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Esztergomi Szakképzési Centrum

ETIKAI KODEXE

Az Esztergomi Szakképzési Centrum Etikai kédexe normdk és szabdlyok Osszessége, melynek
célja, hogy a kédexben régzitett elvekkel az Esztergomi Szakképzési Centrum munkatdrsai

azonosuljanak, az elvek vitmutatéul szolgdljanak mindennapi munkdjuk sordn,

Az Esztergomi Szakképzési Centrum alkalmazottai (tovabbiakban: munkavadllok) vallaljdk a
tarsadalom, valamint az Esztergomi Szakképzési Centrum vezetése dltal elvart etikai normdk

érvényesitését.
Ennek jelekent természetes onkorlatozdssal aldvetik magunkat az alabbi szabdlyoknak:

l. Fejezet
A munkavallalok magatartisanak dltalénos etikai szabadlyai

1. A munkavdllok kitelesek minden helyzetben e mindségiikhiz mélto, feddhetetlen
magatartds tanusitdsaval végezni munkdjukat és miden tekintetben el kell keriilniiik a
tarsadalmi normdkba iitkozé helytelen magatartdst vagy annak ldtszatdt. Az Esztergomi
Szakképzési Centrum sikerének alapja munkatdrsainak tuddsa és elkotelezettsége.

2. A munkavallaloknak pdrtatlanul, részrehajlis és elGitéletek nélkil kell végeznie a
hivatdsaval egyiitt jard feladatait. Nem szabad megengednie, hogy csalddi vagy mads
kapcsolatai, politikai érdekek stb. eltantoritsdk a t6rvények és mds jogszabdlyok
végrehajtasitol, alkalmazdsatol. Stulyosan sérti a Jogi és etikai normdkat az a
munkavallalé, aki irdsban, széban vagy viselkedésével tanujelét adja elfogultsdgdnak
vagy elGitéletének, egyebek kizott faji, valldsi, nemzetiségi, nemi alapon, vagy
Jogyatékossag, életkor, tarsadalmi, gazdasagi helyzet, iskoldzottsdg, foglalkozds, stb.
miatt.

3. A munkavdllaé nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
Joglalkoztatdsi jogviszonya alapjén betltétt munkakérével osszeférhetetlen, illetve a
Joglalkoztatdsi jogviszony fenndlldsa alatt nem tanisithat olyan magatartist, amely
veszélyeztetné a munkdltatd jogos gazdasdgi érdekét.

4. Minden munkavéllalé tevékenységével szemben alapvet§ igény a torvényes, a szakszeri,



5.

6.

mindségi jogalkalmazds.
A munkavdllalok kitelesek legjobb tuddsuk szerint elldini munkakorikbél adéds
Jeladataikat, folyamatosan torekedniiik kell szakmai ismereteinek gyarapitasdra.

A munkavadllalok viselkedjenek szerényen, hivatali Gltozetiikben, dpoltsagukban ne
legyenek kihivok, megbotrdnkozdst keltdk, kiilsé megjelenésiik igazodjon a tdrsadalomban

ilyen helyzetekben, munkakérokben dltaldnosan elvirhaté szokdsokhoz.

Il. Fejezet

A munkavallalok és a szerzGdéses partnerek kapcsolata

. A munkavallaléknak gondoskodnia kell az iigyfelek személyiségi jogai és emberi

méltésdga megovdsdrdl, a szélsGséges érzelmektél, a rokonszenv és ellenszeny
megnyilvdnuldsoktél: az elvtelen elénynyijtist szdmiiznie  kell kozszolgdlati
eszkoztarabol:  tartézkodnia kell a munkakorébe nem tartozé ugyekben valé
nyilatkozatoktdl, tovdbbd a folyamatban 16vé' vagy elSkészités alatt dllé tigyekben a
nyilvanos megnyilatkozdsoktol.

Jogsértd, munkavillalohoz méltatlan és etikdtlan viselkedés a durva, lekezel hangnem,
a megszégyenités és folényeskedés, részrehajlis, szexudlis ajanlattétel vagy egyéb
zaklatds, ellenérdekii iigyfelek kijdtszdsa, a fesziltségkeltés, meg nem engedett adatok
kiszolgdltatdsa, vagy adatok, informdcick hasonlé médon torténd visszatartdsa.

A munkavdllalokto! elvarhatd, hogy szolgdlati helyén az adottsagokhoz mért kulturalt
kiriilményeket biztositva, a bizalmas informdcidk eléaddsdra alkalmas médon fogadja
iigyfeleit.

