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A biintetés-végrehajtasi szervezet Etikai Kodexe
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L Altalanos alapelvek

A Dbiintetés-végrehajtasi szervezet (a tovabbiakban: bv. szervezet) részt vesz az allam
biintet6hatalmanak gyakorlasaban, ennek soran jelentds szerepet jatszik a
blinmegel6zésben és a kozrend védelmében. A szabadsaguktol megfosztott személyek
fogva tartasaval jard sajatos munka az abban kézremiikddd személyektdl magas szintii
erkolesi  felelosséget, érték- és normakovetést var el. Ezen — nemzetkozi
dokumentumokban megfogalmazott és a magyar jogrendszerben is megjelend —
elvarasok a fogvatartottakkal vald jog- és szakszeri tevékenységen tul etikus
magatartas és banasmod tanusitasat kovetelik meg: kiilonds tekintettel azon altalanos
érvényll nemzetkozi igényre €s szabalyrendszerre, mely szerint a szabadsaguktol
megfosztott személyek fogva tartasat foganatositd szervezet tagjai hivatasuk teljesitése
soran nem tanusithatnak, 6sztondzhetnek és tiirhetnek el kinzast és egyéb kegyetlen,
embertelen vagy megalazé banasmodot megvalositoé cselekményt, vagy magatartast.

I1. Az Etikai Kédex célja

Az FEtikai Kodex (a tovabbiakban: Kodex) célja, hogy a nemzetkozi ¢s a hazai
jogrendszerben megfogalmazott szakmai és erkodlcsi alapvetések érvényesitésével
elosegitse a  biintetés-végrehajtasi  hivatds  tarsadalmi  elismerésének  ¢és
megbecsiilésének megtartasat és folyamatos erdsitését, tovabba az, hogy olyan
alapvet6 etikai szabalyokat rogzitsen, amelyek tiikrozik a biintetés-végrehajtasi munka
kiilonleges kozszolgalati jellegébol eredd kozhatalmi tevékenység szakmai, erkdlesi
sulyat és jelent6ségét. A Kodex fogalmazzon meg elvarasokat a bv. szervezet személyi
allomanya részére a szolgalatban és a szolgalaton kiviili magatartasi normak
tekintetében, nyujtson moralis alapot a szakmai dontésekhez, egyben megfeleld
védelmet mindazok szamdra, akik normakoéveté modon jarnak el, tovabba szolgéljon
viszonyitasi alapként a kifogasolhatd, a hivatashoz nem méltd6 magatartasok
felismeréséhez.

III. A Kédex hatalya
A Kodex hatalya a bv. szervezet személyi allomanyanak valamennyi tagjara kiterjed.
IV. Magatartas szolgalatban

A személyi allomany ugy lassa el szolgalati feladatait, hogy annak soran
megkérddjelezhetetleniil jusson kifejezésre a becsiiletesség, az elfogulatlansig, a
partatlansag, a partsemlegesség, a targyilagossag, a szakszeriiség, valamint a szakmai
¢€s emberi tisztesség elve. Ezek szellemében a fogvatartottakkal kozvetleniil foglalkozo
személyi allomany felkésziilten, lelkiismeretesen, johiszemiien és humanusan lassa el
a jogszabalyokban el6irt kotelességét, ugyanakkor a torvényesség érdekében kovetelje
meg a fogvatartottakra vonatkozo kotelezettségek teljesitését.

A vezetbk tegyék nyilvanvalova a személyi allomany szamara a fogvatartas
végrehajtasaval kapcsolatos etikai normakat, kovetelményeket — igy kiilonosen az
emberséges banasmodot, empatikus viselkedést, kulturalt kommunikaciot, apolt
Oltozetet és megjelenést, bajtarsi segitséget és egylittmiikodést, az emberi, vezetdi
példamutatast, a szakmai kozjo bemutatasat — annak érdekében, hogy azok a
végrehajtas minden szintjén azonos hatassal érvényesiilhessenek.
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A személyi allomany tagjanak mind szolgalatban, mind szolgalaton kiviil ugy kell
viselkednie, hogy az Osszhangban legyen a vonatkozd jogszabalyok tartalméval,
elveivel és az abban megfogalmazott erkdlcsi normakkal, magatartasa, viselkedése ne
érintse hatranyosan a feladatok ellatasat, és ne veszélyeztesse a jogkovetd
allampolgarok bv. szervezetbe vetett bizalmat, hitét, a bv. szervezet tekintélyét. A
személyi allomany erkolesi kotelessége a szakma (hivatas) tekintélyének védelme, a
feladatok eredményes végrehajtasanak elOsegitése. A személyi adllomany tagjainak a
lehetd legrovidebb idén belill tajékoztatniuk kell feletteseiket minden olyan
megnyilvanulasrol vagy cselekményrdl, amely hatranyos kovetkezményekkel jarhat a
bv. szervezet egészére vagy a személyi allomany egyes tagjaira nézve
(korrupcidomentesség).

A személyi allomany tagjanak tartozkodnia kell minden olyan cselekedettdl,
magatartastol, amely azt a latszatot kelti, hogy kdzpénzek vagy egyéb anyagi forrasok
nem szabalyszerlien, vagy nem a célnak megfeleld formaban és modon keriilnek
felhasznalasra.

A feladatok szabalyos és eredményes végrehajtasa érdekében a személyi allomany
tagjai kotelesek egylittmiikodni, egymast — az etikai elvarasoknak megfeleléen —
tamogatni. A személyi allomany tagjanak kiemelt moralis feleldssége, hogy a
fogvatartottak elott egymas személyét, munkajat, csaladtagjait, ismerdseit,
tulajdonsagait €s jellemzdit ne emlitsék, ne kritizaljak, ne értékeljék, ne osszanak meg
a fogvatartottakkal semmilyen, rdjuk nem tartozé informéciot. A személyi allomany
tagjai nem vonhatjdk be a fogvatartottakat munkahelyi vitdba, szakmai kérdések
megvitatasaba.

A személyi allomany tagjanak készen kell allnia arra, hogy t6le elvarhaté mértékben
segitséget nyujtson a személyi allomany raszoruld tagjanak a feladata teljesités¢hez,
kiilonodsen erészakos cselekmények és egyéb rendkiviili események esetén.

A személyi allomany tagja gy lassa el feladatait, hogy ekodzben tisztességes,
kiegyenstilyozott szakmai 1égkdrt tartson fenn a személyi allomany mas tagjaival, a
fogvatartottakkal valé foglalkozést segitd személyekkel és szervezetekkel, valamint
korrekt, jo kapcsolat apolasara torekedjen a kozvélemény és a nyilvanossag
képviseldivel annak érdekében, hogy erdsitse a bv. szervezet tevékenysége ¢€s
személyi allomanya iranti tirsadalmi megbecsiilést, bizalmat és hitet.

