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PREAMBULUM

Amennyiben a KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft. (a tovabbiakban: Tarsasdg) belsd
szabalyzatai/utasitdsai az Etikai Kodexben foglaltaktol eltérd rendelkezéseket tartalmaznak,
ugy a belsd utasitdsokban/szabalyzatokban foglaltakat kell figyelembe venni.

A Tarsasdg az értékek kovetésére és az értékkovetésbol fakadd etikai kovetelményekre
vonatkoz6 ajanlasat preambulumként beemeli az alabbiak szerint:

A koz szolgalata — beleértve a tobbségi dllami tulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdgoknal végzett
munkat is — nmagaban erkdlcsi értékkel bir, de magas erkolesi kdvetelményeket is tamaszt az
arra vallalkozéval szemben. Ez egyrészt az altalanosnal szigoribb mércét jelent az altaldnos

erkolesi kvetelményeknek vald megfelelés tekintetében, masrészt azonban olyan hivatésetikai
elveknek valo megfelelést is, amelyek csak a koz szolgalatdban 4llokra vonatkoznak.

1,

Az Etikai Kodex célja, hogy

rogzitse a Tarsasdg munkatéarsaira vonatkozo erkdlcesi magatartasi szabalyokat,
segitséget nydjtson a munkatarsak szamara ezek betartisdhoz,

tajékoztassa a nyilvanossagot a munkatarsaktol elvarhato magatartasrol,

védje a Tarsasdg munkatarsait a visszaélésekbe vald bevonasi kisérletektdl, az tnkényes
munkaltatdi intézkedésektdl és a megalapozatlan feleldsségre vonastol.

A Térsasag munkatarsai feladataikat Magyarorszag Alaptorvényéhez HUEN,
mindenekelott a NEMZET ERDEKEBEN,

a koz érdekének elémozditasa irant ELKOTELEZETTEN,

dontéseik, nyilatkozataik és cselekedeteik stilyanak tudatdban FELELOSEN,
a legjobb tudésuk szerint SZAKSZERUEN,

a ra bizott er6forrasok kezelésében HATEKONYAN,

déntéseikben, nyilatkozataikban és cselekedeteikben TISZTESSEGESEN,
megjelenésiikben és magaviseletiikben MELTOSAGGAL,

az érintettek jogainak és érdekeinek tekintetében PARTATLANUL,

a jog és az erkéles szerint is IGAZSAGOSAN,

a valés kériilmények mérlegelése alapjan MELTANYOSAN,

a kozérdeki célok eszkozeinek megvalasztasiban ARANYOSAN,

az érintettek jogait és jogos érdekeit VEDVE,

emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé ELOITELETEKTOL MENTESEN,
vezet6ik és az allampolgarok szaméra ATLATHATOAN,
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e minden j6hiszemii érintettel EGYUTTMUKODVE
kételesek ellatni.

3 A Tarsasag vezet6i a 2. pontban foglaltakon tilmenden kitelesek feladataikat:
e amunkatarsaiktdl elvart magatartasban PELDAMUTATOAN,
o feladataik elvégzésében a munkatarsakat TAMOGATVA,
e jogi és moralis kitelességeik teljesitését a munkatarsaktol kovetkezetesen SZAMON

KERVE,
o vezetSi dontéseikben SZAKMAI SZEMPONTOKAT ERVENYESITVE
teljesiteni.

| & Etikai kovetelmények

Jelen fejezet azon etikai normékat rogziti, amelyek szerint a Térsasdg munkatarsai végzik
feladatukat.

1. A visszaélések bejelentése

Ha a munkatars jogellenes, hivatdsetikdval vagy a szakmaisaggal alapvetéen ellenkezd, vagy
olyan utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet, akkor erre, a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden felhivja az utasitas kiad6janak figyelmét. Ha 6 az utasitast véltozatlanul fenntartja,
a visszaélés kockazatat — amennyiben erre a munkatarsat jogszabaly kotelezi — frasban kell
bejelenteni a kozvetlen felettes felé. Az arra feljogositottél kapott utasitdsokat — ha jogszabaly
alapjan nem kell megtagadni azok végrehajtasat, az utasitdis addjanak az utasitas
jogszeriitlenségére, vagy etikai kodexszel vald iitkozésére valo figyelmeztetését kovetben —
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 jogszabdly kotelezi — be kell jelenteni a
kozvetlen felettes vagy a jogszabalyban kijelolt szerv vagy személy felé.

A munkatdrsaknak a tudomdsukra jutott biincselekményekre €s maés sulyosan jogellenes
cselekményekre vonatkozd bizonyitékokrol, tényekrol és gyanukrdl — jogszabaly ellenkezd
rendelkezése hianyaban a szolgalati (it betartasaval, kozvetlen felettese titjan — tajékoztatniuk
kell az illetékes hatosagokat, szerveket.

A munkatarsak a jogszabalyokban foglalt bejelentési kotelezettségeiket megfontoltan és
felelosen, az érintettek emberi méltosagat €s a vezetdi tekintélyt tiszteletben tartva teljesitik.

A munkatarsak a t6liik telhet6 modon biztositjak, hogy a visszaélést, vagy annak kockézatat
johiszemtlien, az etikai kodexszel és a jogszabédlyokkal Gsszhangban a bejelentd személyt a

bejelentése miatt semmiféle hatrdny ne érhesse. Tamogatjak és biztatjdk munkatarsaikat a
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visszaélések €s kockazatok johiszem( bejelentésében, kiilondsen, ha vezetdi szerepet toltenek
be hozzajuk képest.

2. Az elfogulatlansag megorzése

Elfogultsagnak tekintend® minden olyan helyzet, amikor személyes érdekek, vagy a magyar
allamszervezeten kiviili szervezetekhez valo lojalitds akadalyozzak, vagy akadalyozhatjak a
részrehajlas nélkiili, jogszer, etikus és szakszerti munkat.

