(b) univerzal beszerzd Kft.

ETIKAI SZABALYZAT

Hatalyos: 2023. marcius 15. napjatol



Kozzétételi informaciok, jogszabalyi hattér:

Szabalyozas hatalybalépésének
idopontja

2023. marcius 15.

Szabalyozas kibocsatéja

dr. Korossy Emese ligyvezet6

Szabalyozas kézzétételének médija

megismerési nyilatkozat, belsd portal

Jogszabalyi hattér/belsé
szabalyozas

e 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykényvrél

e 2009. évi CXXI. térvény a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikédéséro|

e Univerzal Beszerzé Kft. mindenkor hatalyos Szervezeti
és Mukodési Szabalyzata, valamint egyéb kapcsolodd
belsd szabalyzat(ok)

Szabalyozas elérhetésége

belsd rendszer és nyilvantartas, iktatdé program (belsé
portal)

Szabalyozast jovahagyta

dr. Korossy Emese ugyvezetd

Szabalyozas hatalya

a jelen Szabdlyozas valamennyi, korabban kelt
Szabalyozast hatalyon kivil helyez




Tartalomjegyzék

| AZ ETIKAI SZABALY ZAT itk o5t Aot N3 g eror s UUEE b nssnesans e sSnare
Il AZ.ETIKAI SZABALYZAT HATALYA ......oiiriininisiiiiinssnessssecsisssssssisesssssssssssstssssesessssenas
lll. ALTALANOS AJANLASOK MUNKATARSAK SZAMARA........occooccovcicsccrroesseeesosse
IV. ETIKAI VETSEG ESETEN KOVETENDO ELJARASI SZABALYOK
V. ZARO ES HATALYBALEPTET® RENDELKEZESEK

...........................................................

QX



.  AZ ETIKAI SZABALYZAT

Az Etikai Szabalyzat célja, hogy iranymutatast adjon az Univerzal Beszerzd Kft. (a

tovabbiakban:

Tarsasag) mikodése soran felhalmozott értékeinek megdrzéséhez,

gyarapitasahoz, tovabb emelve az elvégzett munka és a szakagazat szinvonalat is.

1. Az etikus magatartas legfontosabb ismérvei:

korrektség és megbizhatdsag (Tarsasagon belll és az lizleti kapcsolatokban is),
felelésségtudat és lelkiismeretes munkavégzés,

jogkévetd magatartas,

dncélu érdekek kizarasa,

tisztesség,

munkavallalé jogos érdekeinek tiszteletben tartasa,

titoktartas.

2. Magatartasformak:

Etikus:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

feladatok teljes korl és hataridében térténé ellatasa

konstruktiv egyUttmUikédés a munkatarsakkal és a szerzédott partnerekkel
megfeleld kommunikacié minden szinten

példamutatas '
szocialis érzékenység és az emberi méltosag biztositasa — kuiléndsen a vezetdk
részérdl

udvariassag

tisztelet vezetdi és munkavallaléi szinten egyarant

Etikatlan:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)

bennfentes vagy partnerekkel kapcsolatos informaciok kiszivarogtatasa
elmarasztalé megnyilvanulas megoldasra valéd torekves nélkal

gordilékeny tgymenet akadalyozasa

hatranyos megkllonbodztetés vagy szakmailag indokolatlan elényben
részesités

sulyosan kirivo, magatartas tanusitasa

informacié torzitasa vagy indokolatlan visszatartasa

mindennem(i szexualis tartalmu megkilénbdztetés, megjegyzés és magatartas
(zaklatas)

bsszeférhetetlen foglalkoztatas figyelmen kivil hagyasa

felelétlen igéretek megtétele, valamint az indulatok, elditéletek kifejezésre
juttatasa

lelki természetl alarendeltség-kifejezése (lelki terror)

politikai vagy vallasi meggy6zédésre iranyulé tevékenység

vallalati eszkdzok és eréforrasok engedély nélkiili hasznalata

. AZ ETIKAI SZABALYZAT HATALYA

Az Etikai Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag egészére, a Tarsasaggal kapcsolatba keriilé
jogi és természetes személyekre, mas szervezetekre, a Tarsasag valamennyi
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé6 egyéb jogviszonyban allé6 vezetéjére és
munkavallalojara, a szerz6dott partnerekre és az  megbizasukbdl munkat végzé személyekre
is (a tovabbiakban: Munkatars).

o



Az Etikai Szabalyzat a kihirdetésének napjan 1ép hatalyba, azaz 2023. marcius 15. napjan.