A vezet0 beosztasban dolgozok alakitsanak ki olyan munkahelyi [égkort és vezetési
stilust, amely 0sztonzi az egylittmiikddést és a bv. szervezeti célokkal vald
azonosulast. A dontések kialakitasanal vegyék figyelembe a személyi allomany
véleményét. Ellendrzéseiket kovetkezetesen ¢€s koriiltekintéen hajtsak végre. A
feladatok meghatarozésa legyen érthetd és pontos. A feladatok értékelésekor legyenek
elfogulatlanok és objektivek. Minden esetben olyan hangnemet hasznaljanak, amely
alkalmas vezet6i tekintélyiik biztositasara, de nem sérti a beosztott személyi allomany
tagjanak onérzetét, érzelmeit és a bv. szervezethez valo lojalitasat. Tartsak tiszteletben
a beosztott személyi allomanyi tag emberi méltosagat, de tdmasszanak magas szintii
kovetelményt a feladatok végrehajtasa érdekében.

A vezetdi beosztasban dolgozék gondoskodjanak a beosztottjaikrol, krizishelyzetbe
vagy maganéleti valsagba keriilés esetén tegyék meg a sziikséges intézkedéseket, és
segitsék a személyi allomany tagja pszichés stabilitasanak, allapotanak javulasat.
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A személyi allomdny tagjai a szolgalati feladatok végrehajtasaért, valamint
dontéseikért jogi, anyagi és erkolcsi felelosséggel tartoznak. Tevékenységiik soran
kotelesek olyan magatartast tanusitani, amely nem vezet jogtalan hatrany, illetéleg
jogtalan eldny okozasahoz. Dontési és végrehajtasi kotelezettségeiket késedelem
nélkiil kotelesek teljesiteni, felel6sséget masra nem harithatnak.

V. Magatartas a fogvatartottakkal szemben

Minden fogvatartassal kapcsolatos tevékenységet az egyéni emberi értékek, az
egyének alapvetd joganak és szabadsaganak tiszteletben tartasa, a fogvatartottak
nemzeti vagy nemzetkOzi jogszabalyokban rogzitett jogai biztositasaval kell
végrehajtani.

Az emberi tisztelet €s a tisztességes banasmod megilleti a fogvatartott csaladtagjait és
hozzatartozoéit is a veliik valé szakmai érintkezés soran.

A fogvatartottakkal kapcsolatos munkavégzés soran a személyi allomany valamennyi
oly modon, hogy lehetdséget biztositanak szamukra a fogvatartasban toltott id6 pozitiv
felhasznalasara.

A végrehajtasban kozremiikodé személyi allomany a munkéjat koteles befolyastol
mentesen, partatlanul, a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen végezni. A személyi
allomany tagjainak tartézkodniuk kell minden olyan jellegli magatartasi formatol,
amely az etikai és erkolesi hatarokat atlépi. A fogvatatottakkal szembeni
bizalmaskodas nem megengedett, a tisztességes tavolsagtartasra kell torekedni, szem
elott tartva a Kodex 14. ¢és 16. pontjaiban foglaltakat. Emellett kotelesek
megakadalyozni minden rendelkezésre all6 eszkozzel, hogy masok ilyen magatartast
tantsitsanak.

Osszeférhetetlenség  felmeriilése esetén (példaul fogvatartottal valdo multbéli
ismeretség fennallasa) a személyi allomany érintett tagja koteles eleget tenni az ilyen
esetben alkalmazott eldirasnak, nem adhat okot a hitelességének és tisztességének
megkérddjelezésére, és mds érintett személyi allomanyi tagokat is koteles ennek
betartasara 6sztonozni.

A személyi allomany tagjanak tartézkodnia kell barmilyen erdszakos, fizikai vagy
mentalis visszaélést6l az altala feliigyelt fogvatartottakkal szemben, és minden
rendelkezésére allo eszkozzel meg kell akadalyoznia, hogy masok ilyen magatartast
tanusitsanak.

A személyi allomany tagjanak tartozkodnia kell mindennemii megkiilonboztetéstol a
munkaja végrehajtasa soran, és minden rendelkezésre allo eszkozzel meg kell
akadalyozniuk, hogy mas személyek a diszkriminacio eszkozével élhessenek.

A személyi éallomany tagjanak példamutaté hozzaallasaval és cselekedeteivel
torekednie kell arra, hogy pozitiv magatartdsmintat mutasson a fogvatartottak szamara.
Tart6zkodnia kell minden olyan magatartastol, tevékenységtdl és megnyilvanuldstol,
amelyet a fogvatartottak jogosan kifogéasolhatnak, igy kiilonosen a tegezodéstol, a
megalazo kifejezések, lealacsonyitd jelzdk, szavak hasznalatatol, a védett
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tulajdonsagokra vonatkozo megjegyzésektdl, tovabba a megalazé banasmod minden
mas formajatol.

A személyi allomany fogvatartottakkal kozvetleniil foglalkozo tagjanak szakmai

kotelessége mellett etikai  felelossége, hogy tajékoztassa a fogvatartottakat a
kotelezettségeikr6l és  jogaikrol, az azokkal valé visszaélés lehetséges
kovetkezményeir6l. Téajékoztatasa terjedjen ki arra is, hogy a fogvatartottak egymas
ellen irdnyuld fizikai vagy mentalis tdmadasa esetén bizalommal ¢és segitd
kozremiikodésre szamitva forduljanak a személyzet tagjahoz.

A személyi allomany tagja feladatai teljesitéséért, az eldirasok megszegéséért sem a
fogvatartottaktol, sem mas maganszemélytdl semmiféle elényt (beleértve a csekély
értékli ajandékot is), ellenszolgaltatast nem fogadhatnak el. Meg kell akadalyozni,
hogy a személyi allomany barmely tagja a fogvatartottakat és csaladjukat érintd
korrupt helyzetbe keriiljon. A személyi allomany mindennemii hatalommal és
hataskorrel vald visszaélés latszatat is keriilje el. A személyi alloméany barmely tagja
haladéktalanul tegye meg a sziikséges 1épéseket, amennyiben valamely személyi
allomanyi tag fogvatartottakhoz vagy azok csaladtagjaihoz fliz6d6 viszonyanak
szabalyossaga megkérddjelezheto.

A személyi allomany tagja tartozkodjon a fogvatartottakkal valé maganjellegii
beszélgetéstol, valamint maganjellegli beszélgetéstdl a személyi allomany tagjaival
fogvatartottak eldtt vagy olyan élethelyzetben, ahol a fogvatartott a maganbeszélgetést
meghallhatja. A személyi allomany tagja ne alkosson véleményt a fogvatartott elott
illetéktelen témaban.

A személyi allomany tagja diszkriminacio és elditéletesség nélkiil, szakmai
tisztességgel koteles munkdjat végezni.

VI. Magatartas szolgalaton Kkiviil

A személyi allomany valamennyi tagja tdrekedjen olyan magatartds tanusitasara,
maganéletében olyan személyes és csaladi életvitelre, amely megfelel a bv.
szervezettel szemben tamasztott tarsadalmi elvarasoknak, és mintaul szolgalhat masok
szdmara. Szabadidejében nem folytathat olyan tevékenységet, amely hivatasaval
Osszeegyeztethetetlen. Alakitsa tigy kapcsolatrendszerét, hogy ne keriiljon szolgalati
jogosultsagaival és kotelezettségeivel dsszeférhetetlen fiiggdségi helyzetbe.

