Dostalloftia

JiCi

ETIKAI KODEX
POSTAFLOTTA KFT.
2024.

D143PF-V1 alkalmazas datuma: 2024.05.15-t6l oldal: 1/14



Bevezeto

A Postaflotta Kft. (vagy Tarsasag) a Postaautd Duna Zrt. 100%-os tulajdonaban 1évé
gazdasagi tarsasag, akinek elsédleges célja, hogy a Magyar Posta Zrt. részére szerviz és
flotta Uzemeltetési szolgaltatasait megbizhatéan, professzionalisan, a legmagasabb
mindségben nyujtsa.

Nap, mint nap tapasztaljuk, hogy munkankra milyen hatassal vannak a korulottink zajlo
valtozasok és kornyezetink elvarasai. Eredményességunket a jovében még inkabb az
hatarozza meg, hogy milyen gyorsan és milyen minéségben leszink képesek reagalni az uj
kihivasokra, az egyre valtozo igényekre.

Tarsasagunk mélto és egységes képviselete azt kivanja, hogy szolgaltatasainkat mindig és
mindenhol magas szinvonalon nyujtsuk. Ehhez az is szukséges, hogy olyan magatartasi
normak szerint végezzik munkankat, amelyeket mindannyian a magunkénak érzunk. Az
egységesen vallott erkdlcsi kovetelményrendszerre épuld vallalati kornyezet és kultura
megalapozza és tamogatja eredményesséegunket. Tarsasagunk Etikai Kodexének ismerete
és elveinek érvényesitése valamennyi munkavallalonk érdeke, kotelezettsége és
felel6ssége.

Az Etikai Kédex nem ad valaszt minden felmeralé kérdésre, de fontos eleme annak az etikai
kulturat tamogatd rendszernek, amelyben kiemelked6 szerep jut a vezet6k személyes
példamutatasanak.

Az Etikai Kodexben megfogalmazott etikai normak betartasa kozds érdekink. A
versenypiaci kihivasoknak hosszu tavon csak ugy felelhetink meg, ha egyéni és tarsasagi
szinten is elkotelezettek vagyunk abban, hogy tevékenységunket a tisztességre épulé,
feddhetetlen lzleti magatartassal és kovetkezetességgel végezzik.

A Postaflotta Kft. tudatosan vallalja a vallalati felelésséget minden belsé és kiilsé érintettje
iranyaba, torekszlink arra, hogy a szamunkra fontos értékeket masok felé is kdzvetitsuk. A
felénk taplalt bizalmat egyetlen munkatars tisztességtelen magatartasa vagy annak akar a
latszata is veszélyeztetheti, ezért az Etikai Kédex megsértése szigoru kovetkezményeket
von maga utan.

Tarsasagunk célja, hogy az Etikai Kédexben foglalt értékeket megdrizzik, lehetéségekhez
mérten erdsitsuk, és ennek érdekében kérjuk munkatarsainkat, hogy a mindennapi
munkajuk soran, a kozos cél elérése érdekében érvényesitsék az Etikai Kodex alapelveit.

D143PF-V1 alkalmazas datuma: 2024.05.15-t8l oldal: 2/14



Tartalomjegyzék

I. AZ ETIKAI KODEX CELJA ES HATALYA ..o, 4
Il. ALTALANOS ERTEKREND - AZ ETIKUS MAGATARTAS ALAPELVEI ..................... 4
lIl. A MUNKAVALLALOK ALTALANOS MAGATARTASNORMAI ...........ccocovvviiiinn, 6
IV. A VEZETOI MAGATARTAS NORMAL.........c.cooiiiooieeeeeee e, 9
V. AZ ETIKUS ES JOGSZERU MAGATARTAST SERTO EGYEB ESETEK .................... 9
VI NYILVANOS SZEREPLES .........ooooioioeeeeeeeeee oot 13
VII. TARSADALMI SZEREPVALLALAS ...t 13
VII. MEGFELELESI TANACSADO ...ttt 13
IX. ETIKAI VETSEGEK BEJELENTESE ES RENDEZESE ............cococovoiiiiieeeeeeeee. 14
Ko ZARSZO ... ettt ettt 14

D143PF-V1 alkalmazas datuma: 2024.05.15-t6l oldal: 3/14



I. AZ ETIKAI KODEX CELJA ES HATALYA

Az Etikai Kodex a Tarsasag munkavallaldival szemben tamasztott egységes etikai elvek és
magatartasi szabalyok rendszerét fogalmazza meg.

Célja, hogy:

o Osszefoglalja és meghatarozza az etikus és elvart magatartas alapelveit, a kovetendd
magatartasi és viselkedési normakat;

e segitséget nyujtson a munkavallalok szamara a helyes dontések meghozatalahoz;

e iranymutatast adjon az etikailag kifogasolhatd helyzetek megitéléséhez és
rendezéséhez;

e megfelel6 alapot jelentsen a Postaflotta Kft. meglévé értékeinek megbrzéséhez, Uj
ertékek teremtéséhez.

A Postaflotta Kft. Etikai Kddexe egységesen vonatkozik a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjara. Torekedni kell arra, hogy az Etikai Kédexben foglaltakat mindazok, akik
a Tarsasag nevében annak javara és felel6sségére eljarnak, magukra nézve kotelezének
fogadjak el és alkalmazzak. A kozvetlen vezetbék feladata, hogy minden munkavallaléval
megismertessék, betartassak az etikai elveket és magatartasi szabalyokat. Minden
munkavallalé koteles ismerni az Etikai Kodexet és betartani az abban foglaltakat.

