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1. Az Etikai kédex célja és hatdlya

Egy vdllalat értékét a materidlis és immateridlis tényezdk hatdrozzak meg. Az
immateridlis tényezdk egyik legfontosabbika a kilviidgnak a cégrdl alkotott
képe. A SIEPHO Székesfehérvar EpuUletfenntarté és HEszolgdltatd  Zrt.
(tovdbbiakban: SZEPHO 17rt.) tekintélyes multra visszatekintd vdllalat, melynek
legfébb célja, hogy Ugyfelei elégedettek legyenek a részUkre nyujtott
szolgdiltatdssal. A cél megvalodsitasa soran fokozottan figyelembe kell venni azt
is, hogy a SZEPHO 17rt. kdéztulojdonban dlld gozdasdgi tdrsasdg, igy
gazddlkoddasdat, a kbdz szadmdra nyuJjtott szolgdltatdsban megnyilvanuld
tevékenységét e mindségéhez méltdéan kdteles ellatni. Enhez nélkuldozhetetlen
a tdrsasdg céljait tdmogatdé és a munkatdrsak magatartdsdban s
megnyilvanuld pozitiv értékrend, tovdbbd a vdllalkozds értekének ndvelése, és
annak mindenkori tudata, hogy a munkatdrs, végezzen is bdrmely
tevékenységet a tarsasagndl, azt a kdz érdekében, a kdz tulajdondban dalld
eszkdzzel teszi.

A SZEPHO Zrt. Etikai Kdédexe olyan, a munkavdllaldval szemben tdmasztott
erkodlcsi kdvetelményrendszer, amely a tdrsasdg érdekeinek megfeleld,
helyesnek és kdvetenddnek vagy elitélenddnek tartott magatartds normait
fogalmazza meg. Az Etikai Kodex nem tartalmaz eldirdst a mindennapi
gyakorlatban eléforduld valamennyi helyzetre. A konkrét esetre alkalmazhatd
szabdly hidnya azonban nem mentesiti a munkavdllaldt az aldl, hogy adott
helyzetben mindenkor az elvarhatdé médon, a fent leirt cél szem el6tt tartasaval
és tudatdban jdrion el, magatartasat ftisztesség, korrektség, kulturditség
jellemezze.

Az Etikai Kodex eldirasai kdtelezd érvenylek mindenkire, flggetlendl attdl, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban dlinak a
tarsasaggal, illetve, hogy foglalkoztatasuk tartés vagy eseti.

A SZEPHO 1Irt. elvdria valamennyi munkatdrsatol, hogy mindenkor a
jogszabdlyoknak és a tarsasdg szabdlyzatainak megfeleléen, annak alapvetd
érdekeivel 6sszhangban, az efikai szabdlyokat betartva jarjon el. Ezen normdak
betartatdsdért valamennyi vezetd felelds.

Azt a munkavdllaldt, aki az etfikai normdkba Utkdz6 magatartdst tandsit, a
vezérigazgatd szébeli vagy irdsbeli figyelmeztetésben részesitheti. Amennyiben
a kotelezettségszegés sUlya, vagy rendszeressége indokolja, illetve az a
munkavdllald  részérdl  vétkesen  elkdvetettnek  mindsil, a  Munka
Térvénykdnyvében meghatdarozoftt feltételek fenndlldsa esetén a munkdltatd
azonnal hatdlyd felmonddssal élhet. Ha a vétkes kotelezettségszegés a
munkdltaténak kart okoz, a munkdltatd a dolgozot kartéritésre kdtelezheti.
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2. Altaldnos normdk

A tarsasadg munkatdrsa munkdja sordn koteles etikus magatartdst tanusitani,
valamint munkaiddn kivUl is a munkakéréhez mélté mddon viselkedni.

