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A PTE Politechnika Kft. Magatartasi Kodexe

A PTE Politechnika Kutato, Fejleszté ¢s Tervezo Korlatolt Felelosségli Tarsasag els6szamu
vezetdjeként, az etikus miikodést és a jogszabalyoknak valo megfelelést célul kitlizé szervezeti
kultara létrehozatala, az etikai elvarasok meghatdrozasa, valamint a tarsasagon beliili
megismerésiik és elfogadasuk érdekében a kévetkezo szabalyzatot alkotom meg.

I. A szabalyzat hatalya

1. § (1) A Kédex személyi hatélya kiterjed a PTE Politechnika Kutato, Fejlesztd és Tervezd
Korlatolt  Felelosségli  Tarsasaggal  (tovabbiakban:  PTE  Politechnika — Kft.)
munkajogviszonyban, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban &llo
személyekre, a PTE Politechnika Kft. vezet6jét is beleértve (tovabbiakban: munkatars).

(2) A Kodex targyi hatdlya kiterjed a munkatarsak PTE Politechnika Kft.-vel fennalld
munkajogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett jogaik gyakorlasa, tovabba kételezettségeik
teljesitése soran a munkatarsak egymés kozotti, valamint a PTE Politechnika Kft.-vel
kapcsolatba keriild harmadik személyekkel szemben tantsitott magatartasra, viselkedésre,
tovabba a munkatarsak tarsas érintkezésére és kommunikaciojara.

I1. A szabalyzat célja

2. § (1) A Kodex célja az etikus mikodést €s a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kittiz
szervezeti kultira létrehozasa, melynek keretében rogzitésre keriilnek a munkatarsakra
vonatkozo erkdlcsi magatartasi szabalyok, melyek segitséget nytjtanak a munkatarsak szamara
ezek betartasahoz, illetve t4jékoztatjdk a PTE Politechnika Kft. -vel kapcsolatba keriild
harmadik személyeket a munkatarsaktol elvarhaté magatartasrol.

(2) A Kodexnek nem célja, hogy a munkatarsak szabadsagat korlatozza, a Koédex megalkotasa
mogotti szandék az, hogy az abban rogzitett alapelvek és szabalyok betartdsaval a munkatarsak
a tarsasag egységét erdsitsek, egységes képet sugalljanak befelé és a kiilvilag felé is, mely
hozzéjarul a munka hatékonysaganak és eredményességének noveléséhez.
I11. Az etikai elvek, kivetelmények és magatartasi szabalyok
1. Viselkedési, magatartasi alapelvek

Etikus magatartas

3. § (1) Az etikus magatartas kézponti elemei a becstiletesség, a tisztesség, a korrektség és a
szabalykovetés.

(2) Az etikus magatartds tanuisitdsa a munkatarsak tevékenysége soran alapveto elvaras.

4. § (1) A munkatarsak a 3. §-ban foglaltak maradéktalan érvényesiilése érdekében kotelesek a
feladataikat a jogszabalyi, valamint belsd szabalyozdi eldirasokat tiszteletben tartva, a
munkakoéri  leirdsdban meghatarozottak szerint, felel6sen, szakszerlien, hatékonyan,
tisztességesen, legjobb tudéasuk szerint ellatni.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakra tekintettel a munkatarsak kotelesek
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a) az alapveté emberi jogok maradéktalan tiszteletben tartasara, igy kiilondsen
aa) az emberi méltosag tiszteletben tartasara;
ab) a megaldzd, embertelen banasmad tilalmanak tiszteletben tartaséra;
ac) lelkiismereti, szolas-¢s vallasszabadsag tiszteletben tartdsara;
ad) egyenld banasmod kovetelményének, hatranyos megkiilonboztetés tilalméanak
tiszteletben tartasara;
b) a PTE Politechnika Kft., mint munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkéra képes
allapotban megjelenni,
c) munkaidejiik alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a PTE Politechnika
Kft., mint munkaltato rendelkezésére allni,
d) munkdajukat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjukra vonatkozé szabélyok, el6irdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,
e) a munkakériik ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
) munkatérsaikkal egytittmtkédni.

(3) A munkatarsak munkéjuk végzése, teljesitése soran kotelesek oly modon eljarni, ahogy az
adott helyzetben altalaban elvarhato.

