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1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a Monostori Er6d Hadkultira Nonprofit Kft. (a tovabbiakban:
Monostori Er6d Kft.) etikai elveinek és Osszeférhetetlenségi szabalyainak meghatdrozésa a
koztulajdonban 4116 gazdaségi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl sz616 33972019. (X11.23.)
Kormm. rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontjdban, valamint 4. § (1) g) pontjdban el6irt
rendelkezés teljesitésére.

A szabalyzat Osszefoglalja a Monostori Eréd Kft. valamennyi dolgozéjatdl elvarhato
~ magatartasi, viselkedési normdkat mind a szervezeten belil, mind pedig kiilsé
kapcsolataikban. :

Az etikai elvek irdnymutatast adnak a dolgozdknak sajat dontéseikhez, melyeket napi
rendszerességgel meg kell hozniuk feladataik ellatisakor, feletteseik utasitasanak
végrehajtasakor €s a magénéletilkben is.

2. A szabalyzat hatilya

2.1, A szabélyzat hatélya kiterjed a Monostori Eréd Kft. valamennyi szervezeti egységénél
munkaviszonyban, megbizasos jogviszonyban, koézfoglalkoztatisi jogviszonyban 1évé
személyekre (a tovabbiakban: munkavallalo).

2.2. A szabdlyzat kiterjed a Monostori Er6d Kft. miikodésének minden teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére, és minden olyan belf6ldi és kiilfldi helyszinre, ahol a
Monostori Eréd Kft. képviseletében barmelyik munkavallalé tartozkodik.

IL. ETIKAI ELVEK, KOVETELMENYEK
1. Etikai alapelvek

1.1.  Hiiség: a munkavallalé feladatait Magyarorszag Alaptorvényéhez, az Alaptdrvényen
alapulo hazai jogi kitelezettségek, eurdpai uniés jogszabalyok szerint latja el. Legjobb tudasa
szerint torekszik a vezetdi A4ltal kitlizott célok megvaldsitasara, az Aaltaluk kiadott
utasitasoknak megfelelGen.

1.2. . Nemzeti érdekek figyelembe vétele: a munkavéllalo feladatait a nemzet érdekében
teljesiti, a kozjot Magyarorszag és a magyar nemzet valamennyi jelenlegi és jovSbeni tagja
érdekeinek Osszességével azonositja. Az egyéni és csoportérdekekkel szemben a kozjot
részesiti elényben.

1.3. Eikﬁtelezettség: a munkavallalé feladatait a kozjo irant elkitelezetten teljesiti,
azonosul a kzj6 elémozditasaval és a vezetdk altal ennek érdekében meghatarozott szervezeti-
célokkal és feladatokkal.



1.4. Igazsagossag: a munkavallalo feladatait a jog és az erkdlcs szerint is igazsigosan
teljesiti, azaz a jogszabalyok adta keretek k6zott mindent megtesz annak érdekében, hogy
Jjogalkalmazasa megfeleljen a jogszabalyok eredeti céljainak és erkdlcsileg is helyes legyen.

1.5. Méltanyossag: a munkavallalo feladatait a valoés kériilmények mérlegelése alapjan
‘méltanyosan teljesiti, azaz dontéseit a jogszabalyok adta keretek kozott mindig a legjobb
szaktudasa szerint felmért valos koriilményekre tekintettel, a jézan ész és az emberiesség
alapjan hozza meg.

1.6.  Felelosség: a munkavallaldo a feladatait, dontéseit, nyilatkozatait és cselekedeteit
felel6sen teljesiti. A dontések és cselekedetek soran figyelembe veszi azok belathatd
tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti kovetkezményeit. Amennyiben egy vezetdi dontés
jogszaballyal vagy alkotmanyos értékkel ellentétes, a vezet6i tekintélyt tiszteletben tartva, a
szémara rendelkezésre 4ll6 valamennyi jogszerdi eszkdzzel, etikus moédon felhivia a
problémara az illetékesek figyelmét.

1.7. -Szakszeriiség: a munkavallaldo a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszerten
teljesiti. Folyamatosan karbantartja és fejleszti ismereteit, készségeit, torekszik munkéja
szinvonalanak javitasara. Tudédsa és tapasztalatai atadasdval tdmogatja kollégai szakmai
fejlédését. Szaktudasat a kozérdeki célok, a szakma szabalyainak megfeleléen alkalmazza.

1.8. Hatékonysag: a munkavallalo feladatait a ra bizott - er6forrasok kezelésében
hatékonyan teljesiti. Feladatai ellatasa -sordn takarékosan banik az emberi, gazdasagi,
kornyezeti eréforrasokkal. Kezdeményezden 1ép fel a hatékonysag és eredményesség javitasa
erdekében.

1.9. Tisztességesség: a munkavéllalé feladatait dontéseiben, nyilatkozataiban és
cselekedeteiben tisztességesen teljesiti. A munkahelyen és a munkahelyen kiviil is
példamutaté mddon betartja a rd vonatkozd jogi és moralis kévetelményeket. Nem vallal
kdzsséget a jogi és mordlis kovetelmények megsértéivel:

1.10. Mélt(’)»ségv: a munkavéllalo feladatait megjelenésében és magaviseletében méltosaggal
teljesiti. Olyan mddon viselkedik, beszél és 6ltézkodik (a munkahelyen és a munkahelyen
kiviil is), hogy az erdsitse munkahelye megbecsiiltségét.

1.11. Partatlansag: a munkavéllalé feladatait partatlanul teljesiti. Munkahelyét nem
hasznélja fel politikai vagy egyéb el6nyszerzésre. Munkahelyen kiviili tevékenységeit mindig
egyertelmiien elkiiloniti a munkahelyi tevékenységétl: Nem 1ép be olyan tarsadalmi vagy
polittkai csoportosulasba, amely jogszabalyokkal vagy az alkotmanyossaggal ellentétes.
tevékenységet folytat.

1.12. Aranyossag: a munkavallald feladatait aranyosan teljesiti, az adott célok
megvalositdsa soran olyan eszkozoket - valaszt, amelyek indokoltak, az adott célok
megvalodsitasat leginkabb szolgaljak, de sem a kdz, sem pedig masok szamara nem okoznak
indokolatlan terheket vagy karokat.