Elfogultsdghoz vezetd személyes érdeknek tekintenddk mind a munkatarsak szdméra, mind a
csaladjukra, rokonaikra, valamint minden mas hozzatartozdikra, bardtaikra és azok
hozzétartozoira, tovabba a politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1évd személyekre
és szervezetekre vonatkozoé elOny €s hatrany.

A munkatarsaknak kiilonosen tartdzkodniuk kell csaladtagjaik, rokonaik, egyéb hozzatartozoéik,
barataik, azok hozzatartozoi és politikai, gazdasigi 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 a lehetd legnagyobb koriiltekintéssel szamba vesz minden tényleges vagy lehetséges
elfogultsagi okot,

e igyekszik az elfogultsagi okot elhéritani,

e haladéktalanul tajékoztatja felettes vezetdjét és a szervezetben erre a feladatra kijeldlt
személyt az Ot érinto elfogultsagi koriilményekrol,

e clfogad minden olyan jogszerli vezet6i dontést, amely az elfogultsag kikiiszobolésére
iranyul.

Kérésre is, a munkatirsaknak egyértelmlien nyilatkozniuk kell arrdl, hogy érintik-e Gket
elfogultsagi koriilmények, és nem tekintik zaklatdsnak az erre vonatkozd jogszeril kéréseket és
utasitasokat. Uj munkakérbe keriilésiik elétt még az erre vonatkozd okirat aldfrasa eltt
megsziintetik az esetleg felmertiilo elfogultsagi kériilményeiket.

Ha olyan feladat ellatasaval biznak meg egy munkatarsat, amelyben valdsziniisithetd, hogy
személyes érdekei befolyasolhatjak munkaja ellatasat, a feladat teljesitésének megkezdése el6tt,
valamint az ez ligyben jelentdséggel biré koriilmények valtozasat kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenti ezt, a feladatot kiosztdo személy szamara a kdzvetlen munkahelyi vezetd
egyidejli tdjékoztatasaval.

3. A munkaval 6sszeegyeztethetetlen tevékenységektol vald tartozkodas

A munkatarsaknak kiilonos gondot kell forditaniuk arra, hogy a Téarsasagnal végzett munkajuk
teljes idotartama alatt maradéktalanul eleget tegyenek a jogszabalyokban el6irt
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kitelezettségeiknek.
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A munkatarsak nem folytathatnak semmilyen mas, akér keresé, akar nem keresd tevékenységet,
nem tdlthetnek be olyan tisztséget, beosztast, foglalkozast, amely — jogszabélyok vagy a
Tarsasag belso szabalyzatai alapjan — dsszeegyeztethetetlen a Tarsasdgban folytatott munkéval,
vagy veszélyezteti annak jogszeri és etikus ellatasat.

A munkan kiviili keresé tevékenységrél — a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen —
elozetesen tajékoztatni sziikséges a felettest, valamint — amennyiben ezt jogszabaly, bels6
szabalyzat vagy a munkaszerz0dés eldirja, a munkéltatoi jogkor gyakorlojat.

Az egyéb szerz6i jogi vagy szellemi tevékenységek (pl. eléadasok tartasa, tanulmany irdsa)
tekintetében is gondosan tigyelni kell arra, hogy ne keriiljenek elfogadadsra a munkatérs 4ltal
olyan felkérések, amelyek alapjan barki is a meghivo vagy felkéré fél lekotelezettjének
tekintheto.

4. Ajindékok

Sz6rd ajandékok, tigyféltdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a munkaval kapcsolatos
rendezvényen kapott szokasos vendéglatas elfogadasa kivételével a munkatarsak nem
kérhetnek és nem fogadhatnak el olyan ajandekot, elonyt, meghivast, szolgaltatist vagy
barmely mds, szdmukra, csaladtagjaik, rokonaik, barataik, politikai vagy gazdasagi
szOvetségeseik, vagy az altaluk tdmogatott szervezetek szamdara igért elényt, amely
munkdjukkal vagy munkahelytikkel barmely médon is Osszefiiggésbe hozhatd.

Sz6r6 ajandéknak tekintenddek a valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott, az
ajandé¢kozo szervezet logdjaval, vagy nemzetkdzi kapcesolatokban az ajandékozo édllaméra,
szervezetére mas modon utald ajandékok. A munkéval kapcsolatos rendezvényen kapott sz6rd
ajandékokat, ha azt jellegiik nem zérja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés soran
célszer(l hasznositani.

Szokésos vendéglatasnak tekintendd elsésorban a szakmai rendezvény keretében valamennyi
résztvevl részére biztositott, a meghivottak beosztasi szintjének megfelelé mértékii ellatas.
Szokasos vendéglatasnak tekintendd még a kiilfoldi allami szerv munkatarsatdl, vagy barmely
kiilfolditd] hivatalos utakon, kilfoldi munkéval kapcsolatban kapott, a tdrsasag hazai
vendéglatasi gyakorlatdhoz hasonlé, nem lekételezé mértéki ellatas.

5. A felkinilt jogtalan elényok visszautasitisa

Ha bérki jogtalan eldnyt igér a munkatars szamara — tisztessége kétséget kizar6 megbrzése
érdekében — a kovetkezd magatartasi elveket kell kovetni.

e Vissza kell utasitani a felkinalt jogtalan eldnyt, és még bizonyitékszerzés céljabol sem
fogadhato el semmi, ami jogtalan.
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e Igyekezni kell azonositani a jogtalan elényt igéré személyt.