(4) A munkatarsaknak jogainak gyakorldsa és a kotelezettségeik teljesitése soran a
johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden kell eljarni, tovabba kolesondsen egyiitt kell
miikodniiik, és nem tanusithatnak olyan magatartast, amely masok, igy kiilénésen a PTE
Politechnika Kft. jogat, jogos érdekét sérti.

(5) A PTE Politechnika Kft. a (2) bekezdésben foglaltakat megerdsitve kiemeli, hogy
tiszteletben tartja az egyén méltosagat, ezért a munkatarsakkal szembeni zaklatds minden
formajat elfogadhatatlannak tartja és hatarozottan fellép ellene.

(5) A munkatarsak a jogviszonyuk fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithatnak olyan magatartast, amellyel a PTE Politechnika Kft. jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

Etikus iizleti gyakorlat

5. § (1) A Poltechnika Kft. tisztességesen gyakorolja tizleti tevékenységét, melynek keretében
minden koriilmények kozott betartja és betartatja a jogszabalyi eldirdasokat, miikodése soran
torekszik arra, hogy a méasokkal valé odafigyelés és a legteljesebb normakévetés mellett érje el
a gazdasagi eredményességet. A PTE Politechnika Kft. munkatarsai ezért mindig kotelesek
etikus tizleti gondolkodast és felelds tizleti magatartast tanusitani.

(2) A PTE Politechnika Kft. kiilsé kapcsolataiban, igy kiiléndsen iizleti partnereivel és
versenytarsaival Osszefliggésben érvényesiti a tiszteleten, becsiiletességen, korrektségen
alapulo méltanyos és egyenld bandsmodot. Ennek figyelembevételével, partnereitél is elvarja,
hogy hasonlé szemléletmodot képviseljenek €s az alapvet6 iizleti, etikai szabalyokat betartsék.

(3) A PTE Politechnika Kft. minden kériilmények kozott egyiittmiikddik a hatosagokkal és azok
képviseldivel.



Kézvagyon, vagyonvédelem

6. § (1) A PTE Politechnika Kft., mint kéztulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag a kdzvagyon
felelés felhasznalasaval folytatja tevékenységét. Ennek keretében a koztulajdonban alld
eszkozoknek, berendezéseknek, javaknak, kozpénzbdl megrendelt szolgaltatdsoknak, tovabba
akoltségvetési, és egyéb kozosségi céla pénziigyi forrasoknak hasznos, hatékony és gazdasagos
kezelésére ¢s felhasznalasara kiemelt figyelmet kell forditani. Ezen forrasok felhasznéldsa még
fokozottabb odafigyelést igényel, amennyiben e kdrben valamely munkatarsak jelentés dontési
szabadsaggal rendelkeznek.

(2) A munkatarsaktol elvart, hogy a PTE Politechnika Kft. vagyonaval, eszkozeivel,
tulajdonaval (beleértve annak szellemi tulajdonat is) koriiltekintéen banjanak, megel6zve ezek
megrongalddasat, elvesztését, ellopasét és a benniik keletkezo kart.

7. § A 6. § szerinti javak magancélu hasznalata kivételesen indokolt esetben, vezetoi
engedéllyel, azok kdrosodasa, adllomanyanak érdemi csokkenése nélkiil, a jogszabalyi keretek
tiszteletben tartasaval, adott esetben a hasznalat kéltségének megtéritése mellett lehetséges.

Bizalmas informdciok, személyes adatok védelme

8. § (1) A munkatarsak kotelesek a munkavégzésiik soran, vagy azzal Osszefiiggésben
tudomasukra jutott tiizleti titkokat megOrizni, tovabba ezen tilmenden a munkakéoriik
betdltésével osszefliggésben tudomasukra jutott egyéb adatokat sem koézolhetik illetéktelen
személyekkel, ha az a PTE Politechnika Kft.-re, mint munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarhat.

(2) Harmadik személyek szamara a munkatarsak kizarolag az adatvédelmi szabalyok, el6irasok
betartdsa mellett végezhetnek adatszolgaltatast, adhatnak ki adatokat.

(3) Az (1) bekezdés szerinti titoktartas nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd, térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és

t4jékoztatasi kotelezettségre.

(4) Az (1) bekezdés szerinti titoktartasi kotelezettség a munkatarsak jogviszonya alatt és azt
kovetden is fennall.

9. § Sem a munkahelyen, sem azon kiviil nem terjeszthet6k olyan informéaciok, melyekrél okkal
feltételezhetd, hogy azok tévesek, vagy pontatlanok.