A személyi allomany tagja tartozkodjon attol, hogy a kozodsségi médidban
¢letkozosséget vallal, személyes kapcsolatot épit, ismeretség kialakitasat fogadja vagy
kezdeményezi olyan személlyel, aki korabban fogvatartott volt.

A személyi allomany tagja tartozkodjon a koOzOsségi médidban olyan
megnyilvanulastol, megjelenéstl (kép; kiilonféle oldalak posztolasa), amely a bv.
szervezet tarsadalmi megitélését negativan vagy hatranyosan befolyasolhatja.

A bv. szervezet miikodéséhez a kozbizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezért
kiiléndsen karosnak tekinthetok azok a szolgalaton kiviili cselekmények, amelyek azt
veszélyeztetik. A kozbizalom stlyos veszélyeztetésére alkalmas magatartasnak
tekinthetd kiilonosen, ha a személyi allomany tagja

a) szandékos vagy sulyos kdvetkezménnyel jaro gondatlan blincselekményt kovet el;
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b) szerencsejatékot folytat, és emiatt sulyos anyagi fiigg6sége alakul ki;

c) botranyos életvezetése vagy italozd életmoddja miatt személyes tekintélyét
kornyezetében elvesztette;

d) kabitoszert fogyaszt;

e) blin6zo életmoddot folytatd személlyel nem szolgalati céli, elvtelen kapcsolatot tart
fenn;

f) nyilvanvaldéan jogellenes szervezet rendezvényein rendszeresen megjelenik vagy
annak tevékenységében részt vesz;

g) lakokornyezetében olyan magatartast tanusit, amely az ott ¢l6k nyugalmat olyan
mértékben zavarja, amely kozfelhaborodast valt ki.

VII. A megjelenés és a kornyezet

A személyi allomény tagja megjelenésével hozzajarul a bv. szervezet tarsadalmi
megbecsiiléséhez, apolt, tiszta és rendezett polgari oltdzékével €s egyenruhajaval
tiszteletet €s bizalmat ébreszt. Munkahelyén és magéanéletében is keriili a kihivo,
alkalomhoz nem ill6, vagy kozizlést sértd oltozeket.

A személyi allomany tagja rendben €s tisztan tartja kornyezetét.
VIII. Adatvédelem

A személyi allomany tagja mas személyi dllomanyi tagra és fogvatartottra vonatkozd
informaciot — csak az arra jogosultaknak — kizarélag objektivan, Oszintén €s teljes
koriien adhat és tovabbithat.

A személyi allomany tagja és fogvatartottak személyére, helyzetére, csaladjara
vonatkoz6, illetve a kiillonbozé adatvédelmi eldirdsokban meghatarozott adatokat,
informaciokat a személyi allomany tagja bizalmasan koteles kezelni.

A személyi allomany tagja a szakmai munka végrehajtasaval kapcsolatos
eseményeket, hireket és informaciokat koteles a jogszabalyoknak és a szakmai
eloirasoknak megfeleléen kezelni, arr6l mas személyeknek, szervezeteknek, igy
kiilondsen a médianak csak a jogosultsdguk és hataskoriik szigort betartasaval
nyilatkozhatnak.

A személyi allomany tagja minden, a szolgalatellatassal kapcsolatos, tudomasara jutott
adatot koteles bizalmasan kezelni.

IX. Zaro rendelkezés

A személyi allomany tagja abban az esetben, ha feltételezhetd a jelen Kodexben
foglalt rendelkezések valamelyikének megsértése, tigy azt irdsban koteles jelezni
szolgéalati eldljarojanak, vagy sziikség esetén az illetékességgel, hataskorrel rendelkezd
hatosagnak.

A Kddex eloirasait a Rendvédelmi Hivatésetikai Kodex és a Magyar Rendvédelmi Kar
Etikai Eljarasi Szabalyzataval, valamint a Miniszteri Bizottsag a tagallamok szamara a
blintetés-végrehajtasi alloméany eurdpai etikai kéodexérdl CM/Rec(2012)5 ajanlassal
egyiitt kell alkalmazni.





38. A Kodex eldirasait a bv. szervezet teljes személyi allomanya kdoteles megismerni,
elsajatitani, betartani és a személyi dllomany mds tagjaival betartatni.

39. Ez a Kodex 2023. marcius 15-én 1ép hatalyba.

40. Hatalyat veszti a biintetés-végrehajtasi szervezet 2010. februar 26-an jovahagyott
Etikai Kodexe.
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BEVEZETŐ RÉSZ



A Nagyfa-Alföld Mezőgazdasági és Vegyesipari Korlátolt Felelősségű Társaság (Társaság) a 2/2013. (IX.13.) BVOP utasítás (a büntetés-végrehajtási szervezet belső szabályozási tevékenységéről), a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által 2023. március 15-én hatályba léptetett Etikai Kódex, valamint a Társaság Alapító Okiratában rögzítettek figyelembevételével megalkotta az ajándékok elfogadásának rendjéről és az etikai szabályokról szóló alábbi szabályzatot.



I. RÉSZ

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK



I. FEJEZET

Az utasítás célja



1. Jelen utasítás célja a Társaságnál az ajándékok elfogadási lehetőségeinek, körülményeinek kialakítása, szabályozása és az egyes tilalmak meghatározása a korrupció megelőzése érdekében. 

2. Jelen utasítás célja továbbá a Társaságra vonatkozó etikai elvek, követelmények, magatartási szabályok meghatározása.

II. FEJEZET

AZ UTASÍTÁS HATÁLYA



3. Jelen utasítás hatálya kiterjed a Társaság vezető tisztségviselőjére, valamennyi munkavállalójára, a hivatásos szolgálati jogviszonyban és rendvédelmi igazgatási jogviszonyban állókra a Társaság székhelyén, telephelyén és fióktelepein (a továbbiakban: személyi állomány tagja).

III. FEJEZET

ALAPFOGALMAK



4. Ajándék: valamely dolog tulajdonjogának, vagyoni értékű jognak az ingyenes átruházása, vagy ellenszolgáltatás nélkül, vagy az ellenszolgáltatás értékénél nyilvánvalóan nagyobb értékben kapott szolgáltatás.

5. Ajándékozási szerződés: az ajándékozási szerződés alapján az ajándékozó valamely dolog tulajdonjogának ingyenes átruházására, a megajándékozott a dolog átvételére köteles [Ptk. 6:235. § (1) bekezdés]. 

6. Ajándékozás tárgya: vagyoni értékkel bíró dolog, így különösen ingó és ingatlan, művészeti alkotás, továbbá valamely vagyoni értékű jog, készpénz, értékpapír, üzletrész, szolgáltatás, dolog használati joga. bármilyen értékkel bíró dolog, így pl. készpénz, ajándékutalvány, logóval ellátott tárgyak, naptár, toll, palackozott szeszes italok, bor, ajándékkosár, belépőjegy valamely eseményre, szállás biztosítása, utazás biztosítása, étkeztetés, árkedvezmény.

7. Az ajándék fajtái különösen, de nem kizárólagosan: szóróajándék, figyelmességi ajándék, lekötelező jellegű ajándék

8. Szóróajándék: valamely rendezvényen való részvételre tekintettel adott és az ajándékozó logójával ellátott tárgy, a fenti értékhatár figyelembe vételével.

