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Bevezetés - Ugyvezet6i ajanlas

A FILANTROP Kft., mint elsésorban kémenysepro-ipari szolgaltatast vegzo koztulajdonban 1évé nonprofit
cég fo célja, hogy miikodése soran hii maradjon nevéhez, ,,FILANTROP”, azaz EMBERBARAT
maradjon.

Azt, hogy az emberek (ligyfelek) igényeinek megfeleljlink, csak akkor tudjuk teljesiteni, ha sikeriil elnyerni a
szolgéltatast igénybe vevok bizalmat, ha sikeriil megértetniink azt, hogy a kéményseprd a csaladok, cégek,
munkahelyek biztonsagaért tevékenykedik. Fenn kell, hogy tartsuk, hogy a kéményseprore baratként,
szerencsét hozo jotevoként tekintsenek. Ehhez a kollégainknak is megfeleld teljesitményt, magas szakmai
szinvonalat, elvarhat6 alapos munkat kell végezniiik. Ellatasi teriiletiinkon mindenkor térekedniink kell arra,
hogy jo erkolesi alapokkal rendelkezd, magasan képzett szakembergarda lassa el feladatat.

Célunk, hogy szolgaltatasi teriiletiinkon baleset és tiizeset ne forduljon eld, és az, hogy panasz ne
érkezzen az iigyfelek iranyabol.

Tovabbi célunknak tekintjiik, hogy a cég tulajdonosi elvarasainak is eleget tegyiink. Fontos a
gazdasagos, stabil, torvényes és atlathaté miikodés.

F6 tevékenységiink mellett nagy hangsulyt helyeziink egyéb tevékenységeinkre is. A tobb labon allas
érdekében szakmai képességeinket, tudasunkat felhasznalva, kornyezetvédelmi tanacsadoi szolgaltatassal,
ADR szaktandcsadassal, palyazatirdssal, lakoépiiletek energetikai tanUsitvanyanak kiéllitasaval allunk
iigyfeleink rendelkezésére.

Azért is dolgozunk, hogy ismerjék és kedveljék a FILANTROP Nonprofit Kft-t.

Mindezek eléréséhez sziikség van egy pozitiv munkahelyi kdrnyezet és hangulat megteremtésére, ahol a
nyugalom, a szakmai hozzaértés és a kozos célok eléréséhez sziikséges tenni akaras uralkodik.

Fontos szem el6tt tartani Szent Pal apostol szavait is, amelyet a romaiakhoz irt levelében fogalmaz meg:
., Senki ne becsiilje magat a kelleténél tobbre, hanem jozanul gondolkodjatok, mindenki az Istentdl neki
Juttatott hit mértéke szerint. Mert, ahogy egy testben tobb tagunk van, s minden tagnak mds a szerepe, sokan
egy test vagyunk Krisztusban, egyenként azonban tagjai vagyunk egymdsnak, s a nekiink juttatott kegyelem
szerint adomanyaink is kiilonboznek. Aki a profétalast kapta, tegyen tanusdagot a hit szerint, aki tisztséget
kapott, toltse be tisztségét, aki tanito, tanitson, aki a buzditas ajandékat kapta, buzditson, aki jotékonykodik,
tegye egyszeriiségben, aki eléljaro, legyen gondos, aki irgalmassigot gyakorol, tegye oromest... Eljetek
egyetértésben. Ne legyetek fennhéjazok, hanem alkalmazkodjatok az egyszerii emberekhez. Ne legyetek
magatoktol eltelve.”

A filantrop személy esetében az erkodlcsosség, tiirelem, aldzatossag, szelidség a legfobb erények.

A FILANTROP Nonprofit Kft. bizonyos szempontb6l ugyan nagyvallalatnak szamit, de méretében,
szervezettségében, felépitésében a kisvallalatok korébe sorolhatd. Miitkodésiink soran észszeriiségre,
egyszeriségre, jozansagra toreksziink. A tulszabalyozottsag elkeriilése is fontos szempont szamunkra.
Jelen szabalyzat -a torvényadta lehetoségek figyelembevétele mellett- Gsszevontan tartalmazza és
egységbe szedi a fenti alapveté célkitiizéseinket, erdsiti onbecsiilésiinket, tisztességességiinket és a sajat
magunkba és céljainkba vetett hitet.

E szabalyzatcsoport iranymutatast ad szamunkra a betartand6 elvek és kovetendé értékek
tekintetében. Keretet ad az atlathato és elszamoltathato szervezet mitkodéséhez, elosegiti a korrupcio
és egyéb visszaélések megelozését, és noveli a FILANTROP Kft. iranti bizalmat.

E gondolatok mentén kérem munkatarsaimat a Tarsasagerkolcsi kodex betartasara, valamint ajanlom

azt partnereink figyelemébe.

Dong6 Jozsef
igyvezetd



|. Etikai iranymutatas

A FILANTROP Kft. (tovabbiakban: Térsasag) 100 % koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag, igy kdzvetve a
koz szolgalatdban is végzi tevékenységét. Az allami, onkormanyzati tulajdonosi elvarasok alapjan az
atlagosnal magasabb erkdlcsi kdvetelményeknek kell megfelelniink miikddésiink soran. Tdrsasdgunk viszont
nem tartozik a Takarékos tv. 7/J. § (1)-(2) bekezdésének és a Bkr. 1. § (2) bekezdés d) pontjanak hatdlya
ala. Ennek ellenére jelen szabalyozasunkba a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium altal kidolgozott —
értékek kovetésére és az értékkovetésbol fakado etikai kovetelményekre vonatkozd —ajanlast beemeltiik
altalanos iranymutatasként, valamint azt kiegészitettiik a tarsasagspecifikus elvarasokkal, az aldbbiak szerint:
A koz szolgalata — beleértve a tobbségi allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgoknal végzett munkat is —
onmagaban erkolcsi értékkel bir, de magas erkolesi kdvetelményeket is tdimaszt az arra vallalkozdval szemben.
Ez egyrészt az altalanosndl szigoribb mércét jelent az altalanos erkolesi kovetelményeknek vald megfelelés
tekintetében, masrészt azonban olyan hivatasetikai elveknek valé megfelelést is, amelyek csak a koz
szolgélatdban allokra vonatkoznak.

1.1 Az Etikai iranymutatas célja, hogy
e roOgzitse a Tarsasag munkatérsaira vonatkozé erkolcsi magatartasi szabalyokat,
e segitséget nyljtson a munkatarsak szdmara ezek betartasahoz,
e tajékoztassa a nyilvanossagot a munkatarsaktol elvarhaté magatartasrol,
e védje a Tarsasdg munkatérsait a visszaélésekbe vald bevondsi kisérletektdl, az onkényes munkaltatoi
intézkedésektdl és a megalapozatlan feleldsségre vonastol.

A Tarsasag munkatérsai feladataikat Magyarorszag Alaptorvényéhez HUEN,

o mindenckel6tt a NEMZET ERDEKEBEN,
e akoz érdekének elémozditasa irint ELKOTELEZETTEN,
e dontéseik, nyilatkozataik és cselekedeteik sulyanak tudataban FELELOSEN,
e alegjobb tudasuk szerint SZAKSZERUEN,
e aré bizott eréforrasok kezelésében HATEKONYAN,
e dontéseikben, nyilatkozataikban és cselekedeteikben TISZTESSEGESEN,
e megjelenésiikben és magaviseletiikben MELTOSAGGAL,
e az érintettek jogainak és érdekeinek tekintetében PARTATLANUL,
e ajog és az erkdles szerint is IGAZSAGOSAN,
e avalés koriilmények mérlegelése alapjan MELTANYOSAN,
o akozérdekii célok eszkdzeinek megvalasztisiban ARANYOSAN,
e az érintettek jogait és jogos érdekeit VEDVE,
e emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé ELOITELETEKTOL MENTESEN,
o vezetdik és az allampolgarok szamara ATLATHATOAN,
e minden johiszemi érintettel EGYUTTMUKODVE
kotelesek ellatni.

A Tarsasag vezet6i az el6z6n tulmenden kotelesek feladataikat:

e a munkatérsaiktol elvart magatartdsban PELDAMUTATOAN,
o feladataik elvégzésében a munkatarsakat TAMOGATVA,
e jogi és moralis kotelességeik teljesitését a munkatéarsaktol kovetkezetesen SZAMON KERVE,
o vezetdi dontéseikben SZAKMAI SZEMPONTOKAT ERVENYESITVE
teljesiteni.



1.2. Az Etikai iranymutatas targyi és személyi hatdlya, tartalma és annak betartatasa

Az Etikai irdnymutatas a Tarsasag vezetd tisztségviseldire, munkavallaloira és a Tarsasaggal munkavégzésre
iranyulo jogviszonyban all6 személyekre vonatkozik (tovabbiakban munkavéllalé vagy munkatars).

Az Etikai iranymutatas etikai iranyelvek altalanos osszefoglaloja, nem részletez minden etikus/nem etikus
magatartasformat, hanem a legfontosabb jogi és tarsadalmi elvarasokat rogziti segitve az etikai problémak
azonositasat ¢és kezelését. Az Etikai iranymutatast a Tarsasag belsé szabalyzataival - azokban foglalt
specifikus szakmai elvardsokkal - 6sszhangban sziikséges figyelembe venni és értelmezni.

1.3. Etikai iranyelvek

Jelen fejezet — a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium altal kidolgozott ajanlas alapjan megfogalmazott
etikai normakat rogziti, amelyek iranymutatok a Tarsasag érintettjei részére.

1. A visszaélések bejelentése

Ha az érintett munkatars jogellenes, hivatasetikaval vagy a szakmaisadggal alapvetden ellenkezd, vagy olyan
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet, akkor erre, a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden felhivja az
utasitas kiaddjanak figyelmét. Ha ¢ az utasitast valtozatlanul fenntartja, a visszaélés kockazatat —
amennyiben erre a munkatarsat jogszabaly kotelezi — irasban kell bejelenteni a kozvetlen felettes felé. Az arra
feljogositottdl kapott utasitasokat — ha jogszabaly alapjan nem kell megtagadni azok végrehajtasat, az utasitas
addjanak az utasitds jogszeriitlenségére, vagy etikai irdnymutatassal valo litkozésére vald figyelmeztetését
kovetéen — akkor is végre kell hajtani, ha azokat, mint visszaéléseket vagy visszaélési kockazatot jelentéket
egyébként be kell jelenteni.