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

e Igyekezni kell tovabbi tanukat keresni a jogtalan elény felkinalasdval kapcsolatban, akar
munkatarsakat, akar més a kozelben tartozkodo személyeket.

o A lehet6 legrovidebb idon beliil iktatott irdsos jelentést kell késziteni az eseményr6l, és
azt eljuttatni a kozvetlen feletteshez, biincselekmény gyantija esetén, jogszabaly eltérd
rendelkezése hidnyaban a kozvetlen felettes tutjan pedig az illetékes nyomozd
hatosaghoz.

e A kozvetlen felettest a jogtalan eldny felajanlasarol valdé tudomadsszerzést kivetben
haladéktalanul értesiteni kell, még az iktatott irasos jelentés megkiildése el6tt, ha annak
elkészitése és megkiildése késedelemhez vezethetne.

o Kezdeményezni kell, hogy annak az ligynek az intézésére, amellyel kapcsolatban
jogtalan elényt ajanlottak fel, lehetdség szerint méas munkatarsat jeldljenek ki.

e A munkit a rendes munkamenetnek megfelelden kell tovabbfolytatni, de kiilonos
figyelmet kell forditani arra az tigyre, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt ajanlottak
fel, annak érdekében, hogy az adott iiggyel kapcsolatos eljards minden szempontbdl
tamadhatatlan legyen.

Ha a munkatarsak tudtan kiviil mas olyan juttatdst vagy mas elényt biztosit szamukra, amelyet
nem fogadhatnak el, arrdl a lehetd legrévidebb idon beliil értesitenilik kell kozvetlen
felettesiiket, €s a juttatast a lehetd legrovidebb idon beliil vissza kell szolgaltatni annak, akit6l
szarmazik.

Amennyiben feltételezhetd, hogy a juttatdst vagy mas elényt arra tekintettel adtak, hogy a
munkatars munkéjat jogellenesen befolyasoljak, a kozvetlen felettes és az Etikai Bizottsag
elndkének értesitése utan a jogszabalyokban €s az etikai kodexben foglalt eldirdsok 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, eldny igéretével vagy biztositasaval, jogtalan
elony nyujtasara késztesse a munkatdrsat. Sem maganéletiinkben, sem esetleges politikai
jellegl kapcsolataikban a munkatarsak nem tanusithatnak olyan magatartast, amely alkalmas
lehetne arra, hogy masok jogtalanul befolyasoljak dket.

7. A munkahelyi helyzettel valé visszaélés elkeriilése

Senkinek semmiféle olyan elényt nem lehet nyudjtani, amely a hivatassal vagy munkahellyel
Osszefiiggésbe hozhatd, kivéve, ha erre jogszabaly felhatalmazést ad.
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8. A koz és masok adataival valé visszaélés elkeriilése

A munkatarsaknak minden t6liik telhetdt meg kell tenni a tudoméasukra jutott adatok
biztonsdganak és — a kozérdeki adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kivételével —
bizalmassdganak megdrzése érdekében. M4s szamara adatok csak a vonatkozo jogszabalyok és
munkahelyi el6irasok betartasival adhatok at.

Nem lehet betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkatérsnak joga és feladatainak
ellatasdhoz sziiksége van, és tartozkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljaval ellentétes
felhasznaldsatol.

Sem a munkahelyen, sem azon kiviil nem terjesztheték olyan informaciok, amelyekrdl okkal
feltételezhetdk, hogy azok tévesek vagy pontatlanok. Nem tarthatd vissza kozérdeki vagy
k6zérdekbol nyilvanos informécid.

A munka sordn szerzett bizalmas vagy mésok szdmdra hozza nem férheté informaciék nem
hasznalhatok fel a munkatérsak sajat anyagi vagy mas haszonszerzésiik céljara.

Az adatok jogszabalyok szerinti védetté (pl.: szigorian titkossd, titkossa, bizalmassi,
korlatozott terjesztésiivé) mindsitésének eszkozét csak akkor lehet alkalmazni, ha a kozj6
szempontjabol valamely, a kézpénzek felhasznélasira vagy a kozhatalom gyakorlésara
vonatkoz6 informdciok nyilvanossdgahoz fliz6d6 érdeknél silyosabb érdek flizédik az adatok
bizalmas kezeléséhez, és az a hozzaférhetdség kisebb foku korlatozasdval nem valosithatd meg.

9. A munkahelyi és kozforrasok felelos felhasznildsa

A munkatérsak munkaerejének, a kéztulajdonban 4116 eszkozoknek, berendezéseknek és egyéb
javaknak, k6zpénzbd] megrendelt szolgaltatasoknak, tovabba a koltségvetési, valamint egyéb
kozosségl célu pénziigyi forrdsoknak hasznos, hatékony és gazdasigos kezelésére és
felhasznélésra kiilonds gondot sziikséges forditani, kiiléndsen, ha azok felhasznaldsaban
jelentds dontési szabadsiggal rendelkezik a munkatdrs. Ilyen javakat magancélra csak
kivételesen indokolt esetben, azok kérosodésa vagy alloméanyanak érdemi csékkenése nélkiil, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, a kdzvetlen felettes jovahagyasaval, és
amennyiben ennek modja megoldott, a hasznalat koltségének megtéritése mellett lehet
hasznalni.

Kiilénds gondot sziikséges forditani arra is, hogy az irodai eszk6zoket, berendezéseket (ir6szer,
papir, fénymasolo, nyomtat6, szamitdgép, telefon stb.) magancélra még indokolt és jovahagyott
esetben is csak a lehetd legkisebb mértékben hasznaljak fel a munkatirsak. Az otthoni
munkaveégzést is szolgdld, maganhasznalatot is lehetdvé tevé eszkozok (mobiltelefon, laptop,
tablagep stb.) hasznalatdban is gondosan és takarékosan kell eljarni.
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Munkaidében tartézkodni sziikséges az esetleges tovabbi munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyok javara, érdekében végzett tevékenységektol.

