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A biintetés-végrehajtasi szervezet belsé szabalyozasi tevékenységérdl szold 2/2013. (I1X.13.) BVOP
utasitdsban ¢és a Sopronkohidai Ipari és Szolgaltatdé Korlatolt Feleldsségli az ajandékok
elfogadasanak rendjérol és az etikai szabalyokrol az alabbi utasitast adom ki:

I. Rész
Altalanos rendelkezések

I. Fejezet
Az utasitas célja

1. Jelen utasitas célja a Sopronkéhidai Ipari és Szolgiltatd Korlatolt Felel@sségli Tarsasag-nal
(tovabbiakban: Tarsasag) az ajandékok elfogadasi lehetoségeinek, koriilményeinek kialakitasa,
szabalyozasa és az egyes tilalmak meghatarozasa a korrupcié megel6zése érdekében.
2. Jelen utasitas célja tovabba a Tarsasagra vonatkozoé etikai elvek, kovetelmények, magatartasi
szabalyok meghatarozasa.
I1. Fejezet
Az utasitas hatalya

3. Jelen utasitds hatdlya kiterjed a Tarsasag vezetd tisztségviseldjére, valamennyi
munkavallalojara, a hivatasos szolgalati jogviszonyban és rendvédelmi igazgatasi jogviszonyban
allokra a Tarsasag székhelyén, telephelyén és fioktelepein (a tovabbiakban: személyi allomany
tagja).

I11. Fejezet
Alapfogalmak

4, Ajandék: valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értékii jognak az ingyenes atruhazasa,
vagy ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az ellenszolgaltatas értékénél nyilvanvaléan nagyobb értékben
kapott szolgaltatas.

5. Ajandékozasi szerzodés: az ajandékozasi szerz6dés alapjan az ajandékozo valamely dolog
tulajdonjogénak ingyenes atruhdzasara, a megajandékozott a dolog atvételére koteles [Ptk. 6:235. §
(1) bekezdés].

6. Ajandékozas targya: vagyoni értékkel bird dolog, igy kiillondsen ingd és ingatlan,
mivészeti alkotas, tovabba valamely vagyoni értékii jog, készpénz, értékpapir, lizletrész,
szolgaltatas, dolog hasznalati joga. barmilyen értékkel bird dolog, igy pl. készpénz,
ajandékutalvany, logoval ellatott targyak, naptar, toll, palackozott szeszes italok, bor, ajandékkosar,
belépdjegy valamely eseményre, szallas biztositasa, utazas biztositasa, étkeztetés, arkedvezmény.

7. Az ajandék fajtai kiilondsen, de nem kizardlagosan: szoroajandék, figyelmességi ajandék,
lekdtelezd jellegli ajandék

8. Széroéajandék: valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel adott és az ajandékozé
logojaval ellatott targy, a fenti értékhatar figyelembe vételével.

9. Figyelmességi ajandék: a munkavégzéssel Osszefiiggésbe hozhatd, szordajandéknak nem
mindsiilé, és nem lekdtelezo jellegli ajandék.

10.  Lekdtelezd jellegii ajandék: az az ajandék, melyet a megajandékozott személy a havi
rendszeres jovedelmébdl nem lenne képes maganak megvasarolni a szokasos mindennapi életvitele
fedezése mellett.

11.  Ajandékozas: valamely dolog tulajdonjoganak, vagy valamely vagyoni értéki jognak az
ingyenes, ellenszolgaltatas nélkiili atruhazasa.
12.  Ajandékozo: a dolog tulajdonjoganak, a vagyoni értékii jognak az ingyenes atruhazdja,

vagy valamely szolgaltatast ingyenesen nyujtd személy vagy szervezet.
13. Megajandékozott: az ajandék elfogadoja.



II. Rész
Az ajandékok elfogadasara vonatkozo szabalyozas

IV. Fejezet
Az ajandékok elfogadasanak és az ajandékozas szabalyai

14. A Tarsasag altal meghatarozott és az elfogadhatd ajandék értéke személyenként maximum
bruttd6 10.000 Ft alkalmanként. Az alkalmanként bruttd6 10.000 Ft 6sszeget meghalado értékii
ajandék elfogadasa tilalmazott.