Ha egy munkatars azt tapasztalja, hogy egy masik munkatars megsértette a jogszabalyokban foglalt
kovetelményeket, ezt — amennyiben erre jogszabaly kotelezi — be kell jelenteni a kozvetlen felettes vagy a
jogszabalyban kijelolt szerv vagy személy felé.

A munkatarsaknak a tudomasukra jutott blincselekményekre és mas stlyosan jogellenes cselekményekre
vonatkoz6 bizonyitékokrol, tényekrdl és gyanukrol — jogszabaly ellenkezd rendelkezése hianyaban a
szolgalati ut betartasaval, kdzvetlen felettese utjan — tajékoztatniuk kell az illetékes hatdsadgokat, szerveket.

A munkatarsak a jogszabalyokban foglalt bejelentési kotelezettségeiket megfontoltan és felelésen, az
érintettek emberi méltosagat és a vezet6i tekintélyt tiszteletben tartva teljesitik.

A munkatarsak a toliik telhet6 modon biztositjak, hogy a visszaélést, vagy annak kockazatat johiszemiien, az
etikai iranymutatassal ¢s a jogszabalyokkal Gsszhangban a bejelenté személyt a bejelentése miatt semmiféle
hatrany ne érhesse. Tamogatjak és biztatjdk munkatarsaikat a visszaélések és kockazatok johiszemi
bejelentésében, kiilondsen, ha vezetdi szerepet toltenek be hozzajuk képest.

2. Az elfogulatlansag megorzése

Elfogultsagnak tekintendé minden olyan helyzet, amikor személyes érdekek, vagy a magyar allamszervezet
részeként tekintenddé FILANTROP Kft.-n kiviili szervezetekhez vald lojalitds akadalyozzak, vagy
akadalyozhatjak a részrehajlas nélkiili, jogszert, etikus és szakszerti munkat.

Elfogultsaghoz vezetd személyes érdeknek tekintendék mind a munkatarsak szamara, mind a csaladjukra,
rokonaikra, valamint minden mas hozzatartozoikra, barataikra és azok hozzatartozodira, tovabba a politikai,
gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1év0 személyekre és szervezetekre vonatkozé eldny és hatrany.
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A munkatarsaknak kiilonosen tartozkodniuk kell csaladtagjaik, rokonaik, egyéb hozzatartozoik, barataik, azok
hozzatartozoi €s politikai, gazdasagi vagy egyéb szovetségeseik allami szerveknél torténd alkalmazasanak
kijarasatol vagy kikényszeritésétol.

Ha mas még nem, de a munkatars mar felismerte, hogy valamely {igyben elfogultsagba keriilt vagy kertilhet,
akkor

e alehetd legnagyobb koriiltekintéssel szamba vesz minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi okot,

e igyekszik az elfogultsagi okot elharitani,

e haladéktalanul t4jékoztatja felettes vezetdjét és a szervezetben erre a feladatra kijelolt személyt az 6t
érintd elfogultsdgi koriilményekral,

e elfogad minden olyan jogszerii vezetdi dontést, amely az elfogultsag kikiiszobolésére iranyul.

Kérésre is, a munkatarsaknak egyértelmiien nyilatkozniuk Kkell arrol, hogy érintik-e Oket elfogultsagi
koriilmények, és nem tekintik zaklatisnak az erre vonatkozo jogszerii kéréseket és utasitasokat. Uj
munkakorbe keriilésiik elott még az erre vonatkozd okirat alairasa eldtt megsziintetik az esetleg felmeriild
elfogultsagi koriilményeiket.

Ha olyan feladat ellatasaval biznak meg egy munkatarsat, amelyben valosziniisithetd, hogy személyes érdekei
befolyasolhatjak munkaja ellatasat, a feladat teljesitésének megkezdése el6tt, valamint az ez {ligyben
jelent6séggel bird koriilmények valtozasat kovetden haladéktalanul koteles bejelenti ezt a feladatot kioszto
személy szdmara, a kozvetlen munkahelyi vezeto egyidejii tajékoztatasaval.

3. A munkaval dsszeegyeztethetetlen tevékenységektol valé tartézkodas

A munkatarsaknak kiilonoés gondot kell forditaniuk arra, hogy a Tarsasagnal végzett munkajuk teljes
id6tartama alatt maradéktalanul eleget tegyenek a jogszabalyokban eloirt 6sszeférhetetlenséggel kapcsolatos
bejelentési kotelezettségeiknek.

A munkatarsak nem folytathatnak semmilyen mas, akar keresd, akar nem keresé tevékenységet, nem
tolthetnek be olyan tisztséget, beosztast, foglalkozast, amely — jogszabalyok vagy a Tarsasag bels6
szabalyzatai alapjan — Osszeegyeztethetetlen a Tarsasagban folytatott munkaval, vagy veszélyezteti annak
jogszerl és etikus ellatasat.

A munkan kiviili keres6 tevékenységrél — a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden — el6zetesen tajékoztatni
sziikséges a felettest, valamint — amennyiben ezt jogszabaly, bels6 szabalyzat vagy a munkaszerz6dés elbirja
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

Az egyéb szerzdi jogi vagy szellemi tevékenységek (pl. eléadasok tartdsa, tanulmany irasa) tekintetében is
gondosan tigyelni kell arra, hogy ne keriiljenek elfogadasra a munkatars altalolyan felkérések, amelyek alapjan
barki is a meghivo vagy felkérd fél lekotelezettjének tekinthetd.

4. Ajandékok

Szoréajandékok, ligyféltdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a munkaval kapcsolatos rendezvényen
kapott szokasos vendéglatas elfogadasa kivételével a munkatarsak nem kérhetnek és nem fogadhatnak el olyan
ajandékot, elonyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szamukra, csaladtagjaik, rokonaik, barataik,
politikai vagy gazdasagi szovetségeseik, vagy az altaluk tdmogatott szervezetek szdmara igért elényt, amely
munkajukkal vagy munkahelyiikkel barmely modon is Osszefiiggésbe hozhatd. Kizardlag olyan iizleti

ajandékokat lehet kinadlni vagy elfogadni, amelyek értéke szerény €s nem befolyasol iizleti dontéseket vagy
nem is kelti befolyasolas latszatat.

Szoéroajandéknak tekintenddek a valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott, az ajandékozo
szervezet logdjaval, vagy nemzetkozi kapcsolatokban az ajandékozé allamara, szervezetére mas modon utald
ajandékok. A munkéval kapcsolatos rendezvényen kapott szoréajandékokat, ha azt jellegiik nem zarja ki,
elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés soran célszerli hasznositani.
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Szokasos vendéglatasnak tekintendd elsdsorban a szakmai rendezvény keretében valamennyi résztvevo
részére biztositott, a meghivottak beosztéasi szintjének megfeleld mértéki ellatds. Szokasos vendéglatasnak
tekintend6 még a kiilfoldi allami szerv, vagy tarsasag munkatarsatol, vagy barmely kiilfolditél hivatalos
utakon, kiilfoldi munkaval kapcsolatban kapott, a Tarsasag hazai vendéglatasi gyakorlatahoz hasonld, nem
lekdtelezd mérteki ellatas.

5. A felkinalt jogtalan elonyok visszautasitasa

Ha barki jogtalan elényt igér a munkatars szamara — tisztessége kétséget kizar6 megérzése érdekében — a
kovetkez6 magatartasi elveket kell kovetni.

e Vissza kell utasitani a felkinalt jogtalan elOnyt, €s még bizonyitékszerzés céljabol sem fogadhat6 el
semmi, ami jogtalan.

e Igyekezni kell azonositani a jogtalan elényt igéré személyt.

e El kell keriilni a hosszabb kapcsolatfelvételt. Még az tigy felderitése érdekében sem lehet érintkezni a
feltétleniil szlikségesnél tovabb egy tisztességet, személyes integritast veszélyeztetd személlyel.

e Igyekezni Kkell tovabbi tantkat keresni a jogtalan eldny felkinalasaval kapcsolatban, akar
munkatarsakat, akar mas a kozelben tartozkodo személyeket.

e A lehet6 legrovidebb id6n beliil iktatott irasos jelentést kell késziteni az eseményr6l, és azt eljuttatni a
kozvetlen feletteshez, blincselekmény gyanuja esetén, jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban a
kozvetlen felettes Utjan pedig az illetékes nyomozd hatdsaghoz.

e A kozvetlen felettest a jogtalan eldny felajanlasarol vald tudomasszerzést kdvetden haladéktalanul
értesiteni kell, még az iktatott irasos jelentés megkiildése eldtt, ha annak elkészitése és megkiildése
késedelemhez vezethetne.

e Kezdeményezni kell, hogy annak az ligynek az intézésére, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt
ajanlottak fel, lehetdség szerint mas munkatarsat jeloljenek ki.

e A munkat a rendes munkamenetnek megfeleléen Kkell tovabbfolytatni, de kiilonos figyelmet kell
forditani arra az igyre, amellyel kapcsolatban jogtalan elonyt ajanlottak fel, annak érdekében, hogy az
adott iiggyel kapcsolatos eljaras minden szempontbol tdmadhatatlan legyen.

Ha a munkatarsak tudtan kiviill mas olyan juttatast vagy mas el6nyt biztosit szamukra, amelyet nem
fogadhatnak el, arrdl a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket, és a juttatast a
lehet6 legrovidebb idon beliil vissza kell szolgaltatni annak, akit6l szarmazik.

Amennyiben feltételezhetd, hogy a juttatast vagy mas eldnyt arra tekintettel adtak, hogy a munkatars munka;jat
jogellenesen befolyasoljak, a kozvetlen felettes és az FEtikai Bizottsdg elndkének értesitése utdn a
jogszabalyokban és az etikai irdnymutatasban foglalt eldirasok szerint kell eljarni.

6. Masok befolyasanak elkeriilése

Minden olyan helyzetet el kell keriilni, amely alkalmas vagy alkalmassa valhat arra, hogy barki fenyegetéssel,
vagy barmely ellenszolgaltatassal, elony igéretével vagy biztositasaval, jogtalan elony nyujtasara késztesse a
munkatdrsat. Sem maganéletiinkben, sem esetleges politikai jellegli kapcsolataikban a munkatarsak nem
tanusithatnak olyan magatartast, amely alkalmas lehetne arra, hogy masok jogtalanul befolyasoljak éket.