1.13. Védelem: a munkavéllalo feladatait a Monostori Er6d Kft. jogait és jogos érdekeit
védve latja el, mindent megtesz a jogok €s jogos érdekek érvényesitése érdekében.



1.14. Eléitélet-mentesség: a munkavallalo a feladatait emberekre vagy azok csoportjaira
vonatkozo elditéletektSl mentesen végzi. Személyekkel kapcsolatos magatartasat és dontéseit
johiszemdten, az érintett cselekedetei alapjan alakitja ki. A munkahelyen egyenl$ banasmodot
tanusit minden emberrel szemben. Feladatait az emberi méltésag feltétlen tiszteletben
tartasaval végzi.

1.15. Atlathatésag: a munkavallalo a feladatait atlathatéan teljesiti. Munkajat ugy végzi,
hogy az megfeleléen dokumentalt, a vezetOk szamara kénnyen attekintheté és kovethets, a
munkatéarsak szdméara a munkdéjukat segité mértékben megismerhetd legyen.

1.16. Egyiittmiikédés: a munkavéllalo a feladatait minden érintettel egyiittmiikodve .

teljesiti. Ennek keretében a jogszabalyok és belsd szabalyzatok adta kereteken beliil a lcheté
legszorosabb egyiittmiikodést alakitja ki a munkatarsakkal és kiilsG partnerekkel. Ha a feladat
jellege nem zarja ki, mindig épit a kozvetlentl érintettek egylittmiikodésére, és
egytttmiikodden viselkedik veliik, az egylittmiikddés atlathatosaganak biztositasaval. Kiilsé
munkakapcsolataival nyiltan kommunikéal, dontéseit, cselekedeteit — ha titoktartasi
kotelezettség ezt nem zarja ki — a sziikséges mértékben indokolja. Térekszik a szakmai és
személyes konfliktusok konstruktiv rendezésére.

2. A vezetokkel szembeni kévetelmények

A vezetdi munkakérben foglalkoztatottak felé a fentieken til elvért, hogy magatartasukban
peldamutatoan, a munkatarsaikat tdmogatva, a jogi €s moralis kételességeiket munkatarsaiktdl
kovetkezetesen szamon kérve, dontéseikben szakmai szempontokat érvényesitve teljesitsék.

2.1. Példamutatas: azoknak a jogi és moralis kovetelményeknek, amelyeket a vezetdk
munkatéarsaikkal érvényesitenek, igyekeznek még jobban megfelelni, mint ahogyan azt a
munkatarsaiktdl . elvarjak. Munkatarsaik jogi és moralis kovetelményeknek megfelel
magatartasat mindenekeldtt személyes példamutatasukkal biztositjak. A vezetéi felelGsségb6l
fakado sajatos kotelezettségeket igyekeznek ugy teljesiteni, hogy az a felelGsségvallalas, a
kotelességteljesités €s az emberségesség példaja legyen azok szamadra is, akiket ugyanilyen
kéotelezettség nem terhel.

2.2. Tamogatas: a vezetdi szerep betSltése esetén feladatik elvégzésében tamogatjak
munkatarsaikat. A munkatarsaikat ellatjdk a hatékony munkavégzéshez sziikséges
informaciokkal, és vilagos, megvalésithaté célokat tlznek eléjiik. Elismerik munkatarsaik
teljesitményét, Osztonzik ket teljesitményiik, készségeik és szaktudasuk fejlesztésére, és a
toliik telheté modon biztositjak az ehhez szlikséges feltételeket. Megvédik munkatérsaikat
minden olyan jogtalan vagy etikatlan tdmadastol, amely munkajuk miatt éri Oket.

2.3. Szamonkérés: a vezet6i szerep betdltése esetén a jogi és moralis kotelességeiket a
munkatarsaikt6l kovetkezetesen szdmon kérik. A munkatérsak szamdara széban és irasban is
nyilvanvaldova teszik, hogy jogi és moralis kételességeikkel kapcsolatban milyen magatartast
varmnak el toliik. A munkatarsak jogi és moralis kotelességeiknek valdo megfelelését a
rendelkezésre allo jogszerli és etikus eszkdzokkel — a vezetdi felelGsségnek "megfelels
mértékben — rendszeresen figyelemmel kisérik. A jogi és morélis kételességeiket megszegd
munkatarsakkal szemben — a vezetdi felel6sség keretében — részrehajlas nélkil, elvszerlien és
kovetkezetesen érvényesitik a kotelességszegés indokolt és aranyos szankcioit.



2.4. Szakmai szempontok érvényesitése: a vezetGk a munkatarsaikat érinté dontéseiket
kizardlag -szakmailag jelentdséggel biré szempontokat mérlegelve hozzdk meg, nem
érvényesitenek Onkényes szempontokat. A felettes vezetk dontéseinek meghozatalat a
végrehajthatosag és célravezetdség biztositdsa érdekében szakmai szempontok képviseletével
tamogatjak. A felettes vezetSk altal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kittizétt célok elérése
érdekében meghozandd sajat dontéseikben kizardlag szakmai szempontokat érvényesitenck a
kapott feladatok €s a kittizott célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkil.

YII. HIVATASETIKAI RESZLETSZABALYOK

A hivatasetikai alapelveknek vald megfelelés érdekében a vezetOk és munkavallaldk betartjak,
¢és viselkedésiik mércéjéiil elfogadjak a kovetkezd szabalyokat.