A hivatalos utazdsok tekintetében kiemelt figyelmet sziikséges forditani arra, hogy —
amennyiben ez befolyasolhaté — se a munkatarsak, se mas, kdzpénzbdl ne vegyen részt olyan
utazdson, amelynek a koz érdeke szempontjabol vett sziikségessége €s hatékonysaga eldzetes,
dokumentalt, az Ut koltségéhez képest megfeleld mélységli megfontolas alapjan nem
igazolhato.

A jogszabalyi eldirasok alapjan szabadon végezhetd tevékenységek (példaul el6adasok tartdsa,
tanulmany irasa) tekintetében a munkakdri kotelességek keretében létrehozott és szabadon
végezhetd tevékenységek soran elemeiben vagy egészében felhasznalhatd szellemi javakért
ellenérték nem fogadhato el. Szabadon végezhetd tevékenység sordn nem tiintethetok fel
sajatként mdas munkatarsak altal eloallitott szellemi javak, és nem hasznalhatok fel a
nyilvanossag vagy kiils6 kutatok szamara nem hozzaférhetd informaciok.

10. Vezetoi szerepben fokozott felelosségvallalds

Miés munkatarsak iranyitasaért vagy ellenérzéséért torténd felelosségvallalas esetén ezt a
tevékenységet a Tarsasig célkitliizéseivel €és az arra vonatkozd jogszabalyokkal, valamint
hivatéasetikai és szakmai kovetelményekkel 6sszhangban kell végezni. Meg kell tenni minden
elvarhato intézkedést, hogy a munkatarsak munkaja e célkitizéseknek és kdvetelményeknek
megfeleljen, és a mulasztasok és visszaélések idOben megel6zhetbek legyenek.

Mas munkatarsak iranyitasaért vagy ellenorzéséért torténd feleldsségvallalds esetén minden
lehetségest meg kell tenni a munkatarsak munkéjaval kapcsolatos szabalytalansagok
megeldzése, valamint a felmertiilé szervezeti integritasi és korrupcios kockazatok csékkentése
érdekében. Ennek megfeleléen kiegyensulyozottan alkalmazni sziikséges a tdjékoztatas, a
figyelemfelhivas, a meggydzés, a tandcsadas, a példaadas, az elismerés, a munka megfeleld
ellatdsdhoz sziikséges képzések biztositdsa, a munka folyamatos figyelemmel kisérése, a
kontrollrendszerek kialakitasa és miikodtetése, a személyi kockazatot jelentd feladatokkal mas
munkatdrs megbizdsa, a vonatkozd szabalyok betartatdsa, valamint a szabalysértések
kivizsgalasa és szankcionalasa eszkozeit.

11. Munkahely valtas esetén is tisztességesen kell eljarni

A hivatast és a munkahelyet nem lehet felhaszndlni mas allds, munka vagy tisztség
megszerzéséhez.

Ha a munkatdrs mas munkahelyen val6 elhelyezkedésre vonatkozo targyaldsokat folytat, errdl
tajékoztatja felettesét, kivéve, ha alapos oka van feltételezni, hogy emiatt jogtalan hatrany émé.
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Ha egy munkatérs jelzi mas munkatars szamdra, hogy més munkahelyen valé elhelyezkedésre
vonatkozé targyaldsokat folytat, tartézkodni kell mindenféle hatrany okozasatol, kiilondsen
elbocsatasanak erre tekintettel valé kezdeményezésétol, kivéve azokat a feltétleniil sziikséges
jogszerli biztonsagi intézkedéseket, amelyek az lgyek befolydsmentes intézésének
biztositasdhoz szlikségesek.

Ké6zszféran kiviili munkahelyen val6 elhelyezkedést kovetden a munkatars nem hasznalhatja
fel és nem hozhatja nyilvadnossagra a korabbi munkahelyen birtokdba keriilt bizalmas
informéciokat.

Kozszféran kiviilli munkahelyen valo elhelyezkedést kovetben is tiszteletben kell tartani a
vonatkozd jogszabalyokat, kiiléndsen azokat, amelyek a volt munkahelynél torténd korabbi
foglalkoztatasra tekintettel vonatkoznak a munkatarsakra, és tovébbra is be kell tartani a rajuk
korabban vonatkoz¢ etikai kédexnek a rdjuk tovabbra is értelmezhetd rendelkezéseit.

12. Régi munkatarsakkal sem lehet kivételezni

Maganérdekbdl nem lehet biztositani elénydket, sem kiilonleges elbanast sem az allami
szervek, sem a tobbségi allami tulajdonban all6 gazdasgi tarsasigok jelenlegi, sem pedig
korabbi munkatérsai szamara.

13. Méltonak kell maradni a koz bizalmara

A munkatérsaknak a munka €s a maganélet soran is meg kell 6rizni a méltosagot és tisztességet,
hogy meltéak maradhassanak a kéz (vezetok altal kozvetitett) bizalméra. Hacsak jogi vagy
hivatasetikai indokokkal nem tudja magat kimenteni, nem mélt6 a kéz bizalmara kiilondsen az,

e akit blincselekmény miatt jogerdsen elitéltek, a biintetett eléélethez fiiz6dé hatranyos
jogkdvetkezmények aloli mentesiiléséig, de legalabb egy évig,