15. Amennyiben az ajandék értéke pontosan nem ismert, az ajandékot elfogadd személy
felel6ssége annak eldontése, hogy az ajandék elfogadhato-e, annak értéke nem haladja-e meg a fenti
értékhatart.

16.  Elfogadhat6 ajandék a szoroajandék, és a figyelmességi ajandék.

17.  Lekotelezd jellegli ajandékot senkitdl, semmilyen koriilmények kozott senkinek nem lehet
elfogadni a Térsasagnal.

18.  Elfogadhatd a munkavégzés sordn, a munkahelyen a kozeli baratok, a barati viszonyban 4llo
kollégak egymasnak adott ajandéka valamely alkalomhoz kothetden, igy névnap, sziiletésnap,
hazassagkotés, gyermek sziiletése, munkahelyi bucsuztatd rendezvény (nyugdijba vonulaskor,
munkahelyrdl torténd kilépéskor) alkalmaval térténd ajandékozas.

19. Elfogadhat6 ajandék a szokasos vendéglatas, amely a szakmai rendezvényeken, vagy lizleti
partnerekkel valé kapcsolattartds soran valamennyi résztvevd szamara biztositott ellatds, igy
¢élelmezés €s szallas biztositasa, mely nem lekotelezé mértékli vendéglatast jelent.

20.  Tilos ajandékok elfogadasa vagy adasa a folyamatban levl palyazatok, tenderek
idészakaban, vagy a szerz6déskotést megeldzo egyeztetések, ajanlatok adasa és elfogadésa idején.
21. Az ajandékok soha nem befolyasolhatjak a dontéshozatalt. Tartézkodni kell minden olyan
ajandék elfogadasatol és nyujtasatol, mely esetén vélelmezhetd a munkavégzéssel kapcsolatos
befolyasolasi szandék. Ajandék csaladtagnak, baratnak, ismerdsnek sem juttathato, ha a személyi
allomanyi tagnak erre rdhatasa van, vagy maga helyett a csaladtag, barat kapja az ajandékot.

22.  Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz ajandékként vald atadasa vagy elfogadasa
tilos, nem megengedett.

23. A Tarsasadg részér6l személyenként, alkalmanként maximum bruttd 10.000 Ft Osszegii
ajandék nyujhatd, mely lehet szoroajandék, figyelmességi ajandék. Ezen rendelkezést6l az
iigyvezetd eltérést engedélyezhet.

24. A Tarsasag szokasos mértékii vendéglatasban részesitheti lizleti partnereit.

V. Fejezet
A meghivasok elfogadasanak szabalyai

25. Az izleti partnerekkel vald kapcsolattartds soran az iizleti célu taladlkozok, szakmai
Osszejovetelek, lizleti ebédek szervezése és az azokon vald részvétel megengedett, feltéve, hogy a
felmeriild koltségek mérsékelt Osszegiick és az ésszerli keretek betartasaval megszervezett
rendezvényrdl van szo.

26. A meghivasok soha nem befolyasolhatjak a dontéshozatalt és nem eredményezhetik a masik
fél befolyéasolasat.

27.  Tartdézkodni kell minden olyan meghivés elfogadasatol és szervezésétdl, mely esetén
vélelmezhet a munkavégzéssel kapcsolatos befolyasolasi szandék.



VI. Fejezet
A vesztegetés tilalma

28.  Térsasagunknal a vesztegetés és annak elfogadasa teljes mértékben tilalmazott, mivel ez a
Biintetd Torvénykonyv rendelkezéseibe iitkdz6 magatartés, tehat biincselekmény.

29.  Vesztegetésnek mindsiill annak a magatartasa, aki a Térsasag részére vagy érdekében
tevékenységet végz6 személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan eldnyt,
hogy az a kotelességét megszegje.

30. A vesztegetés elfogadasa all fenn annal, aki a Tarsasag részére vagy érdekében végzett
tevékenységével kapcsolatban jogtalan elényt kér, avagy a jogtalan elényt vagy ennek igéretét
elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy igért jogtalan elény kérdjével
vagy elfogadojaval egyetért.