Az etikus magatartas alapvetden a munkakapcsolatok becstletességében és
korrektségében, a tarsasdghoz vald lojalitasban, az egymdads irdnfi tiszteletben
és megbecsulésben valdsul meg, melyhez elengedhetetlen a munkahelyi
egyUttmuUkodés, kollegialitas, a johiszemUség és a tisztességes eljards elvének
betartdsa. A SZEPHO Zrt. fisztességének és j6 hirének letéteményesei a
munkatarsai. Ha valaki tudomdst szerez a tarsasagnadl eléforduld jogszerGtlen
vagy efikdtlan helyzetrdl, kdtelessége erre felhivni az érintett munkatdars,
sUlyosabb esetben a kodzvetlen felettese figyelmét. Senkit sem lehet a
bejelentési kotelesseégének teljesitése miatt megtorldssal fenyegetni vagy
megbuntetni.

A SZEPHO 7rt. mentes mindennem( hdtrdnyos megkildnbdztetéstdl
(diszkrimindciotdl) és zaklatastol. Senkit nem érhet hatrdny neme, csaladi
dllapota, kora, etnikai hovatartozdsa, bdrszine, érdekképviseleti tagsaga,
politikai meggydzédése, fogyatékossdga, valldsa, szexudlis irdnyultsaga,
egészségi dllapota miatt. Ez kiterjed a munkaerd felvételére, alkalmazdasdra, a
munkabérek, a jdvedelmek megdllapitdsdara, a képzésekre, tovabbképzésekre
és egyeéb, a foglalkoztatdssal 0sszeflggd tevékenységekre. A személylgyi
dontéseket kizardlag az érdem, a teljesitmény, a képesitések és egyéb, a
munkdra vonatkozod kritériumok alapjan kell meghozni.

Tilos, €s mint olyan zaklatGsnak mindstl mindennemy szexudlis tartalmu
megkUldnbdztetés, megjegyzés, megnyilvanulds vagy ilyen célzatd
magatartds. Nem etikus kdzzétenni és terjeszteni olyan anyagokat, tréfdkat,
amelyek sérthetik bizonyos etnikai vagy vallasi csoportok tagjait. Tilos a
pszichikai és testi agresszio!

A SZEPHO 17rt. a foglalkoztatds sordn tfiszteletben tartjia a munkavdllaldk emberi
értékeit, emberi méltdésagdt, egyediségét. Fontos feladatnak tekinti a
megfeleld munkahelyi Iégkdr kialakitasat, az alapvetd értékek megdrzéséhez
és megerdsitéséhez vald hozzdjaruldst.

Mindenki kdteles tiszteletben tartani a privat szférdt, s munkatdrsainknak joga
van a magdnélet és a munkahelyi tevékenység szétvdalasztdsdara.

Alapvetd dltaldnosan etikdtlan magatartdsformdk a kdvetkezdk:

o Az Osszeférhetetlenség jogi eldirdsain  tuimenden etfikdtlan, @
vezérigazgatd elbzetes engedélyének hidnydban, a SZEPHO Zrt.
képviseletében Uzleti kapcsolat kialakitdsa olyan vdllalattal, gazdasagi
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tarsasaggal, egyéb szervezettel, amelyben a munkavdllald személy
szerint kdzvetlen vagy kdzvetett Uzleti érdekeltséggel rendelkezik, vagy
amelynek irdnyitdsdban kozeli hozzatartozéja (2013. évi V. térvény a
Polgdri Torvénykdnyvrdl) szerepet jatszik. Etikatlan magatartds, ha a
munkatdars nem jelzi felettese felé azt, ha munkakdrének elldtdsa sordn
olyan szervezettel kerUl kapcsolatba, vagy olyan szervezettel szemben
kell a tarsasagot, vagy annak dllaspontjat képviselni, amelyhez Ot, vagy
hozzdtartozojat  kdzvetve, vagy kdzvetlenUl tagi, vagy egyéb
érdekeltségi viszony fUzi, illetve amelyben & vagy hozzdtartozoja
képviseleti joggal rendelkezik.

Az dsszeférhetetlenség jogi eldirdsain tilmenden etikatian a SZEPHO Zrt.
munkavdllaldja részérdl, amennyiben a munkakoérével, vagy a tarsasag
dltal végzett, illetve mikodésével 0sszefiggd tevékenységet gazdasdagi
tarsasag tagjaként személyes kdzremuikddés keretében, vagy egyéni
vallalkozdként, vagy magdnszemélyként egyedi megbizdssal végez.

