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Etikai Kodexiink

1. Az Etikai Kédex célja és hatalya

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. sikeressége, elismertsége és megbecsiilése nemcsak az
tigyfelekért folyd piaci versenyben kivivott poziciotol és a gazdasagi eredményektdl fiigg,
hanem az tugyfélkdzpontu vallalati kulttra kialakitasan, tehat alapvetéen emberi tényez6kon is
mulik.

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. munkavéllaléi szaktudasukkal és teljesitményiikkel,
etikus magatartasukkal jarulnak hozzd a cég pozitiv arculatdnak megformaldsahoz,
tekintélyének megteremtéséhez és megtartasahoz.

A tarsasag sikeres jovoje érdekében is szlikséges az etikus magatartdsra vonatkozd normak
megfogalmazasa.

1.1 A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. Etikai Kédexe olyan, a munkavallaléval szemben
tdmasztott erkolcsi kovetelményrendszer, amely Tarsasdgunk érdekeinck megfeleld,
helyesnek és kdvetenddnek tartott magatartds normait fogalmazza meg. Kiterjed mindazokra a
viselkedési szabalyokra, amelyeket a munkatarsaknak munkavégzéstik soran be kell tartaniuk

e cgymassal és a Tarsasaggal,

o azlizleti partnerekkel,

o a szallitékkal €s a versenytarsakkal,
e az allami szervekkel,

« amédiaval fennalld kapcsolatban.

1.2 Az Etikai Kodex eldirasai kitelez6 érvényliek minden munkavallalora, fliggetlentl attol,
hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban dallnak a

tarsasaggal, hogy foglalkoztatasuk tartos vagy eseti.

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. elvérja valamennyi munkavallalojatl, hogy mindenkor

a jogszabalyoknak megfeleléen

Téarsasagunk alapvetd érdekeivel 6sszhangban
Tarsasagunk altal meghatarozott értékek szerint
az etikai szabalyokat betartva jarjon el.

2. Alapértékek
2.1 Torvényesség, becsiiletesség

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. munkavallaléi és vezetdi maganéletiikben és
munkatevékenységiik soran teljes mértékben kovetik a jogilag feddhetetlen allampolgari
magatartds normdit, azaz minden esetben kertilik a Btk. altal szankcionalanddonak itélt

cselekedeteket.

Adészam: 10766718242
Cégjegyzékszam: 01 10 041911
Nyilvantartasba vételi szam: 01-0264-04
Akkreditacios lajstromszam: al 0011

1149 Budapest, Angol u. 36.
Tel.: (1) 267 6464,
(20) 773 4003



SZTAV

VAW FcLNGTTKEPZO ZRT.

Etikai Kodexiink

2.2 A szakma becsiilete

Munkank a feln6ttképz6 vallalkozasok megitélésére is kihatdssal van, ezért arra toreksziink,
hogy a piaci alapokon végzett képzés az 6t megilletd bizalmat, megbecsiilést nyerje el.

2.3 Professzionalis, minoségi munkavégzés, felelosségvallalas, innovacio

A SZTAV FELNOTTKEPZ(O ZRT. minden munkavallaléjaval szembeni elvaras, hogy a
szakmai és altalanos ismereteit, jartassagait, készségeit és képességeit folyamatosan fejlessze,
munkédjat szakszerlien ¢és szinvonalasan lassa el.

Vallaljon felelésséget dontéseiért, valamint fogadja el a mindségi munkavégzés
kovetelmeényrendszerét.  Ismerje meg ¢és munkdja soran alkalmazza a SZTAV
FELNOTTKEPZO ZRT. minéségpolitikai céljait és eldirasait.

A permanensen valtozo kornyezethez valo sikeres alkalmazkodas érdekében legyen nyitott az
ujdonsagok befogadasara, azok alkalmazasira. A jobbitds igényével, a hatékonysag és
eredményesség javitasa érdekében kezdeményezden 1épjen fel.

Tegyen eleget a projektmunkaban vald részvétel feltételeinek, rugalmasan alkalmazkodjon az
tzleti célkitlizések prioritasvaltozdsa miatt bekovetkezd projekt-team atszervezeési
elvarasaihoz. Vallaljon kezdeményezo szerepet a csapatépitési munkakban.

Tantsitson lojalitdst a szervezet egészével, annak torekvéseivel, valamint vezet6ivel ¢&s
munkatérsaival kapcsolatban.

Munkaidejét hatékonyan, eredményességre torckedve, a mindségi és a mennyiségi
elvarasoknak eleget téve, lelkiismeretesen, aktiv munkavégzéssel toltse ki.