7. A munkahelyi helyzettel valé visszaélés elkeriilése

Senkinek semmiféle olyan elényt nem lehet nytjtani, amely a hivatassal vagy munkahellyel 6sszefliggésbe
hozhato, kivéve, ha erre jogszabaly felhatalmazast ad.



8. A koz és masok adataival valo visszaélés elkeriilése

A munkatarsaknak minden tdliik telhetét meg kell tenni a tudomasukra jutott adatok biztonsaganak és — a
kozérdekli adatok ¢s a kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével — bizalmassaganak megdrzése érdekében.
Mas szamara adatok csak a vonatkozd jogszabalyok és munkahelyi eldirasok betartdsaval adhatok at.

Nem lehet betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkatarsnak joga és feladatainak ellatasahoz
sziiksége van, és tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes felhasznalasatol.

Sem a munkahelyen, sem azon kiviil nem terjeszthet6k olyan informaciok, amelyekrdl okkal feltételezhetok,
hogy azok tévesek vagy pontatlanok. Nem tarthato vissza kozérdekli vagy kdzérdekbol nyilvanos informacio.

A munka soran szerzett bizalmas vagy masok szamara hozza nem férhet6 informaciok nem hasznalhatok fel
a munkatarsak sajat anyagi vagy mas haszonszerzésiik céljara.

Az adatok jogszabalyok szerinti védetté (pl.: szigoruan titkossa, titkossa, bizalmassa, korlatozott terjesztésiive)
mindsitésének eszkozét csak akkor lehet alkalmazni, ha a k6zj6 szempontjabol valamely, a kozpénzek
felhasznalasara vagy a kozhatalom gyakorlasara vonatkozé informéciok nyilvanossagdhoz fiiz6d6 érdeknél
sulyosabb érdek fliz6dik az adatok bizalmas kezeléséhez, és az a hozzaférhetdség kisebb fokt korlatozasaval
nem valdsithatéo meg.

9. A munkahelyi és kozforrasok felelés felhasznalasa

A munkatarsak munkaerejének, a Tarsasagi tulajdonban all6 eszkozoknek, berendezéseknek ¢és egyéb
javaknak, Tarsasagi pénzb6l megrendelt szolgaltatasoknak, tovabba a koltségvetési, valamint egyéb k6zosségi
célu pénziigyi forrasoknak hasznos, hatékony és gazdasagos kezelésére és felhasznalasra kiilonos gondot
sziikkséges forditani, kiilondsen, ha azok felhasznalasaban jelentds dontési szabadsaggal rendelkezik a
munkatars. Ilyen javakat magancélra csak kivételesen indokolt esetben, azok karosodéasa vagy adllomanyanak
érdemi csokkenése nélkiil, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, a kdzvetlen felettes jovahagyasaval,
¢s amennyiben ennek modja megoldott, a hasznélat koltségének megtéritése mellett lehet hasznalni.

Kiilonos gondot sziikséges forditani arra is, hogy az irodai eszkdzoket, berendezéseket (irdszer, papir,
fénymasolo, nyomtato, szamitogép, telefon stb.) magancélra még indokolt €s jovahagyott esetben is csak a
leheté legkisebb mértékben hasznaljak fel a munkatarsak. Az otthoni munkavégzést is szolgalo,
maganhasznalatot is lehetdévé tevd eszk6zok (mobiltelefon, laptop, tdblagép stb.) hasznalataban is gondosan
és takarékosan kell eljarni.

Munkaiddben tartozkodni sziikséges az esetleges tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyok javara,
érdekében végzett tevékenységektol.

A hivatalos utazasok tekintetében kiemelt figyelmet sziikséges forditani arra, hogy — amennyiben ez
befolyéasolhatd — se a munkatarsak, se mas,a Tarsasag pénzbdl ne vegyen részt olyan utazdson, amelynek a
koz érdeke szempontjabol vett sziikségessége €és hatékonysaga eldzetes, dokumentalt, az ut koltségéhez képest
megfeleld mélységli megfontolas alapjan nem igazolhato.

A jogszabadlyi eldirasok alapjan szabadon végezhetd tevékenységek (példaul eldadasok tartasa, tanulmany
irasa) tekintetében a munkakori kotelességek keretében létrehozott és szabadon végezhetd tevékenységek
soran elemeiben vagy egészében felhasznalhato szellemi javakért ellenérték nem fogadhato el. Szabadon
végezhetd tevékenység soran nem tiintethetok fel sajatként mas munkatarsak altal eldallitott szellemi javak,
¢s nem hasznalhatok fel a nyilvanossag vagy kiilsé kutatok szdmara nem hozzaférhetd informaciok.



10. Vezet6i szerepben fokozott felelésségvallalas

Maés munkatarsak iranyitasaért vagy ellenérzéséért torténd feleldsségvallalas esetén ezt a tevékenységet a
Tarsasag célkitlizéseivel és az arra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint hivatasetikai és szakmai
kovetelményekkel Osszhangban kell végezni. Meg kell tenni minden elvarhatd intézkedést, hogy a
munkatarsak munkaja e célkitlizéseknek és kovetelményeknek megfeleljen, és a mulasztasok és visszaélések
idében megeldzhetdek legyenek.

Mas munkatarsak iranyitasaért vagy ellendrzéséért torténd felelosségvallalas esetén minden lehetségest meg
kell tenni a munkatarsak munkdjaval kapcsolatos szabalytalansdgok megelézése, valamint a felmeriild
szervezeti integritdsi és  korrupciés kockazatok csokkentése érdekében. Ennek megfelelden
kiegyensulyozottan alkalmazni sziikséges a tajékoztatds, a figyelemfelhivés, a meggydzés, a tanacsadas, a
példaadas, az elismerés, a munka megfeleld ellatasahoz sziikséges képzések biztositasa, a munka folyamatos
figyelemmel kisérése, a kontrollrendszerek kialakitasa ¢és miikddtetése, a személyi kockdzatot jelentd
feladatokkal mas munkatars megbizasa, a vonatkozd szabalyok betartatdsa, valamint a szabalysértések
kivizsgaldsa és szankcionalasa eszkozeit.

11. Munkahelyvaltas esetén is tisztességesen kell eljarni

A hivatast és a munkahelyet nem lehet felhasznalni mas allas, munka vagy tisztség megszerzéséhez.

Ha a munkatirs méas munkahelyen val6 elhelyezkedésre vonatkozo targyalasokat folytat, errdl tajékoztatja
felettesét, kivéve, ha alapos oka van feltételezni, hogy emiatt jogtalan hatrany érné.

Ha egy munkatars jelzi mas munkatars szamara, hogy mas munkahelyen valo elhelyezkedésre vonatkozo
targyalasokat folytat, tartozkodni kell mindenféle hatrany okozéasatol, kiilonosen elbocsatasanak erre
tekintettel valo kezdeményezésétol, kivéve azokat a feltétleniil sziikséges jogszerl biztonsagi intézkedéseket,
amelyek az tigyek befolyasmentes intézésének biztositasahoz sziikségesek.

Uj munkahelyen valé elhelyezkedést kovetden a munkatars nem hasznilhatia fel és nem hozhatja
nyilvanossagra a korabbi munkahelyen birtokaba keriilt bizalmas informaciokat. Tiszteletben kell tartani a
vonatkozo jogszabalyokat, kiilondsen azokat, amelyek a volt munkahelynél torténé korabbi foglalkoztatasra
tekintettel vonatkoznak a munkatarsakra, és tovabbra is be kell tartani a rajuk korabban vonatkozo etikai
iranymutatasnaka rajuk tovabbra is értelmezhet6 rendelkezéseit.

12. Régi munkatarsakkal sem lehet kivételezni
Maganérdekbdl nem lehet biztositani eldnydket, sem kiilonleges elbanast sem az allami szervek, sem a
tobbségi allami tulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok jelenlegi, sem pedig korabbi munkatarsai szamara.

13. Mélténak kell maradni a koz bizalmara

A munkatarsaknak a munka és a maganélet soran is meg kell drizni a méltosagot és tisztességet, hogy méltdak
maradhassanak a koz (vezet6k altal kozvetitett) bizalmara. Hacsak jogi vagy hivatasetikai indokokkal nem
tudja magat kimenteni, nem mélt6 a k6z bizalmara kiilonosen az,

akit blincselekmény miatt jogerOsen elitéltek, a biintetett eldélethez fiz6d6 hatranyos
jogkovetkezmények aloli mentesiiléséig, de legalabb egy évig,

e akit [rovid idon beliil tobbszor] szabalysértési ligyben jogerdsen elmarasztalnak,

e akivel szemben allami szerv [rovid idon beliil tobbszor] szab ki birsagot,

e akinek [tartésan] jogerdsen megallapitott ado-, vam-, jarulék- vagy illetéktartozasa van,
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14.