10. § A munka sordn szerzett bizalmas, illetve a mas szamara hozzaférhetetlen adatokat,
informacidkat a munkatarsak sajat haszonszerzésiik céljara nem hasznalhatjak fel.

Vezetoi felelosség, vezetdi magatartds
11. § (1) Az tigyvezetd koteles a tevékenységét a jogszabalyokkal, a hivatasetikai és szakmai
kovetelményekkel 6sszhangban végezni. Az ligyvezetdnek minden téle elvarhatd, lehetséges
modon torekednie kell a munkatarsak munkaja soran felmeriildé szabalytalansagok
megeldzésére, a felmeriil6 szervezeti integritasi és korrupcids kockazatok csokkentésére.

(2) A vezet6i szerep betoltéséhez kapesolddoan figyelemmel kell lenni, kiilondsen
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a) a példamutatésra, azaz
aa) a beosztott munkatarsaktdl elvart jogi ¢s morélis kovetelményeknek a vezetdi
szerepet betdltd személy fokozottan igyekszik megfelelni;
ab) a vezetoi felelosségbdl fakado sajatos kotelezettségeket az ligyvezetd igyekszik ugy
teljesiteni, hogy az a felelésségvallalas, a kotelességteljesités €s az emberségesség
példédja legyen azok szamadra is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek;
b) a tAmogatasra, melynek korében a vezetd
ba) a beosztott munkatarsakat ellatja a hatékony munkavégzéshez sziikséges
informacidkkal,
bb) a beosztott munkatarsak szdmara vildgos €s megvalosithatd célokat tiiz ki
be) elismeri beosztott munkatérsai teljesitményét,
bd) biztatja a beosztott munkatarsakat teljesitményeik, készségeik, szaktudasuk
fejlesztésére és a vezetotdl telheté modon biztositja az ehhez szitkséges feltételeket;
c) a jogi ¢s mordlis kotelezettségek kovetkezetes szamonkérésre, melyhez kapcsoldddan az
ugyvezetd
ca) egyértelmiivé teszi a beosztott munkatarsak szamara, hogy milyen magatartast var
el toliik;
cb) a beosztott munkatarsak eloirt kotelezettségeinek ellendrzését etikus eszkozokkel,
jogszerten, ¢s rendszeresen elvégzi;
cc) a szabdlyszegd beosztott munkatarsakkal szemben részrehajlas nélkiil,
kovetkezetesen érvényesiti az indokolt €s aranyos szankciokat;
d) arra, hogy a vezet6i feladatokat szakmai szempontok érvényesitve lassa el az ligyvezetd,
azaz:
da) a vezetd a beosztott munkatarsakra vonatkozo, Oket érintd dontéseket kizarolag
szakmai szempontbol jelentoséggel birdé szempontok alapjan hozza meg.

Korrupcio elleni fellépés
12. § A PTE Politechnika Kft. hatarozottan ellenzi €s elutasitja a korrupcié minden formajat. A
PTE Politechnika Kft. minden t6le telhet6t megtesz annak érdekében, hogy megakadalyozza a
korrupcids tevékenységeket a PTE Politechnika Kft. mikodésével dsszefiiggésben.
Jogtalan elénydkkel kapcsolatos tilalmak
13. § (1) Tilalmazott minden jogtalan elénnyel kapcsolatos magatartas, igy kiilondsen a
munkatarsak nem kérhetnek, nem igérhetnek, nem adhatnak, és nem fogadhatnak el jogtalan
elényt, sem annak igéretét.
(2) Amennyiben a munkatarsak szdmara barki jogtalan elonyt igér, a felkindlt elonyt a
munkatarsak kotelesek elutasitani, a jogtalan elényt igér6 személyt azonositani, az igyvezet6t
az esemenyrol haladéktalanul értesiteni.
Személyes fiiggetlenség — befolydsmentesség
14. § A munkatarsak keriilnek minden olyan helyzetet, amely alkalmas arra, hogy barki
fenyegetéssel, ellenszolgaltatassal, elony igéretével, biztositasaval jogtalan elény nyujtasara

késztesse, jogtalanul befolyasolja oket.

Ajandékok



15. § (1) A munkatarsak nem kérnek és nem fogadnak el ajandékot, elonyt, szolgaltatast,
tovabba szamukra, valamint rajuk tekintettel mas szamara (példaul hozzatartozoik, barataik,
altalunk tdmogatott szervezetek) igért ajandékot, elényt, szolgaltatdst, mely a
munkavégzésiikkel, vagy a PTE Politechnika Kft.-vel, mint munkahellyel &sszefiiggésbe
hozhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt tilalom alol kivételt képeznek a szordajandékok, valamint a
munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott szokasos vendéglatas.