1. Bejelentik a visszaéléseket

" 1.1.  Ha jogellenes, a hivatasetikdval vagy a szakmaisiggal alapvetden ellenkez8, vagy
olyan utasitast kapnak, amely visszaéléshez vezethet, akkor erre a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden felhivjak az utasitds kiadojanak figyelmét, és az utasitas irdsba foglalasat kérik.
Ha utasitas kiad6é az utasitast valtozatlanul fenntartja, a visszaélés kockazatat bejelentik a
Monostori Eréd Kft. integritds felel6sének, vagy az ligyvezetd igazgatonak. Az arra
feljogositottdl kapott utasitdsokat az utasitds jogszerltlenségére, vagy a hivatasetikai
- szabdalyokkal val6 litk6zésére vald figyelmeztetést kovetéen akkor is végrehajtjak, ha azokat,
mint visszaéléseket, vagy visszaélési kockazatot hordozokat egyébként be kell jelenteni. -

1.2,  Jogszabalyokban foglalt bejelentési kdtelezettségeiket megfontoltan és felel6sen, az
érintettek emberi méltdsdgat és a vezetdi tekintélyt tiszteletben tartva teljesitik.

1.3. A munkavallalok a téliik elvarhatd modon biztositjdk, hogy a vissza¢lést vagy annak
kockéazatat johiszemuen, a hivatasetikai szabalyzattal és-a jogszabalyokkal Osszhangban a
bejelentst a bejelentés miatt semmiféle hatrany ne érhesse. Tamogatjak munkatérsaikat a
visszaélések ¢és kockazatok johiszemi, akar nevik felvallalasaval térténé bejelentésben,
kiiléndsen, ha vezetdi szerepet toltenek be.

2. Megorzik elfogulatlansagukat

2.1. A munkavallalé elfogultsagnak tekint minden olyan helyzetet, amikor személyes
¢rdekei akadalyozhatjak a részrehajlas nélkili, jogszert, etikus ¢&s szakszerti munkat.

2.2.  Elfogultsaghoz vezetd személyes érdeknek kell tekinteni mind a munkavallald, mind a
hozzatartozdjara, tovdbba a vele vagy velik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas
érdekszovetségben 1év6 személyekre és szervezetekre vonatkozé elényoket és hatranyokat.

2.3. Haa munka_véllélc’) felismerte, hogy valamely tigyben elfogultta valt, akkor

a) a lehetd legnagyobb kortiltekintéssel szamba vesz minden tényleges vagy lehetséges
clfogultsagi okot,

b) igyekszik az elfogultsag okat elharitani,

c) haladéktalanul tajékoztatja felettes vezetdjét az &t érintd elfogultsagi koriilményrél,



d) elfogad minden olyan jogszerti vezetSi déntést, amely az elfogultsag kikiiszobolésére
iranyul.

2.4.  Egyértelmien nyilatkozni kell arrdl, hogy érinti-e a munkavallalét elfogultsagi
korilmeény, és nem tekinti zaklatasnak az erre vonatkozo jogszert kérdéseket és utasitasokat.

2.5.  Ha a munkavallalét olyan feladat elldtdsaval bizzak meg, amelyben valdszintisithetd,
hogy személyes érdekei befolyasolhatjsk munkaja ellatésat, azt a feladat teljesitésének
megkezdése el6tt, valamint az ez tigyben jelentéséggel bird koriilmények valtozasat kovetben
haladéktalanul be kell jelentenie felettes vezetdjének. ‘

2.6..  Amennyiben munkahelyével olyan gazdasagi tarsasag keriil szerz6déses jogviszonyba,
amelyben akér a munkavéllalo, akar kozeli hozzatartozéja tulajdonrésszel rendelkezik, nem
vesz részt a szerzOdéskotést megalapozd eljardsban, a szerzddés cl6készitésében, a
szerzOdéssel  kapcsolatos  dontési  jogok gyakorlasdban, a szerzédés teljesitésének
ellendrzésében, igazolasaban, valamint az ellenérték kifizetésével kapcsolatos dontésekben és
folyamatokban.

2.7.  Magéanérdekében nem kér és nem biztosit elénydket, killonleges elbanast jelenlegi
vagy korabbi munkatéarsai, sem mas érintett szamara sem. '

3. Tartézkodnak a munkajukkal dsszeegyeztethetetlen tevékenységektol

3.1 A munkavallalé kiilénés gondot fordit arra, hogy a Monostori Eréd Kift.-nél végzett
munkdja teljes idStartama alatt maradéktalanul eleget tegyen a- jogszabalyokban elBirt
Osszeferhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettségének.

3.2, Nem folytat semmilyen mas, akar keresd, akar nem keresé tevékenységet, és nem t5lt
be olyan fisztséget, beosztast, foglalkozast, amely Osszeegyeztethetetlen a Monostori Eréd
Kft.-nél folytatott munkéjaval, vagy veszélyezteti annak jogszeri ¢s etikus ellatasat. Kétség
eseten kikéri a felettese és az integritas felel6s véleményét.

4. Nem fogadnak el ajandékot
Az ajandék barmilyen értékkel biré dolog (pl. készpénz, ajandéktargyak, édesség, ital,
szolgaltatds, hitel, utaztatds, széllas, étkeztetés, szorakozas, vagy ezekre szold utalvany,

arkedvezmény, stb.).

Az ajandékozds valamely dolog tulajdonjoganak, vagyoni értéki jognak az ingyenes
atruhazasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

Az ajandékozé a dolog tulajdonjoginak ingyenes éatruhdzdja vagy ingyenes szolgéltatas
nyujtédja. - '

A megajandékozott az ajandék elfogaddia.

A Monostori Eréd Kft. munkavéllaléinak az ajandékokkal kapcsolatban az alabbi szabalyokat
kell betartaniuk:



4.1.  Tartézkodik minden olyan ajandék elfogadasatol, amely esetében vélelmezhet az
ajandekozo — a munkavéllalé munkavégzésével kapesolatos — befolyasolasi szandéka.

4.2.  Szoréajandékok, figyelmességi ajandekok, valamint a munkavallaldé munkéjaval
kapcsolatos rendezvényen kapott szokéasos vendéglatas elfogadasa kivételével nem kér és nem
fogad el olyan ajandékot; elényt, meghivast, szolgaltatdst vagy barmely mds, szamara,
csaladtagjai, rokonai, bardtai szamara igért eldnyt, amely munkéjdval és munkahelyével
barmely mddon 6sszefiiggésbe hozhats.