aki honvédelmi kotelességének vagy honvédelmi munkakotelezettségének Onhibdjabol nem tesz
eleget,

aki kiskoru gyermekérdl, vagy raszorulod sziileirdl a téle elvarhatdé modon Onhibajabol nem
gondoskodik,

aki az altala barkinek okozott kart a téle elvarhat6 médon nem tériti meg,

aki a Tarsasag, valamint a magyar allam vagy annak szervei megbecsiilésének, vagy azok barmely
munkatarsanak becsiiletének csorbitasara alkalmas kifejezést munkahelyén vagy nagy nyilvanossag
elott hasznal vagy ilyen cselekményt kovet el,

aki a Tarsasag, valamint a magyar allam vagy annak szervei megbecsiilésének, vagy azok barmely
munkatarsanak becsiiletének csorbitdsara alkalmas valotlan tényt munkahelyén vagy nagy
nyilvanossag el6tt allit vagy hiresztel, vagy ilyen tényre kdzvetleniil utal6 kifejezést hasznal,

aki nagy nyilvanossag elott [rendszeresen| vagy munkahelyén neki felrohato ittas vagy mas bodult
allapotban botranyosan viselkedik, vagy ilyen bodultsdgaban az 6ntudatlansagig jut,

aki munkahelyén vagy nagy nyilvanossag elott a szexudlis vagy kielégitésére vagy felkeltésére
kozvetleniil iranyulo tevékenységet végez,

aki munkahelyén masokat szexudlisan zaklat, vagy szokéasszerlien a nemiségre vald személyeskedd
utalasokkal vagy gesztusokkal kényelmetlen helyzetbe hoz masokat,

aki szokasszeriien arra torekszik, hogy méas munkatarsat alland6 rettegésben tartson,

aki munkahelyén vagy nagy nyilvanossag eldtt méssal kapcsolatban nemére, faji hovatartozasara,
eredetére, borszinére, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasara, anyanyelvére, fogyatékossagara,
egészségi allapotara, valladsi vagy vilagnézeti meggy0zddésére, politikai véleményére vagy
partallasara, csaladi allapotara, anyasagara, terhességére vagy apasagara, szexualis iranyultsagara,
nemi identitasara, ¢életkordra, tarsadalmi szarmazasdra, vagyoni helyzetére, foglalkoztatasi
jogviszonyanak vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyanak részmunkaidds jellegére, illetve
hatarozott iddtartamara, vagy az érdek-képviseleti szervezeti tagsidgara tekintettel becsiiletének
csorbitdsara alkalmas kifejezést hasznal vagy ilyen cselekményt kovet el,

aki munkahelyén kereskedelmi tevékenységet végez,

aki mast — a munkakori kotelességként, jogszertien alkalmazott kényszer, valamint a jogos védelem
esetét ide nem értve — tettlegesen bantalmaz,

aki agressziv, masokban fizikai tdmadéstol valé félelmet keltd modon viselkedik,

aki az 0sszeférhetetlenségre vagy a vagyonnyilatkozatra vonatkozé szabalyokat silyosan megsérti,
aki olyan tarsadalmi vagy politikai szervezet tagja, amely jogszabalyokkal vagy az alkotmanyossaggal
ellentétes tevékenységet folytat, vagy amely tagjaival szemben a Tarsasag, valamint az allami szervek
munkatarsaira vonatkozd jogszabdlyi és hivatasetikai kotelezettségekkel 0Osszeegyeztethetetlen
kotelezettséget tamaszt,

aki egyéni haszonszerzés céljabol szandékosan és sulyosan megsérti a szerzéi jogokat, vagy
tudomanyos kutatds soran tudomanyetikai vétséget kovet el,

aki allami szerv munkatarsdnak kozszolgaltatasért vagy mas eldnyért cserében csiiszopénzt vagy
héalapénzt fizet, vagy egyébként jogtalan eldényt igér vagy juttat.

Felelosségvallalas

A munkatarsak felelosek azért, hogy elsajatitsak az etikai irdnymutatds tartalmat, és minden tdliik telhetot
megtegyenek annak betartasa érdekében. Amennyiben valamely {igyben kétségikk tamadna azzal
kapcsolatban, hogy az etikai iranymutatasbol milyen magatartas kovetkezik, tanacsot és segitséget kérhetnek
feletteseiktdl, valamint az Etikai Bizottsag tagjaitol.
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Gondoskodni kell arrol, hogy az ij munkatarsak megismerhessék az etikai iranymutatasban rogzitett elveket
¢és rendelkezéseket. Vezetdi szerepben a munkatarsaktol sziikséges elvarni és szamonkérni az etikai
iranymutatasban foglalt elvek és rendelkezések betartasat, és a konkrét rendelkezések megszegése esetén
etikai eljarast sziikséges kezdeményezni.

15. Egyiittmiikodés, kommunikacio, csapatmunka, tisztelet

A mindségi szervezeti kultura része a munkahelyi kozdsség egészének Osszetartd ereje, az egymas iranti
bizalom ¢és tisztelet, amely a munkavégzés hatékonysagat is noveli. Elengedhetetlen mind a vertikalis, mind a
horizontalis kooperaciés 0Osszhang megteremtése, ezen beliil is a beosztottak és vezetOk kozotti
egyiittmiikddésre épiild 1égkor, valamint a munkavallalok kdzotti jo csapatmunka. A munkavallalok egymast
segitve, pozitivan és aktivan alljanak hozza a tevékenységiik soran felmeriilé feladatokhoz €s nehézségekhez,
torekedjenek a mindenkori feladat lehetd leghatékonyabb, legeredményesebb és biztonsagos megoldasara,
valamint arra, hogy tiszteletben tartsak, partnerként segitsék és timogassak egymast.

16. Kommunikacids etika, informacio megosztasa, titoktartas

A munkatarsak a mindennapi egylittmiikdés soran biztositsak egymas szamara a munkavégzéshez sziikséges
informdaciokat, valamint a szervezeti szintli célok elérése érdekében egyéni tudasuk, tapasztalatuk, ismereteik
megosztasaval segitsék eld a kozos dontések eredményességét, a munkatarsak szakmai fejlodését.

A Tarsasag munkavallaléoi mindig nyiltan, Oszintén, az alapvetd udvariassdgi szabalyokat betartva
kommunikaljanak egymassal.

A Térsasdg megfeleld idében és modon tdjékoztassa az érintett munkavallalokat a valtozasokrol, a
munkavégzéshez sziikséges informaciokrol.

A munkatarsak keriiljék el a Tarsasagra nézve negativ vagy elitélé maganvélemény, megjegyzés, kritika
kozzétételét.

A Tarsasaggal kapcsolatban a munkavégzés soran a munkatéarsak tudomasara jutott informaciokat bizalmasan
kezeljék.

17. Tarsadalmi szerepvallalas

A FILANTROP Kft. fétevékenysége alapjan kiemelt figyelmet fordit a kéménysepro-ipari szakmahoz ¢€s a
szellézérendszerek tisztitasdhoz kapcsolddo baleset-, tiiz-, vagyon-, és egészségvédelem vonatkozd témainak
megismertetésére. Tarsasagunk tagja a Magyarorszagi Kéményseprok Orszagos Ipartestiiletének és részt vesz
tobb szakmai szervezet munkajaban is.

18. Kornyezetvédelem

A FILANTROP Kft. kornyezetvédelmi szolgaltatoként is 1at el feladatokat, igy elkotelezett a kornyezet
védelme tekintetében. A kéménysepré-ipar vonatkozasdban a levegdmindség védelmi témakkal foglalkozik
kiemelten. Miikddése soran betartja a kornyezetvédelmi eldirasokat és torekszik arra, hogy lehetdségeihez
mérten tevékenysége sordn energiahatékonyan mikodjon, csokkentse a negativ kornyezeti hatasokat. A
Térsasag naprakész energetikai audittal rendelkezik, a megallapitasokat, javaslatokat lehetdségeinkhez képest
megprobaljuk beépiteni lizemelésiink soran.

Térsasdgunk tagja a Bacs-Kiskun Megyei Klima Platformnak, tovabba a Kornyezetvédelmi Szolgéltatok és
Gyartok Orszagos Szovetségének (KSZGYSZ).
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1.4. Etikai kovetelmények

Etikai kovetelmenyvek a FILANTROP Kft. szervezeten beliil:

1. Emberi jogok tisztelete: A Tarsasag védi és tiszteletben tartja minden munkavallaléja emberi
méltosagat. A FILANTROP Kft. minden munkatarsatél megkoveteli, hogy tiszteletben tartsa a masik
munkavallal6 emberi jogait. Fontos szamunkra, hogy munkatarsaink becsiiletében, testi-lelki épségében kart
ne tegylink, azt lehetdségiink szerint inkdbb épitsiik.

2. Egyenlé banasmod kovetelménye: A Tarsasig minden munkavallalojat egyenlé banasmodban
részesiti. Ezt az egymas kozotti kapcsolatok tekintetében is elvarja. Fontos szamunkra, hogy bels6 szervezeti
milkodésiink soran a hatranyos megkiilonboztetés formai (életkor, nem, csaladi allapot, bérszin, nemzeti-
nemzetiségi hovatartozas, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0dés, érdekképviselethez vald tartozas, szexualis
iranyultsag, foglalkoztatasi jogviszony jellege, stb.) ne jelentkezzen Tarsasagunknal.

3. Aszervezkedési szabadsag biztositasa, érdekvédelmi szervezetek szabadsaga: A Tarsasag minden
munkavallaloja részére biztositja a szervezkedés szabadsagat, az érdekképviseleti szervezethez val6 tartozas,
csatlakozés, attdl vald tdvolmaradéds jogat. A Tarsasdg biztositja, hogy a munkavallalok érdekvédelmi
szervezetei szabadon, a jogszabalyok, felek k6zotti megallapodésok altal eldirt keretek kozott gyakorolhassak
tevékenységiiket. A Téarsasag miikodésében a jogszabalyok és a méret alapjan Uzemi megbizott van jelen,
amely tevékenységét a Tarsasag a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden segiti.

4. Egészségvédelem: Tarsasagunk torekszik arra, hogy a munkavallaloi szaméra egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkakoriilményeket teremtsen a sziikségtelen kockazatok elkeriilése mellett.
Juttatdsi csomagok Osszeallitdsanal a rekreacid, az egészségmegoOrzés, betegségmegel6zés fontos szerepet tolt
be. Tarsasagunk a munkavédelem teriiletén kiilon szabalyozassal, tovabba a kockazatok feltarasa és a nem
vart események elkeriilése érdekében kockazatértékeléssel rendelkezik.

Munkavallaloktol elvart szervezeti elkotelezettségek:

1. A hatalyos jogszabalyok és etikai normak betartasa, visszaélés tilalma: A hatdlyos jogszabalyok
¢s a Tarsasag belsd szabalyzatainak megismerése betartdsa minden munkavallalé szdmara alapkdvetelmény.
A cél, ,,Necsak Etikai Iranymutatasunk legyen, hanem a szerint is dolgozzunk, éljiink”

2. A Térsasdg minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a munkavallaloi
megismerjék a rajuk vonatkozo szabalyokat és azoknak megfelelden jarjanak el, ezen tilmenden azonban
mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatdhoz és felel@sségi koréhez tartozd hatdlyos jogi
kotelezettségekrol, belsd szabalyzatokrol tajékozodjon €s azokat betartsa.

