki észleli, bejelentés megtételével segitheti
a koriilmények feltarasat.

Bejelentés megtételére a Kft elérhetéségeinek barmelyikén van lehetdség.

A bejelentd személyét is védelem illeti, a bejelentés megtételének ténye miatt a johiszemii bejelentdt
amennyiben a Tarsasag alkalmazottja munkajogi vagy egyéb hatranyos kdvetkezmény nem érheti. A
bejelentdvel szemben semmiféle hatranyos megkiildnbsztetés nem megengedett, ha ilyen torténik, azt
megfelelden orvosolni kell.

A valdtlan, szandékosan lejaratd bejelentésekkel szembeni hatarozott fellépés is garancialis eleme az
Etikai Kodexben megfogalmazottak megfeleld érvényesiilésének.
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A bejelentd személye harmadik személyek elétt nem fedhetd fel sem a vizsgalat soran, sem azt
kovetden, ez alol kivételt jogszabalyi eldiras képezhet, hiszen a vizsgélat lefolytatasa, az intézkedések
megtétele kizarolag a jogszabalyi kotelezettségek figyelembe vételével folyhat. A vizsgalat lezarasat
kovetd intézkedések vonatkozhatnak szabalyozas kialakitasara vagy modositasara, munkajogi vagy
mas jogi [épések megtételére.

VI. Az Etikai Kodex jovahagyasa, megismerése

Az Etikai Kédexben foglalt elveknek dsszhangban kell lenniiik a megélt véllalati valosaggal, ¢s ezaltal
a hétkdznapok részét kell képezniiik valamennyi alkalmazott szaméra. Ezen cél elérése érdekében az
Etikai Kodex tartalmat valamennyi alkalmazottal meg kell ismertetni. Ebben kiemelt szerepet kapnak
a vezetdk, akiknek egyrészt példat kell mutatniuk az Etikai Kodexben foglaltak betartasaban. Masrészt
a vezetdknek meg kell bizonyosodniuk arr6l, hogy az Etikai Kodex tartalmét a vezetésiik ala tartozo
valamennyi alkalmazott munkatars ismeri, és ezaltal a gyakorlatban is tudja alkalmazni, azzal
osszhangban cselekszik.

Az Etikai Kodex tartalmanak munkatarsakkal valé megismertetését szolgald eszkozok:

< a Tarsasag valamennyi munkatarsa részére biztositja az Etikai Kodexhez valo hozzaférést, az
ij munkatarsakat a felvétel alkalmaval egyrészt tajékoztatni kell az Etikai Kodex Iétezéserol,
masrészt annak egy példanyat at kell adni szamukra, vagy tajékoztatni kell dket, hogy hol
érhetik el a dokumentumot;

% az Etikai Kédex szovegét teljes terjedelmében a Tarsasag honlapjan is hozzaférhetoveé kell
tenni.

Fehérgyarmat, 2022. januar 3.
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Megismerési nyilatkozat

Az Etikai kodexben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

Az Etikai kodexben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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