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»Segits, tamogass, mindennap mutass példat, igy elvarhatod, hogy mas is kbvessen és
tobbet tegyen.”

Az Etikai Kédex kialakulasa és sziikségessége:

A vallalat alapvetd normai és viselkedési szabalyai rogzitése érdekében jott létre a United Call
Centers Kft. (tovabbiakban: UCC) emberi értékeinek hangsulyozasat és egyuttmikodési
kapcsolatok mikodését elésegit6 Etikai Kodexe.

A UCC fontosnak tartja, hogy fenntartsa és erdsitse bels6 értékrendszerét, melynek gyakorlati
elemeit irasban is szUkséges rogziteni, ennek legjobb megvaldsitasi foruma a vallalat Etikai
Kodexe, amely segité, tamogatd dokumentumként, egyfajta iranyt(iként szolgalhat a belsé
(tulajdonosok, vezet6k, munkatarsak) és kils6 (partnerek, tigyfelek) szereplék szamara.

A legfontosabb cél, hogy a Munkavallalé jol érezze magat a UCC-nél, ennek alapvet6 eleme a
kilonboz6 viselkedési normak, felelésségi korok, prioritdsok, érdekérvényesitési bazisok minél
kénnyebb megismerése és elsajatitasa, melyek lehetévé teszik a gyors és rugalmas
beilleszkedést és megkdnnyitik az egylttmikodést és kommunikaciot.

A Munkavallalokban meglévé és megjelend normak, moralis vagy viselkedési szabalyok megléte
determinadlja az egyén szerepét a kozosségben, éppen ezért az Etikai Kédex prevencios szerepe
kiemelkedé.

A UCC call center szolgaltato vallalat, olyan emberi eréforras kiépitésén dolgozik mar lassan
évtizedek oOta, akik hatékonyan és maximalis szakmai felkészultséggel tudjak végezni a
vezetOkkel, munkatarsakkal és els6sorban az tgyfelekkel torténé asszertiv kommunikaciot.

Az Etikai Kodex bevezetésével szeretnénk olyan cselekvési és magatartasi mintakat nydjtani a
munkavallaloknak, melyeket be tudnak épiteni a partneri és ugyfélkapcsolataikba, ezzel
elésegitve a mindségi munkavégzést és erdsitve a munkavallaléi elkotelez6dést. Emellett
természetesen fontos cél az is, hogy tovabb erdsitsik megbizdink felé az elkotelezett,
megbizhato és etikus partnerségi viszonyunkat.

Az altalanos gyakorlattal ellentétben, ahol elére megirt Etikai Kédex alapjan prébalnak a
munkavallalék a leirt viselkedésformak alapjan megnyilvanulni és dolgozni, a UCC-nél mar
meglévé normak, irott vagy iratlan szabalyok generaltak a vallalatnal elvart és meglévé
viselkedési elvarasok osszefoglalasat. Tartalmaban nem az djdonsagok meglétét kell keresni,
hiszen mar a gyakorlatban mikodd, él6 és eddig képviselt értékek és elvek szerinti iranymutatas
rogzitése volt a cél.

A jelen Etikai Kédex a United Call Centers Kft. minden munkavallaléjara, igy a vezetbkre és
tulajdonosokra is egyarant vonatkozo alapveté szabalyokat tartalmazza.
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A UCC erkolcsi normai:

A UCC hitelességének zaloga, hogy minden a torvényi és jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
torténik. A személyi és munkaugyi kérdésekben minden esetben felel6sségteljesen, az Uzleti
tisztesség szem el6tt tartasaval jarunk el. Uzleti partnereinkkel valé kapcsolatainkat a bizalom, a
tisztességes eljaras, és a felel6sségteljes lzleti dontések meghozatala jellemzi, ez kiilébndsen
vonatkozik a kiilonb6z6 pénzugyi tranzakcidkra, személyi jellegli kérdésekre és a tarsasag egyéb
folyamataira.

Az alkalmazottak javadalmazasa esetében a méltanyossag és igazsagossag elvét kovetjuk, azaz
dsszhangban all az egyéni er6feszitésekkel és az iparag fizetési szinvonalaval.

Minden egyes munkavallalo felelésséggel tartozik a UCC vagyonaért és tulajdonaért, azt avallalat
javara hasznaljafel, valamint a UCC szellemi tulajdonaért, ami megnyilvanul a minéségi és etikus
szakmai munkavégzésben.