9. Figyelmességi ajándék: a munkavégzéssel összefüggésbe hozható, szóróajándéknak nem minősülő, és nem lekötelező jellegű ajándék.

10. Lekötelező jellegű ajándék: az az ajándék, melyet a megajándékozott személy a havi rendszeres jövedelméből nem lenne képes magának megvásárolni a szokásos mindennapi életvitele fedezése mellett.

11. Ajándékozás: valamely dolog tulajdonjogának, vagy valamely vagyoni értékű jognak az ingyenes, ellenszolgáltatás nélküli átruházása.

12. Ajándékozó: a dolog tulajdonjogának, a vagyoni értékű jognak az ingyenes átruházója, vagy valamely szolgáltatást ingyenesen nyújtó személy vagy szervezet.

13. Megajándékozott: az ajándék elfogadója. 



II. RÉSZ

AZ AJÁNDÉKOK ELFOGADÁSÁRA VONATKOZÓ SZABÁLYOZÁS



IV. FEJEZET

Az AJÁNDÉKOK ELFOGADÁSÁNAK ÉS AZ AJÁNDÉKOZÁS SZABÁLYAI 



14. A Társaság által meghatározott és az elfogadható ajándék értéke maximum bruttó 10.000 Ft alkalmanként. A Társaság nevében a maximum bruttó 10.000 Ft értékű ajándékot csak az ügyvezető, akadályoztatása esetén a helyettese veheti át. Az alkalmanként bruttó 10.000 Ft összeget meghaladó értékű ajándék elfogadása tilalmazott.

15. Amennyiben az ajándék értéke pontosan nem ismert, az ajándékot elfogadó személy felelőssége annak eldöntése, hogy az ajándék elfogadható-e, annak értéke nem haladja-e meg a fenti értékhatárt.

16. Elfogadható ajándék a szóróajándék, és a figyelmességi ajándék.

17. Lekötelező jellegű ajándékot senkitől, semmilyen körülmények között senkinek nem lehet elfogadni a Társaságnál. 

18. Elfogadható a munkavégzés során, a munkahelyen a közeli barátok, a baráti viszonyban álló kollégák egymásnak adott ajándéka valamely alkalomhoz köthetően, így névnap, születésnap, házasságkötés, gyermek születése, munkahelyi búcsúztató rendezvény (nyugdíjba vonuláskor, munkahelyről történő kilépéskor) alkalmával történő ajándékozás.

19.  Elfogadható ajándék a szokásos vendéglátás, amely a szakmai rendezvényeken, vagy üzleti partnerekkel való kapcsolattartás során valamennyi résztvevő számára biztosított ellátás, így élelmezés és szállás biztosítása, mely nem lekötelező mértékű vendéglátást jelent.

20. Tilos ajándékok elfogadása vagy adása a folyamatban levő pályázatok, tenderek időszakában, vagy a szerződéskötést megelőző egyeztetések, ajánlatok adása és elfogadása idején.

21. Az ajándékok soha nem befolyásolhatják a döntéshozatalt. Tartózkodni kell minden olyan ajándék elfogadásától és nyújtásától, mely esetén vélelmezhető a munkavégzéssel kapcsolatos befolyásolási szándék. Ajándék családtagnak, barátnak, ismerősnek sem juttatható, ha a személyi állományi tagnak erre ráhatása van, vagy maga helyett a családtag, barát kapja az ajándékot.

22. Készpénz, készpénz-helyettesítő fizetési eszköz ajándékként való átadása vagy elfogadása tilos, nem megengedett.

23. A Társaság részéről személyenként, alkalmanként maximum bruttó 10.000 Ft összegű ajándék nyújtható, mely lehet szóróajándék, figyelmességi ajándék. Ezen rendelkezéstől az ügyvezető eltérést engedélyezhet.

24. A Társaság szokásos mértékű vendéglátásban részesítheti üzleti partnereit.



V. FEJEZET

A MEGHÍVÁSOK ELFOGADÁSÁNAK SZABÁLYAI



25. Az üzleti partnerekkel való kapcsolattartás során az üzleti célú találkozók, szakmai összejövetelek, üzleti ebédek szervezése és az azokon való részvétel megengedett, feltéve, hogy a felmerülő költségek mérsékelt összegűek és az ésszerű keretek betartásával megszervezett rendezvényről van szó.

26. A meghívások soha nem befolyásolhatják a döntéshozatalt és nem eredményezhetik a másik fél befolyásolását.

27. Tartózkodni kell minden olyan meghívás elfogadásától és szervezésétől, mely esetén vélelmezhető a munkavégzéssel kapcsolatos befolyásolási szándék.




VI. FEJEZET

A VESZTEGETÉS TILALMA



28. Társaságunknál a vesztegetés és annak elfogadása teljes mértékben tilalmazott, mivel ez a Büntető Törvénykönyv rendelkezéseibe ütköző magatartás, tehát bűncselekmény.

29. Vesztegetésnek minősül annak a magatartása, aki a Társaság részére vagy érdekében tevékenységet végző személynek vagy rá tekintettel másnak azért ad vagy ígér jogtalan előnyt, hogy az a kötelességét megszegje.

30. A vesztegetés elfogadása áll fenn annál, aki a Társaság részére vagy érdekében végzett tevékenységével kapcsolatban jogtalan előnyt kér, avagy a jogtalan előnyt vagy ennek ígéretét elfogadja, illetve a rá tekintettel harmadik személynek adott vagy ígért jogtalan előny kérőjével vagy elfogadójával egyetért.

31. Hivatali vesztegetést valósít meg, aki hivatalos személyt a működésével kapcsolatban neki vagy rá tekintettel másnak adott vagy ígért jogtalan előnnyel befolyásolni törekszik.

32. Büntetendő a vesztegető, ha a jogtalan előnyt azért adja vagy ígéri, hogy a hivatalos személy a hivatali kötelességét megszegje, a hatáskörét túllépje, vagy a hivatali helyzetével egyébként visszaéljen. 



VII. FEJEZET

BEJELENTÉSEK MEGLÉTE



33. A jelen utasítás hatálya alá tartozó személyek kötelesek a Társaság ügyvezetőjének írásban bejelenteni haladéktalanul, de legkésőbb a tudomásszerzéstől számított 3 munkanapon belül azt, ha közvetlenül észlelik, vagy ha a tudomásukra jut a jelen utasításban foglalt rendelkezések megszegése.

34. Az ügyvezető köteles minden bejelentést megvizsgálni és azután dönt a szükséges intézkedések mihamarabb történő megvalósításáról.



III. RÉSZ

ETIKAI KÓDEX



VIII. FEJEZET

AZ ETIKAI KÓDEXRE VONATKOZÓ RENDELKEZÉSEK



35. A büntetés-végrehajtási szervezet etikai kódexe a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága honlapján található, 2023. március 15. napjától alkalmazandó szabályokat tartalmazza.  Az Etikai Kódex hatálya kiterjed a büntetés-végrehajtási szervezet feladatait végző személyi állomány valamennyi tagjára, függetlenül annak jogviszonyára.