A tdrsasdg munkavdllaléja etikatlanul viselkedik, ha a SZEPHO Zrt.-vel
Uzleti kapcsolatban dllé, vagy versenytarsnak mindsulé gazdasagi
szervezet képviselgjetdl dijat, jutalmat, személyes eldnyt, szolgdltatdst
vagy bdrmilyen mas kedvezményt, illetve ha a partner cégtél annak
rekldmhordozoéit meghaladd vagy a partnerkapcsolatban egyébként
szokdsosndl értékesebb ajandékot fogad el. Tarsasadgunk a minimdloér
25 szazalékdanak megfeleld egyedi értéket meghaladd ajdndékot a
szokdsosndl értékesebbnek tekinti. Ugyanilyen mddon etikdtlan, ha a
tarsasdg munkatdrsa a partner cég képviseldjenek nyljt a fentiekhez
hasonld kedvezmeényeket, illetve ajandékot.

A SZEPHO 1Irt. képviseldjeként a kilsé vdllalkozdsokkal kialakitott
kapcsolatrendszert  etfikdtlan  egyéni  célokra, személyes elénydk
szerzésere kihaszndalni.

Etikdtlan a SZEPHO  7rt. Uzleti, szolgdltatdsi  kdérébe  tartozd
tevékenységebdl bdrmely vdllalkozasnak vagy magdnszemélynek
jogtalan elény juttatdsa vagy annak igérete.

A tarsasadg munkavdllaldja a fentieklben felsoroltakon tUl minden esetben
etikatlanul viselkedik, ha a SZEPHO Zrt. eszkdzeit, szolgdltatdsi kdrébe
tartozd tevékenységeit, infrastrukturdjat, illetve johirnevét egyéni célokra,
személyes elényok szerzésére haszndlja fel.
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3. A SZEPHO 7rt. vagyonvédelmével kapcsolatos etikai kérdések

3.1. Atdrsasdg anyagi és szellemi értékei

A SZEPHO 17rt. jelentds értékkel bird vagyonnal rendelkezik, amely magdba
foglalja a tdrsasdg eszkdzdllomdanydban megtestesuld fizikai vagyondt, a
magas mindsegi szinvonalon nyujtott szolgdltatasait, valamint az alapitas 6ta
eltelt évtizedekben megszerzett, illetve kialakitott know-how jellegU szellemi
vagyondt jelentd, piaci értékkel bird informdacidit is. Ez utdbbi kdrbe sorolhatdk
a tarsasdg munkatdarsainak, munkakortk gyakorldsa sordn létrehozott szellemi
terméke, megszerzett tuddsa, tovdabbd azon bizalmas adatok, amelyeket a
munkatdarsak kezelnek munkdjukkal &sszefUggésben. A tdarsasdg minden
munkatdarsa személyesen felelds a rabizott tulajdon védelméért, anyagi és
szellemi értékeinek megdrzéséért, tovabbd a vagyondt érintd sérelem vagy a
sérelem bekdvetkezésének kdzvetlen veszélye esetén haladéktalanul kdteles a
kdzvetlen felettesét tdjékoztatni.

Jogszabdlyba Utkdzik, és ezert kdrtéritési felelésseggel jar minden olyan, a
SZEPHO Zrt. vagyoni érdekeit sértdé magatartds, amely nemcsak a
munkatdarsaktdl elvart viselkedés normdit sérti, hanem a tdrsasdgnak kart is
okoz.

A tarsasdg minden dolgozojanak, illetve kUlsés  foglalkoztatottjgnak
tevékenysége sordn ,,j6 gazda maodjdara” kell eljdarnia.

3.2. Afizikai vagyon védelme

A tarsasdg vagyontdrgyainak elvesztése, eltulajdonitdsa, megrongdldsa,
rendeltetéstél eltérd modon és célra vald felhaszndldsa sérti a SZEPHO 1Zrt.
érdekeit. Tilos a tdarsasdg tulajdondban, haszndlatdban (kezelésében) 1évo
vagyontdrgyat felhatalmazds nélkil kdlcsdnadni, azzal bdrmilyen, nem a
tarsasdg céljait szolgdld mUiveletet végezni. A vagyontdrgyban esetlegesen
bekdvetkezett kart, vagy annak veszélyét haladéktalanul a kézvetlen felettes
tudomdasara kell hozni.