(3) Szoroajandékok azon ajandékok, melyeket rendezvényen valo részvételre tekintettel adnak
¢és melyeken szerepel az ajandékozoé szervezet 16gdja, illetve a partnerkapcsolatokban szokasos
mértéket nyilvdnvaldan meg nem halado értékii ajandékok.

(4) Szokasos vendéglatasnak tekinthetd a szakmai rendezvény keretében valamennyi résztvevo
részére biztositott ellatas.

Osszeférhetetlenség

16. § (1) A munkatérsak a PTE Politechnika Kft.-vel fennallé jogviszonyuk keretében végzett
tevékenységiikon kiviill nem folytathatnak olyan tevékenységet (tovabbiakban: egyéb
tevékenység), nem tolthetnek be olyan tisztséget, beosztast, foglalkozast, mely
osszeegyeztethetetlen a PTE Politechnika Kft.-nél fennallé jogviszony keretében végzett
tevékenységgel, munkaval, vagy veszélyezteti annak jogszerii, etikus ellatasat.

(2) Az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasaval végzett egyéb tevékenységekre vonatkozdan
is elvaras, hogy a munkatarsak masodallasai, mellékfoglalkozasai a dolgozo figyelmét, idejét,
ne vonja el attdl, hogy a tarsasaggal fennall6 jogviszonyaban maximalis teljesitményt
nyujthasson, igy tehat PTE Politechnika Kft.-vel fennall6 jogviszony tekintetében megéllapitott
munkaidd alatt tartézkodni kell az egyéb jogviszonyok javéara, érdekében végzett
tevékenységektol.

(2) A PTE Politechnika Kft. dsszeférhetetlenségre iranyadd szabalyait kiilén szabdlyzatban
részletesen rendezi.

Munkahelyen kiviili magatartds

17. § (1) A munkatarsaknak, minden élethelyzetben gondolnia kell arra, hogy a személyén kiviil
megitélhetik a munkahelyét, azaz a PTE Politechnika Kft.-t, ezért a munkatarsaknak keriilniiik
kell azokat az élethelyzeteket, melyek alkalmasak személye, munkahelye, tovdbba a PTE
Politechnika Kft. negativ megitélésére.

(2) A PTE Politechnika Kft. a munkatarsak jog- és szabalyzatszeriien gyakorolt tirsadalmi és
politikai szerepvallalasat, tevékenységét nem tiltja, de hangstlyozza, hogy amennyiben
valamely munkatars ilyen szerepet vallal, vagy tevékenységet végez, nyilvanvalovd kell tennie,
hogy ezt maganemberként teszi és nem a PTE Politechnika Kft. képviseletében.

(3) A munkatdrsaknak tilos a PTE Politechnika Kft. képviseljeként, a kiilsd partnerekkel
kialakitott kapcsolatrendszert egyéni célokra, személyes elényok szerzésére kihasznalni.



2. Kommunikaciés alapelvek

18. § A kommunikacios alapelvek alkalmazasa, a kozvetlen (személyes), a kozvetett (valamely
eszkoz igénybevételével folytatott), az irasbeli és a szobeli, tovabba a befelé, valamint a
kiilvilag felé iranyuld kommunikécié soran is elengedhetetlen.

19. § A 4. §-ban meghatarozott kommunikaciés formak soran betartandd kommunikécios
alapelvek kiilondsen

a) az tigyfél-centrikussag;

b) a szakszeriiség, problémamegoldd-képesség;

¢) a konfliktuskezelés;

d) az elemi udvariassag, tisztelet adasa;

f) a kollegialis viszonyok megtartédsa;

g) a PTE Politechnika Kft. felelés képviselete.

Ugyfél-centrikussdg

20. § A munkatarsak kommunikéaciojuk soran koételesek kifejezni a masik fél szamara
egylittmiikodési készségiiket.

Szakszeriiség, problémamegoldo-képesség

21. § A munkatarsaknak figyelni kell arra, hogy megnyilatkozasaik mindig szakszerlek,
egzaktak, szakmailag pontosak és korrektek legyenek.