Jelen Etikai Kédex normarendszerét 2024. majus 15-t6l kell alkalmazni.
II. ALTALANOS ERTEKREND - AZ ETIKUS MAGATARTAS ALAPELVEI

A Tarsasag altal elvart etikus magatartas alapjat az altalanos alapelvek jelentik. Ezek
egyuttes elfogadasa, ismerete hatarozza meg a kdvetendd viselkedési és munkavégzesi
kulturat.

1. Jogszabalyok és bels6 szabalyok betartasa:

A Tarsasag munkavallaldival szemben alapvet6 elvaras a vonatkozdé jogszabalyi elbirasok
és a belsd szabalyozasok ismerete és betartdsa. A munkavallaléknak e szabalyozott
keretek kozott rugalmasan, kezdeményezben, és a probléma megoldasara torekedve kell
cselekedniuk.

2. Tisztesség, tisztességes uzleti magatartas, becsiilet, megbizhatésag,
johiszemliiség:

A munkavallalok viselkedésében és munkakapcsolataiban alapkdvetelmény ezen erkolcsi
ertékek egyuttes megjelenése.

3. Szakértelem, mindségi munkavégzés, innovacio:

A Tarsasag minden munkavallalojaval szembeni elvarasa, hogy szakmai ismereteit, illetve
készségeit és képességeit folyamatosan fejlessze, munkajat szakszerlien és szinvonalasan
lassa el. A valtozd kdrnyezethez valo sikeres alkalmazkodas érdekében legyen nyitott az Uj
termékek, szolgaltatasok, technoldgiak, rendszerek, folyamatok befogadasara és azok
alkalmazasara. A jobbitas igényével, kezdeményezben Iépjen fel a hatékonysag és
eredményesség javitasa érdekében, tovabba vallalja az ujitassal jaro kihivasokat.
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4. Elkotelezettség a Tarsasag — anyagi és szellemi — értékeinek megodrzése és
gyarapitasa mellett:
e JO hirnév
A Tarsasag jo hirnevét — munkavallaléi munkajanak kdszonhetéen — szolgaltatasaival,
ugyfelei bizalmanak elnyerésével és megtartasaval érte el; a megszerzett j6 hirnév
kotelez annak folyamatos erésitésére és fenntartasara. Ne éljunk vissza vele!
e Szellemi vagyon
A Tarsasag fennallasa 6ta felhalmozdodott szakmai tudas, a munkavallalok altal alkotott
szellemi termékek felbecsulhetetlen és poétolhatatlan értéket jelentenek, amelynek
védelme, gyarapitdsa és a Tarsasag javara torténd felhasznalasa, valamennyi
munkavallalé feladata és felel6ssége.
e Tarsasagi vagyon
A Tarsasag tulajdonat képez6 fizikai és adatvagyon — pl. adattarak, targyi eszkdzok,
ingatlanok, gépjarmivek — védelmét a korultekintd, rendeltetésszerli hasznalat, a
takarékossag és gazdasagossag elvét érvényesitdé magatartas szolgalja.

Minden munkavallalé6 — hataskérében all6 mértékig — felelés azért, hogy a Tarsasag
tulajdonat, valamint egyéb anyagi és szellemi értékeit (targyi eszk6zok, immaterialis javak,
licencek, szellemi javak, bizalmas informaciok, markaérték, informacios rendszerek stb.)
megovja az elvesztéstdl, eltulajdonitastdl, karosodastél vagy az azokkal torténd
visszaéléstél, valamint felel azok rendeltetésszer(i és gondos hasznalataért is.

A Tarsasag munkaeszkdzeinek és vagyontargyainak hasznalata mas, illetéktelen
személyek szamara nem megengedett.

A Tarsasag valamennyi munkavallaldja felel6s azért, hogy a tarsasagi tulajdonu eszk6zoket
és erbforrasokat csak a munkavégzéshez szikséges, indokolhaté mértékben vegye
igénybe, tovabba ezek felhasznalasakor a felelés gazdalkodas elvét mindenkor tartsa szem
el6tt és érvényesitse azt.

5. Tolerancia és egyenlé banasmod:

A munkavallalok korében elfogadhatatlan nemcsak a kozvetlen és kdzvetett hatranyos
megkulonboztetés, hanem a zaklatas, a jogellenes elkulonités, a megtorlas, valamint az
ezekre adott utasitas is.

A Tarsasag munkavallaléit és Ugyfeleit nem érheti sérelem nemduk, faji hovatartozasuk,
bérszinlk, nemzetiséguk, nemzetiséghez valé tartozasuk, anyanyelvik, esetleges
fogyatékossaguk, egészségi allapotuk, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésuk, politikai
vagy mas véleményuk miatt. Ugyancsak nem érheti megkulonboztetés 6ket csaladi
allapotuk, anyasaguk (terhességuk) vagy apasaguk, szexualis iranyultsaguk, nemi
identitasuk, életkoruk, tarsadalmi szarmazasuk, vagyoni helyzetik, foglalkoztatasi
jogviszonyuk vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyuk részmunkaidés jellege,
illetve hatarozott id6tartama, érdekképviselethez valo tartozasa miatt.

Zaklatasnak minésul — igy nem megengedett — az emberi méltésagot sért6 magatartas,
amelynek célja vagy hatasa valamely személlyel szemben megfélemlits, ellenséges,
megalazo, megszeégyenitd vagy tamado kornyezet kialakitasa.

6. Egyuttmiikodés, kozosségi szellem erdsitése:

A kozds célok eléréséért seqgitbkészséggel parosuld, folyamatos egyuttmikodeést, jo
munkatarsi kapcsolatok kiépitését és fenntartasat varja el a Tarsasag valamennyi
munkavallaléjatol.
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A munkavallalék munkakapcsolataikat az egyuttmikodésre, a nyitottsagra, a bizalomra,
egymas kolcsonOs elismerésének, tiszteletének és tamogatasanak elveire kell, hogy
épitsék.

