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I. PREAMBULUM

1. Az Etikai Kédex célja, hogy az Arany Janos KozOsségi Haz és Varosi Kényvtar
(tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallaléja szamara- munkakortél
és vezetdi beosztdstdl fliggetlenil — meghatarozza azokat az értékeket,
elveket és magatartadsi, megjelenési és viselkedési normadkat, amelyek
megalapozzék az Intézmény j6 megitélését, tamogatjdk a megbizhatd,
hatékony, mindségi kdzkapcsolatokat és munkavégzést, a tevékenység
soran az elvart személyes felelGsségvallaldst tikrozik, a latogatdkkal
kapcsolatos segit6készséget és az ésszer(i cselekvést jelenitik meg annak
érdekében, hogy a szervezet hatékonyan ellassa feladatait.

2. Az Etika Kodex irdnyt mutat a kiils6 és belsd kapcsolatokban elvart egységes
és kiszamithaté magatartashoz, segitséget ad a megfelel§ viselkedés
kialakitasahoz.

3. Az Intézmény vezetSi és munkavillaldi a kdzszolgalathoz fliz6d6
kbézbizalom erdsitése, a feladatelldtds szinvonalidnak emelése, az
Intézményen belili kézkapcsolatok fejlédésének el6segitése és a jo
munkahelyi |égkor kialakitidsa érdekében kételesek az Etikai Kddex
szabalyainak betartasara.

Il. AZ ETIKAI KODEX HATALYA
1) Személyi hataly
Az Etikai Kodex személyi hatalya kiterjed az Intézmény valamennyi
munkavallaléjéra, tovdbba a munkavégzésre iranyuld egyeéb jogviszonyban all6
valamennyi feladatelldtéra, munkavallaléjara. Az Etikai Kédex olyan erkolcsi
kévetelményrendszer, amely az Intézmény érdekeinek megfeleld, helyesnek és
kovetenddnek tartott magatartdsnormait fogalmazza meg.
Kiterjed mindazokra a viselkedési szabalyokra, amelyeket a munkatarsaknak, a
munkavégzésiik soran be kell tartaniuk:
« egymassal és az Intézménnyel,
« latogatokkal, résztvevékkel, szallitokkal és a partnerekkel,
« fenntarté 6nkormanyzattal, az dllami és mas kdzigazgatasi szervekkel,
hatdsagokkal, tarsszervezetekkel, intézményekkel, civil szervezetekkel
. a kézvéleményt formalé médiaval fennallé kapcsolatokban.
2) Teriileti hataly
Az Etikai Kodex teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény miikddésének teljes
mUkodeési teriiletére, a munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan
helyszinre, ahol az Intézmény nevében barmely munkavallalé e min&ségében
megjelenik.



I1l. RESZLETES RENDELKEZESEK

ALAPERTEKEK, amelyek az Intézmény valamennyi munkavallaléjara

érvényesek:

° Az Intézmény munkavallal6i elkotelezettek és lojalisak az Intézmény

irant, ismerik és tiszteletben tartjdk az Intézmény szervezeti és szakmai céljait
és érdekeit, értékeit.

® Az Intézmény valamennyi munkatarsa kételes munkaja soran etikus

magatartast tanusitani. Az etikus magatartas alapvetéen a munkakapcsolatok
becsiiletességében, korrektségében, transzparenciajaban nyilvanul meg.

° Az Intézmény valamennyi  munkavallal6ja elkotelezett az

esélyegyenl8ség, az emberi jogok, a demokracia, a jogszer(iség, a szolidaritas,
a miivelédéshez, a szabad civil tevékenységet biztositd valo egyetemes jog és
az informacié szabadsaga mellett.

° Az Intézmény munkavallaléi a feladataikat, a kulttra, a kdzm(ivel6dés, a

fuggetlen civil élet lgyének képviseletét, fejlesztését part és vilagnézeti
elkotelezettség nélkiil egyetemesen érvényesitik.

e Az Intézményben a munkahelyi légkérnek mentesnek kell lennie minden

megkiilénboztetéstdl, zaklatastol, a diszkriminacié minden
megnyilvanulasatél, amelyet az emberi érintkezésben  mindenkor
érvényesiteni kell.
® Senkit nem érhet hatranyos megkiilonboztetés a bérszine, neme, kora,
csaladi vagy fogyatékos allapota, valldsi/nemzeti/etnikai/civil/maganéleti
hovatartozasa, politikai és civil meggy6z6dése, valamint érdekképviselethez
val6 tartozdsa miatt. Az Intézmény valamennyi munkatarsa koteles a fenti
elveket betartani, a megkilonbdztetés minden formajaval szemben »0”
toleranciat képviselni.