36. Az Etikai Kódex jelen utasítás 2. számú mellékletét képezi, rendelkezéseinek betartása mindenkire kötelező.

37. Jelen utasítás tartalmazza azokat a szabályokat, melyeket a büntetés-végrehajtási szervezet etikai kódexe nem tartalmaz, azonban a Társaság által végzett gazdasági tevékenység során olyan jelentőséggel bírnak, amely miatt betartásuk kötelező.

38.  A jelen utasításban meghatározott kiegészítő szabályozás célja 

a)  az Társaság által ellátott gazdasági tevékenység során az erkölcsi és magatartási szabályok, etikai elvárások meghatározása, 

b) segítség nyújtása a személyi állomány számára az etikai kockázatok azonosításához, megelőzéséhez,

c) a személyi állomány védelme az önkényes vezetői intézkedésektől és a megalapozatlan felelősségre vonástól,

d) a személyi állomány tagjai közötti együttműködés során alkalmazandó alapvető normák meghatározása,

e) meghatározni a személyi állomány tagjainak az üzletfeleivel, partnereivel szemben tanúsítandó magatartásának szabályait a Társaság jó hírnevének megőrzése érdekében.

38. Az etikai vétség fogalmát és az elkövetett etikai vétségek bejelentésének és kezelésének rendjét, azok lehetséges következményeit a büntetés-végrehajtási szervezet etikai kódexe tartalmazza.



IX. FEJEZET

ETIKAI ALAPELVEK

39. Tisztességes eljárás és esélyegyenlőség: a tulajdonosi joggyakorló, a Bv. Holding Kft., valamint a Társaság vezetése által megfogalmazott stratégiai és üzleti célokat tisztességesen és felelősségteljesen kell elérni, tiszteletben tartva a jogszabályi környezetet és a szakmai etikát. A Társaság elkötelezte magát az igazságosság, az egyéneket és partnereket megillető egyenlő bánásmód és esélyegyenlőség mellett.

40. Átláthatóság: a Társaság minden tevékenysége meg kell, hogy feleljen az átláthatóság követelményének, ennek értelmében: a személyi állomány minden tagja a feladatai ellátása során köteles biztosítani az ellenőrizhetőséget, a nyomon követhetőséget, ehhez a Társaság biztosítja a szükséges technikai, személyi és szabályozási feltételeket.

41. Feddhetetlenség: a Társaság jó hírnevét a személyi állomány magatartása és cselekedetei határozzák meg, ezért elvárás a munkatársak felé, hogy minden körülmények között tisztességesen, becsületesen, a jogszabályok és belső szabályzatok rendelkezéseit betartva, felelősségteljesen és feddhetetlenül járjanak el.

42.  Együttműködés, kommunikáció, csapatmunka: a minőségi szervezeti kultúra része a munkahelyi közösség egészének összetartó ereje, az egymás iránti bizalom és tisztelet, amely a munkavégzés hatékonyságát is növeli. A személyi állomány tagjai ennek érdekében kötelesek kölcsönösen együttműködni, egymás munkáját segíteni, tiszteletben tartani a másik emberi méltóságát, magánélethez, magántitokhoz fűződő jogát, személyiségi jogait, az alapvető udvariassági és illemszabályokat betartani, egymás közötti konfliktusaikat maguk között rendezni úgy, hogy az ne legyen hatással a munkahelyi környezetükre, tartózkodni a hátrányos megkülönböztetéstől, tartózkodni az agresszív, félelemkeltő vagy mások megbotránkoztatására alkalmas magatartástól. A hatékony csapatmunka alapja, hogy a feladatok megosztása és végrehajtása során a személyi állomány tagjai a Társaság érdekeinek elsődleges figyelembe vételével törekedjenek a feladataik végrehajtására, és a szervezeti egységekkel való együttműködésre, a problémák egymás érdekeire is tekintettel levő közös megoldására. A célok eléréséhez a szervezeten belül elengedhetetlen mind a vertikális, mind a horizontális kooperációs összhang megteremtése, ezen belül is a beosztottak és vezetők közötti együttműködésre épülő légkör, valamint a munkavállalók közötti jó csapatmunka. Ezeknek az értékeknek a közvetlen munkakapcsolatokon túl a szervezeti egységek együttműködése során is érvényesülniük kell. Tilos a csapatmunkát és az együttműködést romboló hozzáállás, mások munkájának nem tényszerű, rivalizáláson, indulaton alapuló bírálata vagy a munkatársak félrevezetése.

43. A Társaság alapvető elvárása munkavállalói felé, hogy tartsák tiszteletben egymás szakmai véleményét, a vélemények egyeztetése során törekedjenek a konfliktusok elkerülésére, az indulatoktól mentes kompromisszumos megoldás kialakítására és az esetleges vélemény-különbségeket kulturált körülmények között tisztázzák.

44. A Társaság fontosnak tartja, hogy a munkavállalók egymást segítve, pozitívan és aktívan álljanak hozzá a tevékenységük során felmerülő feladatokhoz és nehézségekhez, törekedjenek a mindenkori feladat lehető leghatékonyabb, legeredményesebb és biztonságos megoldására, valamint arra, hogy tiszteletben tartsák, partnerként segítsék és támogassák egymást.

45. A Társaság elvárja a proaktív munkavégzést: a munkavállalók ne várják meg a probléma jelentkezését, mások általi kezelését, hanem önállóan is kezdeményezzék azok megelőzését és megoldását.

X. FEJEZET

KOMMUNIKÁCIÓS ETIKA –– INFORMÁCIÓ MEGOSZTÁSA

46. Minden munkavállaló köteles a tőle elvárható és indokolt mértékben részt venni a Társaságon belüli kommunikációban. Fontos, hogy a személyi állomány tagjai a mindennapi együttműködés során biztosítsák egymás számára a munkavégzéshez szükséges információkat, valamint a szervezeti szintű célok elérése érdekében egyéni tudásuk, tapasztalatuk, ismereteik megosztásával segítsék elő a közös döntések eredményességét, a munkatársak szakmai fejlődését. Tilos a munkavégzéshez szükséges információk visszatartása, részben vagy egészben történő elhallgatása, figyelemmel arra, hogy ez a magatartás a munkatársak –– különös tekintettel a helyettesítésre kijelölt személyek –– eredményes munkavégzését, továbbá a Társaság céljainak megvalósítását akadályozhatja.

47. A munkavállalók kötelesek egymást tényszerűen, tárgyilagosan, időszerűen és teljes körűen, az információ jellegéhez szükséges bizalmassággal tájékoztatni a munkavégzésükhöz szükséges információkról. 

48. Az egymás iránti tisztelet kifejezése mellett a belső működés átláthatósága és eredményessége érdekében is fontos, hogy a Társaság munkavállalói mindig nyíltan, őszintén, az alapvető udvariassági szabályokat betartva kommunikáljanak egymással.

49. A Társaság megfelelő időben és módon tájékoztatja az érintett személyi állományt a változásokról, a munkavégzéshez szükséges információkról.

50. A Társaság elvárja, hogy a munkavállalók a Társaság hivatalos közleményeit kivéve az internetes oldalakon semmilyen, a Társaságra vonatkozó vagy azzal összefüggésbe hozható információt ne tegyenek közzé, a Társaságra nézve negatív vagy elitélő magánvélemény, megjegyzés, kritika közzétételétől tartózkodjanak.