3.3. Védett (titkos és bizalmas) informacidk

A SZEPHO 7rt. versenyképességének megtartdsa érdekében az Uzleti fitok és a
bizalmasnak mindsitett informdcidk védelme minden munkavdllaldnak
kotelessége. Ez nemcsak a jogszabdlyoknak megfeleld, hanem az etikailag
elvarhatd magatartdsnak is része. Nem szerezhetd be, nem haszndlhato fel,
tovdbbd nem adhatd ki Ugyfelekre, illetve munkatdrsakra vonatkozd
informdcid olyan médon, amely dsszeegyeztethetetlen a térvényekkel vagy a
belsé utasitasokkal.
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Megkuldnbdztetett gondossaggal kell kezelni mindazon iratokat, amelyek a
SZEPHO 17rt.-re, annak tevékenységére vonatkozd informdcidkat tartalmaznak,
s amelyek a munkavdllald munkakérével kapcsolatban késziltek vagy kerUltek
hozzd. Az Ugyfelekre, illetve munkatdrsakra vonatkozd Uzleti feljegyzéseket,
adatbdzisokat biztonsadgban kell tartani, beleértve a szamitdgépen régzitett
informdaciodkat is.

A munkavdllalonak kételessege, hogy munkaviszonya bdrmely okbdl térténd
megszinése esetén minden bizalmas informdaciot  tartalmazd  iratoft,
dokumentumot, adathordozdt visszaszolgdltasson a munkdltaténak.

Bizalmasnak mindsulnek a munkatdrsakra vonatkozé adatok, informdaciok,
kUldndsen a személyes adatok, a munkaviszonyra, munkabérekre, egyéb
jdranddsagokra  vonatkozd adatok, informdcidk, kivéve azokat az
informdcidkat, melyeket jogszabdly kézérdekbdl nyilvanos adatnak mindsit.
Ezeket a SZEPHO Zrt. a honlapjdn kézzéteszi. A dolgozdi béradatokhoz, egyéb
személyes juttatasokra vonatkozd adatokhoz bdrmely modon hozzaférd
munkatdarsaknak e fokozottan bizalmas adatkezelési kdtelesség tudataban kell
végeznilk a munkdjukat.

Az Uzleti titoknak mindsUlé és a bizalmas informdacioknak egymdssal, vagy
harmadik személyekkel, informdlis kapcsolatok réven térténd, jdhiszemy kdzlése
épp olyan kdrokat okozhat a tarsasadgnak, mint azok szadndékos tovdbbitdsa.
Fontos tehdt, hogy a munkatdarsak a birtokukban lévd védett informdaciokat
rendeltetésszerlen kezeljek, ne tarjak fel illetéktelen személyek eldtt, még a
csalddtagokkal, bardtokkal folytatott magdnbeszélgetések sordn sem, mert
ezek az Uzleti titoknak mindsuld, illetve bizalmas informdciok szadndékossag
nélkUl is tovdabbitasra kerilhetnek.

A tdrsasag érdekeinek védelme megkivanja a SZEPHO Zrt.-t barmilyen médon
erintd publikdciok bemutatasat a kdzvetlen felettesnek a kdzlésre vald atadas
elétt. KUldndsen akkor, ha a szerzd név szerint megemliti a SZEPHO Zrt.-t, vagy @
nyilvénossagra kerUl6 informdciod érinti a tarsasdg szakmai terGleteit.

4. Az igyfelekkel szemben tanUsitandé magatartas

A SZEPHO 17rt. kdzszolgdltatdst nyUjt, igy tevékenysége végzése sordn az
Ugyfélkdzpontisdg a legfébb erénye. Ennek folyamatos figyelembe vétele
nemcsak azokat kdtelezi, akik az Ugyfelekkel kdzvetlen kapcsolatban dlinak.
Minden munkatdars a mindsegi szolgdltatds elkdtelezett hive kell, hogy legyen.