1. a munkavallalé az SZMSZ-ben, a munkak®ri leirdsaban szerepld és a vezetdi
altal delegdlt feladatait a munkaidejében koteles hatékonyan, a
munkakorében nevesitett feladatok mentén értékteremtd tevékenysegre
forditani, j6 gazda szemlélettel viseltetni az éplilet és vagyontargyakkal
kapcsolatban, odafigyelve a résztvevék, latogatok legkisebb igényeire is.

2. A munkavallalé kornyezetére és ©nmagdra igényes. Megjelenéseben
reprezentalja az Intézményt, annak céljait. A munkavallalé nem jelenhet meg
ittasan, bodultan, piszkosan, apolatlanul, kiléndsen figyelnie kell — a
szolgaltatdi jellegbdl addddan — beszédmddjara, test-, és szajhigiéniajara.

3. A munkavéllaldé munkaidejében személyes ligyet nem intézhet. Magan
infokommunikdciés eszkdzeit kizardlag rendkiviili helyzet esetén, alapos
indokkal hasznalhat. Az Intézmény tulajdondban lév6, munkavégzésre
biztositott eszkdzdket a munkavallalé kizarélag munkavégzésre hasznalhat.
A munkavallalé privat munkat munkaidében nem végezhet, munkaidGben
szabadidds tevékenységet nem folytathat, az Intézmény eszkozeit



magancélu szérakozésra, egyéb célra sem munkaidében, sem azon kiviil nem
hasznalhat.

Szervezeti vezet8jének engedélyével — alapos és rendkiviili indokkal, az Mt.

iranymutatdsai alapjan — a munkavéllalénak lehet6sége van engedély kérni
a 3. pontban rogzitett alapelvtdl vald eltérésre.

Munkavallaléi kévetelmények:

Az Intézmény tisztességének és j6 hirének letéteményesei a munkatérsai. Az
Intézmény munkavéllaléinak felel§ssége a szolgaltatasokat igénybe vevékkel,
a munkatarsakkal, a kézm(ivel6dési- és rokonszakmak képviselGivel és a
tarsadalmi kérnyezettel vald egyiittmiikddésre terjed ki. E tevékenység a
szolgaltatast igénybe vevék irdnt tiszteletet és odafigyelést, valamint allanddan
fejlesztendd szakismereteket kivan meg, az aldbbiak mentén:

emberszeretet, lelkiismeretesség,

tirelem, empatia, tolerancia,

Onzetlenség, a massag elfogadasa,

nyitott, elSitélet-mentes gondolkodas,

beszéde, viselkedése, megjelenése mindig kulturalt,

tiszteletben tartja a hozzéforduldk egyéniségét és gondoskodik
méltdsaguk, egyéniségiik, jogaik megdrzésérdl.

személyes megnyilvénulasaival képviseli a természettisztel§ magatartast,
kérnyezettudatos életvitelt,

elhivatottan képviseli, kdzvetiti az értékeket,

viselkedése résztvev6kdzpontl, nyugalmat, melegséget sugérzd,
elfogadd,

munkakapcsolataiban megbizhatd, egyenes, egylittmiikodé,

kollégaival korrekt munkakapcsolatot 4pol,

kommunikécidja egyértelmd, udvarias, baratsagos, tiszteletado,
megkeresésekre, kapcsolatfelvételre korrekt médon reagal, az elvarhaté
hatarid6re visszajelez,

az elvéllalt munkahelyi, egyéb szakmai, vagy o©nkéntes munkajat
hatariddre teljesiti, akaddlyoztatasa esetén elézetesen és id6ben értesiti
az érintetteket,

elézetes, személyes, alapos tdjékozodas alapjan alkot és hangoztat
véleményt,

torekszik a nézet- és véleménykiilénbségek egyeztetésére, az érintettek
jelenlétében torténd megbeszélésére,

folyamatosan fejleszti Gnismeretét, kommunikacids, probléma-megoldo-
és konfliktuskezelési képességét,

ismeri és betartja a munkakérében relevans jogszabalyokat, intézményi
bels6 szabalyzatokat, a kézm(ivel6dés szakmai és etikai kdvetelményeit.