IIl. A MUNKAVALLALOK ALTALANOS MAGATARTASNORMAI

A Tarsasag munkavallal6i az Etikai Kodex el6irasait munkahelydkon és a munkavégzeés
soran kotelesek betartani az alabbi normak szerint:

1. A munkavallaléi magatartas legfontosabb jellemzéi:

a Tarsasag céljaival valé azonosulas;

szakmai felkészlltség, munkakorhoz szukséges kompetenciak, tudas, képesseég
fejlesztése;

igény a folyamatos fejlédésre, nyitottsag;

tajékozottsag, informacié-megosztas, kezdeményezeés;

elhivatottsag, elkotelezettség;

felel6sségvallalas;

teljesitmény-, mindség- és sikerorientaltsag;

belsé motivaltsag;

képesség a folyamatos valtozasra és valtoztatasra, belsé mobilitas;

johiszemiség, tisztességes eljaras és egyuttmikodés, bizalom egymas irant,
k6zosségeépites, dsszetartas.

2. A kiils6 megjelenés szabalyai:

az oltozkodés tamogassa a megbizhatdsag, profizmus és az egymas iranti tisztelet
vallalati értékét;

a ruhazat legyen tiszta, vasalt, el6irasoknak megfeleld, valamint a kils6 megjelenés
soran a haj/ frizura, kezek és kérmok apoltak, alkalomhoz és visel6jéhez illéek;

az Oltozet legyen mindig munkahelyhez ill6, rendezett, kulturalt, diszkrét azokban a
munkakorokben is, amelyekben nem koételez6 a munkaruha: a munkavégzés alatt
kerulni kell a széls6séges és kihivo, kdzizlést sertd oltozkodést;

a munkavallalok testén talalhatd j6 izlést atléepd tetovalasokat, testékszereket
leehetéség szerint ruhazattal el kell fedni.

3. A munkakornyezettel és munkavégzéssel kapcsolatos alapveté elvarasok:

minden munkavallald felel6sséggel tartozik azért, hogy a munkaidét ne hasznalja
magancélokra;

a munkavégzés soran minden munkavallalo koteles olyan magatartast tanusitani,
hogy ne sértse, veszélyeztesse sajat €s masok testi épséget, egészsegét, illetve a
kornyezetet;

a munkabiztonsag, egészségvédelem és kornyezetvédelem elveinek és gyakorlatanak
elsajatitasaval és alkalmazasaval, folyamatosan térekedni kell az egészségugyi,
baleseti és kornyezeti kockazatok csokkentésére, kikiszobolésére;

gondoskodni kell a biztonsagos és balesetmentes, kornyezeti kockazatot vagy
karokozast nem okozé munkavégzés feltételeinek biztositasardl, megdbrzésérél, és
erre masok figyelmét is fel kell hivni;

a munkakornyezet és munkaeszkozok épségenek megbrzeése, apolasa, tisztantartasa,
a rendezettség biztositasa, mindenkitél elvart kdvetelmény;

a munkafolyamatok végzése soran a technoldgiai és biztonsagi eléirasok betartasa
alapvetd elvaras minden munkavallal6tél;
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balesetek, rendkivili események soran, magatartasunkkal el6 kell segiteni elsésorban
az élet-, masodsorban a vagyonmentést, a korulmények objektiv feltarasat, a hasonlo
esemenyek megelbzését, elkerulését;

a munkavéegz6 képesség, az egészség, testi épség oOvasa mindenki személyes
felel6ssége, munkavégzeésre kifogastalan, munkara képes allapotban kell jelentkezni;
torekedni kell a munkahelyeken a gazdasagos energia-felhasznalasra (aram, fateés,
stb.).

4. A tarsasagon belili egyiittmikodésben elvart viselkedési normak:

a korrekt, kdlcsonos tiszteleten alapuld partneri viszony kialakitasa;

a tarsasag érdekeit szolgalé eredmények és hatékony megoldasok alkalmazasa;

a munkavégzéshez szukséges informaciok kolcsonds és az arra jogosultakkal vald
maradéktalan megosztasa, egyuttmdkodeési torekvés erdsitése;

a dontésekhez kapcsolddo személyes felelésségvallalas;

egymas eredmenyeinek elismerése.

5. A kommunikacioéval kapcsolatos alapvetd elvarasok:

az udvarias hangnem, a targyilagos stilus;

a vilagos, pontos, kézértheté megfogalmazas;

az alkalmazott technologiat nem ismerd partnerekkel szemben célszerli a specialis
szakkifejezések kerulése. Amennyiben hasznalatuk feltétlenil indokolt, akkor
szUukséges és elvart a kozértheté magyarazat nyujtasa.

torekedni kell a nyilt, vilagos, kétiranyu, egyenes, bizalmat épit6 kulsé és belsd
kommunikaciéra;

kolcsonos tisztelet és az értékek elismerése.