Az Etikai Szabalyzat kiterjed a Tarsasag mikodésének teljes tertiletére, a munkavégzés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a Tarsasag nevében barmely
Munkatars targyal, fellép.

.  ALTALANOS AJANLASOK MUNKATARSAK SZAMARA

a) A munkavégzés soran feddhetetlen eljaras, és a legnagyobb foku tisztelet
tanusitasa a kollégak és masok irant.

b) Tisztességes javadalmazas biztositasa valamennyi munkavallalé szamara.

¢) Munkaidd alatt a munkakoéri leirasban szereplé vagy a vezetd altal kilén
elrendelt feladatok elvégzése.

d) Az esetleges konfliktusok kezelésénél az udvarias, a vazolt problémara nyitott
viselkedésre, a problémak azonnali, megnyugtaté modon térténé orvoslasara
torekvés.

e) A Tarsasag vezetdinek térekednitik kell a gyors és pontos déntéshozatalra, a
doéntesekert felelésséget kell vallalniuk.

f) Gondoskodas a személyes higiéniar6l és a munkakérnyezet rendben
tartasarél.

g) A Munkatars nem lehet tagja olyan szervezetnek vagy csoportosulasnak,
amelynek célja, tevékenysége a térvényes rendbe, vagy jogszabalyokba
utkozik, a Tarsasag tekintélyét sérti, diszkriminativ, a munkatars tisztségéhez
flz6d6 kdzbizalmat sérti, vagy veszélyezteti.

h) A Munkatars nem élhet vissza beosztasaval, munkakorével. A Munkatarsnak
mind a munkaja sordn, mind a maganéletében a megvesztegethetdség
lehetbségét is teljes mértékben ki kell zarnia, annak latszatat is messzemenden
keriilnie kell.

3. Kornyezet-, egészség- és biztonsagvédelem

A Tarsasag biztonsagos, egészséges és kényelmes munkakérnyezetet biztosit munkavallaléi
szamara. A Tarsasag elvarja a munkavallalok kézrem(ikédését a kérnyezetre gyakorolt karos
kibocsatas minimalizalasaban (példaul: energiatakarékos {izemmédok alkalmazasa,
nyomtatas szlkségességének atgondolasa, Uzemanyagmegtakaritas stb.) az el6irt biztonsagi
€s egészségugyi eldirasok betartasaban, a kapcsolddd kockazatok csékkentésében,
elkerulésében.

4. Egyenl6é banasmod

A Tarsasag elitél és tilt mindenfajta diszkriminaciét. Az egyenlé banasméd kovetelménye
alapjan a Tarsasag a munkavallalokkal, a partnerekkel szemben azonos tisztelettel és
kdrultekintéssel, az egyéni szempontok azonos mértékli figyelembevételével jar el.
Ugyanezen elvarasokat tamasztja munkavallaléval szemben is.

A Tarsasagnal nem megengedett a munkavallalokkal szembeni hatranyos megkilénbéztetés,
igy kulénbésen a nem; a kor; a csaladi allapot; a bérszin; a nemzeti vagy etnikai szarmazas; a
vallasi, politikai meggyézédés; a fogyatékossag; a szexudlis bedllitottsagon alapuld
megkulénbdztetés. !

5. Titoktartas és adatvédelem

A Tarsasag miikédése soran kiemelten kezeli és 6rzi az iizleti, valamint a személyes adatokat,
informaciokat, mivel ez a Tarsasag alapveté érdeke is.



A Tarsasag a munkavallaloktol és a kilsd partnerektdl elvarja a munkavégzés soran
tudomasukra jutott 0zleti titoknak minésulé céges informaciok titkos és bizalmas kezelését.

6. JO hirnév

A Tarsasag elvarja valamennyi munkavallal6jatél az emberi érintkezés alapveté udvariassagi
szabalyainak betartasat. A Tarsasag munkavallaléi sem munkahelyiikén, sem azon kivil nem
tanusithatnak olyan magatartast, meIIyeI csorbithatjak a Tarsasag j6 hirevét. Ehhez felelés
és elhivatott munkavégzésre van szilkség.