A kulturdlt digyintézés elvarhaté barmely verbalis forméban (személyesen, telefonon) a
napszak szerinti koszonés, a bemutatkozds, az elGzékenység, a Jigyelmesség, a tapintat,
az értelmes, szabatos, zsargon kifejezések nélkiili beszéd, a sziikséges felvilagositds,
utbaigazitds.

A munkavdllalé adjon korrekt informdcidkat mind az vigyeit intézéknek, mind pedig az
érdeki6dékmek, munkatdrsaknak, legyen udvarias, készséges.

Akkor is segitse ismereteivel a hozzdforduldkat, ha az adott gy nem tartozik
feladatkorébe.



1l/. Fejezet
A munkavallalok munkatdrsi kapcsolatai

1. A munkavallénak munkatarsaival val6 kapcsolatiban elvéarhato:
* a kolcsonds bizalom, egymds személyisége, méltésdga irdnti tisztelet, a jo modor, a
targyilagos egyiittmiikodés és szolidaritds,
* aszaktudds, gyakorlati tapasztalat és szakmai informdcick megosztdsa,
®  a hasonlé munkakiri palyakezd6k segitése,
* amds munkakord, vagy mds szakmdji kollégdk kompetencia hatdrainak elfogaddsa,

* amunkatdrsak eltérg véleményének, munkamédszerének, segitd kritikdjdnak tiszteletben

tartasa,

* betegség, halileset bekivetkeztekor segitség felajanldsa.

2. A munkavdllonak munkatdrsa helyettesitésekor, s egyébként a megkezdett munkafolyamat
dtvételekor, tekintettel kell lennie a munkatdrs értékeire, szakmai munkdjdra, a megkezdett
munka szinvonalas befejezéséhez fiizGdG érdekeire. A Jeladat atvételéig nydjtott teljesités, a
munkatdrs eredménye, nem sajatithaté ki,

3. Munkatérsaival valé maganjellegii kapcsolatai a munkavillalét nem befolyasolhatjdk
abban, hogy szakmai tevékenységét pdrtatlanul, a legjobb tuddsa és meggyzbdése szerint
végezze,

4. A munkavdllalé keriilje a munkahelyi személyes konfliktusokat, mindenkor tanisitson
dnmérsékletet és megértést. Ne haszndljon a normdlis tdrsadalmi egyiittéléstdl idegen, durva
kifejezéseket. Nézeteltérés esetén, végss soron kozvetitd munkatdrs, vagy vezetd felkérésével
is kisérelje meg a probléma felolddsdt.

5. Nem etikus magatartds a sajét szolgadlatkészség deklardldsa, avagy a munkatérs lejaratisa
célzatdval a hivatali felsGbbséghez tett bizalmas feljelentés vagy ilyenre torténd ajdnlkozds.

6. Nem tekinthet etikus magatartdsnak a munkatdrsak, lgyfelek eldtti birdlata, szakmai
hozzdértésének  fkritizdldsa,  bdrmilyen megnyilvdnuldsdinak,  tulajdonségdnak
elmarasztaldsa.

7. Munkajogi kbvetelmény, hogy a munkavailald lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség
keretei kozétt teljesitse felettese utasitdsait, instrukcidit. Elvdrhaté etikai magatartds a

Jelettes szdmdra kell§ tisztelet megaddsa, targyszerii tdjékoztatdsa mindazon tényekrdl,



amelyek kozvetlen munkakérével kapesolatosak.

A vezetd a beosztottjaival szemben a jé modor és kulturdit magatartds keretei kozott, az
adott helyzethez képest erélyesen, de mindenkor igazsdagosan lépjen fel, tisztelve emberi
méltésdgukat és személyiségi jogaikat. A vezeté nem utasithatja és helyzeténél fogva sem

kényszeritheti munkatdrsait hivatali feladatokon ktviili szolgadlatokra.

A vezetdtdl elvdrhaté magatartds:

10.

