United Call Centers Kft.
Etikai Kddex

»Segits, tamogass, mindennap mutass példat, igy elvdarhatod, hogy mds is kvessen és
tobbet tegyen.”

Az Etikai Kédex kialakuldsa és sziikségessége:

A vallalat alapvet6 normai és viselkedési szabalyai rogzitése érdekében jott |étre a United Call
Centers Kft. (tovdbbiakban: UCC) emberi értékeinek hangsilyozasat és egyuttm(ikodési
kapcsolatok miikodését el6segitd Etikai Kédexe.

A UCC fontosnak tartja, hogy fenntartsa és er@sitse belsé értékrendszerét, melynek gyakorlati
elemeit irdsban is sziikséges rogziteni, ennek legjobb megvaldsitasi féruma a vallalat Etikai
Kédexe, amely segitd, tamogatéd dokumentumként, egyfajta iranytlként szolgalhat a belsé
(tulajdonosok, vezet6k, munkatarsak) és kiilsé (partnerek, Ggyfelek) szereplék szamara.

A legfontosabb cél, hogy a Munkavallalé jol érezze magat a UCC-nél, ennek alapvet6 eleme a
kiilonb6z6 viselkedési normak, felelGsségi korok, prioritasok, érdekérvényesitési bazisok
minél konnyebb megismerése és elsajatitdsa, melyek lehet6vé teszik a gyors és rugalmas
beilleszkedést és megkonnyitik az egylttmikodést és kommunikaciot.

A Munkavallalokban meglévé és megjelen6é normak, moralis vagy viselkedési szabdlyok
megléte determindlja az egyén szerepét a kozosségben, éppen ezért az Etikai Kdodex
prevencios szerepe kiemelkedd.

A UCC call center szolgaltatd vallalat, olyan emberi eréforras kiépitésén dolgozik mar lassan
évtizedek ota, akik hatékonyan és maximalis szakmai felkésziltséggel tudjak végezni a
vezetGkkel, munkatarsakkal és elsésorban az ligyfelekkel torténd asszertiv kommunikaciot.

Az Etikai Kédex bevezetésével szeretnénk olyan cselekvési és magatartasi mintakat nydjtani a
munkavallaléknak, melyeket be tudnak épiteni a partneri és Ugyfélkapcsolataikba, ezzel
elGsegitve a mindségi munkavégzést és erGsitve a munkavallaldi elkotelez6dést. Emellett
természetesen fontos cél az is, hogy tovabb erésitsik megbizdink felé az elkotelezett,
megbizhato és etikus partnerségi viszonyunkat.
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Az altaldnos gyakorlattal ellentétben, ahol el6re megirt Etikai Kédex alapjan prébalnak a
munkavallalék a leirt viselkedésformak alapjan megnyilvanulni és dolgozni, a UCC-nél mar
meglévé normak, irott vagy iratlan szabalyok generdltak a vallalatndl elvart és meglévé
viselkedési elvarasok 6sszefoglalasat. Tartalmdban nem az ujdonsdagok meglétét kell keresni,
hiszen mar a gyakorlatban mUkod6, él6 és eddig képviselt értékek és elvek szerinti
irdnymutatas rogzitése volt a cél.

A jelen Etikai Kddex a United Call Centers Kft. minden munkavallaldjara, igy a vezet6kre és
tulajdonosokra is egyarant vonatkozé alapvetd szabalyokat tartalmazza.

A UCC erkolcsi normai:

Torvényi szabalyozas, tisztességes eljaras

77

A UCC hitelességének zaloga, hogy minden a térvényi és jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en
torténik. A személyi és munkatligyi kérdésekben minden esetben felel§sségteljesen, az Gzleti
tisztesség szem el6tt tartdsaval jarunk el. Uzleti partnereinkkel valé kapcsolatainkat a bizalom,
a tisztességes eljaras, és a felelGsségteljes lizleti dontések meghozatala jellemzi, ez kiilonosen
vonatkozik a kiilonb6z6 pénziigyi tranzakcidkra, személyi jellegli kérdésekre és a tarsasag
egyéb folyamataira.

Az alkalmazottak javadalmazasa esetében a méltanyossag és igazsagossag elvét kovetjik, azaz
0sszhangban all az egyéni eréfeszitésekkel és az iparag fizetési szinvonalaval.

Minden egyes munkavallalo felelGsséggel tartozik a UCC vagyondért és tulajdondért, azt a
vallalat javara haszndlja fel, valamint a UCC szellemi tulajdonaért, ami megnyilvanul a
mindségi és etikus szakmai munkavégzésben.