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

o akivel szemben allami szerv [rovid idén beliil tobbszor] szab ki birsagot,

e akinek [tartosan| joger0sen megallapitott ado-, vam-, jarulék- vagy illetéktartozasa van,

e aki honvédelmi kételességének vagy honvédelmi munkakételezettségének onhibajabél
nem tesz eleget,

e aki kiskort gyermekérdl, vagy raszoruld sziileirdl a tole elvarhaté médon 6nhibajabol
nem gondoskodik,

o aki az altala barkinek okozott kart a téle elvarhatéo modon nem tériti meg,

e aki a magyar dllam vagy annak szervei megbecsiilésének, vagy azok barmely
munkatarsanak becstiletének csorbitdsara alkalmas kifejezést munkahelyén vagy nagy
nyilvanossag el6tt hasznal vagy ilyen cselekményt kovet el,

e aki a magyar allam vagy annak szervei megbecsiilésének, vagy azok barmely
munkatarsanak becsiiletének csorbitasara alkalmas valdtlan tényt munkahelyén vagy
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nagy nyilvanossag el6tt allit vagy hiresztel, vagy ilyen tényre kozvetleniil utald
kifejezést hasznal,

aki nagy nyilvanossag el6tt [rendszeresen] vagy munkahelyén neki felréhaté ittas vagy
mas bodult 4llapotban botranyosan viselkedik, vagy ilyen bodultsigaban az
ontudatlansagig jut,

aki munkahelyén vagy nagy nyilvinossag elott a szexualis vagy kielégitésére vagy
felkeltésére kozvetleniil iranyulé tevékenységet végez,

aki munkahelyén masokat szexuélisan zaklat, vagy szokasszeriien a nemiségre vald
személyeskedd utalasokkal vagy gesztusokkal kényelmetlen helyzetbe hoz mésokat,
aki szokésszeriien arra térekszik, hogy mas munkatérsat allando rettegésben tartson,
aki munkahelyén vagy nagy nyilvdnossag elott massal kapcsolatban nemére, faji
hovatartozasara, eredetére, bdrszinére, nemzeti, nemzetiségi, etnikai hovatartozasara,
anyanyelvére, fogyatékossdgara, egészségi allapotara, vallasi vagy vilagnézeti
meggy6zO6désére, politikai véleményére vagy partdllasdra, csaladi éllapotara,
anyasagira, terhességére vagy apasdgara, szexualis irdnyultsdgara, nemi identitasara,
életkorara, tdrsadalmi  szdarmazésara, vagyoni helyzetére, foglalkoztatdsi
jogviszonyanak vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyanak részmunkaidds
jellegére, illetve hatarozott idétartamara, vagy az érdek-képviseleti szervezeti tagsagara
tekintettel becsiiletének csorbitasara alkalmas kifejezést haszndl vagy ilyen cselekményt
kovet el,

aki munkahelyén kereskedelmi tevékenységet végez,

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

aki agressziv, masokban fizikai timadastél valo félelmet kelté médon viselkedik,

aki az Osszeférhetetlenségre vagy a vagyonnyilatkozatra vonatkoz6 szabalyokat
sulyosan megsérti,

aki olyan tarsadalmi vagy politikai szervezet tagja, amely jogszabalyokkal vagy az
alkotmanyossaggal ellentétes tevékenységet folytat, vagy amely tagjaival szemben az
allami szervek munkatérsaira vonatkozd jogszabdlyi és hivatasetikai kotelezettségekkel
Osszeegyeztethetetlen kdtelezettséget tamaszt,

aki egyéni haszonszerzés céljabol szandékosan és sulyosan megsérti a szerzoi jogokat,
vagy tudomdanyos kutatas soran tudomanyetikai vétséget kovet el,

aki allami szerv munkatarsanak kozszolgaltatasért vagy mas elonyért cserében
csuszopénzt vagy halapénzt fizet, vagy egyébként jogtalan el6nyt igér vagy juttat.

14. Felelosségvallalas

A munkatarsak felel6sek azért, hogy elsajatitsdk az etikai kodex tartalmat, és minden téliik
telhetét megtegyenek az etikai kodex betartdsa érdekében. Amennyiben valamely iigyben
kétségiik timadna azzal kapcsolatban, hogy az etikai kddexbdl milyen magatartas kovetkezik,
tanécsot és segitséget kérhetnek az Etikai Bizottsag tagjaitol.
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Gondoskodni kell arr6l, hogy az uj munkatarsak megismerhessék az etikai kodexben rdgzitett
elveket és rendelkezéseket. Vezetdi szerepben a munkatarsaktol sziikséges elvarni és szamon
kérni az etikai kddexben foglalt elvek és rendelkezések betartasat, és a konkrét rendelkezések
megszegése esetén etikai eljarast sziikséges kezdeményezni.

Az etikai kodexet eldszor harom, majd 6t évenként feliil kell vizsgalni.

II. Etikai Bizottsag
1. Az esetleges etikai vétség kivizsgaldsa céljabol a Tarsasdgndl Etikai Bizottsag miksdik.
2. Az Etikai Bizottsig 3 tagbdl 4ll. A tagokat a Tarsasag els6 szamu vezetdje
(tovabbiakban ligyvezetd) jeloli ki az egyes szakteriiletek — kiilonosen a jogi szakteriilet
és a human/munkailigyi szakteriilet munkavallaloi — kozil, valamint a

szakszervezetek/lizemi tandcs altal jelolt munkavallaldk koziil haroméves id6tartamra.
Az Etikai Bizottsag egyik tagja az etikai vétség targya szerint érintett szakteriiletrél
kijelolt munkavallalé. Az ligyvezetd a tagokon kivill — a fentiek szerint — egy-egy
pottagot is kijeldl.

3. Az Etikai Bizottsag elnoke a jogi szakteriiletrél kijeldlt, jogi végzettségli, feddhetetlen
munkavallalo.

4. Az Etikai Bizottsag elnoke:
a) Osszehivja és vezeti az Etikai Bizottsag tiléseit
b) figyelemmel kiséri az Etikai Bizottsag hatarozatainak végrehajtasat
c) évente egyszer tajékoztatja a Tarsasag elsd szamu vezetdjét (ligyvezetd igazgato) az
Etikai Bizottsag munkajarol.