Az egymas iranti tisztelet, az emberi méltdsag tiszteletben tartdasa és a személyiségi jogok
maradéktalan betartasanak megléte kiemelten fontos. Az egyenlé banasmaéd kovetelményének
elve és az esélyegyenléség betartasanak érdekében a munkavallalok k6zott nincs kdzvetlen
hatranyos megkllonboztetés nem, faji hovatartozas, bérszin, nemzetiség, nemzetiséghez valo
tartozas, anyanyelv, fogyatékossag, egészségi allapot, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z8dés,
politikai irdnyultsag, csaladi allapot, anyasag (terhesség) vagy apasag, szexualis iranyultsag,
nemi identitas, életkor, tarsadalmi szarmazas, vagyoni helyzet, foglalkoztatasi jogviszonynak
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonynak részmunkaidds jellege, illetve hatarozott
idétartama, érdekképviselethez valdé tartozas, egyéb helyzet, tulajdonsag, vagy jellemzé
esetében sem.

A UCC vezetéi tiszteletben tartjdk a munkatarsak maganéleti szférajat, felhivjdk vezet6ik
figyelmét, hogy a kollégak maganszférajat ne ellendrizzék. A munkatarsak figyelmét felhivja arra,
hogy a maganéletben is kommunikacidjaval, viselkedésével ne sértse a UCC tisztességes lzleti
politikajat.

Az idealis munkakornyezet megteremtése a Munkaltaté feladata, melynek a UCC maximalisan
eleget tesz. A vallalat gondoskodik az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasarél. Minden esetben uUgy alakitjuk ki a
munkaallomasokat, hogy figyelembe vesszik az egészséget és biztonsagot veszélyeztetd
kockazatokat, valamint az emberi tényez6éket. Ezeknek a szempontoknak a figyelembevételével
alakitjuk ki az egyénre szabott irodai kornyezetet, valasztjuk meg a munkaeszkozdoket és osztjuk
be az idealis munkaid6t.

A belépése alkalmaval minden munkavallalé részesul a munka-és tlzvédelmi oktatasban,
biztositjuk a munkaba épés elbtti foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalatot, tovabba az
idékozben felmerllt valtozasokrdl idében és szakszer(ien tajékoztatjuk a munkatarsakat,
megtéve a szlikséges utasitasokat és torvényi eléirdsoknak megfeleld eljarasokat. Rendszeresek
a munka-és tlzvédelmi bejarasok, folyamatosak az ellenérzések, ezzel is biztositva, hogy a
munkakorilmények minden esetben megfeleljenek az elvart kovetelményeknek, tovabba
ugyellink arra, hogy a munkavallalok ne csak ismerjék, hanem be is tartsdk a rajuk vonatkozé
iranyelveket. Rendelkezink els6segélynyujté személyekkel, valamint munkavédelmi
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képvisel6kkel, akikhez batran lehet fordulni az esetlegesen felmerild munka-és tlizvédelmi vagy
egészsegugyi kérdésekben. A munkabiztonsagi szempontok szem elétt tartasa az elsédleges
célunk, tovabba biztositani a munkavallalék munkavégzéséhez sziikséges idedlis munkahelyi
allapotokat.

Kozosségi szerep

A csaladias kozeg és barati hangulat a UCC-nél nem csak abban merul ki, hogy a munkatarsak jol
érzik magukat a munkahelyukon és ugyelnek a minéségi munka elvégzésére, hanem
kiemelked6éen fontosnak tartjuk és felelésséget érzink a masokért valé gondoskodasért és
tamogatasért. A kozosségi munka, a masokért végzett szolgalat éppen ezért része a
mindennapjainknak. Figyelemmel kisérjuk a kozvetlen és tagabb kornyezetliinket érinté
tarsadalmi érdekeket, és oOnkéntesen teszink lépéseket a kulonbdzé kezdeményezések
tamogatasara. A tarsadalmi szerepvallalasoknak koészonhetéen (pl. véradas, adomanyozas,
szervezetek, projektek tamogatasa...stb.) er6soddik a munkatarsakban az aktiv tarsadalmi
elkotelez6dés, hozzajarulunk a kapcsolatok er6sdodéséhez, és magasabb szintre emeljik az
egyUttmuikodés és segitségnyujtas fogalmat.