6. Ugyfélkdzponti szemlélet:

a Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak arra kell térekednie, hogy magatartasaval
és munkavégzésével kivivja az ugyfelek elégedettségét. Ennek eléréséhez
szukséges, hogy a munkavallalé teljes figyelmét és tudasat az ugyfelek mindségi
kiszolgalasara, k6zos uzleti partnerkapcsolat kialakitasara 6sszpontositsa.

a munkavallaloink Ugyfélkapcsolatat az odafigyelés, a tisztelet, a szakszerlség, a
targyszerliség, a pontossag, a gyorsasag €s a hataridok betartasa jellemezze. A
tarsasag képviseletében udvarias, tirelmes, ugyanakkor kdvetkezetes és hatarozott
magatartast kell tanusitani.

ugyfelek jelenlétében, csak a kiszolgalasukhoz kapcsoldodd munkat végezzink;
kerlUljuk az egyéb tevékenységeket az ugyfél jelenlétében (pl. szolgaltatasokhoz
tartozd hatravont technoldgiai folyamatba sorolt tevékenységek). Az Ugyféltérben,
ugyfelek jelenlétében és kiszolgalasuk soran ne folytassunk maganjellegi
beszélgetéseket, telefonbeszélgetéseket; telefonjaink hangjelzését munkaidd alatt
halkitsuk le (zavaro tényez6 lehet nemcsak ugyfeleinknek, de kollegainknak is). Az
ugyféltérben tilos az étkezés.

torekedjink arra, hogy az ugyfél igényeit az Uzleti etika elveinek megfeleléen a
Tarsasag altal vallalt teljesitési kotelezettség keretein belll maximalisan teljesitsuk,
valamint, hogy tevékenységunk soran érvényesuljon az uzleti szolgaltato jelleg;

az esetleges panaszok, konfliktusok kezelésénél legyunk udvariasak, nyitottak az
ugyfél problémaira, maradjunk higgadtak és targyilagosak, valamint tgyfélorientaltak
a Tarsasag érdekeinek védelme mellett. Torekedjlink a szdbeli panaszok azonnali,
megnyugtaté modon tortend orvoslasara.
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az ugyfeleket a jogszabalyi eléirasok, ASZF-ek, illetve szerzédéses partnereink

esetében a szerz6dés tartalma alapjan kell tajékoztatni. Bels6é normakra, technoldgiai

elvarasokra val6 hivatkozasokra nem kerulhet sor.

a fogyatékkal él6k kiszolgalasa soran elvart viselkedési normak:

o barmely munkavallalénk nyujtson segitséget a tajékoztatasban, az eligazodasban,
a szolgaltatasok igénybevételében a fogyatékkal él6 Ggyfelek esetében is. Ezek az
ugyfelek élvezzenek kiemelt figyelmet munkavallaldink részérdl.

o a szolgaltatas igénybevétele soran minden tertleten térekedni kell a fogyatékkal
el6k soron kivuli kiszolgalasara;

o a fogyatékkal él6k kiséretében érkezd segitdé személy (pl. jeltolmacs) fogadasat
biztositani kell. Amennyiben a teruletnek van lehet6sége el6zetes id6pont
egyeztetésre, és elkulonitett helyen vald targyalasra, e lehet6ségeket célszeri
felajanlani a fogyatékkal él6 Ugyfélnek és kiséréjének.

o amennyiben igényli a fogyatékkal él6 Ugyfél, vagy kisér6je, a szolgaltatas
igénybevételi feltételeinek részletes megismerését, a szerz6dés szovegének
felolvasasat, a lehetéségek figyelembevételével biztositani kell;

o amennyiben fogyatékkal él6 ugyfél érkezik az ugyféltérbe, fogadas a
legkdnnyebben megkozelitheté munkahelyen javasolt, azt kdvetéen, hogy a seqitd
munkavallalé feltarta a valasztott szolgaltatasok korét, azok igénybevételét szintén
a legkdnnyebben megkozelithetd munkahelyen javasolt nyujtani amennyiben ehhez
a feltételek biztositottak;

a munkavallalok egymas kozotti esetleges konfliktusaikat, nézeteltéréseiket ne az

ugyfelek el6tt rendezzék. Ne tegyunk az ugyfelek elétt a Tarsasagra, annak barmely

szervezeti egységére, annak vezetbire, munkavallaldéira negativ tartalmu
megjegyzéseket.

a Postaflotta Kft. elkdtelezett a szolgaltatasokat igénybe vevék személyes adatainak

védelmében. Ugyfelei személyes adatait csak a jovahagyasukkal, meghatarozott

célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezeli, és megtesz
minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagat garantalja.

7. Vallalati lojalitas:

A munkavallalokat jellemezze a Tarsasag iranti elkotelezettség, a szakma szeretete. A
Tarsasag hirnevének meg6rzése, novelése, valamennyi munkavallalé kotelessége. Az
elkotelezettség a Tarsasag szervezetével valdé azonosulas mellett annak elfogadasat is
jelenti, hogy a j6 hirnév megtartasahoz felel6s és elhivatott munkavégzésre van szikség.

A munkavallalok legyenek példamutatéak: szolgalati magatartasukban, és maganéletikben
vegyeék figyelembe, hogy a Tarsasag egész tevékenységét rajtuk keresztl itélhetik meg, és
torekedjenek arra, hogy ez a megitélés pozitiv legyen. Ne tanusitsanak olyan magatartast,
amely csorbitja a tarsasag tekintélyét!

Magatartas a bels6 munkakapcsolatokban:

alapvet6 elvaras a munkavallalék személyes és szakmai kompetencigja, valamint
felel6s magatartasa;

kertlendd az egyuttmikodéstél valo elzark6zas minden formaja, kilénésen a munka
végzésehez szukséges informacidk eltitkolasa vagy a kozds dontés elbkészités
késleltetése;

elvart a tarsasag iranti lojalitas, ezért megengedhetetlen, hogy a munkavallaldék a
dontés-el6készitési folyamatot, illetve az abban résztvevéket a tarsasag érdekeivel és
céljaival ellentétes moédon befolyasoljak.