5. Az FEtikai Bizottsdg akkor hatarozatképes, ha minden tag jelen van. Hatdrozatait
szavazas Utjan, egyszerl tobbséggel hozza meg.

6. Az Etikai Bizottsagi tagsdg megszinik:
a) atag munkaviszonyanak megsziinése/megsziintetése esetén
b) a hatarozott ido lejartaval
c) ataglemondésaval
d) atag haldlaval
€) atag etikai elmarasztaldsa esetén.

7. Ha az Etikai Bizottsdg barmely tagja egy konkrét vizsgélat kapcsan elfogult, ennek
tényét koteles az Etikai Bizottsag elndkének — az elndk esetében az Etikai Bizottsig
tagjainak — bejelenteni. Helyére az adott iigy vonatkozéasidban és kivizsgilasanak
idétartamara a pottag 1ép. Ha az Etikai Bizottsag barmely tagja ellen etikai eljaras indul,
az Etikai Bizottsag munkajaban az érintett tag nem vehet részt.
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Az Etikai Bizottsagi tag megbizatasanak — a II. fejezet 6. pontjaban foglaltak szerinti —
megsziinése, illetve a tag tartds tavolléte esetén a pottag 1€p a kiesd tag helyére. Ha a
pottag a II. fejezet 6. pontjaban foglaltak szerinti megbizatis megsziinése esetén Iép egy
tag helyére, megbizatasa lejaratanak iddpontja a tobbi taggal megegyezik, ebben az
esetben a Térsasag els6 szamu vezetdje (ligyvezetd igazgatd) uj pottagot jelsl ki. Ha a
pottag egy tag tartds tdvolléte miatt 1ép a helyére, megbizatasa a tag akadalyoztatasanak
idejére sz6l. Tartos tavollétnek mindsiil a 30 napot - barmely okbol - meghaladé tavollét.

Az Etikai Bizottsdg munkéjanak adminisztrativ timogatasat a tigyvezetd igazgat6 altal
kijel6lt munkatars latja el.

III. Eljaras

Etikai vétség: az I. fejezetben rogzitett etikai normék megsértése. Etikai vétség gyanuja,
észlelése esetén vagy irasbeli bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast indit.

A bejelentéseket az Etikai Bizottsdgnak cimezve lehet eljuttatni. Névtelen bejelentések
alapjan az Etikai Bizottsag nem indit eljarast.

Az Etikai Bizottsag 6sszehivasa alkalmanként torténik, a bejelentést, észlelést kvetd
15 napon beliill. Olyan etikai vétség miatt, amelynek elkdvetésétdl szamitva hat honap
eltelt, eljaras nem indithaté.

Az eljards meginditdsanak vagy elutasitdsdnak tényérol a bejelentét értesiteni kell.
Az etikai eljarast annak meginditasatol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.

Az FEtikai Bizottsag iilései nem nyilvanosak, azokon kizarolag a tagok, a
jegyzokonyvvezetd €s a meghivottak vehetnek részt.

Az FEtikai Bizottsdg jogosult az etikai vétség kivizsgalasahoz sziikséges
dokumentumokba betekinteni, illetve tanukat meghallgatni. Az etikai vétség miatt
eljaras ald vont munkatars meghallgatdsa kotelezd. Az Etikai Bizottsag iilésein
kotelesek megjelenni azok, akiknek meghallgatasa az {igy tisztazasa érdekében az Etikai
Bizottsag szerint sziikséges.

Az Etikai Bizottsag az eljaras lezarasaként hatarozatot hoz, hatarozatardl 5 napon beliil
értesiti a Tarsasag ligyvezet6 igazgatdjat, a bejelent6t €s az érintettet. A hatdrozatban az
Etikai Bizottsag az etikai vétseéget megallapitja, vagy az eljarast lezarja.

Amennyiben az Etikai Bizottsag az etikai vétség elkdvetését megallapitotta, és az etikai
vétség sulya ezt indokolja, az Etikai Bizottsag a Tarsasag elsé szdmi vezetdje
(ligyvezetd igazgatd) felé javaslattal é1 a munkdltatdi vagy egyéb intézkedések
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megtétele céljabol (irasbeli figyelmeztetés, munkaviszony megsziintetése, stb.). Az
Etikai Bizottsag dontése a munkaltatéi jogkor gyakorldjat nem koti.

10. Az Etikai Bizottsag iiléseirdl jegyzokodnyv késziil, amelyet — az eljaras egyéb
dokumentumaival és a hatarozattal egylitt — az ligyvezetd igazgatd altal megjelslt
szakteriileten egy évig kell megoérizni, majd megsemmisiteni.

IV. ZAro6 rendelkezések
1. Jelen utasitds hatalya kiterjed a Téarsasagnal foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6
személyekre.
2. Az Etikai Kodexet harom év mulva, majd azt kdvetden 6t évenként kell felilvizsgélni.

3. Jelen szabalyzat 2022. 4prilis 1-jén 1ép hatalyba.

Budapest, 2022.04.01.

g [ A= i
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Szijgyartd Beata
ligyvezetd
KKM Magyar Diploméciai Akadémia Kft.
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1. szami melléklet
Az értékekbol kivetkezo hivatas etikai kovetelményei

A Tarsasag valamennyi munkatdrsara vonatkozo kovetelmények:
HUSEG
A feladatok Magyarorszag Alaptérvényéhez HUEN teljesitése, azaz

e az Alaptdrvényen alapuldé hazai és az Alaptorvény alapjan koételezd eurdpai uniods
jogszabalyok betartasa és betartatasa,

o teljes erdvel €s a legjobb tudas szerint torekveés a jogszabalyok alapjan megvalasztott
vagy kinevezett vezetdik altal kitlizott célok megvalodsitasara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfelelden,

e az Alaptdrvénnyel nyilvanvaloan ellentétes jogszabaly vagy vezetdi dontés esetén, a

jogalkotol és vezet6i tekintély tiszteletben tartasa, a rendelkezésre 4ll6 valamennyi
jogszeru és etikus eszkozzel az illetékesek figyelmének felhivasa a problémara.