3. A FILANTROP Kft. elutasitja a vissza¢lések (korrupcido) minden formajat, torekszik annak
megeldzésére. A visszaélés-gyanus magatartdsokat minden esetben kivizsgalja, szankciondlja.

4. Adatvédelem és titoktartasi kotelezettség: A FILANTROP Kft. figyel a személyes adatok
védelmére, megfeleld6 modon torténd kezelésére, melyet szabalyzataiban kiilon kezel. F6 iranyelv, hogy
tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes felhasznalasatol, tovabba nem lehet betekinteni
bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavallalonak joga €s feladatainak ellatasdhoz sziiksége van. Minden
munkavallalo koteles a munkdjat Ggy végezni, hogy az altala kezelt {izleti titkok, bizalmas informaciok,
személyes adatok, mindsitett adatok, dontés-elokészités targyat képezd informécidk, egyeéb védendd adatok
illetéktelen személy tudomasara ne juthassanak. A munkavégzés soran szerzett bizalmas vagy masok szamara
hozza nem férhetd informaciok nem haszndlhatok fel a munkavallalok sajat anyagi, vagy masok
haszonszerzésének céljara.

5. A FILANTROP Kift. jo hirnevének védelme: A munkavallalo koteles munkajat ugy végezni,
munkahelyen kiviili életét ugy szervezni, mindenféle kommunikaciojaban arra torekedni, hogy azzal ne sértse
a Tarsasag jo hirnevét, érdekeit.

6. Tarsadalmi kapcsolatok: A munkavallald szabadon -a Tarsasagerkodlcsi kodexben foglaltakra
figyelemmel- csatlakozhat tarsadalmi szervezetekhez, azok tevékenységében részt vehet. Amennyiben a
tarsadalmi tevékenységével kapcsolatban nyilatkozik, nyilatkozataban koteles ugy eljarni, hogy egyértelmii
legyen, nem a FILANTROP Kft. munkavallalojaként nyilatkozik, azzal sem a tevékenysége, sem a
nyilatkozattétele nem all 6sszefiiggésben. Koteles keriilni annak latszatat, hogy a Tarsasagot képviseli.
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7. A vezet6 allasi munkavallalok (tovabbiakban: vezetok) specialis felelossége:

» Avezetéallasu munkavallalokra(tovabbiakban: Vezetd/Vezetok) kiemelkedé felelosség harul a
Szabalyok érvényre juttatisaban. A Vezetok megtesznek minden téliik elvarhatd intézkedést annak
érdekében, hogy a munkatarsak munkaja e célkitlizéseknek és kovetelményeknek megfeleljen, a
mulasztasok, szabdlytalansagok és visszaélések idoben megeldzhetdek legyenek, a korrupcios
kockézatok csokkenjenek.

» A Vezetok feladatellataisuk soran kotelesek az egyenld banasmod betartdsara, kiilondsen a
munkaszervezeEs, az utasitas, az ellendrzés, a jutalmazas, a teljesitményértékelés terén.

» A Vezeto kiilonosen nagy figyelmet fordit a szervezeti egységébe tartozo munkavallalok emberi
jogainak tiszteletben tartasara (maganélet, személyhez fliz6do jogok, emberi méltésaghoz valo jog,

tartdzkodas a ragalmazd, becsiiletsértd, egyéb megalazé megnyilvanuldsoktol).
> A Vezet6 kiemelt figyelmet fordit a vezetdi tevékenysége ¢és szakterlilete tevékenysége
atlathatdsagara, a vezetdi magatartas becsliletességére és a vezetdi funkciok (utasitds, irdnyitas,
dontéshozatal, ellen6rzés) sordn tanusitando kovetkezetességre.
> A Vezetd koteles a munkavallalot tdjékoztatni a feladat-ellatashoz sziikséges valamennyi
informaciorol, melynek sordn tekintettel van a tdjékoztatas iddszeriiségére, pontossagara ¢&s
alapossagara.
> A Vezeto kiilonds gondot fordit az 1) belépdk zokkendmentes beilleszkedésére.
» A vezeté allast munkavallalé alkalmazza a tajékoztatas, a figyelemfelhivas, a meggy6zés, a
tanacsadas, a példamutatés, az elismerés eszkozeit, folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavégzést,
» A Vezeté személyes példamutatassal, rdhatassal motivalja beosztottjait az altala vezetett szervezeti
egységre vonatkozdan eldirt kotelezettségek teljesitésében, torekszik a bizalmon alapuld, konstruktiv,
jo munkahelyi kapcsolatrendszer kialakitasara.
> A Vezetd beosztottjaival szemben tegyen mindig korrekt, hatarozott, egyértelmii észrevételeket a jo
modor ¢€s a kulturdlt hangnem kereteit megtartva, keriilve a sért6 és udvariatlan megnyilvanulasokat.
> A Vezetd legyen tolerans, megértd és segitOkész beosztottjai és munkatarsai munkahelyi vagy
maganéleti problémai irant, azonban ne adjon teret az intrikus, rosszindulatu, kétes érdekbdl torténd
megnyilvanuldsoknak. Védje meg beosztottjait az illetéktelen, oktalan tdmadéasoktol és lejaratasoktol.
> A Vezeté a szamara biztositott utasitasi joggal élve mindig legyen koriiltekinté és megfontolt,
torekedjék beosztottjai tulajdonsagainak és képességeinek széles korli megismerésére.
> A Vezetd valamely dolgozé anyagi ¢€s erkolcsi elismerésének kifejezésében keriilje a szubjektiv,
egyéni érzelmeitdl vezérelt elismerést vagy elmarasztalast, az objektiv és targyilagos megitélést
helyezze el6térbe.

A munkavallalok, a FILANTROP Kft tulajdonosal, dizletfelei, partnerei kézotti kapcsolat, érdekiitkozés:

1. Elfogulatlan iigyintézés: A munkavallald6 munkavégzése sordn koteles tartozkodni minden olyan
magtartastol, amely az elfogultsag latszatat kelti, igy kiilondsen, ha személyes érdekek, vagy a Tarsasagon
kiviili szervezetekhez vald lojalitas akadalyozzak, vagy akadalyozhatjdk a részrehajlas nélkiili, jogszerd,
etikus és szakszerli munkat, ha a munkatarsak szdmara, mind a csalddjukra, rokonaikra, valamint minden mas
hozzatartozoikra, bardtaikra ¢és azok hozzatartozoira, tovabba a politikai, gazdasagi vagy mas
érdekszovetségben 1évd személyekre és szervezetekre vonatkozdéan indokolatlan eldnyt vagy hatranyt
biztosit.Az elfogulatlan {ligyintézés ¢és munkavégzés érdekében a munkavéllaléa leheté legnagyobb
kortiltekintéssel felmér minden tényleges vagy lehetséges elfogultsagi okot, igyekszik az elfogultsagi okot
haladéktalanul elharitani, megsziintetni, haladéktalanul t4jékoztatja kozvetlen felettesét az 6t érintd
elfogultsagi koriilményekrdl. Dontés befolyasoldsara, valamilyen dontés meghozataldra vagy meg nem
hozatalara, intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a Tarsasag belso szabalyzataival
ellenkezd magatartas kifejtése céljabol eldnyt kérni, eldnyt felajanlani, biztositani vagy elfogadni tilos. A
munkavallal6 az igy felkinalt elonyt koteles visszautasitani és jelenteni a kdzvetlen felettesének.

2. A tulajdonosokkal, hatésagokkal, kozigazgatasi szervekkel valo kapcsolat: A munkavallalo a
tulajdonosi jogkdrt gyakorloval, hatdsagokkal, kozigazgatasi szervekkel a Térsasag altal meghatarozott
szabalyok ¢és a kozvetlen felettes utasitdsai szerint tartja a kapcsolatot. Tarsasagunk feleldsséggel tartozik a
tulajdonosok felé, ami magaban foglalja, hogy a jo lizletember gondossagéval jarunk el a tevékenységilink
soran ¢és pénziigyeinkkel kapcsolatban, tovabba rendszeres, pontos és megbizhatd informacioval latjuk el a
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tulajdonosokat a tevékenységiinkrdl, pénziigyi helyzetiinkrdl és teljesitményiinkrdl. Tarsasdgunk a hatdsagi
szervekkel vald kolcsonos jo kapcesolat fenntartasara. Torekszik az adok, jarulékok és egyéb kozterhek pontos
fizetésére. Figyelmet forditunk a tevékenységiinkhoz sziikséges engedélyek, illetve bejelentések folyamatos
meglétére. A jogszabalyoknak megfelelden, a hataridok betartdsa mellett, pontos adatszolgaltatast nytjtunk
az allami és 6nkormanyzati hatésagoknak és szerveknek.

A kapcsolattartds soran be kell tartani az alapvetd udvariassdgi szabalyokat, keriilni kell az olyan
kommunikéciot, amely a jogellenes befolydsolds szdndékara, nyomdsgyakorldsra vagy mas kényszeritd
szandékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattartd személyek emberi méltdésagat, a kozigazgatasi,
hat6sagi szervek méltosagat, belsd mitkodési rendjét.

3. A munkaltaté iigyfeleivel, partnereivel valé kapcsolat: A FILANTROP Kft. és a nevében eljard

munkavallalok, illetve képviselék mindenkor az altalanos etikai alapelvek szerint, a Tarsasag érdekeit szem
elott tartva kotelesek eljarni, valamint kotelesek megdrizni €s erdsiteni a Tarsasag és a maguk jo hirét,
feddhetetlenségét. Ennek érdekében viselkedésében, tajékozottsagdban és szakmai felkésziiltségében,
valamint megjelenésében is koteles megfelelni annak a képnek, amelyet a FILANTROP Kift. a kiils6 felek
szamara magarol nytjtani kivan.
A feladatellatas sordn torekedni kell a partnerek gondos kivalasztasara, a kapcsolodd jogszabdlyi és belsd
szabalyozOk szerinti eldirdsok betartdsdra, az egyenld versenyfeltételek biztositdsdra.A partnerekkel,
iizletfelekkel, tigyfelekkel valo kapcsolat fenntartasa soran torekedni kell az ésszerti, takarékos gazdalkodéasra,
a koltségek indokolt és sziikségszerli mértéken beliili tartasara. A munkavallald koteles az tlizletfelekkel,
partnerekkel, tigyfelekkel kapcsolatos informdéciot bizalmasan kezelni, ide nem értve a kozérdekl és
kozérdekbdl nyilvanos adatokat. A partnerekkel tisztességes egylittmitkddésre toreksziink, tigyeliink az {izleti
titkok megtartdsara. A beszallitokkal vald egyiittmiikodés soran kolcsondsen elényds iizleti kapcsolat
létrehozasara toreksziink és betartjuk az etikai szabalyokat: vesztegetési ajanlatok kizarasa, a versenyeztetés
tisztasaganak biztositdsa révén. Kiilon figyelmet forditunk az idébeni fizetésre. Az tligyfeleink érdekeinek
szem elott tartdsaval miikodiink, ami magaban foglalja a vevoi igények megismerését, a legjobb tudas szerinti
korrekt Kiszolgalast, a jogszabalyoknak megfeleld {iigyfélszolgalatot, garanciat és szavatossagot. Az
igyfelek/vevok megtévesztését keriiljiikk. A kéménysepré munkavallalokra vonatkozo viselkedési elvarasokat
a Technologiai utasitas tartalmazza.