« minden munkavallald lehet8sége, egyben kotelezettsége is, hogy
észrevételeivel, javaslataival segitse az intézményi miikodes
hatékonysagat, a munkahelyi kultdra és légkor javitasat.,

- megjelenése tiszta, dpolt, mindenkor az alkalomhoz ill, a test illata a
kornyezettel harmonikus

. az dltdzék diszkrét és harmonikus, mindenkor alkalomhoz ill6

V. KORRUPCIO ES AJANDEKOZAS

A munkavéllalék elitélik a korrupcié minden formajat. Az Intézményben alapelv
a transzparencia. Minden munkavallalé koételes minden olyan helyzetet,
kapcsolatot  elkeriilni, amely  alkalmas lehet elfogulatlansaguk
megkérdGjelezésére.

. A munkavéllalé sem kozvetleniil, sem kodzvetve nem fogadhatnak el és
nem kérhetnek olyan juttatast, pénzt, utazast, ajandékot vagy elényt a velik,
vagy szervezetiikkel kapcsolatban alloktol, amely alkalmas arra, hogy
befolyasolja partatlanségukat, itél6képességiiket. Ebben a kdrben juttatasnak,
ajandéknak, illetve el6nynek mingsil minden szolgdltatas, szérakoztatas,
vendéglatas, rendezvényeken valé részvétel, kdlcsén vagy egyeb anyagi,
egzisztencialis, illetve erkélcsi értéket képviseld dolog, szivesség, illetve ezek
barmelyikének a jovében térténd biztositasara tett igéret, amelynek pénzben
kifejezhetd értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az értékénél
lényegesen alacsonyabb dron jut hozza valaki.

. Nem tartozik ebbe a kdrbe az Intézmény latogatditdl, szolgaltatast igénybe
veviktdl kapott, kis értékii (legfeljebb 10.000 Ft.-ot meg nem haladé értékii) és
erkoélcsi, szakmai elismerést jelents, a kollégak el6tt atadott ajandék, mely
azonnal elfogyaszthaté vagy az intézményi helyiségeket disziti (pld.: gylimalcs,
csoki, virag, dekoracio).

. A vezetSk a munkavallaldaktol, illetve beosztottaiktdl csak a tarsadalmi
érintkezés részét képezd események (névnap, szliletésnap, nyugdijba vonulas
stb.) kapcsan fogadhatnak el ajandékot. Az ajdndékozas mértéke és formaja nem
lehet alkalmas arra, hogy valamely jogosulatlan dontés, el6ny, juttatds stb.
elérését lehessen attdl remélni. Az ajandék mértéke a 10.000 Ft.-ot nem
haladhatja meg.

. A vezet6k jo példat mutatnak a korrupcié és a protekcid minden
formajanak teljes elutasitasaban.

ELJARASI SZABALYOK

Etikai vétségnek min&stil a munkavallald etikai részlet/szabdlyokat megszegd
azon cselekménye, amely a Kédex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem
mind&slil szabalysértésnek vagy blincselekménynek.

Az etikai eljaras lefolytatasara a munkaltatoi jogkor gyakorloja 3 tagu, - eln6kbdl
és 2 tagbdl all6 - etikai bizottsagot jeldl ki az Intézmény dolgozdi kozil. A



bizottsag feladata a normasértés kortilményeinek feltarasa, illetve amennyiben
az etikai vétség bizonyitast nyer, az intézkedésekkel kapcsolatos javaslattétel. A
bizottsag az etikai eljards ald vont munkavallalét meghallgatja, ennek
eredményeét jegyz6kdnyvben rogziti és kozli a munkaltatdi jogkdr gyakorldjaval.
A Bizottsag az eljards végén — amennyiben sziikséges, javaslatot tesz a
munkavaéllaléval szemben kiszabhaté bilintetésre. A javaslatat a Bizottsag
sz6tdbbséggel hozza meg. A Bizottsag javaslatat, az ligyben keletkezett iratokkal
egyutt megkildi az intézményvezetének, aki ezek figyelembe vételével
megallapitja a vétlenséget vagy az etikai vétséget, és dont a tovabbi
jogkdvetkezmények alkalmazasardl.

VIl. ZARO RENDELKEZESEK

Az etikai kddex korabbi 2021. januar 1. napjan életbe lépet véltozata a mai
nappal érvényét veszti.

Gyal, 2025. aprilis 01.
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