NEMZETI ERDEK

A feladatok a NEMZET ERDEKEBEN teljesitése, azaz
e a koz érdekének Magyarorszag €s a magyar nemzet valamennyi jelenlegi és jévbeni
tagja érdekeinek Osszességével azonositasa,
e az egyeéni és csoportérdekkel szemben a koz érdekének eldnyben részesitése,
e FEBurdpa javanak szolgalata a koz érdekének érvényesitésével.

ELKOTELEZETTSEG

A feladatok kéz érdekének torténd eldémozditasa iranti ELKOTELEZETTSEG, azaz
e azonosulas a koz érdekének eldmozditasaval, és a vezetdk altal ennek érdekében

meghatarozott szervezeti célokkal.

FELELOSSEG

A feladatoknak a dontések, nyilatkozatok és cselekedetek stlydnak tudatdban torténd
FELELOS teljesitése, azaz

e a munka megfeleld komolysaggal és odaadassal végzése, tekintettel arra, hogy a
munkavégzés masok sorsara jelentds befolyast gyakorol,

e a dontések és a feladatok ellatdsa azok belathatd tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti
kovetkezményeinek figyelembe vételével,

e folyamatos torekvés a munka szinvonalanak javitaséra.

SZAKSZERUSEG

A feladatok legjobb tudés szerinti SZAKSZERU teljesitése, azaz
e ajogi és moralis kévetelmények betartasan tul a szaktudas megfelel6 alkalmazasaért és
a kozérdeki célok, a szakma szabalyainak megfelelé megvaldsitasaért torténd
felelsségvallalas,
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a szakmai ismeretek és tudds folyamatos karbantartdsa és fejlesztése, a tapasztalatok
atadasaval a munkatarsak szakmai fejlédésének tamogatasa,

a szervezetben felhalmozddott tudas kozvagyon fontos részének tekintése annak
megOrzése, gyarapitasa.

HATEKONYSAG

A feladatok HATEKONY teljesitése az er0forrasok kezelésében, azaz

takarékos banasméod az emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy komyezeti er6forrassal,
amely felhasznalasara a munkavégzés kozvetve vagy kozvetleniil hatast gyakorolhat,
torekvés arra, hogy a felhasznalt er6forrdsok a koz érdekében a lehetd legjobban
hasznosuljanak.

TISZTESSEGESSEG

A feladatoknak a dontésekben, nyilatkozatokban és cselekedetekben TISZTESSEGES
teljesitése, azaz

a munkahelyen és azon kiviil is a vonatkoz6 jogi és moralis kdvetelmények példamutatod
modon torténd betartasa,

a jogi €s moralis kdvetelmények megsértdivel szembeni elutasitas,

minden olyan helyzet elkeriilése, amely illetéktelen befolyas ala keriiléshez vezethetne.

MELTOSAG

A feladatoknak a megjelenésben és magaviseletben MELTOSAGGAL teljesitése, azaz

a munkahelyen olyan moédon torténd 6ltdzkodes, viselkedés és beszélgetés, hogy az
erfsitse a munkahely megbecsiiltségét, és ezaltal javitsa annak feladat ellatasi
képességét,

a munkahelyen kiviil is - a szélsdségeket keriilve — olyan viselkedés, amely erdsiti az
allami szervekbe és azok munkatérsaiba vetett bizalmat.

PARTATLANSAG

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

jogszabalyi és morélis kovetelményeknek megfeleld, tényeken és bizonyitékokon
alapul6 — személyes, politikai rokon- vagy ellenszenvek és maganérdektdl fiiggetlen —
eljaras,

a munkahely fel nem hasznaldsa politikai vagy egyéb eldnyszerzésre, tartézkodas
minden olyan, kiiléndsen politikai tevékenységtél vagy allasfoglalastdl, amely kétséget
ébreszthetne a részrehajlasto] mentes és etikus munkavégzés irant,

az ¢érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben valod tevékenység munkahelyi
tevékenységtol egyértelm elkiilonitése, azon helyzetek elkeriilése, amelyekben, azonos
témaban mas-mas oldalon torténik a szervezet képviselete,

olyan tarsadalmi vagy politikai szervezetbe belépés tilalma, amely jogszabalyokkal
vagy az alkotmanyossaggal ellentétes tevékenységet folytat, illetve olyan szervezethez
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csatlakozas tilalma, amely a munkdra vonatkozd jogszabalyi és hivatasetikai
kotelességekkel Osszeegyeztethetetlen kotelezettségvallalast eredményez,

IGAZSAGOSSAG

A feladatoknak a jog és az erkdlcs 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 a jogszabalyok adta keretek kozott olyan ddntéshozatal, amely — a legjobb szaktudas
szerint felmeért — valos koriilményeken, a jozan €ész €s az emberiesség alapjan torténik.

ARANYOSSAG

A feladatoknak a kozérdekii célok eszkdzeinek megvalasztasaban ARANYOS teljesitése, azaz
e az Alaptorvénnyel Osszhangban adott célok megvalésitidsa soran olyan eszkozok
megvalasztasa, amelyek indokoltak az adott célok megvaldsitdsdhoz, de sem a koz, sem

pedig masok szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

VEDELEM

A feladatoknak az érintettek jogait és jogos érdekeit VEDVE teljesitése, azaz
e az érintettek jogainak tiszteletben tartdsa és védelme abban az esetben is, ha azok
nehezitik a kéz érdekét szolgald célok megvalositasat,
o a koz érdekének érvényesitése soran, annak csorbitdsa nélkill, az érintettek jogos
érdekeinek érvényesitésére torekvés.