31.  Hivatali vesztegetést valosit meg, aki hivatalos személyt a miikddésével kapcsolatban neki
vagy ra tekintettel masnak adott vagy igért jogtalan elénnyel befolyasolni torekszik.
32.  Biintetend0 a vesztegetd, ha a jogtalan elényt azért adja vagy igéri, hogy a hivatalos személy

a hivatali kotelességét megszegje, a hataskorét tallépje, vagy a hivatali helyzetével egyébként
visszaéljen.

VII. Fejezet
Bejelentések megtétele

33. A jelen utasitas hatalya ala tartozo személyek kotelesek a Tarsasag iigyvezetdjének irasban
bejelenteni haladéktalanul, de legkésébb a tudomasszerzéstol szamitott 3 munkanapon beliil azt, ha
kozvetlenill észlelik, vagy ha a tudomasukra jut a jelen utasitisban foglalt rendelkezések
megszegése.

34. Az iigyvezetd koteles minden bejelentést megvizsgalni és azutan dont a sziikséges
intézkedések mihamarabb torténé megvaldsitasarol.

III. Rész
Etikai Kodex

VIIIL. Fejezet
Az Etikai Kodexre vonatkozé rendelkezések

35. A Dbiintetés-végrehajtasi szervezet etikai kodexe a Biintetés-végrehajtds Orszagos
Parancsnoksaga honlapjan talalhato, 2010 marcius 1. napjatdl alkalmazandd szabalyokat
tartalmazza. Az Etikai Kodex hatalya kiterjed a biintetés-végrehajtasi szervezet feladatait végzo
személyi allomany valamennyi tagjara, fliggetleniil annak jogviszonyara.

36. Az Etikai Kodex jelen utasitas 1. szamu mellékletét képezi, rendelkezéseinek betartasa
mindenkire kotelezo.

37.  Jelen utasitas tartalmazza azokat a szabalyokat, melyeket a biintetés-végrehajtasi szervezet
etikai kddexe nem tartalmaz, azonban a Tarsasag altal végzett gazdasagi tevékenység soran olyan
jelentdséggel birnak, amely miatt betartasuk kotelezo.

38. A jelen utasitasban meghatarozott kiegészité szabalyozas célja

a) az Tarsasag altal ellatott gazdasagi tevékenység soran az erkolcsi és magatartasi szabalyok,
etikai elvarasok meghatarozasa,

b) segitség nyljtdsa a személyi allomany szamara az etikai kockazatok azonositdsdhoz,
megeldzéséhez,

c) a személyi allomany védelme az Onkényes vezetdi intézkedésektdl és a megalapozatlan
felelosségre vonastol,



d) a személyi allomany tagjai kozotti egyiittmikddés soran alkalmazandé alapvetd normak
meghatarozasa,
e) meghatarozni a személyi allomany tagjainak az iizletfeleivel, partnereivel szemben

tanusitandd magatartasanak szabalyait a Tarsasag jo hirnevének megdrzése érdekében.

38. Az etikai vétség fogalmat és az elkdvetett etikai vétségek bejelentésének és kezelésének
rendjét, azok lehetséges kovetkezményeit a biintetés-végrehajtasi szervezet etikai kodexe
tartalmazza.