A tisztesség, a gondossag és a johiszemiség szerint jarjon el.
Ismerje naprakészen a tevékenységét érintd jogszabalyokat, a cég belsé rendelkezéseit.

Folyamatosan torekedjen a korszeri szakmai ismeretek -elsajatitdsara, megérzésére ¢&s
gyarapitdsara.

3. Etikatlansag/Osszeférhetetlenség
3.1 Etikatlansag

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. képvisel6jeként a kiilsé vallalkozasokkal kialakitott
kapcsolatrendszer egyéni célokra, személyes eldnyok szerzésére valo felhasznalasa.

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. iizleti, szolgaltatasi korén beliil barmely személy jogtalan
elonyokhoz juttatasa €s ennek igérete.

Masodallasok, mellekfoglalkozasok halmozasa, ha az a munkavallalo figyelmét, idejét
elvonja attol, hogy a SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT-vel fennédllé munkaviszonyaban
maximalis teljesitményt nyujtson.
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3.2 Osszeférhetetlenség
Osszeférhetetlen

» olyan tizleti kapcsolat kialakitdsa barmely céggel, gazdasagi tarsasaggal, amelyben a
munkavéllalo személy szerint kozvetlen vagy kozvetett érdekeltséggel rendelkezik,
vagy amelynek irdnyitasaban kozeli hozzatartozdja szerepet jatszik;

o ha Céglink munkavallaloja tzleti befektetést végez, tizleti érdekeltséget szervez,
vezetd tisztséget, felligyeleti bizottsagi tagsagot vallal a tarsasag tevékenységével
azonos vagy ahhoz hasonld tevékenységet folytatdé vallalattal, illetve a cég tzleti
partnereivel;

e ha a gyakorlati képzéhely vezetbje, oktatdja a résztvevOk gyakorlati
foglalkoztatdsahoz tanmiihelyen kiviili munkavégzést vallal el6zetes engedélyezés
és/vagy a kivitelez6vel valé — részletekbe mend — SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT-s
szerz0dés megkotése nélkiil;

e ha a tarsasag munkavallaldja vizsgédztatasi feladatot vallal (akar cégen beliil is) a
tarsasdg elnok-vezérigazgatdjanak eldzetes engedélye nélkiil.

4. Titkos és bizalmas informaciék
Minden munkavallal6 feleldsséggel tartozik a titkos és bizalmas informaciok megorzéséért.

Sem a munkaviszony fenndllasa alatt, sem annak barmely okbol térténd megsziinése utan a
munkavallalé nem hozhat harmadik fél tudomasara a munkaltatdra vonatkozo olyan adatokat,
eljarasokat, modszereket, dokumentumokat, okmanyokat vagy barmely méas informaciot,
amelyek birtokdba jutott a munkaltatonal tortént alkalmazasa folyaman, kivéve, ha ehhez a
munkaltat6 eldzetesen hozzajarult.

5. Jo hirnév

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. j6 hirneve a Tarsasag ¢s jogelédjeinek hagyomanyain,
eredményein ¢s jelenlegi tevékenységén alapul. Minden munkavallald erkélesi felel6ssége
ezen érdemek képviselete ¢s a kiviilallokkal valo megismertetése.

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. valamennyi munkavallaldjanak, de kiilondsen az
tgyfelekkel, megrendeldkkel, hallgatokkal kozvetlen kapcsolatban alloknak kotelezettsége a
vevokodzpontu szemlélet és az ennek megfelelé magatartas érvényesitése.

6. A munkavaillaloval szemben tamasztott egyéni elvarasok
6.1 Oltozkodés

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. munkavéllaloinak 6ltozkodését részletesen nem
szabalyozza, de mindenkitdl elvarja, hogy kiilsé megjelenése legyen alkalomhoz ill8, ruhdzata
rendezett €s tiszta, 6lto6zkodésében kertilje a szélsdségeket.
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6.2 Egészség

A munkavéllald munkahelyén, kornyezetében tartson rendet és tisztasagot. Tekintse
személyes ligyének 6nmaguk és munkatarsaik egészségének, biztonsaganak, valamint az €16
¢s természetes kornyezet allapotdnak megdrzését, védelmét.

6.3 Kozélet, politika

A SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. lehetéségeihez mérten tdmogatja munkavallaloi kozéleti
tevékenységét.

A munkatarsak véllalaton kiviili politikai tevékenységét nem tamogatja, de nem is
akadalyozza.