Minden munkakdérben elvart az igényes megjelenés, valamint a megfelel$ 6ltozet.

7. Vagyonvédelem

Valamennyi munkavallaléval szemben elvaras, hogy a vonatkozé engedélynek megfeleléen,
felelésen és hatékonyan gazdalkodjon a ra bizott vagyonelemekkel és forrasokkal.

8. Kom_munikécié

Mindig figyelemmel kell lenni arra a kértilményre, hogy a Tarsasag barmely munkavallaléjanak
megnyilatkozésa a Tarsasag megnyilatkozasanak tlinhet. A partnerekkel térténd megfeleld
kommunikaciéra a Tarsasag kiemelt hangstilyt fektet.

IV. ETIKAI VETSEG ESETEN KOVETENDO ELJARASI SZABALYOK

A Munkatars akkor kévet el etikai vétséget, ha az Etikai Szabalyzat |. és IIl. fejezetekben
felsorolt etikai koéveteimények valamelyikét megsérti, és az adott vetseg nem tart02|k a
fegyelmi, szabalysértési vagy biintetéeljaras kérébe.

Etikai eljaras indithaté a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak kezdeményezésére, az etikai
vétségrél vald tudomasszerzés (bejelentés, panasz) alapjan.

A Munkatars az etikai eljarasra okot adé kértilményt és annak bizonyitékait a szolgalati Gt
mellézésével kdzvetlenlil a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak jelenti be.

A Munkatars sajat Ugyében is kezdeményezhet tisztazé etikai eljarast.

Az etikai eljaras meginditasarél — amennyiben az etikai vétség elkévetésének alapos gyanuja
fennall —a munkaltatéi jogkér gyakorléja .a tudomdsara jutastdl szamitott 15 (tizendt)
munkanapon belll dont.

Amennyiben a Munkatars tisztdzé etikai eljardst kezdeményez, azt a munkaltaté jogkér
gyakorléja koételes 8 (nyolc) munkanapon beliil elrendelni.

A munkaltatéi jogkér gyakorléjaval szembeni etikai eljaras meginditasara a Tarsasag vezetd
tisztségviselbje, valamint a Tarsasagban tobbségi tulajdonnal rendelkezé gazdasagi tarsasag
vezetb tisztségviseldje jogosult. :

Néevtelen bejelentés alapjan nem lehet etikai eljarast inditani. Amennyiben az etikai eljaras
meginditasa utan deril ki, vagy a bejelentés névtelen, vagy azt mas nevében tették, az etikai
eljarast meg kell szlintetni.

Etikai eljaras nem indithato, illetve a meginditott etikai eljarast meg kell sziintetni, ha az etikai
eljaras alapjaul szolgal6 etikai vétség elkévetésétdl szamitott 6.(hat) hdnap eltelt.



Az etikai vétség kivizsgalasara 3 (harom) fés Etikai Bizottsagot kell Iétrehozni.
Az Etikai Bizottsag elndke a munkaltatéi jogkér gyakorléja.

Az Etikai Bizottsag tagjait az Etikai Bizottsag elndke az etikai eljards meginditasaval
egyidejlleg jeldli ki és kéri fel a Tarsasag munkavallaléi kézul.

Nem vehet részt az etikai eljardsban az Etikai Bizottsag tagjaként:
a) az eljaras kezdeményezéje,
b) az eljaras ala vonttal azonos szervezeti egységben dolgozé munkatars,
c) akivel szemben az etikai eljaras meginditasat megel6z6 2 (két) éven belll fegyelmi
eljarasban bintetést szabtak ki,
d) akivel szemben etikai eljaras van folyamatban,
e) az, akitél az ugy elfogulatlan elbiralasa egyéb okbél nem varhato el.

A munkaltatoi jogkér gyakorléjaval szemben inditott etikai eljaras esetén az Etikai Bizottsag
tagjait a Tarsasagban tobbségi tulajdonnal rendelkezd gazdasagi tarsasag vezetd
tisztségviseldje jeloli ki és kéri fel a Tarsasag munkavallaloi kézul. Ebben az esetben az Etikai
bizottsag elndke a Tarsasagban tébbségi tulajdonnal rendelkezé gazdasagi tarsasag vezetd
tisztségviseldje.