4. Vendégek fogadasa:A vendégek fogadasakor nyujtott szolgéaltatdsok szinvonalat, értékét a vendég
meghatarozni. Tartozkodni kell a hivalkodd, az indokolt és sziikségszerli koltségmértéket meghalado, a
visszaélés latszatat keltd vagy arra alkalmas szolgéltatas nyt;tasatol.

1.5. Etikai Bizottsag

Az esetleges etikai vétség kivizsgalasa c€ljabol a Tarsasagnal Etikai Bizottsdg miikodik.

1.6. Eljaras
Etikai vétség: az Etikai iranymutatasban rogzitett etikai normak megsértése. Etikai vétség gyantja, észlelése
esetén vagy irasbeli bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast indit.

A bejelentéseket az Etikai Bizottsagnak zart boritékban cimezve a Titkarsagon keresztiil lehet eljuttatni.
Névtelen bejelentések alapjan az Etikai Bizottsdg nem indit eljarast.

Az Etikai Bizottsag 6sszehivasa alkalmanként torténik, a bejelentést, észlelést kovetd 15 napon beliil. Olyan
etikai vétség miatt, amelynek elkovetésétdl szamitva hat honap eltelt, eljards nem indithato.

Az eljaras meginditasdnak vagy elutasitasanak tényérdl a bejelentot értesiteni kell.
Az etikai eljarast annak meginditasatol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.

Az Etikai Bizottsag iilései nem nyilvanosak, azokon kizarolag a tagok, a jegyzOkonyvvezetd és a meghivottak
vehetnek részt.
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Az Etikai Bizottsag jogosult az etikai vétség kivizsgalasahoz sziikséges dokumentumokba betekinteni, illetve
tanukat meghallgatni. Az etikai vétség miatt eljaras ald vont munkatars meghallgatasa kotelez. Az Etikai
Bizottsag tilésein kotelesek megjelenni azok, akiknek meghallgatasa az ligy tisztdzasa érdekében az Etikai
Bizottsag szerint sziikséges.

Az Etikai Bizottsadg az eljards lezardsaként hatarozatot hoz, hatdrozatarol 5 napon beliil értesiti a Tarsasag
ligyvezetd igazgatdjat, a bejelentot és az érintettet. A hatdrozatban az Etikai Bizottsag az etikai vétséget
megallapitja, vagy az eljarast lezarja.

Amennyiben az Etikai Bizottsag az etikai vétség elkovetését megallapitotta, és az etikai vétség sulya ezt
indokolja, az Etikai Bizottsag a Tarsasag els6 szamu vezetdje (ligyvezetd) felé javaslattal ¢l a munkaltatoi
vagy egyéb intézkedések megtétele céljabol (irdsbeli figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése, stb.). Az
Etikai Bizottsdg dontése a munkaltatoi jogkor gyakorlojat nem koti.

Az Etikai Bizottsag iiléseirdl jegyzOkonyv késziil, amelyet — az eljards egyéb dokumentumaival és a
hatarozattal egylitt — az tligyvezetd altal megjelolt szakteriileten egy évig kell megdrizni, majd
megsemmisiteni.

1.7. Az értékekbdl kovetkezo hivatasetikai kovetelmények

A Tarsasag valamennyi munkatarsara vonatkozo kovetelmények:
HUSEG
A feladatok Magyarorszag Alaptorvényéhez HUEN teljesitése, azaz
e az Alaptorvényen alapuld hazai és az Alaptorvény alapjan kotelezd eurdpai unids jogszabalyok
betartasa és betartatasa,
o teljes erével és a legjobb tudas szerint térekvés a jogszabalyok alapjan megvalasztott vagy kinevezett
vezetdik altal kitlizott célok megvaldsitasara, az altaluk kiadott utasitdsoknak megfelelden,
e az Alaptorvénnyel nyilvanvaloan ellentétes jogszabaly vagy vezetdi dontés esetén, a jogalkotoi és
vezetdi tekintély tiszteletben tartasa, a rendelkezésre all6 valamennyi jogszerii és etikus eszkozzel az
illetékesek figyelmének felhivasa a problémara.

NEMZETI ERDEK
A feladatok a NEMZET ERDEKEBEN teljesitése, azaz
e a Tarsasag, valamint a koz érdekének Magyarorszag és a magyar nemzet valamennyi jelenlegi és
jovobeni tagja érdekeinek Osszességével azonositasa,
e azegyéni és csoportérdekkel szemben a Tarsasag, valamint a koz érdekének elényben részesitése,
e FEuropa javanak szolgalata a Tarsasag, valamint a koz érdekének érvényesitésével.

ELKOTELEZETTSEG
A feladatok Tarsasag, valamint a koz érdekének torténé elémozditasa iranti ELKOTELEZETTSEG, azaz
e azonosulas a Tarsasag, valamint a koz érdekének elémozditasaval, és a vezetok altal ennek érdekében
meghatarozott szervezeti célokkal.

FELELOSSEG
A feladatoknak a dontések, nyilatkozatok és cselekedetek stlyanak tudataban torténé FELELOS teljesitése,
azaz
e amunka megfelel6 komolysaggal és odaadassalvégzése, tekintettel arra, hogy a munkavégzés masok
sorsara jelentds befolyast gyakorol,
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e a dontések ¢és a feladatok ellataisa azok belathatd tarsadalmi, gazdasdgi ¢és kornyezeti
kovetkezményeinek figyelembevételével,
e folyamatos térekvés a munka szinvonalanak javitasara.

SZAKSZERUSEG
A feladatok legjobb tudas szerinti SZAKSZERU teljesitése, azaz
e ajogi és moralis kovetelmények betartdsan til a szaktudas megfeleld alkalmazéasaért és a kozérdeki
célok, a szakma szabalyainak megfelelé megvalodsitasaért torténd felelosségvallalas,
e a szakmai ismeretek és tudas folyamatos karbantartasa és fejlesztése, a tapasztalatok atadasaval a
munkatarsak szakmai fejlédésének tAmogatasa,
e aszervezetben felhalmozodott tudasvagyon fontos részének tekintése annak megdrzése, gyarapitasa.

HATEKONYSAG
A feladatok HATEKONY teljesitése az eréforrasok kezelésében, azaz
e takarékos banasmod az emberi, tarsadalmi, gazdasdgi vagy kornyezeti erdforrassal, amely
felhasznalasara a munkavégzés kozvetve vagy kozvetleniil hatast gyakorolhat,
e torekvés arra, hogy a felhasznalt eréforrasok a koz érdekében a lehetd legjobban hasznosuljanak.

TISZTESSEGESSEG
A feladatoknak a dontésekben, nyilatkozatokban és cselekedetekben TISZTESSEGES teljesitése, azaz
e amunkahelyen és azon kiviil is a vonatkoz6 jogi és moralis kdvetelmények példamutatdo modon térténd
betartasa,
e ajogi és mordlis kdvetelmények megsértdivel szembeni elutasitas,
e minden olyan helyzet elkertilése, amely illetéktelen befolyas ala keriiléshez vezethetne.

MELTOSAG
A feladatoknak a megjelenésben és magaviseletben MELTOSAGGAL teljesitése, azaz
e a munkahelyen olyan modon torténd O6ltozkodés, viselkedés és beszélgetés, hogy az erdsitse a
munkahely megbecsiiltségét, és ezaltal javitsa annak feladatellatasi képességét,
e a munkahelyen kiviil is - a széls6ségeket keriilve — olyan viselkedés, amely erésiti a Tarsasagba,
valamint az allami szervekbe és azok munkatarsaiba vetett bizalmat.

PARTATLANSAG

A feladatoknak az érintettek jogainak és érdekeinek tekintetében PARTATLAN teljesitése, azaz

e jogszabalyi és moralis kovetelményeknek megfeleld, tényeken és bizonyitékokon alapuld — személyes,
politikai rokon- vagy ellenszenvek és maganérdekt6l fiiggetlen — eljaras,

e a munkahely fel nem hasznalasa politikai vagy egyéb elényszerzésre, tartozkodas minden olyan,
kiilonosen politikai tevékenységtdl vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne a részrehajlastol
mentes és etikus munkavégzés irant,

e az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben vald tevékenység munkahelyi tevékenységtol
egyértelmii elkiilonitése, azon helyzetek elkeriilése, amelyekben, azonos témaban mas-mas oldalon
torténik a Tarsasag képviselete,

e olyan tarsadalmi vagy politikai szervezetbe belépés tilalma, amely jogszabalyokkal vagy az
alkotmanyossaggal ellentétes tevékenységet folytat, illetve olyan szervezethez csatlakozas tilalma,
amely a munkara vonatkozd jogszabalyi és hivatasetikai kotelességekkel Osszeegyeztethetetlen
kotelezettségvallalast eredményez.
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IGAZSAGOSSAG
A feladatoknak a jog és az erkolcs szerint is IGAZSAGOS teljesitése, azaz
e a jogszabalyok adta keretek kozott a jogszabalyok eredeti céljainak és erkdlcsileg is helyes
jogalkalmazasnak a biztositasa.