XI. FEJEZET

ETIKAI KÖVETELMÉNYEK

51. Emberi jogok tisztelete: A Társaság védi és tiszteletben tartja minden munkavállalója emberi méltóságát. A Társaság elutasítja a megalázó, megfélemlítő, fenyegető, rágalmazó, mentális vagy fizikális zaklatás és bántalmazás minden megjelenési formáját.

52. Egyenlő bánásmód követelménye: a Társaság minden munkavállalója részére biztosítja az egyenlő bánásmódot és minden munkavállalójától elvárja, hogy az egymás közötti kapcsolataikban tartózkodjanak a hátrányos megkülönböztetés minden formájától. A Társaság különös gondot fordít az egyenlő bánásmód életkor, nem, családi állapot, nemzeti--nemzetiségi hovatartozás, vallási vagy világnézeti meggyőződés, érdekképviselethez való tartozás, szexuális irányultság, foglalkoztatási jogviszony részmunkaidős jellege vagy határozott időtartama alapján és egyéb alapokon történő megkülönböztetés elleni védelmére, amely minden munkavállalót megillető alapvető emberi jog.

53. A szervezkedési szabadság biztosítása, érdekvédelmi szervezetek szabadsága: A Társaság a személyi állomány tagjai részére – a munkaviszonyra vonatkozó speciális szabályok figyelembe vételével - biztosítja a szervezkedés szabadságát, az érdekképviseleti szervezethez való tartozás, csatlakozás, attól való távolmaradás jogát. A Társaság a jogszabályok, felek közötti megállapodások által előírt keretek között biztosítja az üzemi tanács létesítésének és működésének feltételeit, támogatja a működését és tevékenységének szabad kifejtését.

54. [bookmark: _Hlk41545570]Egészségvédelem: Társaságunk törekszik arra, hogy a munkavállalói számára biztonságos munkakörülményeket teremtsen a szükségtelen kockázatok elkerülése érdekében. Az egészségvédelem keretében a Társaság időszakos munkaegészségügyi felülvizsgálatot biztosít.

XII. FEJEZET

ELVÁRT SZERVEZETI KÖTELEZETTSÉGEK

55. A hatályos jogszabályok és etikai normák betartása, visszaélés tilalma: a hatályos jogszabályok és a Társaság belső szabályzatainak betartása a személyi állomány minden tagja számára alapkövetelmény. A Társaság minden szükséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a munkavállalói megismerjék a rájuk vonatkozó szabályokat és azoknak megfelelően járjanak el, ezen túlmenően azonban mindenkinek egyéni kötelessége, hogy a saját feladatához és felelősségi köréhez tartozó hatályos jogi kötelezettségekről, belső szabályzatokról tájékozódjon és azokat betartsa.

56. Adatvédelem és titoktartási kötelezettség: a Társaság jelentőséget tulajdonít a személyes adatok védelmének, megfelelő módon történő kezelésének, melyet a mindenkor hatályos adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzata garantál a vonatkozó jogszabályokkal összhangban. Tartózkodni kell az adatoknak az adatkezelés céljával ellentétes felhasználásától, továbbá nem lehet betekinteni bizalmas adatokba, kivéve, ha erre a munkavállalónak joga és feladatainak ellátásához szüksége van. 

57. A személyi állomány minden tagja köteles a munkáját úgy végezni, hogy az általa kezelt üzleti titkok, bizalmas információk, személyes adatok, minősített adatok, döntés--előkészítés tárgyát képező információk, egyéb védendő adatok illetéktelen személy tudomására ne juthassanak. Amennyiben bármilyen oknál fogva illetéktelen személy tudomására jutottak vagy juthattak védendő adatok, vagy ennek veszélye fennáll, köteles a munkavállaló azt felettesének haladéktalanul írásban jelezni, továbbá adatvédelmi incidens bekövetkezése esetén az MNV adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzatában foglaltaknak megfelelően eljárni.

58. A munkavégzés során szerzett bizalmas vagy mások számára hozzá nem férhető információk nem használhatók fel a munkavállalók saját anyagi, vagy mások haszonszerzésének céljára.

59. A Társaság jó hírnevének védelme: a munkavállaló köteles munkáját úgy végezni, kommunikációjában arra törekedni, hogy azzal ne sértse a Társaság jó hírnevét. A Társaság elvárja a személyi állomány minden tagjától, hogy munkahelyükön és azon kívül is törekedjenek a Társaság jó hírnevének, tekintélyének megóvására, valamint tartózkodjanak minden olyan magatartástól, megnyilvánulástól, amely sérti a Társaság érdekeit.

60. A Társaság elvárja, hogy a személyi állomány minden tagja a Társaság mindenkor hatályos szabályzataival és a jelen Etikai Kódexben megfogalmazott értékekkel összhangban használja az internetet és a közösségi oldalakat, legyen azokra figyelemmel a magáról nyilvánossá tett információk tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok).

61. A személyi állomány munkavállaló tagjai szabadon csatlakozhatnak társadalmi szervezetekhez, azok tevékenységében részt vehetnek azzal, hogy a tagsági jogviszonya időtartama alatt és a szervezetben végzett tevékenysége során mindvégig nem tanúsíthatnak olyan magatartást, amely –– különösen a munkavállaló munkakörének jellege, a Társaság szervezetében elfoglalt helye alapján –– közvetlenül és ténylegesen alkalmas munkáltatója jó hírnevének, jogos gazdasági érdekének vagy a munkaviszony céljának veszélyeztetésére.

62. Amennyiben – a személyi állomány tagja - a társadalmi tevékenységével kapcsolatban nyilatkozik, nyilatkozatában köteles úgy eljárni, hogy egyértelmű legyen, nem a Társaság munkavállalójaként nyilatkozik, azzal sem a tevékenysége, sem a nyilatkozattétele nem áll összefüggésben. Köteles kerülni annak látszatát, hogy a Társaságot képviseli. A munkavállaló nem lehet tagja olyan társadalmi szervezetnek, amelyet a bíróság jogerősen feloszlatott. 

63. A Társaság hangsúlyt helyez a természeti környezet megóvására, így a személyi állomány tagjaitól elvárja, hogy legyenek környezet tudatosak, és a napi munkavégzés során legyenek figyelemmel a környezetvédelmi szempontokra (pld. 2 oldalas nyomtatás, stb.), melyhez a szükséges feltételeket a Társaság biztosítja.

XIII. FEJEZET

VEZETŐKRE VONATKOZÓ SPECIÁLIS KÖTELEZETTSÉGEK

64. A vezető állású személyi állományú tagok (a továbbiakban: vezetők) megtesznek minden tőlük elvárható intézkedést annak érdekében, hogy a munkatársak munkája e célkitűzéseknek és követelményeknek megfeleljen, a mulasztások, szabálytalanságok és visszaélések időben megelőzhetőek legyenek, a korrupciós kockázatok csökkenjenek.