4.3.  Szoérdéajandéknak tekinthetd a.valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel
kapott, az ajandékozd szervezet logdjaval, nemzetkdzi kapcsolatokban az . ajandékozé
allaméra, szervezetére mas méodon utald, 5.000 Ft-ot nyilvanvaldan meg nem haladé értéki
ajandék. A munkajaval kapcsolatos rendezvényen kapott szoréajandékokat, ha azt jellege nem
zérja ki, elsésorban munkahelyén, a munkavégzése soran hasznositja.

4.4.. Figyelmességi ajandéknak tekintheté minden, a munkavéllalé munkéjaval vagy
munkahelyével dsszefiiggésbe hozhatd, szérdajandéknak nem mindsiild, de ugyanakkor nem
lekotelezd mértékii ajandék. Figyelmességi ajandék csak kulfoldi szervtél — udvariassaghol-
fogadhat6 el. Az ilyen ajdndékozis tényét minden’ esetben be kell jelenteni' a kozvetlen
felettesnek.

4.5. . Lekotelezé mértékinek tekinthetSek azok az ajandékok, amelyeket a munkavallalo
sajat jogszerli jovedelmébdl, szokdsos €letvitele fenntartasa mellett azok redlis piaci 4ran nem
lenne képes megvasarolni. Lekotelezé mértékii ajandékot a munkavallal6 senkitél, semmilyen
korilmények kozott nem fogadhat el.

4.6.  Szokasos vendéglatasnak tekinthetd a szakmai vagy egyéb rendezvény keretében
valamennyi résztvevé részére biztositott ellatas. Szokasos vendéglatasnak tekinthetd még a
kilfoldr vagy belfoldi partnertél, hivatalos Uton, a munkéval kapcsolatban kapott nem
lekételezd mértéki ellatas. :

4.7. A csaladtagok, élettarsak és jegyesek altal egymasnak adott ajandék nem tekinthet
hivatasetikai szabalyokkal ellentétesnek, még akkor sem, ha kapcsolatuk valamilyen modon
osszefliggésbe hozhato lenne munkéjukkal vagy munkahelyiikkel.

5. Visszautasitjak a jogtalan elonyoket

5.1.  Ha barki jogtalan elényt igér a munkavallalé szdméra — tisztessége kétséget kizard
megdrzésének érdekében — a kvetkezd magatartasi elveket kell kdvetnie:
a) visszautasitja a felkinalt el6nyt,
b) elkeriili a hosszabb kapcsolat fenntartisat,
c) alehetd legrovidebb idén beliil értesiti az eseményrdl kdzvetlen felettesét,
d) annak az Ugynek az intézésére, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt ajanlottak fel,
lehetéség szerint mas munkatarsat kell kijelolni.

5.2.  Ha a munkavallalo tudtan kiviil mas olyan juttatdst, vagy mas elényt biztositanak
szamdra, amelyet nem fogadhat ¢l, arr6l azonnal, de legkésébb a tudomasszerzéstél szamitott
3 munkanapon belill értesiti kdzvetlen felettesét, és a juttatast a lehetd legrovidebb idén beliil
visszaszolgaltatja annak, akit6] szarmazik. Ha ez nem lehetséges, akkor a juttatast vagy mas



elényt fizikai valdjdban, ennck lehetetlensége esetén az afeletti rendelkezési lehetdséget atadja
kozvetlen felettesének.

6. Nem keriilnek masok befolyasa ala

Torekedni kell minden olyan helyzet elkeriilésére, amely alkalmas vagy alkalmassa valhat
arra, hogy barki fenyegetéssel vagy barmely ellenszolgaltatsssal, elény igéretével vagy
biztositdsaval jogtalan el6ny nyujtasira késztesse a munkavallalét. A munkavéllald sem
maganéletében, sem esetleges politikai vagy gazdasag1 jellegli kapcsolataiban nem tanusithat.
olyan magatartdst, amely alkalmat adhat arra, hogy mésok jogtalanul befolyasoljak.

7 Nem élnek vissza adatokkal és informaciékkal

7.1. A munkavallalonak minden tSle telhetét meg kell tennie a tudoméséra jutott adatok
biztonsiginak és — a kozérdekl adatok és a kdzérdekbél nyilvanos adatok kivételével —
blzalmassaganak megdrzesére. Mas szamdra adatokat csak a vonatkozd jogszabalyok és
munkahelyi el6irasok betartasaval lehet atadni.

72. A .munkavéllalé nem tekinthet be bizalmas, titkos adatokba, kivéve, ha erre joga és
feladatai elldtisdhoz sziiksége van, és tartozkodik az adatoknak az adatkezelés céljaval
ellentétes felhasznalasatol.

7.3. Munkabelyével kapcsolatban nem terjeszt olyan informaéciokat, amelyekrdl oka van
feltételezni, hogy azok tévesek vagy pontatlanok Nem tarthat vissza kozérdekd vagy
kozeldekbol nyilvanos informaciokat.

7.4. A munkavallalé a munkdja soran szerzett bizalmas, vagy masok szamara hozza nem
férhetd informacidkat nem hasznélhatja fel sajat anyagi vagy mas haszonszerzésének céljara.

8. Feleldsen hasznaljak fel a munkahelyi forrasokat

8.1. A munkavallalok a munk4juk sordn a Monostori Er8d Kft. eszkdzeit hasznosan,
hatékonyan ¢s gazdasdgosan hasznaljak. Az eszkozoket magancélra csak kivételesen indokolt
esetben, azok karosodéasa vagy alloméanyéanak érdemi csokkenése nélkiil, a jogszabélyok altal
biztositott keretek kozott, a kozvetlen vezetd jovihagyasaval, és amennyiben ennek médja
megoldott, a hasznalati k6ltségek megtéritése mellett hasznaljak.

8.2. A munkavallalé kiilénds gondot fordit arra, hogy az irodai eszkézoket, berendezéseket
magancélra még ‘indokolt és jovahagyott esetben is csak a lehets legkisebb mértékben
hasznalja fel. Az otthoni munkavégzést is szolgald, maganhasznalatot is lehetGvé tevé irodai
eszkdzdk hasznéalataban 1s gondosan ¢s takarékosan jar el.