MELTANYOSSAG
A feladatoknak a valés koriilmények mérlegelése alapjan MELTANYOS teljesitése, azaz
e ajogszabalyok adta keretek kozott olyan dontéshozatal, amely — a legjobb szaktudas szerint felmért —
valos koriilményeken, a jozan €sz és az emberiesség alapjan torténik.

ARANYOSSAG
A feladatoknak a Tarsasagi és kozérdekii célok eszkozeinek megvalasztasaban ARANYOS teljesitése, azaz
e az Alaptorvénnyel Osszhangban adott célok megvaldsitdsa soran olyan eszkdzok megvalasztésa,
amelyek indokoltak az adott célok megvalositasahoz, de sem a koz, sem pedig méasok szamara nem
okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

VEDELEM
A feladatoknak az érintettek jogait és jogos érdekeit VEDVE teljesitése, azaz
e az ¢érintettek jogainak tiszteletben tartasa és védelme abban az esetben is, ha azok nehezitik a koz
érdekét szolgalod célok megvaldsitasat,
e a koz érdekének érvényesitése soran, annak csorbitasa nélkiil, az érintettek jogos érdekeinek
érvényesitésére torekveés.

ELOITELET-MENTESSEG
A feladatok emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé ELOITELETEKTOL MENTES teljesitése, azaz
e aszemélyekkel kapcsolatos magatartas és dontések johiszemii, az érintett cselekedetei alapjan térténd
kialakitasa, az érintettre vagy a csoportjara vonatkozo benyomadstdl és esetleg mar meglévd nézetektol
mentesen,
e ecgyenld bandsmod tanusitisa az tigyfelekkel, munkahelyi kotelességek teljesitése sordan a
munkatarsakkal, tovabba — maganjellegii személyes kapcsolatokon kiviil — mindenkivel szemben.

ATLATHATOSAG
A feladatoknak a vezeték és az allampolgarok szamara ATLATHATO médon torténd teljesitése, azaz
e a munkavégzés soran megfelelé dokumentaltsag, a vezetok szamara a munkavégzés konnyi
attekinthet6sége, kovethetdsége, valamint a munkatarsak szamara a munkavégzés modja a munkajukat
segitd mértékben megismerhetd legyen,
e az allampolgarok részére a munkaval kapcsolatos kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatokhoz a
lehetd legegyszeriibben, ingyenesen €s egyenld feltételekkel torténd hozzajuttatasa.

EGYUTTMUKODES
A feladatoknak minden johiszemii érintettel EGYUTTMUKODVE térténd teljesitése, azaz
e a jogszabalyok adta lehetdségeken beliil a lehetd legszorosabb egyiittmiikodés kialakitdsa mas
munkatarsakkal €s allami szervekkel, a Tarsasagi és kozérdek hatékonyabb és eredményesebb
érvényesitése és szolgalata érdekében — ha a feladat jellege ezt nem zarja ki — a kozvetleniil
érintettekkel egyiittmiikddve,
e szakpolitikai, szabalyozasi és program-végrehajtasi dontések elokészitése soran — ha — ha ezt az iigy
jellege nem zarja ki — érdemi parbeszéd folytatdsa minden olyan tarsadalmi csoport képviseldivel,
amelyekre a munka jelentds hatassal lehet,
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o feladatellatdas soran kiils6 munkakapcsolatokkal, tgyfelekkel nyilt kommunikacié, dontések,
cselekedetek — kivéve, ha az titoktartasi kotelezettséget sértene - a sziikséges mértékben torténd
indoklasa, a felmeriilt szakmai és személyes konfliktusok konstruktiv rendezésére torténd torekvés.

A Tarsasag SZMSZ-e szerinti vezetokre vonatkozo tovabbi kévetelmények:

PELDAMUTATAS
Vezetdi pozicié betdltése esetén a feladatoknak a munkatérsaktél elvartaknak megfeleléen PELDAMUTATO
teljesitése, azaz
e a munkatarsakkal szemben érvényesitett jogi és moralis kdvetelményeknek fokozottabban torténd
megfelelés,
e a munkatarsak jogi és moralis kdvetelményeknek megfeleld magatartasanak mindennél inkabb
személyes példamutatassal biztositasa,
o vezet6i feleldsségiinkbdl fakadd sajatos kotelességek olyan modon teljesitése, hogy az a
felelosségvallalés, a kotelességteljesités €s az emberségesség példaja legyen azok szamara is, akiket
ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

TAMOGATAS
Vezetdi pozicié betoltése esetén a feladatok elvégzésében munkatarsaikat TAMOGATVA teljesitik
feladataikat, azaz
e munkatarsait ellatja a hatékony munkavégzéshez sziikséges informaciokkal, és vilagos,
megvalodsithato célokat tiiz Ki eléjiik,
e elismeri munkatarsainak teljesitményeit, biztatja Oket teljesitményiik, készségeik és szaktudasuk
fejlesztésére, és a tdle telhetd modon biztositja az ehhez sziikséges feltételeket,
e megvédi munkatarsait minden olyan jogtalan vagy etikatlan tamadastol, amely munkajuk miatt éri
Oket.

SZAMONKERES
Vezetdi pozicid betdltése esetén jogi és moralis kételességeiket munkatarsaitol kovetkezetesen SZAMON
KERVE teljesiti feladatait, azaz
e munkatarsai szamara szoban és irasban is nyilvanvalova teszi, hogy jogi és moralis kotelességeikkel
kapcsolatban milyen magatartast var el toliik,
e munkatarsai jogi és moralis kotelességeiknek vald megfelelését a rendelkezésére allo jogszerli és
etikus eszkozokkel rendszeresen ellendrzi,
e a jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben részrehajlas nélkiil, elvszertien
¢és kovetkezetesen érvényesiti a kotelességszegés indokolt és aranyos szankcioit.

SZAKMAI SZEMPONTOK ERVENYESITESE
Vezetdéi pozicid betdltése esetén feladatait vezetdi dontéseiben SZAKMAI SZEMPONTOKAT
ERVENYESITVE teljesiti, azaz
e munkatarsait érinté dontéseket kizardlag szakmai szempontbol jelentdséggel bird szempontok alapjan
hozza meg, és nem érvényesit politikai vagy onkényes szempontokat,
e afelettes vezetdi dontéseinek meghozatalat a végrehajthatdsag €s célra vezetdség biztositasa érdekben
szakmai szempontok képviseletével tamogat;ja,
o afelettes vezetdi altal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése érdekében meghozandd
sajat dontéseiben kizardlag szakmai szempontokat érvényesit, a kapott feladatok és a kitlizott célok
feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkiil.
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I1. Szervezeti integritas eljarasrendje

1.A szervezeti integritast sért6 események ¢és az eljarasrend fontossaga

Az eljarasrend célja, hogy a Tarsasagunk szabalyozza a miikodésiinkkel kapcsolatban felmeriild szervezeti
integritast sértd események egységes rendszerben torténd kezelését, az esemény bekovetkezésének
megeldzését, bekovetkezése esetében annak feltardsat, sziikség esetén a feleldsség megallapitasat, az
intézkedések megtételének eldmozditasat.

Az eljarasrend személyi hatdlya a Tarsasag munkavallaldira, mig targyi hatalya a szervezeti integritast sértd
eseményekre vonatkozo bejelentések kivizsgalasara és kezelésére, valamint az azzal Osszefiiggésben a
Tarsasag munkavallaloinak munkavégzésével kapcsolatos magatartasanak vizsgalatara terjed Ki.

2. Szervezeti integritasfogalma
e Szervezeti integritds: a Tarsasagra vonatkozo szabalyoknak, valamint a Téarsasag részére vagy altala
meghatarozott értékeknek és elveknek megtelelé miikddés.
e Szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a Téarsasagra vonatkozo
szabalyoktol, valamint a meghatarozott szervezeti célkitlizésektol, értékeknek és elveknek megfeleld
mikddeéstol eltér.

A szervezeti integritdst sértd esemény korébe tartozik kiilondsen valamely hatalyos jogszabdly, a Tarsasagok
belsd szabdlyzatai szandékos vagy gondatlan megszegésével elkdvetett olyan tevékenység vagy mulasztas,
amely a Térsasag miikodését, gazdalkodasat, a feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy veszélyezteti.

3. Szervezeti integritast sért6é események tipusai

e A szervezeti integritast sértd esemény az elkdvetés mddja szempontjabol:
o szandékosan okozott szervezeti integritast sértd események (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
vesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés)
o gondatlansagbdl okozott szervezeti integritast sértd események (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol)
e A szervezeti integritast sértd esemény gyakorisagat tekintve:
o egyszeri,
o ismételt,
o rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritdst sértd esemény).

4. Fobb, szervezeti integritast sérté események és a felelosok
A szervezeti integritast sértd események fajtai:
o Szabalyozottsaggal kapcsolatos: felelds a gazdasagi vezetd, miiszaki vezetd
o belsd szabalyzatok hidnya
o aktualizalasuk elmulasztasa
o Munkaltatoi visszaélésekkel kapcsolatos: felelos bér- €s munkaiigyi ligyintézd, pénziigyi vezeto,
igyvezetd
o Munkavégzéssel kapcsolatos: feleldsek az tigyvezetd, valamint a gazdasagi és miiszaki vezetd
o afeladatok elvégzésének elmaradasa, nem eldirasszerii ellatasa
o Pénziigyi, szdmviteli: felelds a gazdasagi vezetd
o kapcsolodo belsd szabalyzatokban foglaltak be nem tartésa;
o szamszaki hibak
o Iranyitasi-vezetési: felelosek az ligyvezetd, valamint a gazdasagi €s miiszaki vezetok
o az ellendrzési nyomvonal kidolgozédsanak, kialakitdsanak, aktualizaldsanak elmulasztasa
o azok nem megfelelé mitkddtetése
o Informatikai: felels a szerzodéses viszonyban allé informatikai cég, miiszaki vezetd
o aprogramrendszer szabalyozas szerinti miikodésének ki nem alakitésa
o amilkddtetés elmaradasa vagy hianyos jellege
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Nyilvantartasi, dokumentécios: felelds az érintett szakmai rész vezetdje

o nem megfeleld, nem megfelelden vezetett vagy nem a kelld tartalma,

o a nyomon kdvetési és a vezetdi ellendrzést nem, vagy nem kelléen segitd, vagy nem az
eléirasok szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort, ezért nehezen
kovethetd nyilvantartas, dokumentéciod