Munkahelyen — munkaidében és azon kiviil — azonban ilyen tevékenység kifejtése, illetve a
munkavallalé barmilyen eszkdzzel valo politikai befolydsoldsa, meggy6zése tilos.

6.4 Ajandék

Etikétlan a szokasos reklamhordozoknal nagyobb ajandék elfogadasa az tigyfelektdl, partner
cégektol. Kétség esetén a munkavallalonak kozvetlen feletteséhez kell fordulnia.

7. Az egyiittmikodésre, kapcsolattartasra vonatkozo elvarasok
7.1 Tarsasagon beliil
7.1.1 Munkatarsak kapcsolata

A munkatarsak a feladatok végrehajtdsa sordn minden esetben torekedjenek az
egylittmiikddésre, a problémak kozos megoldasara, egymas, illetve a cég érdekeinek
figyelembevételére, a konfliktusok elkeriilésére, valamint a szilkséges segitségnyujtas
megaddsara.

Az egymas kozotti hivatalos és nem hivatalos érintkezéseiket a koélcsonds tiszteleten,
megbecsiilésen, a kollegalitison alapulé magatartas jellemezze. E kapcsolat és a
kommunikécio esetleges megszakaddsa vagy annak muikodési zavara esetén torekedjenek az
elvarhat6 allapot helyreallitasara.

Az ¢évenként ismétlédé egyéni kompetencia-attekintéseket megelézéen a munkatarsak
Osszegezzék, értékeljék az intézményi célokon alapuld egyéni célkitlizéseik teljesitésének
eredményeit. Késziiljenek fel az egyéni értékelések alapjan fejlesztendd kompetenciak
megyvitatasara, mérlegelve sajat fejlodésiik irdnyat, feltételeit.

Munkéjukkal, magatartasukkal §sszefliggd jogi, szakmai €s egyéb problémaikat, ellentéteiket
igyekezzenek minden esetben ¢és a kell6 id6ben egymadssal tisztdzni. Ennek
eredménytelenségekor — lehetdség szerint a masik fél jelenlétében — t4jékoztassak vezetdjliket
a torténtekrol, és kérjék kozremukodését az ellentét feloldasaban.
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Mutassanak egytittmiikodési készséget, tantsitsanak onzetlen, kollegalis segitségnyujtast az uj
munkatarsak munkahelyi beilleszkedésének eldsegitése érdekében. Az 1) munkavallalok sajat
maguk is aktivan vegyenek részt a kélesonds megismerkedésben.

Kovessenek el mindent a kozos eredmények eléréséért, a csoportmunka hatékonyabba
tételéért. Ne keltsenek versenyt, felesleges rivalizalast — személyek illetve szervezeti
egységek kozott — ott, ahol elénydsebb lenne a kolesonds dsszefogas €s segitségnyujtas.

Valamely tigyben korabban eljaré munkatarsuk tevékenységét, intézkedését az ligyfelek elott
ne kifogasoljak. Egymas kozotti konfliktusaikat, nézeteltéréseiket ne az ligyfelek elott
rendezzék.

7.1.2 A munkatarsak és a vezetok kapcsolata

A munkatarsak, oktatok kérjék ki vezetdik tanacsat, tamaszkodjanak szakmai ¢és emberi
tapasztalataikra, segitséglikre, ha munkakori feladatuk ellatasa nehézségekbe titkzik.

Vezetéikkel tortént megbeszéléseik soran legyenek  6szinték, torekedjenek az
egycrtelmiiségre.

Abban az esetben, ha vezetdjiik aktudlis feladatok, problémak megvitatdsa érdekében
megbeszElést hiv Ossze, akkor aktivan, szakmai tuddsuk legjavat nyujtva segitsék elé a
konzultacio eredményességét, a sziikséges eredmény megtalalasat.

7.2 Vevikapcesolatok, tarsasagon kiviili kapesolatok
7.2.1 Résztvevik — megbizok

Minden munkavallald kotelessége az ugyfélkdzpontu véllalati kultira kialakitdsaban vald
feltétlen kozremukodés.

A kolesonos elonyok alapjan kell 1étrehozni és fenntartani az ligyfelek (szakmunkéstanulok,
tanulo felndttek) és a Tarsasag partperkgpcsolatét, arra torekedve, hogy az tgyfelek
elégedettsége és a SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. nyeresége egyarant maximalis legyen.

A képzési szerz6désben egyértelmilien, targyilagosan fogalmazunk, rogzitjik a jogokat,
kotelezettségeket, az anyagi elszamolas feltételeit, a vallalt szolgaltatas terjedelmét.