IX. Fejezet

Etikai alapelvek
39.  Tisztességes eljaras és esélyegyenloség: a tulajdonosi joggyakorld, a Bv. Holding Kft.,
valamint a Tarsasdg vezetése altal megfogalmazott stratégiai és iizleti célokat tisztességesen és
felelosségteljesen kell elérni, tiszteletben tartva a jogszabalyi kornyezetet és a szakmai etikat. A
Tarsasag elkotelezte magat az igazsagossag, az egyéneket és partnereket megilletd egyenlo
banasmaod és esélyegyenldség mellett.
40.  Atlathatésag: a Tarsasag minden tevékenysége meg kell felelien az atlathatosag
kovetelményének, ennek értelmében: a személyi allomany minden tagja a feladatai ellatdsa soran
koteles biztositani az ellendérizhetGséget, a nyomon kdvethetdséget, ehhez a Tarsasag biztositja a
sziikséges technikai, személyi és szabalyozasi feltételeket.
41.  Feddhetetlenség: a Tarsasadg jo hirnevét a személyi dllomany magatartisa és cselekedetei
hatarozzak meg, ezért elvaras a munkatarsak felé, hogy minden koriilmények kdzott tisztességesen,
becsiiletesen, a jogszabalyok és belsd szabalyzatok rendelkezéseit betartva, felelosségteljesen és
feddhetetlentil jarjanak el.
42. Egyiittmiikodés, kommunikacié, csapatmunka: a mindségi szervezeti kultura része a
munkahelyi kdzosség egészének Osszetartd ereje, az egymas iranti bizalom és tisztelet, amely a
munkavégzés hatékonysagat is noveli. A személyi allomany tagjai ennek érdekében kotelesek
kolesondsen egytittmiikddni, egymas munkdjat segiteni, tiszteletben tartani a masik emberi
méltosagat, maganélethez, magantitokhoz fiiz6d6 jogat, személyiségi jogait, az alapvetd
udvariassagi €s illemszabalyokat betartani, egymas kozotti konfliktusaikat maguk kozott rendezni
ugy, hogy az ne legyen hatassal a munkahelyi kornyezetiikre, tartézkodni a hatranyos
megkiilonboztetéstol, tartdzkodni az agressziv, félelemkeltd vagy masok megbotrankoztatasara
alkalmas magatartastol. A hatékony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megosztasa és
végrehajtasa soran a személyi allomany tagjai a Tarsasdg érdekeinek elsddleges figyelembe
vételével torekedjenek a feladataik végrehajtdsara, és a szervezeti egységekkel vald
egylittmiikodésre, a problémak egymas érdekeire is tekintettel levé kozos megoldasara. A célok
eléréséhez a szervezeten beliil elengedhetetlen mind a vertikalis, mind a horizontalis kooperacios
Osszhang megteremtése, ezen beliil is a beosztottak és vezetdk kozotti egyiittmitkddésre épiild
légkor, valamint a munkavallalok kozotti jo csapatmunka. Ezeknek az értékeknek a kozvetlen
munkakapcsolatokon til a szervezeti egységek egyiittmiikodése soran is érvényesiilniiik kell. Tilos
a csapatmunkat és az egylittmiikddést rombold hozzaallas, masok munkajanak nem tényszerd,
rivalizalason, indulaton alapul6 birdlata vagy a munkatarsak félrevezetése.
43. A Tarsasag alapvetd elvarasa munkavallaloi felé, hogy tartsak tiszteletben egymas szakmai
véleményét, a vélemények egyeztetése soran torekedjenek a konfliktusok elkeriilésére, az
indulatoktol mentes kompromisszumos megoldas kialakitasdra és az esetleges vélemény-
kiilonbségeket kulturalt koriilmények kozott tisztazzak.
44. A Tarsasag fontosnak tartja, hogy a munkavallalok egymast segitve, pozitivan és aktivan
alljanak hozza a tevékenységiik soran felmeriild feladatokhoz és nehézségekhez, torekedjenek a
mindenkori feladat lehetd leghatékonyabb, legeredményesebb €s biztonsagos megoldasara, valamint
arra, hogy tiszteletben tartsak, partnerként segitsék és tdmogassak egymast.



45. A Tarsasag elvarja a proaktiv munkavégzést: a munkavallalok ne varjak meg a probléma
jelentkezését, masok altali kezelését, hanem oOnalldan is kezdeményezzék azok megel6zését és
megoldasat.
X. Fejezet