Az Ugyfelek gyors, magas szinvonalU és udvarias kiszolgdldsdra kell térekedni,
hogy a fogyasztok minél elégedettebbek legyenek.
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Az Ugyfelek igényeinek kielégitése, a problemdk feltarasa és megolddsa
érdekében magas szinvonall belsé egyUttmUkddést kell kialakitani és
fenntartani, szem el6tt tartva, hogy a tdarsasdg munkatdarsai egy csapatnak a
tagjai.

A munkatdrsak legyenek rugalmasak, keresseék meg a problémdak
megolddsdnak leghatékonyabb eszkdzeit €s modjat.

A tdrsasdg képviseletében mindig arra kell térekedni, hogy elényds kép
alakuljon ki a SZEPHO 7rt.r8l. Nem etikus az Ugyfelek vagy mds férum elétt a
tarsasagra, vagy versenytdrsaira, fulajdonosdra vagy munkatdrsaira
elmarasztald kijelentést tenni, olyan belsd szakmai értestlést megemliteni,
amelynek alapjdn negativ. megitélés alakulhatna ki a SZEPHO  7rt.
tevékenységeérdl, szolgdltatdsainak szinvonaldrdl.

5. EgyiUttmiko6dés a tarsasagon beliil

A SZEPHO 1Zrt. munkavdllaldi, valamint szervezeti egységei kdzdtt a szoros
egyUttmukodés elengedhetetlen. Minden dolgozé magatartasat a kdlcsénds
tisztelet és a kdzds célokban megnyilvanuld azonos érdekek hatdrozzak meg.

Etikus magatartds, ha a birdlatokat egymdssal szemben korrekt mdodon
fogalmazzuk meg, olyan kérllmények k6zott, mely lehetdséget teremt a masik
fél véleményének kifejtésére is. Nem etikus viszont mds munkatdrs
teljesitményét vagy vezetdként tanusitott magatartdsat ugy birdini, hogy az
alkalmas legyen a munkatarsak egymasba vetett bizalimdanak csorbitasara
vagy a vezetdi tekintély megrenditésére. A vezetdknek lehetdség szerint
kerUIniUk kell az alacsonyabb beosztdsy munkatarsak elétti nyilt konfrontdciot.

Az egyUttmUkddeés keretében a tarsasadg minden alkalmazottjgnak térekednie
kell a konkrét problémdk megolddsara. Nem etikus a felmerilé problémdkkal
kapcsolatban  tett, dltaldnossadgban  elmarasztald  megnyilvanulds  a
megolddsra vald térekvés nélkUl, akdr személyekre, akdr szervezeti egységekre
vonatkozik. Kifejezetten elvdrhatd viszont a problémdk feltardsa és jelzése a
tarsasag alkalmazottjatol, amikor a mas feleldssegi kérébe tartozd probléma
megolddsa sordn kdzremUkddik. Nem etikus mdasok ilyen irdnyd munkdjdanak
hatrdltatdsa vagy akaddlyozdsa.

A tdrsasdg elvarjia minden munkatdrsatol, hogy engedély nélkil munkaidejét
személyes Ugyeinek intézésére ne vegye igénybe.

Mind a vezetdk, mind az alkalmazottak kotelessége a hatdaridék pontos
betartdsa, az értekezleteken, targyaldsokon a felkészUlt érdemirészvétel, illetve
mind a kUlsé&, mind a belsé kommunikdcié terén az elekironikus és egyéb
levelek, megkeresések hatdaridére térténd megvdlaszoldsa.
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Elvarhatdé magatartds az, ha mind szoban, mind irdsban olyan hangnemben
és stilusban zajlik a kommunikacio a tarsasadgon belll, mely megfelel az emberi
egyUttélés kdvetelményeinek. Nem megfelelé magatartast tanudsit az, aki
emelt hangon, kdromkodva, munkatdrsat személyében megsértve vagy
megaldzva kommunikdl.