D143PF-V1 alkalmazas datuma: 2024.05.15-t6l oldal: 8/14



Munkatérsaink ELKOTELEZETTEN, FELELOSEN, SZAKSZERUEN, HATEKONYAN,
TISZTESSEGESEN, ~ MELTOSAGGAL, =~ PARTATLANUL,  IGAZSAGOSAN,

MELTANYOSAN, ARANYOSAN, VEDELMEZOEN, ELOITELETEKTOL MENTESEN,
ATLATHATOAN, EGYUTTMUKODVE kételesek a munkdjukat végezni.

IV. A VEZETOI MAGATARTAS NORMAI

Az etikai normak betartasaban és betartatasaban a vezetdi poziciot betolté munkavallalokra
kiemelt feleldsség harul. Tevékenységuk, magatartasuk alapvetéen meghatarozza az
iranyitasuk ala tartozok munkavégzését, a Tarsasag iranti elkotelezettséguket. Ezért
szukséges az altalanos normakon tul, a vezetdktdl elvart magatartasi normak
meghatarozasa.

A vezetdi magatartas legfontosabb jellemzé:
e minden tekintetben példaértékii magatartas tanusitasa, amely kovetendé mintaként

szolgal a tarsasag valamennyi munkatarsa szamara;

azonosulas a Tarsasag mindenkori stratégiai/lizleti célkitlzéseivel, értékrendjével,

a munkavallalok folyamatos tajékoztatasa a Tarsasag célkitiizéseirdl;

folyamatos valtozasra, valtoztatasra valo képesség;

kovetkezetesség, dinamizmus, motivaltsag;

a munkavallalok képességeinek és szaktudasanak megfelel6, hatékony,

kiegyensulyozott, aranyos feladat és munkamegosztas megvaldsitasa, a delegalas és

bevonas elvének széleskorl alkalmazasa, az altala iranyitott szervezeten beldl;

e gyors és pontos dontéshozatal, felelésségvallalas a dontésekert;

e munkavallaloktol, mas vezetbkidl érkezd kezdeményezések fogadasa, tamogatasa,
visszajelzése;

e olyan munkahelyi légkor kialakitdsa, amely el6segiti a munkavallalok egyéni

teljesitményének novelését;

kiemelkedd teljesitményre vald 0sztonzés, annak elismerése;

udvarias, hatarozott hangnem, egyértelma, nyilt és észinte kommunikacio;

korrekt és épitd kritikdk megfogalmazasa, nyitottsag a munkavallaléi észrevételekre;

a munkavallaldk szervezeti beilleszkedésének, egyéni szakmai fejlédésének, belsd

karrierutjanak tamogatasa;

munkavallaldk felé iranyuld empatia;

e a munkavallalé érdekeinek méltanyos mérlegelés alapjan torténé figyelembevétele,
valamint a hatranyos megkulonboztetés elvetése.

A vezet6i szinteken a munkatarsaktol elvart magatartaisnormak minden esetben
kiegésziilnek a PELDAMUTATAS, a TAMOGATAS, a SZAMONKERES, és a SZAKMAI
SZEMPONT ERVENYESITES jellemzé6kkel is.

V. AZ ETIKUS ES JOGSZERU MAGATARTAST SERTO EGYEB ESETEK

1. Osszeférhetetlenség:

A Tarsasag érdekeivel Utk6z0, érdekeit veszélyeztetd emberi, illetve piaci magatartas
gyakorlasa sérti az etikus magatartast. Az Uzleti élet tisztasaga nagyban mulik azon,
mennyire sikerul kikiszobdlni a személyi 6sszefonddasokat, a dontéseket befolyasold
kapcsolatrendszereket, érdekeltségeket. Valamennyi munkavallalé koteles elkertlni, illetve
jelenteni minden olyan helyzetet és tevékenységet, amelyeknél érdekellentét Iéphet fel a
tarsasagi és személyes, vagy csaladi és gazdasagi tevékenységuik kdzott.
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A munkavallaloknak kulonds gondot kell forditaniuk arra, hogy a Tarsasagnalvégzett
munkajuk teljes idétartama alatt, maradéktalanul eleget tegyenek a jogszabalyokban el&irt
osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettségeiknek.

A munkatarsak nem folytathatnak semmilyen mas, akar keresd, akar nem keres6
tevékenységet, nem tolthetnek be olyan tisztséget, beosztast, foglalkozast, amely
jogszabalyok vagy a Tarsasag bels6 szabalyzatai alapjan Osszeegyeztethetetlen a
Tarsasagnal folytatott munkaval vagy veszélyezteti annak jogszeri és etikus ellatasat.

A munkan kivali keres6 tevékenységrél a vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
el6zetesen tajékoztatni szukséges a felettest.

Az egyéb szerzbi jogi vagy szellemi tevékenységek (pl. eldadasok tartasa, tanulmany irasa)
tekintetében is gondosan Ugyelni kell arra, hogy ne keruljenek elfogadasra olyan felkérések
a munkatars altal, amelyek alapjan barki is a meghivo vagy felkérd fél lekotelezettjének
tekinthetd.

2. Ajandék elfogadasa, korrupcio:

A Tarsasag munkavallaléi sem kozvetlenul, sem kdzvetve nem fogadhatnak el, és nem
kérhetnek olyan juttatast, pénzt, ajandékot vagy elényt a vellUk vagy a Tarsasaggal
kapcsolatban alloktél, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagukat,
itéloképességuket. (Juttatds, ajandék, illetve elény minden olyan dologi szolgaltatas,
szorakoztatas, vendeéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi, egzisztencialis, illetve erkolcsi
értéket képviseld dolog, szivesség, haladék, illetve ezek igérete, kulondsen, amelynek
pénzben kifejezhet6 értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkil, vagy az értékénél
lényegesen alacsonyabb aron juthatna hozza).