* redlis tdrsadalmi, munkahelyi értékrend érvényesitése a munkatdrsak korében;

* nyilt, Gszinte kommunikdcid, bizalom, a problémdk megértd meghallgatdsa,

* a hizelgés, szolgalelkiiség, tolakods aldzat, kritikdtian egyetértés visszautasitdsa,
* politikai, vallasi megnyilatkozdsoktél valé tartézkodds a beosztottak korében;

* az aldrendeltek egészséges onbizalmdanak, elméleti és gyakorlati ismereteinek fokozdsa,

szakmai ambicidinak a tdmogatdsa a legjobb teljesitményre valo dsztonzés;
* a kollegidlis kapcsolatok, a kilesonds szolidaritds tamogatasa,
* a beosziottak illetéktelen, oktalan tamaddsoktdl, lejaratdsoktol vals megvédése,
*  kulturdlt targyaldsi hangnem, hosszabb megbeszélés alatt a beosztott hellyel kindlasa;

Sérti a jogi és etikai normdkat, a tarsadalom jo izlését a munkatdrsak barmely formdban
megnyilvdnuld  szexudlis zaklatdsa, a nemiséggel dsszefiiggd' mindenféle tolakods
viselkedés.

A munkatdrsakrdl torténd’ pletykdk, szébeszédek elinditdsa, tovabbaddsa drt a munkahelyi

légkornek, bizalmatlansdgot, haragot idéz elé.

1V. Fejezet

A munkavdllalok tarsadalmi megbecsiilésének biztositékai, védelme

1.

A munkavallalo minden cselekedete sordn iigyeljen kizéleti, gazdasdgi és személyi
fiiggetlenségére, tisztasdgdra, hivatali minéségében senkinek ne legyen lekitelezettje.

A munkavallald politikai magatartdsiban a torvényi kereteken beliil maradva is,
tartozkodnia kell a szélséséges megnyilvdnuldstél. Politikai tevékenységét mindenkor
behatdrolja az a tdrsadalmi elvdrds, hogy ez pdrtatlan hivatali tevékenységét, szakmai
munkdjat ne befolydsolja.

Jogellenesen cselekszik az @ munkavallalé, aki



a hivatali munka elldtdsdért vagy ennek mellGzéséért ajdndékot vagy mds elényiket kér,
vagy az el6bbiek addsdra mds médon (viselkedésével, rdutald magatartdasdval) felhiv,
ajdndékot, vagy egyéb anyagi elényt fogad el.

befolydsdt felhaszndlva kozvetitdi, kizbenjdrdi tevékenységéért ajdndékot kér vagy
Jogad el. A munkavdllalé hozzdtartozéja nem Jogadhat el ajandékot, anyagi elényiket
az intézménnyel szakmai kapcsolatban Gl személyekt6l, szervektél. Nem vonathkozik e
tilalom a tarsadalmilag elfogadott, a kizmegitélés szerint is szerény megemlékezésekre

(pld: névnapi virdg), tovdbbd kis értékii PR.- és reklamtargyakra.

4. Az etikailag feddhetetlen munkavéllalonak vissza kell utasitania minden olyan kérést,

amelynek célja a hivatal eljardsa sordn nyijtands Jogosulatlan elényok és megkiilonboztetés

elérese.

V, Fejezet

Az etikai normdk érvényesitése

1. Az etikai normdk érvényesiilésének legfGbb biztositéka valamennyi érintett onfegyelme.

2. A hivatali etikus légkornek tudatos Jormdldsa elvdrhaté minden vezetGi beosztdsban, vagy

Jelettesi mindségben lévé munkavallalotol,

E"rvényesz'teni kell az etikai normdkat:

a vezetd minden cselekedetében személyes példamutatdssal,
utasitasok kiaddsa sordn,

palyazati eljardsok sordn,

munkatdrsakkal valo érintkezésekben, az iigyfél kapcsolatokban,
az elismerés és jutalmazdsok alkalmdval,

a vezeld fegyelmezd, rosszalldst kifejezd eljdrdsa sordn,

munkahelyi Gsszejéveteleken, munkahelyi kirdnduldsokon.

3. Az egyiitt dolgozé munkatdrsaktél elvirhaté a kozBsségi Osszetartds, a kollegidlis

szolidaritads.

4. Amennyiben az etikai Vétség mds cselekményt nem valosit meg, 1igy a vétkes munkavéllalét

barmely vezetdje kérddre vonhatja, s az etikai hivatali magatartdsra utasithatja.



VI, Fejezet
A kodex hatdlyba lépése, vegyes eljdrdsi szabalyok

1. Az Efikai Kodex bevezetéséhez az Esztergomi Szakképzési Centrum kancellGridnak
Jévahagyasa sziikséges, aldirdsa utdn hatdlyos
2. Hatdlybalépés utin a Kodex szdvege az Esztergomi Szakképzési eszc.eu honlapjdra feltiltésre

keriil

Esztergom, 2020.09.01.

Dr. Németh Szilard Péter
Kancellar