Kommunikacio6s etika — informacié megosztasa
46. Minden munkavallalo koteles a téle elvarhatdé és indokolt mértékben részt venni a
Tarsasagon beliili kommunikacioban. Fontos, hogy a személyi allomany tagjai a mindennapi
egylittmlikodés soran biztositsak egymas szamara a munkavégzéshez sziikséges informaciokat,
valamint a szervezeti szintli célok elérése érdekében egyéni tudasuk, tapasztalatuk, ismereteik
megosztasaval segitsék elé a kozos dontések eredményességét, a munkatarsak szakmai fejlodéseét.
Tilos a munkavégzéshez sziikséges informaciok visszatartasa, részben vagy egészben torténd
elhallgatasa, figyelemmel arra, hogy ez a magatartds a munkatarsak — kiilonds tekintettel a
helyettesitésre kijelolt személyek — eredményes munkavégzését, tovabba a Tarsasag céljainak
megvalositasat akadalyozhatja.
47. A munkavallalok kotelesek egymast tényszerlien, targyilagosan, idészertien és teljes koriien,
az informacio jellegéhez sziikséges bizalmassaggal tijékoztatni a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokrol.
48. Az egymas iranti tisztelet kifejezése mellett a bels6é mikodés atlathatosaga és
eredményessége érdekében is fontos, hogy a Tarsasag munkavéallaléi mindig nyiltan, 6szintén, az
alapvet6 udvariassagi szabalyokat betartva kommunikaljanak egymassal.
49. A Tarsasag megfeleld idoében és modon tdjékoztatja az érintett személyi allomanyt a
valtozasokrol, a munkavégzéshez sziikséges informaciokrol.
50. A Tarsasag elvarja, hogy a munkavallalok a Tarsasag hivatalos kozleményeit kivéve az
internetes oldalakon semmilyen, a Tarsasagra vonatkozo vagy azzal Osszefliggésbe hozhatod
informaciot ne tegyenek kozzé, a Tarsasagra nézve negativ vagy eliteld maganvélemény,
megjegyzes, kritika kozzétételétol tartozkodjanak.

XI. Fejezet

Etikai kévetelmények
51. Emberi jogok tisztelete: A Tarsasag védi és tiszteletben tartja minden munkavallaldja
emberi méltosagat. A Tarsasag elutasitja a megalazo, megfélemlitd, fenyegetd, ragalmazo, mentalis
vagy fizikalis zaklatas és bantalmazas minden megjelenési formajat.
52. Egyenlé banasmod kovetelménye: a Tarsasag minden munkavallaloja részére biztositja az
egyenlé banasmodot és minden munkavallaldjatdl elvarja, hogy az egymas kozotti kapcsolataikban
tartdzkodjanak a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol. A Tarsasag kiillonds gondot fordit
az egyenld banasmod életkor, nem, csaladi allapot, nemzeti--nemzetiségi hovatartozas, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0dés, érdekképviselethez vald tartozas, szexualis iranyultsag, foglalkoztatasi
jogviszony részmunkaidés jellege vagy hatarozott idGtartama alapjan és egyéb alapokon torténd
megkiilonboztetés elleni védelmére, amely minden munkavallalot megilletd alapvetd emberi jog.
53. A szervezkedési szabadsag biztositasa, érdekvédelmi szervezetek szabadsaga: A
Tarsasag a személyi allomany tagjai részére — a munkaviszonyra vonatkozo specialis szabalyok
figyelembe vételével - biztositja a szervezkedés szabadsagat, az érdekképviseleti szervezethez valo
tartozas, csatlakozas, attol vald tdvolmaradas jogat. A Tarsasdg a jogszabalyok, felek kozotti
megallapodasok altal eloirt keretek kdzott biztositja az lizemi tanacs 1étesitésének és mitkodésének
feltételeit, timogatja a miikodését és tevékenységének szabad kifejtését.
54.  Egészségvédelem: Tarsasdgunk torekszik arra, hogy a munkavallaloi szdmara biztonsagos
munkakoriilményeket teremtsen a  sziikségtelen kockazatok elkeriilése érdekében. Az
egészségvédelem keretében a Tarsasag idészakos sziirdvizsgalatot biztosit.