65. A vezetők feladatellátásuk során kötelesek az egyenlő bánásmód betartására, különösen a munkaszervezés, az utasítás, az ellenőrzés, a jutalmazás, a teljesítményértékelés terén. A vezető különösen nagy figyelmet fordít a szervezeti egységébe tartozó személyi állomány emberi jogainak tiszteletben tartására (magánélet, személyhez fűződő jogok, emberi méltósághoz való jog, tartózkodás a rágalmazó, becsületsértő, egyéb megalázó megnyilvánulásoktól), a vezetői tevékenysége és szakterülete tevékenysége átláthatóságára, a vezetői magatartás becsületességére és a vezetői funkciók (utasítás, irányítás, döntéshozatal, ellenőrzés) során tanúsítandó következetességre.

66. A vezető köteles a személyi állományú tagot tájékoztatni a feladatellátáshoz szükséges valamennyi információról, melynek során tekintettel van a tájékoztatás időszerűségére, pontosságára és alaposságára. A vezető különös gondot fordít az új belépők zökkenőmentes beilleszkedésére.

67. A vezető személyes példamutatással, ráhatással motiválja beosztottjait az általa vezetett szervezeti egységre vonatkozóan előírt kötelezettségek teljesítésében, törekszik a bizalmon alapuló, konstruktív, jó munkahelyi kapcsolatrendszer kialakítására. 

68. A vezetőkkel szemben elvárás, hogy saját példamutató hozzáállásukkal igyekezzenek olyan harmonikus, együttműködő munkahelyi légkört létrehozni és fenntartani, amely kedvez a munkavállalói elkötelezettség erősödésének, támogatja az egy szervezethez tartozás érzését és a célkitűzésekhez igazodó, megfelelő munkamorál kialakítását.

69. A vezetővel szemben elvárás az arra való törekvés, hogy növekedjen az általa vezetett szervezeti egység tekintélye, elismertsége, szakmai színvonala, ezzel együtt kerüljön minden olyan megnyilvánulást vagy magatartás tanúsítását, amely más szervezeti egységet rossz színben tüntet fel. A vezető beosztottjaival szemben tegyen mindig korrekt, határozott, egyértelmű észrevételeket a jó modor és a kulturált hangnem kereteit megtartva, kerülve a sértő és udvariatlan megnyilvánulásokat

70. A vezető a számára biztosított utasítási joggal élve mindig legyen körültekintő és megfontolt, törekedjék beosztottjai tulajdonságainak és képességeinek széles körű megismerésére. A vezető valamely dolgozó anyagi és erkölcsi elismerésének kifejezésében kerülje a szubjektív, egyéni érzelmeitől vezérelt elismerést vagy elmarasztalást, az objektív és tárgyilagos megítélést helyezze előtérbe.

XIV. FEJEZET

A SZEMÉLYI ÁLLOMÁNY TAGJAI,  AZ ÜZLETFELEK ÉS PARTNEREK KÖZÖTTI KAPCSOLAT, ÉRDEKÜTKÖZÉS 

71. A személyi állomány minden tagja köteles a munkavégzése során szem előtt tartani a Társaság érdekeit; értékrendjét, illetve köteles annak megfelelően eljárni. Megfelelő felhatalmazás, jogosultság hiányában nem kommunikálhat a Társaság nevében, nem hozhat nyilvánosságra, nem közölhet harmadik személlyel vállalati álláspontot, információt. A Társasággal, illetve saját munkavégzésével összefüggő témákban szakmai ismeretei és munkaköri feladatai keretein belül, célhoz kötötten kommunikálhat. 

72. Elfogulatlan ügyintézés: a munkavállaló munkavégzése során köteles tartózkodni minden olyan magtartástól, amely az elfogultság látszatát kelti, így különösen, ha személyes érdekek akadályozzák, vagy akadályozhatják a részrehajlás nélküli, jogszerű, etikus és szakszerű munkát, vagy ha a munkatársak számára, mind a családjukra, rokonaikra, valamint minden más hozzátartozóikra, barátaikra és azok hozzátartozóira, továbbá a politikai, gazdasági vagy más érdekszövetségben lévő személyekre és szervezetekre vonatkozóan indokolatlan előnyt vagy hátrányt biztosít.

73. Az elfogulatlan ügyintézés és munkavégzés érdekében a személyi állomány tagja a lehető legnagyobb körültekintéssel felmér minden tényleges vagy lehetséges elfogultsági okot, és igyekszik az elfogultsági okot haladéktalanul elhárítani, megszüntetni, és haladéktalanul tájékoztatja közvetlen felettesét az őt érintő elfogultsági körülményekről.

74. Döntés befolyásolására, valamilyen döntés meghozatalára vagy meg nem hozatalára, intézkedés megtételére vagy meg nem tételére, jogellenes vagy a Társaság belső szabályzataival ellenkező magatartás kifejtése céljából előnyt kérni, előnyt felajánlani, biztosítani vagy elfogadni tilos. A személyi állomány tagja az így felkínált előnyt köteles visszautasítani és jelenteni a közvetlen felettesének.

75. A személyi állomány tagja a tulajdonosi jogkört gyakorlóval, hatóságokkal, közigazgatási szervekkel a Társaság által meghatározott szabályok és a közvetlen felettes utasításai szerint tartja a kapcsolatot a szolgálati út betartásával.

76. A kapcsolattartás során be kell tartani az alapvető udvariassági szabályokat, kerülni kell az olyan kommunikációt, amely a jogellenes befolyásolás szándékára, nyomásgyakorlásra vagy más kényszerítő szándékra utal. Tiszteletben kell tartani a kapcsolattartó személyek emberi méltóságát, a közigazgatási, hatósági szervek méltóságát, belső működési rendjét.

77. Az ügyfelekkel, partnerekkel való kapcsolattartás során a személyi állomány tagjai kötelesek megőrizni és erősíteni a Társaság és a maguk jó hírét, feddhetetlenségét. Ennek érdekében a munkavállalók minden esetben kötelesek gondoskodni arról, hogy a magatartásuk megfeleljen az etikai alapelvek által támasztott igényeknek.

78. A Társaság jogos gazdasági érdekeinek érvényesítése érdekében a személyi állomány minden tagja – beosztására való tekintet nélkül – köteles ügyelni a külső partnerekkel való kapcsolatában a teljes körű, hosszú távú bizalmat eredményező kapcsolat kialakítására. Ennek érdekében viselkedésében, tájékozottságában és szakmai felkészültségében, valamint megjelenésében is köteles megfelelni annak a képnek, amelyet a Társaság partnerei számára magáról nyújtani kíván.

79. A feladatellátás során törekedni kell a partnerek gondos kiválasztására, a kapcsolódó jogszabályi és belső szabályozók szerinti előírások betartására, az egyenlő versenyfeltételek biztosítására. A partnerekkel, üzletfelekkel, ügyfelekkel való kapcsolat fenntartása során törekedni kell az ésszerű, takarékos gazdálkodásra, a költségek indokolt és szükségszerű mértéken belüli tartására. A munkavállaló köteles az üzletfelekkel, partnerekkel, ügyfelekkel kapcsolatos információt bizalmasan kezelni, ide nem értve a közérdekű és közérdekből nyilvános adatokat.