Beszerzéssel, kozbeszerzéssel kapcsolatos: felelds a gazdasagi vezetd
o hibas eldkészités
o akozbeszerzés elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasa
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos: gazdasagi vezetd
o az 0sszeférhetetlenségi szabalyok megsértése
Titoktartassal kapcsolatos: felelds a miiszaki vezetd
o amindsitett adatok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése
Tajékoztatassal kapcsolatos: felelds a mliszaki vezetd, gazdasagi vezetd
o ajelentésekben nem a valos helyzetet tiikkr6zo tények, adatok vagy mutatok szerepeltetése

5. A szervezeti integritast sérto események bekovetkezésének megelozésével és kezelésével kapcsolatos
felelosség

A Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatarozott vezetdk feladata és feleldssége a
szabalyozottsag kialakitdsa és a szabalyok betartasa, valamint betartatisanak biztositasa, amely a szervezeti
integritast sértd események megeldzésének elsddleges eszkdze, és a megfeleld belsd kontrollfolyamatok
miikddtetésével érhetd el. Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy

O

a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan miikodjon a szervezet, és ennck érdekében a
sziikséges, feladatkoriikhoz tartozo szabalyozasok eldkészitése megvalosuljon;

a szabalyozottsag, valamint a szabalyok betartasa folyamatosanellenérzés alatt legyen;

a szervezeti integritast sértd esemény bejelentésétdl/észlelésétdl minél gyorsabban, de legkésébb 60
napon beliil sziiletnie kell hatékony intézkedésnek annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd
esemény megsziinjon, a hibas belsé szabalyozas javitasra keriiljon;

a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi feleldsség megallapitasra keriil. A
mértékétdl fliggden szankciondlast is vonhat maga utan.

A vezetdk feleldsek a feladatkoriikbe tartozo szakteriileten észlelt szervezeti integritast sértd események
feltarasaért, dokumentaldsaért, megelézéséért, tovabba a felelosségre vonassal ¢€és a hianyossagok
megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéseért €s megvalositasuk ellendrzéséért.

6. A szervezeti integritast sérté események bejelentése, kezelése

Bejelentés modja: A szervezeti integritdst sértd esemény észlelése torténhet a Tarsasagok
munkavallaloi, vezetd tisztségviseldi, az ellendrzést végzd belso és kiilsé szervek, valamint egyéb
kiilsé6 személy részérél. Minden esetben a 2. mellékletben szerepeltetett formanyomtatvany
kitoltésével nyilik lehetdség a Tarsasag felétorténd bejelentésre. A bejelentd személlyel szemben
nem alkalmazhat6 semmiféle hatranyos elbdnas, jelentéséért - kivéve a szadndékosan valodtlan
tartalommal megtett jelentést - felelsségre nem vonhato. A bejelentét - amennyiben az {igy természete
lehetdve teszi €s a bejelentd ezt kiilon kéri, akkor - a rd vonatkoz6 részben irdsban tijékoztatni kell a
megtett intézkedésekrol.

Formaja: a Tarsasag székhelyén: 6000 Kecskemét, Ipar utca 2. alatt iigyfélfogadasi idoben
személyesen zart boritékban a Titkarsagon, vagy szintén zart boritékban a kihelyezett zart Bejelentd
dobozba helyezéssel. Bejelentés bekiildhetd postai uton a Tarsasag székhelyére, postacimére cimezve:
6000 Kecskemét Pf. 136. vagy emailben is. Utobbi esetekben kérjiikk a boritékon vagy a targyban
feltlintetni a ,,Bejelentés” megjegyzést.

Tartalma: bejelentés témaja, a bejelentd adatai, a bejelentés szovegi része
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o Kezelés modja: a bejelentést legalabb két hataskorrel rendelkezd belsd személy altal kell megvizsgalni,
majd utana intézkedést hozni 60 napon beliil.

e Hataskor: integritasi bizottsag a Tarsasagnal annak méreteibdl kovetkezéen nem létezik, ennek
hidnyéban az ligyvezetd, a miiszaki €s a gazdasagi vezeto latja el ezen feladatkort.

o Elbiralas: ha legalabb két, hataskorrel rendelkezd belsé személy ugy itéli meg, hogy mell6zhetd a
bejelentés tovabbi, részletes vizsgalata, akkor azt rovid indoklassal megtehetik.

e Hataridok: a vizsgalat lefolytatasanak rendje szerint a bejelentés kézhezvételétdl szamitva 60 napon
beliil érdemi dontést kell hozni

e Nyilvantartds modja: a szervezeti integritast sértd eseményekkel kapcsolatos bejelentdk kiilon
azonositoszamot kapnak, majd a dokumentumok - attol fiiggden, hogy titkosak-e - kiilon zarhatod
helyen tarolandoak, ami a titkarsag feladata.

7. A szervezeti integritas elleni tevékenység szankcionalasa

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény soran személyi felelésség fennall, attol fliggden, hogy az
érintett személynek szandékaban allt-e megsérteni a Tarsasag integritasat, vagy gondatlansagbol vétett a
szervezeti integritas ellen, a szankcionalas a szobeli megrovastol kezdédden az elkdvetés mértékének —
szabalysértés, fegyelmi vétség, etikai vétség, blincselekmény, stb. - fliggvényében sulyosbithato.

I11. Kockazatkezelés, integritasi kockazatok

Tarsasagunknak a vonatkoz6 jogszabalyok, tulajdonosi elvarasok alapjan integralt kockézatkezelési rendszert
nem kell miikddtetnie, azonban Tarsasagunk a lehetdségekhez mérten mindent megtesz, hogy megfeleljen a
folyamatalapti kockéazatkezelési rendszernek, amely a Tarsasdg minden tevékenységére kiterjed, és a
célkitiizéseknek és értékeknek figyelembevételével a felmeriilé kockazatok teljes korli azonositasat hivatott
biztositani. A lehetdséghez mérten torekedni kell a kockazatok kezelésére vonatkozo terv elkészitésére
(kockazatvizsgalatot egy-egy tevékenység-, miikodésbeli valtozas alkalmaval, valamint az évente
megijitisra keriilé Uzleti terv készités soran végziink) és az abban foglaltak nyomon kovetésének
biztositasara. Tarsasagunk fliggetlen, belsGellendri tevékenységet ellatdo személlyel -
koltséghatékonysagi okok végett - nem rendelkezik, a vezetdség igyekszik betdlteni annak szerepét.
Térsasdgunknal tulajdonosok altal valasztott kdnyvvizsgalo tevékenykedik.

A kockézatkezelés céljai: Versenyképes, stabil, atlathato, etikus miikodés biztositasa

Kockazatértékelés: a vezetés feladata a belsd és kiilsd személyek altal bejelentett hianyossagok, valamint az
egyéb kockazatok megnevezése és azok rendszeres kiértékelése a Tarsasag stabil miikodésének biztositasa
érdekében. Ezzel biztositott egyfajta ,kontroll” tevékenység, ami az eredményes kockazatkezelés
alapfeltétele. A 1. melléklet tartalmazza a folyamat ajanlott menetét.

V. Zaro rendelkezések

A Tarsasagerkolcesi kodexben foglaltakat sziikség esetén, de legkésobb harom év mulva, majd azt kovetden
otévenként kell feliilvizsgalni.

A Tarsasagunk részérél elvarhatd, hogy kiils6 partnereink is megismerjék és tiszteletben tartsak az I. Etikali
iranymutatas c. fejezetben foglaltakat, torekedjenek azok betartasara a Tarsasagunkkal kotott szerzodések
teljesitése, partneri viszonyunk soran. Ennek elésegitésére az 1. Etikai iranymutatas fejezetébdl késziilt kivonat
honlapon toérténd olvashatdsagat biztositani kell a Tarsasdgnak. Ezen feliil nyilvanossa kell tenni a Tarsasag
integritasat sérté események bejelentésének eljarasrendjét.
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V1. Mellékletek
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Kockazatértékelési segédlet

1.tablazat

Kockazatkezelési folyamat

1.melléklet

-

Monitorozas és felulvizsalat

i

Osszefiiggések

e

l

Kockazatok - Kockazatok - Kockazatok
azonositasa elemzése kiértékelase

>

Kockazatértékelési
intézkedések

8

8 ¢

l

8

Kommunikacié és konzultacio

2.tablazat

Kockazatértékelési segédlet

Valoszinliség

Nagy (67-100%)

Korrigalas szlikséges

Kozepes (33-66%)

Nem kell beavatkozni

Korrigalas sziikséges

Kicsi (0-33%)

Nem kell beavatkozni

Nem kell beavatkozni

Korrigalas sziikséges

Kicsi

Kozepes

Nagy

Horderd
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2.melléklet
KULSO ES BELSO PANASZOK

BEJELENTESENEK ES ROGZITESENEK
FORMANYOMTATVANYA

Bejelentd tolti ki:

Szervezeti integritast sérté esemény / korrupcioé esemény/munkaltatoi visszaélés / egyéb kozérdekii / bejelentése

(valasztottat alahfizni, akar tobbet is lehet.)

Névtelen bej elentés? IGEN NEM (valasztottat alahtizni, nem esetén az azonosito adatok is kitdltenddek.)
Azonosité adatok: Bejelentd neve:  ...oiciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i
Cime:

Elérhetosége (telefon, e-mail):

Modja: telefonon / személyesen / e-mailen  (megfelelst aldhuzni)

Bejelentés részletes leirasa:

Mellékelt dokumentumok megnevezése:

Kéri-e az ligyben adatainak zartan kezelését? igen / nem(megfelelét alahizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel
rendelkez6 szerv részére? igen / nem(megfelelét alahizni)

A tajékoztatast milyen uton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben /nem Kkér/ (megfel-clsl alahtzni)

Bejelentd alairasa: Kelt:

A bejelentést feldolgozé és Kivizsgalo személyek toltik Ki:

A bejelentést feldolgozd megnevezése: Aléirasa:

A bejelentéshez rendelt azonosité: 1202

Az ligy kivizsgalasaért felels személy/bizottsag/szervezet megnevezése:

=] | SRR
Az ligy kivizsgalasaért felelés megnevezése: . Alairdsa:
=] | SRR

Az intézkedés leirasa:
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