XII. Fejezet

Elvart szervezeti elkotelezettségek
55. A hatalyos jogszabalyok és etikai normak betartasa, visszaélés tilalma: a hatalyos
jogszabalyok és a Tarsasdg belsd szabélyzatainak betartdsa a személyi allomany minden tagja
szamara alapkovetelmény. A Tarsasdg minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében,
hogy a munkavallal6i megismerjék a rajuk vonatkozé szabalyokat és azoknak megfeleléen jarjanak
el, ezen tilmenden azonban mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatahoz ¢s felelosségi
koréhez tartozé hatalyos jogi kotelezettségekrdl, belsé szabalyzatokrol tajékozodjon, és azokat
betartsa.
56.  Adatvédelem és titoktartasi kotelezettség: a Tarsasag jelentdséget tulajdonit a személyes
adatok védelmének, megfeleld modon torténd kezelésének, melyet a mindenkor hatalyos
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata garantdl a vonatkozd jogszabéalyokkal Gsszhangban.
Tartézkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes felhaszndlasatol, tovabba nem lehet
betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavallalonak joga és feladatainak ellatdsahoz
sziiksége van.
57. A személyi allomany minden tagja koteles a munkajat gy végezni, hogy az altala kezelt
iizleti titkok, bizalmas informaciok, személyes adatok, mindsitett adatok, dontés--elokészités targyat
képezé informaciok, egyéb védendd adatok illetéktelen személy tudomasdra ne juthassanak.
Amennyiben barmilyen oknal fogva illetéktelen személy tudomasara jutottak vagy juthattak
védendd adatok, vagy ennek veszélye fenndll, koteles a munkavallalo azt felettesének
haladéktalanul irdsban jelezni, tovabba adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az MNV
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en eljarni.

58. A munkavégzés soran szerzett bizalmas vagy masok szamara hozza nem férhetd
informaciok nem hasznalhatok fel a munkavallalok sajat anyagi, vagy masok haszonszerzésének
céljara.

59. A Tarsasag jo hirnevének védelme: a munkavallalo koteles munkajat tgy végezni,
kommunikacidjaban arra torekedni, hogy azzal ne sértse a Tarsasag jo hirnevét. A Tarsasag elvarja
a személyi allomény minden tagjatdl, hogy munkahelyiikon és azon kiviil is torekedjenek a
Tarsasag jo hirnevének, tekintélyének megovasara, valamint tartézkodjanak minden olyan
magatartastol, megnyilvanulastol, amely sérti a Tarsasag érdekeit.

60. A Tarsasag elvarja, hogy a személyi allomany minden tagja a Tarsasag mindenkor hatalyos
szabalyzataival ¢s a jelen Etikai Kédexben megfogalmazott értékekkel 6sszhangban hasznalja
az internetet és a kozosségi oldalakat, legyen azokra figyelemmel a magardl nyilvanossa tett
informaciok tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok).

61. A személyi allomany munkavallaldé tagjai szabadon csatlakozhatnak tarsadalmi
szervezetekhez, azok tevékenységében részt vehetnek azzal, hogy a tagsagi jogviszonya iddtartama
alatt és a szervezetben végzett tevékenysége soran mindvégig nem tanusithatnak olyan magatartast,
amely — kiilonosen a munkavallalé munkakorének jellege, a Tarsasag szervezetében elfoglalt helye
alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

62.  Amennyiben — a személyi allomany tagja - a tarsadalmi tevékenységével kapcsolatban
nyilatkozik, nyilatkozatdban koteles gy eljarni, hogy egyértelmti legyen, nem a Téarsasag
munkavallalojaként nyilatkozik, azzal sem a tevékenysége, sem a nyilatkozattétele nem all
Osszefiiggésben. Koteles keriilni annak latszatat, hogy a Tarsasagot képviseli. A munkavallalé6 nem
lehet tagja olyan tarsadalmi szervezetnek, amelyet a birésag jogerdsen feloszlatott.

63. A Tarsasag hangsulyt helyez a természeti kornyezet megévasara, igy a személyi allomany
tagjaitol elvarja, hogy legyenek kornyezet tudatosak, és a napi munkavégzés soran legyenek
figyelemmel a kornyezetvédelmi szempontokra (pld. 2 oldalas nyomtatds, stb.), melyhez a
sziikséges feltételeket a Tarsasag biztositja.