80. A vendégek fogadásakor nyújtott szolgáltatások színvonalát, értékét a vendég munkaköréhez, a szervezetben betöltött pozíciójához, rangjához, a fogadás céljához, alkalmához mérten kell meghatározni. Tartózkodni kell a hivalkodó, az indokolt és szükségszerű költségmértéket meghaladó, a visszaélés látszatát keltő vagy arra alkalmas szolgáltatás nyújtásától.

XV. FEJEZET

ÁTMENETI ÉS ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK



81. Jelen ügyvezető utasítás 2025. december 21. napjától lép hatályba s ezen időponttól az e tárgykörben kiadott 6/2024. számú ügyvezetői utasítás hatályát veszíti.



82. A jelen intézkedésben foglaltakat az érintett személyi állomány teljes terjedelemben köteles megismerni és azt betartani.



83. A kiadmányozott Szabályzat közzétételére az Intraneten, valamint elektronikus levél formájában kerül sor.
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Az ajándékok elfogadásának rendjéről és a tisztességes magatartásra vonatkozó belső szabályozás                    1. számú melléklet: Ellenőrzési nyomvonal



		Sorszám

		Folyamatazon

		Társaság

		Főfolyamat

		Folyamat

		Részfolyamat

		Munkafolyamat lépései

		Jogszabály, norma hiv.

		Input (adat, dokumentum)

		Az adott lépést végző munkakör

		Tevékenység jellege:
V - végrehajtó 
E - ellenőrző
J - jóváhagyó

		Kontrolltevékenység esetén: kontrollcélkítűzés

		Kontrolltevékenység esetén: 
M - megelőző
F - feltáró
H - helyrehozó

		Output (adat, dokumentum)

		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer

		Kockázati tényezők / Kontroll pontok



		1.

		NA001

		Nagyfa-Aldöld Kft.

		Ajándékok elfogadása

		Döntés az elfogadhatóságról

		Ajándék értékének meghatározása

		Ajándék felajánlása

		2/2013. (IX.13.) BVOP utasítás

és a Társaság Alapító okiratában meghatározottak

		Szükség szerint előzetes egyeztetés az Ajándékozóval

		Ügyvezető, ügyvezető- helyettes

		V

		Szabályzat teljes körű megismerése, etikai magatartás

		M

		Ajándékozótól érkező levél, felajánlás közlése

		Belső mapparendszer

		Elfogadható vagy Tilos ajándék?

Befolyásolja-e a döntéshozatalt?



		2.

		

		

		

		

		

		Bruttó 10.000 Ft összeget meg nem haladó Ajándék elfogadása

		

		Kockázati tényezők vélemények elemzése

		Ügyvezető, ügyvezető helyettes

		V/E

		Tényszerű, időszerű és teljes körű tájékoztatás biztosítása

		M

		n.é.

		-

		Az ajándék mértéke meghaladja e a bruttó 10.000 Ft összeget?

Az ajándék értéke meghatározható-e?



		3.

		

		

		

		

		

		Ajándék átvétel

		

		Egyeztetés az ajándékozóval

		Ügyvezető, ügyvezető helyettes

		V

		A dolgozó részére biztosított jogok és elvárások tudatosítása.







		M

		Aándék elfogadásáról nyilatkozat

		Belső mapparendszer

		Ajándék átvétele befolyásol-e döntéshozatalt?

Ajándék átvétele megvalósít-e bűncselekményt?. 



















		Sorszám

		Folyamatazon

		Társaság

		Főfolyamat

		Folyamat

		Részfolyamat

		Munkafolyamat lépései

		Jogszabály, norma hiv.

		Input (adat, dokumentum)

		Az adott lépést végző munkakör

		Tevékenység jellege:
V - végrehajtó 
E - ellenőrző
J - jóváhagyó

		Kontrolltevékenység esetén: kontroll célkítűzés

		Kontrolltevékenység esetén: 
M - megelőző
F - feltáró
H - helyrehozó

		Output (adat, dokumentum)

		Kapcsolódó nyilvántartás vagy informatikai rendszer

		Kockázati tényezők / Kontroll pontok



		4.

		NA002

		Nagyfa-Aldöld Kft

		Etikai szabályok rendjéről

		Elsajátítás

		Megismerés

		Az etikai alapelvek megismerése

		Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által 2023. március 15. napjával hatályos Etikai kódexe

		BVOP Etikai Kódexe/etikai szabályzat

		Személyi álományi minden tagja

		V

		Szabályzat teljes körű megismerése, etikus magatartás alapjainak lefektetése..

		M

		Ismeretet igazoló nyilatkozat (belső igény szerint)

		Iktatórendszer

		Szabályzat nem ismerete, jogkövető magatartás hiánya



		5.

		

		

		

		

		

		Kommunikációs etika információ megosztásának kötelezettségei

		

		Munkavégzéshez szükséges információk

		Személyi álományi minden tagja

		V

		Tényszerű, időszerű és teljes körű tájékoztatás biztosítása

		E/H

		Tényekre alapuló, megfelelő információáramlás

		n.é.

		Információ visszatartása, rossz döntés meghozatala, a Társaság érdekeinek sérelme.



		6.

		

		

		

		

		

		Etikai követelmények ismerete

		

		BVOP Etikai Kódexe/etikai szabályzat

		Személyi állományi minden tagja

		E/J

		Objektív és tárgyilagos megítélés a teljesítményértékelésben

		M

		Szakmai vélemények kölcsönös tisztelete

		n.é.

		Jogok csorbulása, hátrányos megkülönböztetés



		7.

		

		

		

		

		Alkalmazás

		Etikait normák alkalmazása a munkavégzés során

		

		Munkaköri feladatok, Belső szabályzatok

		Személyi állományi minden tagja

		V/E

		A dolgozó részére biztosított jogok és elvárások tudatosítása.

		M/F

		Harmonikus, együttműködő munkahelyi légkör (68. pont), hatékony munkavégzés

		n.é.

		Mérgező vállalati légkör kialakulása, együttműködést romboló magatartás



		8.

		

		

		

		

		Betartás

		Vezetőkre vonatkozó speciális kötelezettségek

		

		vezetői utasítások, döntések

		Személyi állományi vezető beosztású tagja

		V

		 Vezetői ellenőrzés a normaalkalmazás megfelelőségéről.

		F

		Tisztázott felelősségi körök, elvárt teljesítmény elérése.

		n.é.

		Jogosítványok helytelen használata, demotivált beosztottak, vezetői tekintély romlása



		9.

		

		

		

		

		

		A személyi állomány tagjaira és partnerek közötti kapcsolat, érdekütközés

		

		Partnerekkel, ügyfelekkel kapcsolatos iratok, ajánlatok

		személyi állományi tagjai

		V

		Elfogulatlan ügyintézés biztosítása , érdekütközés megelőzése és jelentése.

		F

		A Társaság jó hírnevének megőrzése (77. pont), hosszú távú üzleti bizalom.

		Ügyviteli rendszer

		Társaság rossz piaci megítélése, érdekütközésből eredő elfogult ügyintézés és kártársaságot megkárosíthatja.



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		







2. számú mellékletét: 

Külön szerkesztetten:

A Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága által kiadott 2023. március 15. napjától hatályos Etikai Kódexe.
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