8.3.  Munkaid6ben tartézkodik az esetleges tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszonyéanak javara vagy keretében végzett tevékenységektél. '

9. Vezetd szerepben fokozott feleldsséget vallalnak
9.1. A vezet6é munkavallalo feleldsséget vallal a munkatarsak iranyitasaért és

ellendrzéséert. Ezt a tevékenységét a Monostori Eréd Kft. célkitiizéseivel, a vonatkozé
jogszabalyokkal, etikai és szakmai kdvetelményekkel dsszhangban végzi. Megtesz minden
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téle elvéarhaté intézkedést, hogy az éltala frdnyitott munkatérsak munkéja e célkitliizéseknek és
kovetelmeényeknek -megfeleljen, és a mulasztdsok és visszaélések idében. megelézhetSk
legyenek.

9.2. . Minden t6le telhet6t megtesz az éltala irdnyitott munkatérsak munkajaval kapcsolatos
szabalytalansagok megel6zése, valamint a felmeriil§ szervezeti integritasi és korrupcios
kockazatok csokkentése érdekében. Ennek érdekében alkalmazza a tajékoztatas, a
figyelemfelhivds, a meggy6zés, a tandcsadds, a példamutatds, az elismerés, a munka
megfelel6 ellatasahoz sziikséges képzések biztositasa, a munka folyamatos figyelemmel
kisérése, a kontrollrendszerek kialakitdsa és miikddtetése, elfogultsag veszélye esetén a
feladatok munkatarsak kozotti atcsoportositasa, a vonatkozo szabalyok betartatasa, valamint a
szabalysértések kivizsgalasa és szankcionaldsa eszkozeit,

9.3.  Minden t6le telhet6t megtesz annak érdekében, hogy azt, aki jogi vagy moralis
kotelezettség megszegésérdl johiszemiien bejelentést tett, emiatt semmllyen hatrany ne
¢rhesse.

10. Munkahely valtas esetén is tisztességesen jarnak el

Ha a munkavallalé jelzi a vezetd szdmara, hogy mas munkahelyen valo elhelyezkedésre
vonatkozo targyaldsokat folytat, tartézkodik mindenféle hatrany okozasatol, kiilondsen a
munkaviszony megsziintetésének erre tekintettel vald kezdeményezésétSl, kivéve azokat a
feltétlentl sziikséges jogszerli biztonsagi intézkedéseket, amelyek a munkakor teljes korii és
jogszeri atadasahoz sziikségesek.

IV.  ETIKAI SZEMPONTBOL MELTATLAN MAGATARTASOK

Meéltatlannd valik feladatai ellatisira az ‘a munkavallald,  aki ‘az etikai szabalyzat
rendelkezéseit a magatartasi kévetelmények silyos megsértésével szegi meg, és amely
magatartds az elkOvetett cselekmény targyi stlya és az elkSvetés kélﬁllnenyei alapjan
alkalmas arra, hogy az elkovetd altal betoltott beosztas tekintélydt vagy a munkaltatd jo
hirnevét stlyosan rombolja, igy kiiléndsen:

a) aki a magyar allam vagy annak szervei megbecsiilésének, vagy azok barmely
munkatarsa becsiiletének csorbitasara alkalmas valdtlan tenyt munkahelyén vagy nagy
nyilvanossag elétt allit vagy hiresztel, vagy ilyen tényre kdzvetleniil utald kifejezést
hasznal; :

b) aki nagy nyilvanossag elétt Vagy munkahelyén neki felréhato ittas vagy mas bodult
allapotban botranyosan viselkedik, vagy ilyen bodultsigaban az éntudatlansagig jut;

¢) aki munkahelyén vagy nagy nyilvanossag elétt a szexualis vagy kielégitésére vagy
felkeltésére kdzvetleniil iranyuld tevékenységet vegez; :

d) aki munkahelyén masokat szexualisan zaklat, vagy ismétlédéen a nemiségre vald
szemeélyeskedd utalasokkal vagy gesztusokkal kényelmetlen helyzetbe hoz;

¢) aki szokasszerlien arra torekszik, hogy munkahelyén mast allando rettegésben tartson;

f) aki munkahelyén vagy nagy nyilvdnossag el6tt massal kapcsolatban nemére, faji
hovatartozésara, eredetére, bérszinére, nemzeti, nemzetiségi etnikai hovatartozasara,
anyanyelvére, fogyatékossdgira, ecgészségi dllapotéra, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6z8désére, politikai véleményére vagy partallasara, csaladi  allapotara,
anyasagara, terhességére, apasdgdra, szexualis irdnyultsdgara - nemi identitdsara,
¢letkordra,  tarsadalmi  szdrmazéasara, vagyoni helyzetére, foglalkoztatasi
Jogviszonyéanak vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyanak részmunkaidés
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Jellegére, hatérozott idStartaméra, vagy az érdekképviseleti szervezeti tagsdgara
tekintettel becsiiletének csorbitdsdra alkalmas kifejezést hasznal vagy ilyen
cselekményt kovet el;

g) aki mast — a munkakéri kotelességként jogszertien alkalmazott kényszer, valamint -a
jogos védelem esetét ide nem értve — tettlegesen bantalmaz; .

h) akivel szemben egy év alatt harom vagy anndl t6bb etikai véts€g elkdvetése miatt
biintetést szabtak ki.

V.  AZETIKAI ELJARAS
1. Etikai vétség

Etikai vétség a munkavéllalok jelen szabélyzatban foglalt etikai alapelveket vagy hivatasetikai
részletszabélyokat megszegd cselekménye.

Etikai alapelv megsértése csak az adott alapelvvel nyilvanvaléan ellentétes cselekmények
esetén allapithaté meg, ha az adott magatartasra egyértelmuien vonatkoztathaté.

A munkavallald feleldsséggel tartozik az 4ltala szdndékosan vagy gondatlanul elkévetett
etikai vétségért.

2. Az etikai eljaras alapelvei

2.1. Az etikai eljardsokat jogszerlien és tisztességesen, a hatékonysagra, a johiszemiiségre
¢s a bizalmi elvre figyelemmel kell lefolytatni.

2.2. Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag vélelmét, és védeni kell minden
munkavallalé j6 hirnévhez fiiz6d6 jogat.