Munkénk sordn csak olyan szerzddést kotiink megbizdinkkal, melyet a legjobb tudasunk
szerint, a hallgatok érdekeit szolgalva tudunk teljesiteni. Irredlis elvarasokat nem szolgalunk
ki és nem is ébresztiink iigyfeleinkben.

7.2.2 Konkurencia

Teret engedve a tobbnézdpontisdgnak szivesen cseréliink gondolatokat iigyfeleinkkel és
szakmabeliekkel egyarant, srommel tanulunk barkitél.

Mas felnéttképz6 szakembereinek tekintélyét, szakértelmét tiszteletben tartjuk, munkéjuk

szinvonalat nyilvanosan nem tiintetjiik fel rossz szinben, vités esetekben szakmai bizottsaghoz
fordulunk.
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7.3 Egyéb kiils6 kapcsolatok
Média

A villalat jo hirnevének kialakitasa atgondolt, egységes kommunikacids stratégiat igényel,
ezért a munkavallalok munkadjukkal, illetve a SZTAV FELNOTTKEPZO ZRT. miksdésével,
eredményeivel kapcsolatos nyilatkozatot, interjit csak a Tarsasag elndk-vezérigazgatojanak
engedélyével adhatnak.

Nyilatkozatuknak targyszeriinek, szélsdségektél mentesnek kell lennie, a megnyilvanulas
sorén folyamatosan szem el6tt kell tartani a cég j6 hirnevének megdrzését.

7.4 Vezetokre vonatkozoé kiilonleges elvarasok

A vezetd hataskorében meghatarozott jogositvanyokkal, dontési lehetéségekkel, tehat
hatalommal rendelkezik, ezért szamara az altalanos etikai szabalyokon tdl, a vezetéktol elvart
szigorubb normék betartasa is kételezd.

Személyes példamutatas

A vezetbk elemi kotelessége olyan magatartdst tanusitani, amellyel példakepiil szolgal a
tarsasag valamennyi alkalmazottjanak, mikozben tevékenysége tiikrézi a SZTAV
FELNOTTKEPZO ZRT. irdnti nagyfoku lojalitasat.

A vezetd nem ¢élhet vissza hatalmdval, vezetéi jogositvanyait nem hasznalhatja fel 6nos
céljainak, személyes, munkakdorével 0sszefiiggésbe nem hozhatd érdekeinek megvalositasara,
jogtalan elény szerzésére.

A vezetdnek a nyilvanossag elott tartézkodnia kell vezetotarsai, felettesei tevékenységének
biralatatol, kiilondsen az érintett tavollétében. Amennyiben a vezetd elégedetlen valamely
kollégaja vagy felettese dontésével, munkdjaval, véleményét az Erintett jelenlétében, szlik
korben, kulturalt hangnemben tegye meg.

A vezetd beosztasi munkavallaldé nem adhat beosztottjanak olyan utasitast, melynek
végrehajtasa etikatlan magatartas tanusitasa nélkiil nem lehetséges.

A vezetbk munkatarsaiktdl, illetve beosztottjaiktdl csak a tarsadalmi érintkezést képezo
események (pl. névnap, nyugdijazas stb.) kapcsan fogadhatnak el ajandékokat. Az
ajandékozas mértéke ¢s formaja nem lehet alkalmas arra, hogy valamely jogosulatlan dontés,
elony stb. elérését lehessen attol remélni.

by
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Eljarasi szabalyok

Eletbeléptetés: Az Etikai Kodexet, illetve valtoztatasait vezérigazgatdi utasitds formajdban
kell megjelentetni.

Etikai Bizottsig: Az Etikai Bizottsagot — az adott panaszok kivizsgalasara — a tarsasag
munkavallaléi koziil az elndk-vezérigazgatd kéri fel.

Etikai eljaras inditdsa: Etikai vétséggel kapcsolatos panaszt az elndk-vezérigazgatd felé
irasban kell megtenni. Az elndk-vezérigazgatd a panasz beérkezését kovetden 8 napon beliil
Etikai Bizottsagot hoz létre.

Az Etikai Kodex betartasa: Lvente munkaértckezleten keriil értékelésre az elnok-
vezérigazgato éltal.

Szankcidk, elégtétel: Az elnok-vezérigazgatd — az Etikai Bizottsag javaslatait mérlegelve — a

tarsasag miikodését meghatarozé belsd szabalyzatok és dokumentumok vonatkozé pontjai
szerint hozza meg dontését.

Budapest, 2019. december 02.

elnok-yazérigazghto
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