6. Tarsasdgi hirnév

A SZEPHO 7rt. j6 hire a tdarsasdg valds érdemein, igy féként szolgdltatdsdnak
magas szinvonaldn és munkavallaléi hozzdértd tevékenységén alapul. Minden
munkavdllaldnak erkdlcsi  kdtelessége ezen érdemek képviselete és
megismertetése a kivUlalldkkal. A tdarsasdgnak oly modon kell végeznie
tevékenységét, hogy méltdé maradjon az Ugyfelek bizalmdara. Ezért mindannak,
amit a SZEPHO Zrt. munkatdrsa a tarsasdg képviseletében vagy nevében tesz,
meg kell felelnie az efikai elvdrdasoknak. Valamennyi munkavdllalotol, de
kUldndsen az Ugyfelekkel kdzvetlen kapcsolatban alloktdl, alapvetden elvart a
~farsasag van az Ugyfelekért” szemlélet és az ennek megfelelé magatartds.

Sulyosan etikatlan magatartast tandsit az a dolgozd, aki a tarsasag vélt vagy
valds gyengeségeinek bdarmely forum eldtti hangoztatdsaval elhatdroldddsra,
ellenszenv keltésére vagy éppen személyes népszerlség megszerzésére
térekszik.

7. Kozélet, politika

A munkavdllaldk dllampolgdri jogon kifejtett, munkaidén és a tdrsasdag
terUletén kivUli tarsadalmi, politikai tevékenységét a tarsasdg nem gdatolja. Ha
bdrmely munkatdars kdzérdek( témardl nyilvédnosan tart beszédet, vagy mas
kdzszereplést vdllal, mindenki szdmdara nyilvanvaldvd kell tennie, hogy azt
magdnemberként teszi.

A SZEPHO 7rt. semmiféle anyagi vagy erkdlcsi tdmogatdast nem nydjthat politikai
partok és politikai szervezetek, illetve azok képviseldi részére. A SZEPHO 1Irt.
dolgozdi munkaiddben, illetve a tarsasag tertletén nem folytathatnak politikai
tevékenységet.

8. Egészség- és kornyezetvédelem

A SZEPHO 1rt. elkdtelezett a fenntarthatéd fejlédés irdnt, ezzel dsszhangban arra
torekszik, hogy technoldgidja, tevékenysége és szolgdltatdsai az egészséget ne
veszélyeztessék, a kornyezetet a lehetd legkisebb mértékben terheljék. Az
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elvarhatd legnagyobb gondossaggal jar el munkatdrsai egészségének
megovasa érdekében.

A SZIEPHO 17rt. dolgozdi munkdjukkal, magatartdsukkal nem veszélyeztethetik
dnmaguk, munkatdarsuk és masok egészségét, biztonsadgat, valamint az épitett
és természetes kdrnyezet dllapotdt.

Minden munkavdallald tekintse személyes Ugyének a kérnyezet védelmét!

9. Oltézkodési szabdlyok

A tdrsasagrél kialakuld Osszképnek része az 6ltozkddésink dltal kdzvetitett
arculat is, melynek egységes kinézetét segiti a meghatdrozott munkakdrben
dolgozok részére biztositott logdzott forma-, €s munkaruha.

Minden dolgozotdl elvart a tiszta, higieénikus megjelenés, a munkahelynek és
az alkalomnak megfeleld dltézet figyelembe véve a SZEPHO 7rt. profiliat, a
varos életében betdltdtt szerepét, kdzszolgdltatdi tevekenységét, tovdabbd
fUggetlendl attdl, hogy kdzvetlenUl taldlkozik-e Ggyfelekkel vagy nem.

Targyaldsok, Uzleti megbeszélések, szereplés esetén ajdnlott az Uzleti
megjelenés.

10. Etikai Ugyek

Az etikai kddexben foglalt normdk megsértése esetén, az Ugy jellegétdl és az
érintetti kortdl fluggden a munkavdllald panaszdval fordulhat:

- a humdnerdéforrds osztdlyvezetdhdz (eselyegyenldségi munkatars);

- kdézvetlen feletteséhez;

- terUletért felelds igazgatdhoz;

- vezérigazgatdéhoz;

- igazgatdsag elndkhelyetteséhez;

- az Uzemi Tandcs elndkéhez;

- megfelelési tandcsaddhoz.
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