2.3. Az etikai eljarasban minden munkavéllal egyenld.

2.4, Az etikai eljardsokat a lehetd legegyszertibb médon, az eljaras barmely résztvevéjénél
felmertil§ koltségek minimalizalasaval kell lefolytatni.

2.5. Az eljards ald vont munkavallald szaméra - adatainak zart kezelését kérd bejelentd
személyének felfedésén kiviil — biztositani kell az iratokba vald betekintés jogét és a jogai
gyakorlasdhoz szlikséges tajékoztatast.

3. A felelésséget kizaro okok

Etikai vétségéért nem felelds az,
a) aki cselekményét tévedésben, vagy énhibajan kiviili nem beszamithatd allapotéban
kovette el, :
b) akinek az etikai vétség elkGvetésekor, a téle elvarhatd gondossdg ellenére sem volt
tudomésa cselekedetének kovetkezményeirdl,
¢y aki cselekményét kényszer vagy fenyegetés hatasa alatt, tovabbé jogos védelmi
helyzetben vagy végsziikségben kovette el.

4. Etikai bizottsag
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4.1. A Monostori Er6d Kft. az etikai vétségek megallapitdsara etikai bizottsagot (a
tovabbiakban: bizottsag) hoz létre.

4.2. Az etikai bizottsdg létszama 5 6, melyb6l 3 tag — az iigyvezetd igazgatd, a
szem¢lyligyl munkatdrs ¢s az integrités felel6s — alland6. Az etikai bizottsag tovabbi kettd,
eseti tagja az etikai vétséget elkGvetd munkatars szervezeti egységének vezetje, valamint a
szervezeti egységbdl egy kézvetlen munkatars. A szlikség szerint létrehozott bizottsag tagjait
az lgyvezetd igazgatd latja el megbizolevéllel. Az etikai bizottsig elndke az iigyvezetd
igazgato.

4.3. A bizottsag dontéseit sz6tGbbséggel hozza meg,

4.4. A bizottsag hataskore:
a) bejelentett vagy ¢szlelt etikai vétség esetén dént az eljaras meginditasardl és
lefolytatasarol,
b) megiéllapitja az etikai vétséget vagy vétlenséget,
¢) az etikai normdk szandékos vagy sulyos gondatlansaghél eredd megsértése
esetén a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével javaslatot tesz fegyehm
eljaras lefolytatasara.

. 4.5, Etikai eljaras bejelentésre és hivatalbdl is indithaté. Ugyanabban az igyben csak egy
etikai eljaras indithaté.

4.06. A bejelentés torténhet szoban vagy irasban (ide tartozik az elektronikus Gton tett
bejelentés is). A széban t6rténd bejelentés soran jegyzékonyvet kell késziteni, amit a
bejelent6vel ala kell iratni. A bejelenté kérheti személyi adatainak zart kezelését, cbben az
esetben csak az eljaro etikai bizottsag férhet a bejelentd adataihoz.

4.7. Névtelen bejelentés esetén csak az Osszes koriilmény gondos mérlegelését kovetden
indithat¢ etikai eljards, amennyiben a koriilmények megalapozzak az eljaras hivatalbél torténd
meginditasat, azaz, ha a bejelentett cselekmény a hivatasetikai kévetelmények sulyos sérelmét
jelentheti, €s rendelkezésre all annyi informacio, amely valés esélyt nyujt az iigy feltarasara.

4.8. Az etikai vétség bejelentése a bizottsag elnokénél torténhet. A bejelentésnek minden
olyan tényt és adatot tartalmaznia kell, ami az ligy megitélése szempontjabol jelentds, tovabba
lehetdség szerint a tények alétdmasztasat szolgalé bizonyitékokat, valamint a bejelenté nevét .
¢s clerhetdsegét is. Az elndk a bejelentdt 8 napon beliil t6rténd hianypétlasra, illetve
kiegészitésre hivhatja fel.

4.9. Az elndk kételes gondoskodni arrdl, hogy a bejelentést a Kft. t6bbi iratatol elkiilénitve
kezeljék, és azokhoz illetéktelenek ne ferhessenek hozza.

5. Osszeférhetetlenség
5.1. Az etikai bizottsag eljarasdban és dontéshozataldban elndkként, tagként nem vehet
a) az eljaras kezdeményezdje (bejelents),

b) az eljaras ala vont munkavallald,
¢) az el8z6 pontokban felsoroltak képviseldje, illetve kdzeli hozzatartozdi
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d) akinek tanuként vagy. szakértéként torténd meghallgatisa az eljarasban szikségessé
valhat, illetve akit meghallgattak,
e) az, akitél az tigy elfogulatlan elbiralasa egyéb okbdl nem varhato.

5.2. Az Osszeférhetetlenséget az érintettek a tudomdasukra jutast kovetéen azonnal
kotelesek jelenteni az etikai bizottsag elndkének.

53. Az eljaré .bizottsdg tagjai ellen az eljards ald vont munkatars alapos indokléssal
oOsszeférhetetlenségi okot jelenthet be az etikai bizottsag elndkéhez.

5.4. Az osszeférhetetlenség térgyaban az etikai bizottsdg elndke hataroz. Amennyiben az
Osszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik tagot jeldl ki.

5.5. Az Osszeférhetetlenség targyaban hozott hatérozatok ellen nincs helye kiilon
fellebbezésnek, azok csak az érdemi hatarozattal szembeni fellebbezésben tamadhatéak meg.

6. Eléviilés

6.1. ~ Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétség gyantjara vonatkozo bejelentés
6ta harom honap, illetve az etikai vétség elkévetése 6ta egy év eltelt.

6.2. Az elévillés hataridejének kezdd napja az etikai vétség megvaldsulasat kdvetd nap.
Folytatolagosan elkovetett etikai vétség esetén az elkdvetési magatartas utolsd (befejezd)
napjatol ‘kell kezdé napként az eléviilés hataridejét szamitani. Az etikai eljaras az eléviilési
1d6t megszakitja.