ELOITELET-MENTESSEG

A feladatok emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé ELOITELETEKTOL MENTES
teljesitése, azaz
e aszemélyekkel kapcsolatos magatartds és dontések johiszemd, az érintett cselekedetei
alapjan torténd kialakitdsa, az érintettre vagy a csoportjara vonatkozd benyomastol és
esetleg mar meglévo nézetektdl mentesen,
e egyenlo banasmod tanusitasa az iigyfelekkel, munkahelyi kotelességek teljesitése sordn
a munkatarsakkal, tovdbba — maganjellegli személyes kapcsolatokon kiviil —
mindenkivel szemben.

ATLATHATOSAG
A feladatoknak a vezetdk és az allampolgarok szamara ATLATHATO modon t6rténd
teljesitése, azaz

e a munkavégzés soran megfelelé dokumentaltsag, a vezetOk szamara a munkavégzés

konnyli Aattekinthet6sége, kovethetésége, valamint a munkatarsak szdméra a
munkavégzés modja a munkajukat segitd mértékben megismerhetd legyen,
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e az allampolgarok részére a munkaval kapcsolatos kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos
adatokhoz a leheté legegyszerlibben, ingyenesen és egyenld feltételekkel torténd
hozzajuttatasa.

EGYUTTMUKODES

A feladatoknak minden johiszemi érintette]l EGYUTTMUKODVE torténd teljesitése, azaz

e a jogszabalyok adta lehetoségeken belill a lehetd legszorosabb egylittmikodés
kialakitdsa mas munkatarsakkal és allami szervekkel, a kozérdek hatékonyabb és
eredményesebb érvényesitése és szolgalata érdekében — ha a feladat jellege ezt nem
zarja ki — a kdzvetleniil érintettekkel egyiittmiikodve,

e szakpolitikai, szabalyozasi és program-végrehajtasi dontések elokészitése soran — ha —
ha ezt az ligy jellege nem zarja ki — érdemi parbeszéd folytatdsa minden olyan tarsadalmi
csoport képviseloivel, amelyekre a munka jelentds hatéssal lehet,

o feladatellatdas soran kiils6 munkakapcsolatokkal, iligyfelekkel nyilt kommunikacid,
dontések, cselekedetek - kivéve ha az titoktartdsi kotelezettséget sértene - a sziikséges
mértékben torténd indoklasa, a felmeriilt szakmai és személyes konfliktusok konstruktiv
rendezésére torténd torekves.

A TAarsasag SZMSZ-e szerinti vezetékre vonatkozo tovabbi kovetelmények

PELDAMUTATAS

Vezet6i pozicié betdltése esetén a feladatoknak a munkatarsaktol elvartaknak megfelelden
PELDAMUTATO teljesitése, azaz
e a munkatiarsakkal szemben érvényesitett jogi és moralis kovetelményeknek
fokozottabban torténd megfelelés,
e amunkatarsak jogi és moralis kdvetelményeknek megfeleld magatartasanak mindennél
inkabb személyes példamutatassal biztositasa,
o vezetdi felelosségiinkbdl fakadd sajatos kotelességek olyan médon teljesitése, hogy az
a felel6sségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példdja legyen azok
szamara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

TAMOGATAS

Vezetdi pozicié betdltése esetén a feladatok elvégzésében munkatarsaikat TAMOGATVA
teljesitik feladataikat, azaz
e munkatérsait ellatja a hatékony munkavégzéshez sziikséges informacidkkal, és vilagos,
megvaldsithatd célokat tiiz ki eléjiik,
e clismeri munkatarsainak teljesitményeit, biztatja Oket teljesitményiik, készségeik és
szaktudasuk fejlesztésére, és a tole telhetd mddon biztositja az ehhez sziikséges
feltételeket,
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e megvédi munkatirsait minden olyan jogtalan vagy etikdtlan tdmadast6l, amely
munkéjuk miatt éri oket.

SZAMONKERES

Vezptc'ii pozicid betdltése esetén jogi €s moralis kotelességeiket munkatarsaitdl kovetkezetesen
SZAMON KERVE teljesiti feladatait, azaz
e munkatarsai szamdara szoban ¢&s irdsban is nyilvanvaldva teszi, hogy jogi és moralis
kotelességeikkel kapesolatban milyen magatartast var el toliik,
e munkatarsai jogi és moralis kotelességeiknek vald megfelelését a rendelkezésére 4llo
jogszerQ és etikus eszkozokkel rendszeresen ellendrzi,
e a jogi és mordlis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben részrehajlas
nélkiil, elvszertien és kovetkezetesen érvényesiti a kitelességszegés indokolt és ardnyos
szankcioit.

SZAKMAI SZEMPONTOK ERVENYESITESE

Vezetdi pozicio betdltese esetén feladatait vezetdi dontéseiben SZAKMAI SZEMPONTOKAT
ERVENYESITVE teljesiti, azaz
e munkatarsait érintd dontéseket kizdrdlag szakmai szempontbdl jelentdséggel bird
szempontok alapjdn hozza meg, ¢és nem érvényesit politikai vagy Onkényes
szempontokat,
e a felettes vezet6i dontéseinek meghozatalat a végrehajthatosag €s célravezetdség
biztositasa érdekben szakmai szempontok képviseletével tamogatja,
e a felettes vezetdi altal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése
érdekében meghozando sajat dontéseiben kizarolag szakmai szempontokat érvényesit,
a kapott feladatok és a kitlizott célok feliilbirdlasa és veszélyeztetése nélkiil.

18 Fév.Bir.Cégb.Cg.: 01 09 203215