Koérnyezettudatossag

Ugyeliink arra, hogy tudatosan alakitsuk a kdérnyezetiinket és igyeksziink ezt a tudatossagot a
munkatarsaknak is atadni. Nagy szerepe van ebben annak a kezdeményezésnek, hogy a
kualonboz6 kozosségi teret, ahol a kollégak egyutt toltik az idejuket, egyutt alakitottuk ki és ennek
tisztan tartasaban is egyutt veszlink részt. Emellett tobb olyan programot is be tudunk épiteni egy-
egy képzésbe vagy csapatépité tréningbe, amivel noveljuk a munkavallaldk tajékozottsagat,
érzékenységét a természeti hatasokra és felhivjuk a figyelmiket a kornyezettudatossagra (pl.
szemétszedés). Célunk, hogy a munkavallalé egyéni dontései, tettei soran figyelembe vegye a
koérnyezeti szempontokat és cselekvései hatterében megjelenjen a tudatos etikai magatartas (pl.
szelektiv hulladékgyljtés, egészséges életmadd...stb.).
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A munkavallalok erkdlcsi normai, szabalyai:

A kulturalt magatartas megléte és megtartasa alapozza meg a munkahelyi hangulatot és légkort,
ezért fontos kialakitani az emberek kozotti kapcsolatokban érvényesitendd altalanos etikai,
erkolcsi normakat, amelyek a szervezet belsé viszonyrendszerébdl fakadé elvarasok is egyben.
Ez alapjan szeretnénk ismertetni a munkavallaldkra vonatkozé etikus viselkedés szabalyait:

A munkahelyen a munkaval kapcsolatban a feleknek jéhiszemUen és tisztességesen kell
eljarniuk. Tovabba ide értendd a munkakorhoz kapcsoldédd, a munkaszerz6édésben és a
munkakori leirasban szabalyozott pontok maradéktalan betartasa és az ezzel jaré alapvetd
emberi értékek és altalanosan elvart magatartasi kotelezettségek teljesitése. Nem az adott
személyt, hanem az egyezményesen elfogadott, egy adott helyzetben barmely mas személy altal
altaldnosan tanusitott magatartast vessziik alapul.

A Munkavallalé alapvetd kotelezettségei kozé tartozik, hogy a Munkaltatoé altal elirt helyen és
idében munkara képes allapotban jelenik meg, azaz a munkaid6é kezdetén, a munkahelyen,
tudatmodositd szerek hatasa nélkll, apoltan és rendezetten jelenik meg. Munkaideje alatt
koteles a Munkaltato rendelkezésére allni és munkajat személyesen, az elvart szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, el8irasok, utasitasok és szokasok szerint
végezni. Mindehhez elengedhetetlen a jogszabalyok, belsd szabalyzatok ismerete és betartasa.
Ha a Munkavallaléo a munkaviszonybodl szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, az fegyelmi szankciot von maga utan.

A Munkaltaté a munkavégzés soran barmikor ellendrizheti a Munkavallaldé munkara képes
allapotanak meglétét, ide kapcsoldodik annak szurdprébaszerd ellenérzése is, hogy a
munkavallalok megtartjdk-e a kulonb6zé tilalmakra vonatkozé szabalyokat (pl. alkoholos
befolyasoltsag).

Az egylttm(ikodés, csapatmunka alapveté fontossagu az emberi kapcsolatokban. Ez vonatkozik
az ala-és mellérendelé viszonyokra egyarant, legyen az a munkaltaté munkavallalé kozotti
viszony, vezetdé beosztott kapcsolat, munkavallalé partneri kapcsolat, vagy a munkatarsak
egymas kozotti kapcsolatrendszere. A UCC betartja és betartatjia e fejezet Munka
Torvénykonyvében szabalyozott elbirasait.

A munkahelyi kommunikacié soran az érintettek kotelesek egymast minden olyan tényrél,
adatrol, korulményrél vagy ezek valtozasaroél tajékoztatni, amely a munkaviszonnyal 6sszefligg.
Tehat ez a kotelezettség nem csak a Munkavallaléra, hanem a Munkaltatéra is egyarant
vonatkozik.

A hatékony kommunikacio feltétele, hogy a Munkavallalé tudjon meghallgatni masokat aktiv
figyelemmel és emellett asszertivan tudja képviselni a sajat alldspontjat. Minden esetben
figyelmesnek és szivélyesnek kell lennie, valamint nyitottan és segitékészen kell hozzaallnia a
masik félhez. Akommunikacids stilusnal a valaszadasban elengedhetetlen az egyenes és érthetd
beszéd, targyszer(i kozlési forma, az informacidok fontossaganak kozlése és a nyitott érdeklédés
kimutatasa. Ezt mind irdsban, mind széban alkalmaznia kell.

A UCC alapveté kommunikacids stilusa a baratsagos és udvarias modor, tiszteletteljes és kedves
hangnem, amivel bizalmas légkort teremtink minden esetben. Fontosnak tartjuk, hogy a
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kommunikaciéban mindig ezek az iranyelvek érvényesiljenek, legyen az partner vagy kdzvetlen
munkatars felé torténd megnyilvanulas.

Egy munkatars sem tanusithat olyan magatartast, amellyel Munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné.

A Munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kulondésen a
Munkavallalé munkakorének jellege, a Munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlenll és ténylegesen alkalmas Munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A Munkavallalénak a kozosségi médidakban talalhato
meédiumokon és csatornakon, a kozosségi médiaban valé megjelenése soran is tartézkodnia kell
minden olyan megnyilvanulastél, amely a United Call Centers Kft. j6 hirnevét, jogos gazdasagi
érdekét vagy a munkaviszony céljat veszélyeztetheti, hatranyosan befolyasolhatja. A
Munkavallalénak a k6zdsségi médiakban maganemberként toérténé kommunikacidja soran, a
United Call Centers Kft.-vel kapcsolatba hozhaté megnyilvanulasaiban a United Call Centers Kft.
etikai normainak megfeleld, ahhoz méltd magatartast szikséges tanusitania, illetve csak
ezeknek megfelel6 szoveg- és képtartalmakat oszthat meg vagy posztolhat.

Ide értendé a jogokkal valo visszaélés tilalma is, azaz nem lehet korlatozni az érdekérvényesitési
lehet6ségeket, nem lehet csorbitani masok jogos érdekeit, nem lehet elfojtani a
véleménynyilvanitast, valamint tilos a zaklatas.

A United Call Centers Kft. minden munkavallaléjaval szemben tamasztott egyértelmd
kovetelménynek mindésul a titoktartasi kotelezettség betartdsa, mely szerint a Munkavallalé
kotelezettséget vallal arra, hogy a Munkaltatoval, annak tevékenységével, szerz6déses
kapcsolataival, Megbizéival 0Osszefluggésben tudomdsara jutott valamennyi bizalmas
informaciot, Uzleti titkot, adatot megbriz. Tovabba illetéktelen személyek részére olyan adatot,
informaciét, amelyet munkaja, feladata elldtdsa soran a Munkaltaté tevékenységével
kapcsolatban tudomasara jut, nem ad ki. A Munkavallalé tisztaban van azzal, hogy tilos Uzleti
titkot tisztességtelen médon megszerezni vagy felhasznalni, valamint maéssal indokolatlanul
kézolni vagy nyilvdnossagra hozni. Uzleti titoknak minésiil a Téarsasag tevékenységéhez
kapcsolédd minden olyan tény, adat, informacio, megoldas, amelynek titokban tartasdhoz a
Munkaltaté méltanyolhaté érdeke fiz6édik, és amelyet Uzleti titokkd mindsitett, illetve amelynek
titokban maraddsa érdekében a sziikséges intézkedéseket megtette.

Amennyiben a Munkavallalé a Munkaltatd tevékenységével kapcsolatos bizalmas informacié
vagy Uzleti titok birtokdba jut, azt idében korlatozas nélkiil megbrzi, a Munkaltaté ligyvezetésének
felhatalmazésa nélkil harmadik személynek nem adja ki, tovabba nem hasznalja fel arra, hogy
sajat maga vagy mas személy részére kozvetlen vagy kozvetett mdédon elényt szerezzen és ez altal
a Munkaltato vagy a Megbizé barmely tarsasaganak hatranyt okozzon. Blintettnek minésdl, ha a
Munkavallalé Uzleti titkot haszonszerzés végett vagy masnak anyagi hatranyt okozva
jogosulatlanul megszerez, felhasznal, nyilvdnossagra hoz, vagy illetéktelen személy részére
hozzaférhet6vé tesz.
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Zarszo:

A fentieken tul minden munkavallaldora érvényesil a munka torvénykonyvérél széld 2012. évi l.
torvényben foglaltak, a polgari torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény vonatkozo hivatkozasai,
az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolé 2011. évi CXIl. torvény
aktudlis részei, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szolé 1992. évi
LXVI. torvény vonatkozé bekezdése.

A toérvényi hivatkozasokon tul fokozott figyelmet kell forditani a munkatarsaknak a United Call
Centers Kft. szabalyzataira és eljarasrendjére, kulonos tekintettel a UCC Munkavallaléi
Kézikonyvére, a UCC Adatvédelmi Szabalyzatara, a UCC Elektronikus Megfigyel6rendszer
Szabalyzatara, a UCC Hazirendjére és a UCC Oltdzkddési Szabalyzatara.

A UCC tulajdonosainak, vezet8inek és munkatarsainak felel6ssége az Etikai Kédexben leirtak

érvényesitése, betartasa. A munkatarsak kotelesek az abban foglaltaknak megfeleléen eljarni,
munkavégzésik soran az etikai iranyelveknek megfelel6 magatartast tanusitani.

Miskolc, 2017. szeptember 30.
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