Az etikai eljaras meginditasarél a Munkatarsat értesiteni kell, 3 (harom) munkanapon beltl.

Az etikai eljarast a meginditasatél szamitott 30 (harminc) napon belll le kell folytatni.
Amennyiben az Etikai Bizottsag ezen idén belll nem tudja megallapitani az etikai vétség
elkdvetését, akkor az eljarast meg kell szlintetni.

Az Etikai Bizottsdg az Ugyben eljaras ald vont munkatarsat és az esetleges tanikat
meghallgatja, a felvetett tényeket, kérilményeket megvitatja, az eset 6sszes koriilményeit
értékeli. Az etikai gy érdemérél szétébbséggel hataroz, a szavazas soran tartézkodasnak

helye nincs. A vizsgalat megallapitasait és az Etlkal bizottsag ddntését jegyzdkdnyvbe kell
foglalni.

Az Etikai Bizottsag dontését a jegyzékényvben indokolja, amelyben meg kell jelélnie az Etikai
Szabalyzat azon pontjat, melyet a Munkatars megsértett. A jegyzdkényv tartalmat a
Munkatarssal meg kell ismertetni, arra a Munkatars 3 (harom) munkanapon belul észrevételt
tehet.

Az etikai eljaras lefolytathatd akkor is, ha a Munkatars szabalyszer(i idézés ellenére nem
jelenik meg az Etika bizottsag elétt. A jegyzékdnyvet ebben az esetben lakcimére meg kell
kildeni vagy helyben kell atadni, és az észrevétel megtételére nyitva allé hataridét a
jegyzbkonyv atvételétdl kell szamitani. Abban az esetben, ha az eljaras ala vont megtagadija
az atvetelt, akkor vele szemben fegyelmi eljaras indithatd.

Az Etikai Bizottsag

a) megallapitja az etikai vétség elkévetését és:

b) javasolja, hogy azt a teljesitményértékelés, vegye figyelembe,

c) irasbeli figyelmeztetést alkalmaz,

d) megrovas blntetést hataroz meg,

e) a vetség sulyanak megfeleléen mas feleléssége vonasi eljarast kezdemenyezhet
f) megallapithatja, hogy a Munkatars az etikai vétséget nem kévette el.

g) az Etikai szabalyzatban foglaltak alapjan megsziinteti az eljarast.




Az Etikai Bizottsag javaslata alapjan az etikai eljarasban a sziikséges intézkedés megtételérs!

a munkaltatoéi jogkér gyakorldja vagy a Tarsasagban tébbségi tulajdonnal rendelkezé
gazdasagi tarsasag vezet6 tisztségviseldje dont.

Az etikai eljaras soran keletkezett iratokat, amennyiben nem tértént intézkedés, akkor az
eljaras lezarasa utan meg kell semmisiteni.

Amennyiben az Etikai Bizottsag javaslata alapjan a munkaltatoi jogkdr gyakorléja vagy a
Tarsasagban tébbségi tulajdonnal rendelkezé gazdasagi tarsasag vezetd tisztségviseléje
intézkedést kezdeményez, az etikai eljaras soran keletkezett iratokat a személyi anyaggal

egyutt, annak részekent, de eIkqunltve lezart boritékban, a Munkatars személyi anyagaban
kell megébrizni.

V. ZARO ES HATALYBALEPTET® RENDELKEZESEK

Jelen Etikai Szabdlyzat — a Tarsasagi Szerzédés 8.2. pont g) alpontjaban szerepl6
felhatalmazas alapjan — az Ugyvezet alairasa napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba
lépését kbvetden, visszavonasig kell alkalmazni.

Jelen Etikai Szabalyzat hatalybalépésével hatalyat veszti a Tarsasag Etikai Kodexérol sz6ld
14/UVU/2020. utasitas, tovabba valamennyi korabban hatalyon kivil nem helyezett etikai
targyu szabalyozas is.

Budapest, 2023. marcius 15.
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dr. Koro{sy&mese
ugyvezeto