XIII. Fejezet
Vezetokre vonatkozo specialis kotelezettségek
64. A vezetd allasu személyi allomanyu tagok (a tovabbiakban: vezetdk) megtesznek minden
toliikk elvarhat6 intézkedést annak érdekében, hogy a munkatarsak munkdja e célkitlizéseknek és
kovetelményeknek megfeleljen, a mulasztasok, szabdlytalansdgok é&s visszaélések id6ben
megeldzhetdek legyenek, a korrupcios kockazatok csokkenjenek.
65. A vezetdk feladatellatasuk sordn kotelesek az egyenld banasmod betartasara, kiillonosen a
munkaszervezes, az utasitas, az ellendrzés, a jutalmazas, a teljesitményértékelés terén. A vezetd
kiilondsen nagy figyelmet fordit a szervezeti egységébe tartozd személyi allomany emberi jogainak
tiszteletben tartasara (maganélet, személyhez fliz6d6 jogok, emberi méltoésaghoz vald jog,
tartozkodas a ragalmazo, becsiiletsértd, egyéb megalazd megnyilvanulasoktdl), a vezetdi
tevékenysége és szakteriilete tevékenysége atlathatdosagéra, a vezetdi magatartds becsiiletességére és
a vezetdi funkcidk (utasitds, irdnyitds, dontéshozatal, ellenérzés) soran tanusitando
kovetkezetességre.
66. A vezetd koteles a személyi allomanyu tagot tajékoztatni a feladatellatashoz sziikséges
valamennyi informacior6l, melynek soran tekintettel van a tajékoztatds idbszerliségére,
pontossagara és alapossagara. A vezetd kiilonos gondot fordit az 0j belépdk zokkendmentes
beilleszkedésére.
67. A vezetd személyes példamutatissal, rahatassal motivalja beosztottjait az altala vezetett
szervezeti egységre vonatkozoan eldirt kotelezettségek teljesitésében, torekszik a bizalmon alapuld,
konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitaséra.
68. A vezetokkel szemben elvaras, hogy sajat példamutatd hozzaallasukkal igyekezzenek olyan
harmonikus, egyiittm{ikodé munkahelyi 1égkort létrehozni és fenntartani, amely kedvez a
munkavallaloi elkotelezettség er6sodésének, tamogatja az egy szervezethez tartozas érzését és a
célkitiizésekhez igazodo, megfelel6 munkamoral kialakitasat.
69. A vezetdvel szemben elvaras az arra valo torekvés, hogy novekedjen az altala vezetett
szervezeti egység tekintélye, elismertsége, szakmai szinvonala, ezzel egyiitt keriiljon minden olyan
megnyilvanulast vagy magatartas tanusitdsat, amely mas szervezeti egységet rossz szinben tiintet
fel. A vezet0 beosztottjaival szemben tegyen mindig korrekt, hatarozott, egyértelmii észrevételeket
a j6 modor és a kulturalt hangnem Kkereteit megtartva, keriilve a sértdé ¢s udvariatlan
megnyilvanulasokat
70. A vezetd a szamara biztositott utasitdsi joggal élve mindig legyen koriiltekint ¢és
megfontolt, torekedjék beosztottjai tulajdonsagainak és képességeinek széles korli megismerésére.
A vezetd valamely dolgoz6 anyagi és erkolesi elismerésének kifejezésében keriilje a szubjektiv,
egyéni érzelmeitdl vezérelt elismerést vagy elmarasztalast, az objektiv és targyilagos megitélést
helyezze el6térbe.
XIV. Fejezet
A személyi allomany tagjai és az iizletfelek, partnerek kozotti kapcsolat, érdekiitkozés
71. A személyi allomany minden tagja koteles a munkavégzése soran szem eldtt tartani a
Tarsasag érdekeit; értékrendjét, illetve koteles annak megfelelden eljarni. Megfeleld felhatalmazas,
jogosultsag hidnyaban nem kommunikalhat a Tarsasag nevében, nem hozhat nyilvanossagra, nem
kozolhet harmadik személlyel vallalati allaspontot, informaciot. A Térsasaggal, illetve sajat
munkavégzésével 0sszefliggd témakban szakmai ismeretei €s munkakori feladatai keretein beliil,
célhoz kototten kommunikalhat.
72.  Elfogulatlan iigyintézés: a munkavallalé munkavégzése soran koteles tartozkodni minden
olyan magtartastol, amely az eclfogultsag latszatat kelti, igy kiilonosen, ha személyes érdekek