7. Dontés az eljaras meginditasarél

7.1. Az etikai eljards meginditasardl a bizottsdg allando tagjai hatarozatban dontenek a
gyanu tudomasra jutdsatol szamitott 8 napon beliil.

7.2. A bizottsag hatarozattal megtagadja az eljards meginditasat az alabbi esetekben:
a) hailletékesség vagy hataskér hidnya all fenn, -
b) ha a bejelentés nyilvanvaléan megalapozatlan, vagy a bejelentett tények alapjan
etikai vétség elkdvetésének alapos gyanija nem éallapithato meg,
¢) . ha a felel8sségre vonhatésag megsziint, vagy ha a bejelentésben foglalt tények
miatt mar jogerds hatarozatot hoztak,
d) ha a fegyelmi, szabalysértési vagy bintetd eljaras soran a bejelentett cselekményt
mar elbiraltak. .

7.3. Az eljarast megindité hatarozat meghozatalaval egy id6ben az Ugyvezetd igazgatd
felkéri az eseti bizottsagi tagokat az eljarasban vald részvetelre, és résziikre megbizolevelet ad
at. A bizottsag valamennyi tagjanak megkiildi az tigy iratait.

7.4. Az eljaras meginditasarol sz616 hatarozatot meg kell kiildeni az eljaras ala vont
munkavallalénak és a bejelentdnek, az eljaras meginditasat megtagadd hatarozatot pedig a
bejelentének. Az eljards meginditasarol vag gy annak megtagadasarol sz6ld hatarozat ellen
nincs helye fellebbezésnek.
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7.5. Ha az etikai eljaras sordn az etikai bizottsig tagjai tekintetében személycsere valik
szlikségesse, a kies tag helyébe az elndk altal kijeldlt tag 1ép.

7.6. Az elndk az etikai eljaras meginditasarol az ecljaras ald vont munkavallalot irdsban
értesiti, megkiildi a bejelentés mésolatat, megjeldli, hogy milyen etikai vétséggel gyanusitjak,
és felhivia a figyelmét, hogy 8 napon belill a bejelentésben foglaltakra eléterjesztheti
védekezését, eszrevetelelt valamint a bizottsig tagjaival szemben osszeferhetetlensegl okot
jelenthet be.

8. Az elsdfoku eljaras lefolytatasanak részletes szabalyai
8.1. A bizottsag a tagok kijel6lését6] szamitott 30 napon belill targyalast tart.

8.2. A bizottsdg targyalésat ugy kell kitlizni, hogy arrol az érintettek — akiknek megjelenése
a targyaldson sziikséges — az értesitést a targyalds eldtt legalabb 8 mnappal korabban
megkapjak.

8.3. A targyalast az elndk vezeti, aki az ésszerl és méltanyos eljaras biztositasa érdekében
meghatérozza annak menetét, és gondoskodik annak rendjér6l. Az cljarasban részt vevd
munkavéllalék kotelesek egylittmikodni a  bizottsag elnokevel a targyalas rendjének
megorzése érdekében.

8.4. Az eljarasban az eljaras ala vont munkavéllalé helyett és neveben képvisel§je is
eljarhat, kivéve, amikor az eljaras ala vont munkavéallald személyes megjelenése, illetve
meghallgatasa sziikséges. .

8.5. Ha a munkavallalé vagy képvisclSje a targyaldson nem jelenik meg, trgyalast tartani
és az ligyet érdemben elbiralni csak akkor lehet, ha a munkavallalot vagy képviseldjét
igazolhatdé mddon -szabédlyszerlien éitesitették. Az eljaras akkor is lefolytathatd, ha a
munkavallalé vagy képviselje elézetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt
venni.

8.6.. A bizottsag a tényéllas tisztazasa céljabol iratokat szerezhet be, szakértét vehet
1génybe, szemlét tarthat. A targyalason tantkat hallgathat meg, tovabba ismerteti a beszerzett
iratokat, szakértéi jelentést, illetve a szemle eredményét. Az eljaré bizottsag elndke irdsban is
bekérheti a sziikséges nyilatkozatokat, az eljaras szempontjabél 1ényeges dokumentumokat,
ezeket a targyalason ismertetnie kell. A bizonyitasi kotelezettség a bizottsagot terheli. A
bejelentének az eljaras .ala vont munkavallaloval vald szembesitésére csak akkor van
lehetéség, ha a bejelentd nem kérte adatainak zartan kezelését. Egyéb esetben a bejelent6t a
bizottsagnak kiilon kell meghallgatnia, és nyilatkozatait a beazonosithatdsag kizarasaval az
etikai targyalason fel kell olvasnia.

8.7. Az etikai cljaras ald vont személynek modot kell adni arra, hogy allaspontjat,
védekezését, észrevételeit Gsszefliggden eldadhassa. Ezek utén kérdések intézheték az eljards
ala vont személyhez. Az eljards ald vont személyt meghallgatisanak kezdetekor
figyelmeztetni kell, hogy amit mond, az bizonyitékként felhasznalhato vele szemben-és a
javéra is. Ha az etikai eljaras ala vont személy a nyilatkozattételt megtagadja, figyelmeztetni
kell 6t arra, hogy ez a kériilmény az eljaras lefolytatasat nem akadalyozza.

8.8. A targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni, melynek tartalmaznia kell:
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a) az ligy targyat és az ligy szamat,

b) az etikai tirgyalason részt vevlk nevét, eljarasjogi helyzetét, az eljards ala vont
személy esetében név, lakcim, szolgalati hely, beosztas,

c) az ctikai vétség pontos (részletes) megjeldlését,

d) az etikai vétségre vonatkozo lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat,

e) azetikai vétség eldontése szempontjabol lényeges koriilményeket és megallapitasokat,

f) ajegyzOkonyv készitésének helyét és id6pontjat,

g) az etikai eljaras ald vont munkavallalo, az eljar6 bizottsdg tagjai és a
jegyzdkonyvvezetd oldalankénti alairasat.

A jegyz6konyvvezet6t az elndk jeldli ki a bizottsag tagjai kozil.

8.9. Az etikai eljards nem nyilvanos, azon az érintetteken kiviil csak a bizottsag elndke
altal engedélyezett személyek vehetnek részt.