Az Uzleti szivélyesség keretébe tartozd megnyilvanulasok, példaul kisebb (reklam jellegi)
ajandékok vagy vendeéglatas kizarolag akkor megengedettek, ha csekély értékliek és nem
alkalmasak befolyasolasra: arra, hogy az érintettet kotelességszegé cselekedetre, vagy
valamely cselekménytél valo tartozkodasra inditsak. Ha a munkavallalé olyan elényre kap
kozvetlenll vagy kozvetetten igéretet vagy ajanlatot — ideértve az ajandékot, a kedvezd
elbanast vagy vendéglatast —, amely meghaladja a szokasos szerény lzleti figyelmesség
szintjét, vissza kell utasitania, és haladéktalanul tajékoztatnia kell réla a felettesét.

Szord ajandékok, ugyféltdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint a munkaval
kapcsolatos rendezvényen kapott vagy szigoruan uzleti célu szokasos vendeéglatas
elfogadasa kivételével a munkatarsak nem kérhetnek és nem fogadhatnak el olyan
ajandeékot, eldnyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szamukra, csaladtagjaik,
rokonaik, barataik, vagy az altaluk tdmogatott szervezetek szamara igért elényt, amely
munkajukkal vagy munkahelylkkel barmely moédon is 6sszefliggésbe hozhato.

Sz6ré ajandéknak tekintendbéek a valamely rendezvényen valo részvételre tekintettel
kapott, az ajandékozo szervezet l6gojaval vagy nemzetkdzi kapcsolatokban az ajandékozé
allamara, szervezetére mas mobdon utaldé ajandékok. A munkaval kapcsolatos
rendezvényen kapott szordé ajandékokat, ha azt jellegik nem zarja ki, elsésorban a
munkahelyen, a munkaveégzeés soran célszerl hasznositani.

Szokasos vendéglatasnak tekintendd elsésorban a szakmai rendezvény keretében
valamennyi résztvevé részére biztositott, a meghivottak beosztasi szintjének megfelelé
mérteki ellatas.

A fentiekben felsorolt ajandékok értéke legfeljebb a minimalbér 10%-a (2024-ben 26.680
Ft/partner/alkalom), amely keretet fészabaly szerint atlépni nem lehet. Amennyiben az
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ajandék ertéke ennél magasabb, akkor azt az ajandékozott koteles haladéktalanul
bejelenteni a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak, aki dontést hoz annak felhasznalasardl /
hasznositasardl / engedélyezéseérdl.

Tilos a korrupcid, a jogtalan el6nyok nyujtasa, az 0sszejatszas, a nyomasgyakorlas —
kozvetlenul, vagy harmadik személy bevonasaval — személyes vagy szakmai el6nyOk
megszerzese céljabdl sajat részre, illetve masok szamara.

Tartozkodjunk az olyan magatartasformaktol, amelyek az aktiv vagy passziv korrupcio
(jogtalan elény adasa, kérése, vagy az ilyen elény, illetve annak igérete elfogadasanak)
latszatat kelthetik, vagy amelyek az arra iranyul6 tevékenység részévé valhatnak. Ennek
megfeleléen ajanlatos minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkertlni, amely alkalmas lehet
befolyasolastdl valé mentességunk megkérdéjelezésére.

Ertesitsiik a munkahelyi vezetét minden korrupciégyanus esetrél.

Segitsuk Uzleti partnereinket is a Tarsasag etikai és minb6ségi kovetelményeinek
megismeréseben, hiszen kapcsolatunknak a tisztasagon, atlathatésagon, a kolcsdonos
bizalmon kell alapulnia.

Ha barki jogtalan elényt igér a munkavallaldonk szamara tisztessége kétséget kizard
megobrzése érdekében a kdvetkezd magatartasi elveket kell kdvetni.

e Udvariasan visszautasitani a felkinalt elényt, €s még bizonyitékszerzés céljabol sem
fogadhato el semmit, ami jogtalan.

¢ Igyekezni azonositani a jogtalan elényt igéré személyt.

e Elkertlni a hosszabb kapcsolatfelvételt. Még az Ugy felderitése érdekében sem lehet
érintkezni a feltétlenll szlkségesnél tovabb egy tisztességet, személyes integritast
veszelyeztetd személlyel.

e Igyekezni tovabbi tanukat keresni a jogtalan elény felkinalasaval kapcsolatban, akar
munkatarsakat, akar mas, a kdzelben tartézkodd személyeket.

¢ A lehet6 legrovidebb iddn belll értesiteni a munkahelyi vezetét.

¢ A munkat a rendes munkamenetnek megfeleléen tovabb folytatni, de kilonos figyelmet
forditani arra az Ugyre, amellyel kapcsolatban jogtalan elényt ajanlottak fel, annak
erdekében, hogy az adott Uggyel kapcsolatos eljaras minden szempontbdl
tamadhatatlan legyen.

3. A Tarsasag jo hirnevének rontasa:

Elfogadhatatlan barmely olyan nyilvanos megnyilatkozas vagy cselekedet, amely a
Tarsasag tevékenységét, munkavallaléit, j6 hirnevét sérti, vagy azokat rossz fényben tunteti
fel.