Konfliktuskezelés

22. § A munkatarsaknak a munkajuk sordn — a feladatkdzpontisag elvét figyelembe véve —
tartozkodniuk kell a konfliktusos helyzetek szandékos el6idézését6l, a kommunikacidjuk soran
figyelemmel kell lenniiik arra, hogy minden esetben a lehet6 legnagyobb mértékben térekedni
kell a konfliktusok keriilésére, illetve a mar kialakult, elkeriilhetetlen konfliktusok asszertiv
kommunikécioval torténd kezelésére.

Elemi udvariassdg, tisztelet addsa

23. § Az elemi udvariassdg szabédlyainak betartdsa, valamint a tisztelet megadasa a
munkatarsaktdl minden munkahelyi szitudcioban elvart, mind a hierarchia eltérd, mind annak
azonos fokan allok kozott (igy tehat a vezetd-beosztott €s a beosztott-beosztott relacidkban is)
ugyanakkor kiemelendé, hogy a munkahelyi kommunikéacié soran keriilendé a tulzottan
bizalmaskodé hangvétel is.

A kollegidlis viszonyok megtartdsa
24. § (1) A vezetd-beosztott viszony keretében térténd beszamoltatasnak, szamonkérésnek oly
modon kell torténnie, hogy az ne sértse a beszamoltatott személyt jelen Kodex 2. § (1)
bekezdéseében foglalt jogaiban.
(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott szituacioban a kollegélis viszonyok megtartasara, a
szakmai korrektségre és az objektivitasra kell torekedni, és keriilni, hogy a helyzet a

beszamoltatott személynek aranytalan kellemetlenséget, sérelmet okozzon.
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PTE Politechnika Kft. felelds képviselete

25. § Tekintettel arra, hogy a PTE Politechnika Kft.-n kiviili, harmadik személyek fel¢ irdnyulo
kommunikécid soran, a munkatarsak, a PTE Politechnika Kft. képviseléiként jelennek meg, a
megnyilvanuldsaik a PTE Politechnika Kft. egészét jellemzik. Erre tekintettel elvart minden
munkatarstél, hogy ennek tudatdban mindenkor feleldsen és atgondoltan nyilvanuljanak meg,
folytassak kommunikaciojukat.

3. Egészség, biztonsag és kornyezettudatossag

26. § A PTE Politechnika Kft. tiszteletben tartja minden munkatars jogat az egészségét,
biztonsagat és méltosagat tiszteletben tarté munkafeltételekhez, ezért torekszik ezen feltételek
megteremtésére Az egészséges, biztonsagos munkahelyi kornyezet kialakitdsdban rendkiviil
fontos azonban a munkatarsak egyiittmikodése is, igy elvart a munkatarsaktol, hogy
tartozkodjanak a sajat és masok egészségét biztonsagat, valamint az épitett és természetes
komyezetet veszélyeztetd, sértd magatartasoktol.

27. § (1) A PTE Politechnika Kft. szdmara fontos a tevékenységének kornyezeti fenntarthatdsag
szem elOtt tartdsaval torténd végzése is, melynek keretében kiemelt fontossaginak tartja a
kormyezetterhelés csokkentését, ezaltal a felhasznalt er6forrasok redukalasara €s fenntarthatod
miitkddés garantalasra torekszik.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott célok elérése érdekében a munkatarsak az adminisztrativ
munka soran

a) torekedjenek a szelektiv hulladékgytijtés alkalmazasara;

b) tartézkodjanak a felesleges nyomtatastol;

c) szoritsak a lehetd legalacsonyabbra a papirhaszndlatot;

d) a kapcsolattartasban elsésorban infokommunikacios eszkozokkel kommunik4janak;

e) €jszakara és hétvégére, valamint az irodabdl hosszabb idotartamra térténo tavozas idejére ne
hagyjéak bekapcsolva az irodaban az elektronikus eszkozdket és felkapcsolva a villanyt.

IV. Kédexben foglalt szabilyok megsértésének bejelentése
28. § (1) A jelen Kodexben foglalt szabalyok megsértését, vagy annak gyanujat —ha jogszabaly,
vagy szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik — 30 napon beliil jelentheti be a sértett, vagy barki,
aki e tényrdl hitelt érdemlé tudomaéssal bir.
(2) Az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan indult eljarasra a PTE Politechnika Kft.

szervezetl integritast sértd események kezelésének rendjérél szold szabalyzataban foglaltak
iranyadok.

Pécs, 2020. junius 25.