8.10. Amennyiben az ligy a targyalason nem volt tisztazhatd, tovabbi 30 napon beliil Gjabb
targyalast kell tartani.

9. Az etikai eljaras felfiiggesztése

9.1. Az etikai eljarast fel kell fliggeszteni az alabbi esetekben:

a) legfeljebb 90 napig, ha a munkavallalo tartos akadalyoztatdsa miatt 6nhibajan kiviil
nem tud részt venni a targyalason, és 6nhibdjan kiviili okbdl védekezését irasban nem
tudja eléterjeszteni,

b) ha a kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljarés indult, az eljaras
joger0Os befejezéséig. -

9.2. Az eljaras felfiiggesztésének ideje az eljarasi hatarid6kbe nem szamit be. Az eljaras
felfuggesztésérél az eljaras ala vont személyt és a bejelentét értesiteni kell.

0.3. Ha a felfiiggesztés indoka megszilinik, az eljarast haladéktalanul folytatni kell. Az
eljarasban részt vevé személyeknek a felfiiggesztésre okot ado koruhneny megsziinésérol
haladéktalanul tajékoztatni kell az eljard bizottsagot.

10. Az etikai eljaras megsziintetése

Az etikai eljarast meg kell sziintetni:

a) ha annak tartama alatt a munkavallalé6 munkaviszonya megszinik,

b) ha a cselekményért a munkavallalot korabban biintets-, szabalysértési vagy fegyelmi
eljarasban jogerésen elmarasztaltak, -

c) ha az etikai eljaras meginditasakor mar fennallt vagy az eljarés meginditasat kovetden
meriilt fel az eljards meginditasat kizaro ok,

d) ha a munkavallalo a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkévetése
nem bizonyithato,

e) ha felelGsségre vonast kizéro ok all fenn,

f) ha az eljaras felfliggesztésének végsd hatém'déje letelt, de a felfliggesztésre okot ado
koriilmény tovabbra is fennall.

11. A bizottsag dontése

11.1. A bizottsag akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.
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11.2. A bizottsag az eset Osszes korillményeit, a .bizonyitékokat, a terhelé ¢és mentd
koriilményeket egyenként és dsszességikben értékeli, és ezen alapulé meggy6z6dése szerint
allapitja meg a tényallast.

11.3. A bizottsag dontéseit szotobbséggel hozza. A szavazds soran tartozkodasnak helye
nings.

11.4. A bizottsag legkésébb az utolso targyalas napjatdl szamitott 30. napon, de legfeljebb
az elsd targyalasi naptdl szamitott 90. napon beliil zart {ilésen hataroz, és dontését indokolt
irasbeli hatarozatba foglalja. Az eljaras felfiiggesztésének idStartama a hataridében nem
szamit bele.

11.5. A hatarozat tartalmazza:

a) a bizottsag dontését, tovabba a jogorvoslat lehetdségérol, benyijtasanak helyérdl és
hataridejérdl vald tajékoztatast,

b) a bizottsag megnevezését, az ligyirat szamat, targyat, az eljaras alad vont munkavallalo
személyi adatait, ‘

c) amegallapitott tényallast és az annak alapjaul elfogadott bizonyitékokat, -

d) a felajanlott, de mellézGtt bizonyitast és a mell6zés indokait,

€) azokat a jogszabalyhelyeket és hivatasetikai rendelkezéseket, amelyek alapjan a
bizottsag a hatarozatot hozta,

f) a bizottsag hataskorét €s 1lletekesseget megallapitd szabalyokra torténd utalast,.

g) a dontéshozatal helyét és idejét,

h) az esetleges méltatlansag fennallaséara vonatkozé kériilményeket.

11.6. A hatérozatot a bizottsag elndke irja ald. A hatarozatot 8 napon beliil irdsba kell
foglalni és az érdekeltek részére kézbesiteni kell.

12. Az etikai vétség szankcionalasa

12.1. Az etikai vétséget elkdvetd munkavallaloval szemben figyelmeztetést kell alkalmazni,
ha az 6sszes koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valo felhivas is elegendo
az etikai szankcio céljanak eléréséhez.

12.2. Megrovast kell alkalmazni, ha az etikai szankcié céljdnak eléréséhez az lgyvezetd
igazgato erkolesi rosszallasanak nyomatékos kifejezése is sziikséges.

13. A dontés kozlése

13.1. A bizottsag hatérozatat az eljaras ald vont munkavallaloval, valamint — amennyiben
volt- meghatalmazott képviselGjével is kozli. A bizottsag a bejelent6t tajékoztatja az eljaras
hatarozattal torténd lezarasanak tényérol.

13.2. A bizottsdg a hatarozatat hivatalos iratként tértivevénnyel kézbesiti. A cimzett a

hatarozatot az eljar6 bizottsag tagjatol is atveheti, biztositani kell azonban, hogy az atvétel
ténye és annak idépontja kétséget kizaroan megallapithato legyen.
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13.3. Ha a tértivevényes kézbesités azért hiisul meg, mert a cimzett a kiilldeményt nem veszi
4t és az ,,nem kereste” jelzéssel érkezik vissza, az iratot a kézbesités masodik megkisérlésének
5. napjan kézbesitettnek kell tekinteni.

14. Jogorvoslat

14.1. A bizottsag hatarozatit az eljards ala vont munkavallalé az illetékes birdsag elétt 15
napon beliil megtdmadhatja. Ebben az esetben a bizottsag koteles az osszes keletkezett 1ratot
az illetckes birésag rendelkezésére bocsatani.

14.2. A fellebbezéssel meg nem tamadott elséfoku hatérozat a fellebbezési hataridé (15 nap)
elteltével jogerdssé valik. A jogerés hatarozatrol a13.1. pontban meghatarozott szemelyeket
az ott meghatarozott modon tajékoztatni kell.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2020. jinius 15-én 1ép hatalyba.
A Monostori Eréd Kft. ligyvezetd igazgatdja és szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek

gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat a hatalyba 1épést6l szamitott 30
napon beliil a Kft. valamennyi munkatarsa megismerje.
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