4. Egyéni elonyok érvényesitése a Tarsasag érdekeivel szemben:
Etikai vétségnek mindsul kulonosen:
e a Tarsasag targyi eszkdzei, immaterialis javai, szolgaltatasai felhasznalasaval egyéni
elényok megszerzésére torekedni;
e a Tarsasag képviseletében, a Tarsasag hirnevét kihasznalva egyéni elényok
megszerzésére torekedni;
¢ Uzleti kapcsolatokat egyéni elényszerzés céljara hasznalni.
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5. Uzleti titoknak minésiilé informaciok kiadasa vagy kiszivarogtatasa:

A Tarsasag mikodése soran szamos olyan adat, dokumentum keletkezik, pl. Uzleti és
stratégiai tervek, szerz6dések, megallapodasok, amelyek Uzleti titoknak min&sulnek. E
titkos dokumentumok és informaciok nyilvanossagra hozatala vagy a versenytarsak elé
tarasa szigoruan tilos. A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott Uzleti
titkot, valamint a Tarsasagra, illetve a tevékenységére vonatkoz6 alapveté fontossagu
informaciokat meg6rizni. Ezen tulmenben kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése
a Tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna, illetve a Tarsasag
jogos uzleti, gazdasagi érdekeit veszélyeztetheti.

Az érintett vezet6kkel és munkavallalokkal szemben a Tarsasag jogos elvarasa a
tudomasukra jutd Uzleti titkok védelme. Akinek tudomasara jut, hogy uzleti titok illetéktelen
szemely részére hozzaférhetbvé valhatott vagy ennek veszélye fennall, tovabba, ha az
uzleti titkot tartalmazé dokumentum (feltehetéen) elveszett, kotelessége jelenteni a
munkahelyi vezet6jének.

6. Megtévesztés, visszaélés kizarasa:

e megengedhetetlen az Ugyfelek, Uzleti partnerek, versenytarsak, munkavallaldk
szandékos megtévesztésére téves informaciét szolgaltatni, adatot k6zolni. Minden
kérdésre korrekt, egyértelmi, szakszeri valaszt kell adni;

e az ugyfelek bizalmaval, a kapott informaciokkal visszaélni, az Ugyfél engedélye,
jévahagyasa nélkul egyéb célra felhasznalni (pl. adatbazisban szerepeltetni) sulyos
etikai vétség;

o a Tarsasagra bizott eszkdz6k, adatok, egyéb értékek biztonsagos kezelése, az ASZF
és egyedi szerzddések alapjan, az ugyfelek bizalmanak zaloga. Ennek megérzése a
Tarsasag minden alkalmazottjanak alapvet6 érdeke és kotelessége, ezért minden téle
elvarhatot meg kell tennie a kulsé jogsértések és belsd visszaélések megelbzése és
megakadalyozasa érdekében.

7. Versengés:

Nem megengedhet6 az egyének, szervezeti egységek kodzotti, a hatékony, eredményes
munkavégzést, a Tarsasag érdekeit és megitélését sértd, az egyéni érvényeslulésért folyod
versenges, az egyuttmikodést segitd informaciok visszatartasa. A fentiek kozal kivételt
képeznek a Tarsasag altal szervezett, szabalyozott keretek kozott lefolytatott, fejlesztési
céllal megrendezett versenyek, amelyek segitik a munkavallalékat a j6 tapasztalatok
egymas kozotti megosztasaban.

8. Pénzmosas:

A Postaflotta Kft. elitéli a pénzmosast, és olyan intézkedéseket hoz, amelyekkel
megakadalyozza, hogy a Tarsasagunkat érinté pénzugyi miveleteit barki is pénzmosasra
hasznalhassa fel.

A Tarsasag olyan tisztességes, torvényes uzleti tevékenységekkel foglalkozé vevékkel,
tanacsadokkal és Uzleti partnerekkel épit ki gazdasagi kapcsolatot, akiknek a vagyona
torvényes forrasokbdl szarmazik. A Tarsasag (és ezen belll is a Tarsasag valamennyi
munkavallaléja) megtesz minden jogszer( lépést a vele gazdasagi kapcsolatba kertld
természetes személyek és szervezetek személy és egyéb azonossaganak igazolasara és
értékelésére.

Pénzmosasi gyanu észlelése esetén a Tarsasag munkavallaléi kotelesek a munkahelyi
vezetdt értesiteni.
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VI. NYILVANOS SZEREPLES

A Tarsasag tevékenysegerdl nyilvanosan csak az arra felhatalmazott személyek adhatnak
informaciot. A nyilatkozatot minden esetben egyeztetni szilkséges a menedzsmenttel, ha
szukséges tovabbi jévahagyas, akkor azt a Magyar Posta Zrt. kommunikacioért felelés
szakmai vezetésétdl szerzik be. Ujsagirdi megkeresés érkezhet a Tarsasag barmely
munkavallaléjahoz, ebben az esetben az ujsagirét szintén a Magyar Posta Zrt.
kommunikaciéért felelés szakmai vezetéséhezkell iranyitani.

A sajténak adott felvilagositas szakmai tartalmaért mindenkor az informaciét adé
nyilatkozattételre felhatalmazott személy a felel6s. A sajtd részére nyilatkozé személy a
valésagnak megfelel6 tajékoztatast koteles adni. Ugyanakkor kételes a munkaja soran
tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet6 fontossagu informaciokat megdrizni.

A nyilatkozatok nem sérthetik a Tarsasag Ugyfeleinek és Uzleti partnereinek érdekeit és
jogait.

VIl. TARSADALMI SZEREPVALLALAS

A Tarsasag nem korlatozza munkavallaléit az alkotmanyos rendnek megfelelé tarsadalmi
és politikai szerepvallalasban, nem vizsgalja, illetve befolyasolja vallasi, politikai
hovatartozasukat. Ezek gyakorlasa vagy népszerlsitése azonban nem torténhet a
munkavégzés helyén és idejében, gyakorlasa soran nem hasznalhaté a Postaflotta Kift.
neve, és az ilyen iranyu tevékenység nem allhat ellentétben a Tarsasag érdekeivel.