akadalyozzak, vagy akadalyozhatjak a részrehajlas nélkiili, jogszerii, etikus és szakszeri munkat,
vagy ha a munkatarsak szdmara, mind a csaladjukra, rokonaikra, valamint minden mas
hozzatartozéikra, barataikra és azok hozzatartozdira, tovabba a politikai, gazdasdgi vagy mads
érdekszovetségben 1év0 személyekre és szervezetekre vonatkozodan indokolatlan eldnyt vagy
hatranyt biztosit.
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73. Az elfogulatlan tigyintézés és munkavégzés érdekében a személyi allomany tagja a lehetd
legnagyobb koriiltekintéssel felmér minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi okot, és
igyekszik az elfogultsagi okot haladéktalanul elharitani, megsziintetni, ¢és haladéktalanul
tajékoztatja kozvetlen felettesét az 6t érintd elfogultsagi koriilményekrol.
74.  Dontés befolyasolasara, valamilyen dontés meghozatalara vagy meg nem hozatalara,
intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a Tarsasag belsé szabalyzataival
ellenkezé magatartas kifejtése céljabol elényt kérni, elényt felajanlani, biztositani vagy elfogadni
tilos. A személyi allomany tagja az igy felkinalt elényt koteles visszautasitani és jelenteni a
kozvetlen felettesének.
75. A személyi allomany tagja a tulajdonosi jogkort gyakorloval, hatosagokkal, kozigazgatasi
szervekkel a Tarsasag altal meghatarozott szabalyok és a kozvetlen felettes utasitasai szerint tartja a
kapcsolatot a szolgalati ut betartasaval.
76. A kapcsolattartas soran be kell tartani az alapvetd udvariassagi szabalyokat, keriilni kell az
olyan kommunikaciét, amely a jogellenes befolyasolas szandékara, nyomasgyakorlasra vagy mas
kényszeritd szandékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattarté személyek emberi méltdsagat, a
kozigazgatasi, hatosagi szervek méltosagat, belsé miikodési rendjét.
77.  Azugyfelekkel, partnerekkel valo kapcsolattartas soran a személyi allomany tagjai kotelesek
megdrizni és erdsiteni a Tarsasag és a maguk jo hirét, feddhetetlenségét. Ennek érdekében a
munkavallalok minden esetben kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a magatartasuk megfeleljen az
etikai alapelvek altal tamasztott igényeknek.
78. A Tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek érvényesitése érdekében a személyi allomany
minden tagja — beosztasara valo tekintet nélkiil — koteles tigyelni a kiilsé partnerekkel valod
kapcsolataban a teljes korii, hosszi tavii bizalmat eredményezé kapcsolat kialakitasara. Ennek
érdekében  viselkedésében, tajékozottsagaban és szakmai felkésziiltségében, valamint
megjelenésében is koteles megfelelni annak a képnek, amelyet a Tarsasag partnerei szamara
magar6l nydjtani kivan.
79. A feladatellatds sordn torekedni kell a partnerek gondos kivalasztasara, a kapcsolodo
jogszabalyi és belsé szabalyozok szerinti eldirdsok betartdsara, az egyenld versenyfeltételek
biztositasara. A partnerekkel, lizletfelekkel, tigyfelekkel vald kapcsolat fenntartasa soran torekedni
kell az ésszerti, takarékos gazdalkodasra, a koltségek indokolt és sziikségszeri mértéken beliili
tartdsara. A munkavallalo koteles az iizletfelekkel, partnerekkel, tigyfelekkel kapcsolatos
informacidt bizalmasan kezelni, ide nem értve a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatokat.
80. A vendégek fogadasakor nyujtott szolgaltatasok szinvonalat, értékét a vendég
mérten kell meghatdrozni. Tartozkodni kell a hivalkod6, az indokolt ¢&s sziikségszert
koltségmértéket meghaladod, a visszaélés latszatat kelté vagy arra alkalmas szolgaltatas nyujtasatol.
XV. Fejezet
Zaro rendelkezések

81. Jelen utasitds 2020.07.01 napjan 1ép hatalyba.

Sopronkdéhida, 2020. junius O1.
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