A Postaflotta Kft. tarsadalmi szerepvallalasanak kézéppontjaban a fenntarthato fejl6édés és
a kornyezetvédelem iranti elkotelezettségével 6sszhangban az egészségvédelem all.
Tarsadalmilag felel6s mikodéstinkben kiemelt figyelmet forditunk a kérnyezettudatossagra.

A Tarsasag elvarasa, hogy a munkavallalok munkavégzésuk soran ovjak a kornyezetuket,
gondoskodjanak a hulladékok szelektiv gydjtésérél, a veszélyes hulladékok megfelel
kezelésérél, ugyelijenek a viz- és energiatakarékossagra, torekedjenek az alap- és
segédanyagok gazdasagos és takarékos felhasznalasara (pl. Uzemanyag, papir).
Lehet6ségeikhez mérten részesitsék elényben az Ujrahasznosithaté anyagokat és
termékeket.

A Postaflotta Kft. Uzleti tevékenysége mindennapi emberi kapcsolatokra épul, ezért
mikodése soran szukségszerlien megjelenik a szocidlis érzékenység az Ugyfelek és a
munkavallalék vonatkozasaban. Kiemelt figyelmet forditunk az esélyegyenléség
biztositasara. Munkavallaloitdl elvarja az ennek megfelel§ viselkedést.

VIIl. MEGFELELESI TANACSADO

A Postaflotta Kft. az Etikai Kédexben foglalt elvek érvényestilése, bejelentések kivizsgalasa,
intézkedések, javaslatok, ajanlasok megfogalmazasa érdekében a megfelelési tanacsadot
bizta meg.

A Postaflotta Kft. kijelenti, hogy barmely munkavallalé tekintetében, aki johiszemien
tanacsot kér, hangot ad aggodalmanak, vagy helytelen magatartast jelent be, az Etikai
Kodex szerint cselekszik. Amennyiben az etikai vétség bejelentéje tudta, hogy a bejelentett
cselekményt nem kovették el, vagy azt nem az altala megjelolt személy kovette el, abban
az esetben vele szemben etikai eljarasnak van helye.
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IX. ETIKAI VETSEGEK BEJELENTESE ES RENDEZESE

A Postaflotta Kft. Etikai Kodexében foglaltak megszegése etikai vétségnek mindsul. Etikai
vétseg elkOvetése esetén a munkaltatd a vonatkozé elbirasok megszegésének modjaval és
sulyaval aranyosan a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak megfeleléen a
munkavallaléval szemben munkajogi intézkedéseket alkalmazhat.

Ha a munkavallalé olyan magatartast tapasztal munkakornyezetében, amelynek kapcsan
felmeril a tarsasag Etikai Kédexének megsértése, elsé 1épésként bejelentéssel fordulhat a
munkaltatoi jogkor gyakorlojahoz, aki szikség esetén a megfelelési tanacsado felkérésével,
bevonasaval kivizsgalja a bejelentést, és intézkedik az etikatlan magatartas
megszuntetésérél.

A bejelentések megtétele soran a bejelentbnek is tiszteletben kell tartania a bepanaszolt
személyiségi jogait, igy tilos az etikai ugyben nem érintett személynek, szervezetnek a
személyes adatok tovabbitasa.

Amennyiben a bejelentés hatasara az Etikai Kodexbe Utk6zé magatartas tanusitasa nem
szlnt meg, vagy az Etikai Kodex megsértése a munkavallalé kdzvetlen vezetéjével vagy a
munkavallalé felett munkaltatéi jogkort gyakorld személlyel kapcsolatban merdl fel, a
munkavallalé Iépjen kapcsolatba a megfelelési tanacsaddval.

A  Dbejelentést irasban a megfelelési tanacsadonak cimezve, vagy az
iroda.compliancesolution@gmail.com e-mail cimre teheti meg.

Az etikai Ugyek kivizsgalasa akkor a leghatékonyabb, ha a bejelent6 az esettel kapcsolatban
minden rendelkezésre allé informaciét megoszt, beleértve a nevét is. Névtelen
bejelentéseket az megfelelési tanacsadd csak akkor vizsgal ki, ha az Etikai Kdédex
kuldndsen sulyos megsertését valdszindsiti.

A munkavallalét a bejelentés miatt sem kozvetlen, sem kodzvetett hatrany nem érheti. Ha a
munkavallalé olyan magatartast észlel, amely alapjan kell6 alappal feltételezi, hogy az etikai
bejelentés okan sajat magat vagy mas bejelentd, vagy a bejelentés kivizsgalasaban
kozremikodé mas személyt megtorlasban részesitették, haladéktalanul vegye fel a
kapcsolatot a megfelelési tanacsaddval.

X. ZARSZO

Az Etikai Kédexben megfogalmazott elvarasok ismerete és betartasa lehetévé teszi, hogy
a munkavallaldk egységes erkolcsi kdvetelményrendszer alapjan végezzék munkajukat. Az
egységesen vallott értékek érvényesitése a mindennapok soran, nagymértékben hozzajarul
a Tarsasag vallalati kulturajanak fejlédéséhez, a jobb munkakdrnyezet megteremtéséhez.

Az Etikai Kodex tartalmat a Postaflotta Kft. valamennyi munkavallaléjaval ismertetni kell. Az
ugyfelek és partnerek részére hozzaférhetévé, megismerhetévé kell tenni a
www.postaflotta.hu honlapon.

A Postaflotta Kft. munkavallaléi legyenek blszkék az Etikai Kédexben vallott értékekre, a
becsulettel elvégzett munkara és az Ugyfelektdl, partnerektdl és tulajdonosoktodl kapott
kiérdemelt bizalomra.
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