Emberi méltosag, személyiségi jogok, maganélet tiszteletben tartasa

Az egymas irdnti tisztelet, az emberi méltdsag tiszteletben tartdsa és a személyiségi jogok
maradéktalan betartasdanak megléte kiemelten fontos. Az egyenl6 banasmodd
kovetelményének elve és az esélyegyenlGség betartdsanak érdekében a munkavallalok kozott
nincs kozvetlen hatranyos megkilonboztetés nem, faji hovatartozas, bérszin, nemzetiség,
nemzetiséghez vald tartozads, anyanyelv, fogyatékossag, egészségi allapot, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6dés, politikai irdnyultsag, csalddi allapot, anyasag (terhesség) vagy
apasag, szexualis irdnyultsag, nemi identitas, életkor, tarsadalmi szarmazas, vagyoni helyzet,
foglalkoztatdsi jogviszonynak vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonynak
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részmunkaidds jellege, illetve hatarozott idGtartama, érdekképviselethez valé tartozds, egyéb
helyzet, tulajdonsag, vagy jellemz6 esetében sem.

A UCC vezetGi tiszteletben tartjdk a munkatarsak maganéleti szférdjat, felhivjdk vezet6ik
figyelmét, hogy a kollégak maganszférajat ne ellen6rizzék. A munkatdrsak figyelmét felhivja
arra, hogy a maganéletben is kommunikacidjaval, viselkedésével ne sértse a UCC tisztességes
uzleti politikajat.

Munkahelyi kornyezet

Az idedlis munkakornyezet megteremtése a Munkaltato feladata, melynek a UCC maximalisan
eleget tesz. A vallalat gondoskodik az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasardl. Minden esetben ugy alakitjuk ki a
munkaallomasokat, hogy figyelembe vessziik az egészséget és biztonsagot veszélyeztetd
kockdzatokat, valamint az emberi tényez6ket. Ezeknek a szempontoknak a
figyelembevételével alakitjuk ki az egyénre szabott irodai kdrnyezetet, valasztjuk meg a
munkaeszkozdket és osztjuk be az idealis munkaid6t.

A belépése alkalmaval minden munkavallalé részesil a munka-és tlizvédelmi oktatasban,
biztositjuk a munkdba lépés el6tti foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgdlatot, tovdbba az
id6kozben felmerilt valtozasokrdl id6ben és szakszer(ien tadjékoztatjuk a munkatarsakat,
megtéve a szlkséges utasitdsokat és torvényi el6irdsoknak megfelel§ eljarasokat.
Rendszeresek a munka-és tlzvédelmi bejarasok, folyamatosak az ellen6rzések, ezzel is
biztositva, hogy a munkakorilmények minden esetben megfeleljenek az elvart
kovetelményeknek, tovabba tgyeliink arra, hogy a munkavallalok ne csak ismerjék, hanem be
is tartsak a rajuk vonatkozd iranyelveket. Rendelkezlink elsGsegélynyujtd személyekkel,
valamint munkavédelmi képvisel6kkel, akikhez batran lehet fordulni az esetlegesen felmerlé
munka-és tlzvédelmi vagy egészségligyi kérdésekben. A munkabiztonsagi szempontok szem
el6tt tartdasa az els6dleges célunk, tovabbd biztositani a munkavallalok munkavégzéséhez
szlikséges idedlis munkahelyi allapotokat.

Kozo6sségi szerep

A csaladias kdzeg és barati hangulat a UCC-nél nem csak abban merdl ki, hogy a munkatarsak
jol érzik magukat a munkahelyiikon és lgyelnek a min6ségi munka elvégzésére, hanem
kiemelkedGen fontosnak tartjuk és felelGsséget érziink a mdasokért valé gondoskodasért és
tdmogatasért. A kozbsségi munka, a mdsokért végzett szolgalat éppen ezért része a
mindennapjainknak. Figyelemmel kisérjik a kozvetlen és tagabb koérnyezetlinket érintd
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tarsadalmi érdekeket, és oOnkéntesen tesziink |épéseket a kilonb6z6 kezdeményezések
tdmogatasara. A tdrsadalmi szerepvallalasoknak készénhet6en (pl. véradds, adomanyozas,
szervezetek, projektek tdmogatasa...sth.) er6sdodik a munkatarsakban az aktiv tarsadalmi
elkotelez6dés, hozzajarulunk a kapcsolatok er6s6déséhez, és magasabb szintre emeljiik az
egylttmUkodés és segitségnyujtas fogalmat.

Kornyezettudatossag

Ugyeliink arra, hogy tudatosan alakitsuk a kérnyezetiinket és igyeksziink ezt a tudatossagot a
munkatarsaknak is atadni. Nagy szerepe van ebben annak a kezdeményezésnek, hogy a
kiilonb6z6 kdzosségi teret, ahol a kollégak egylitt toltik az idejiiket, egyltt alakitottuk ki és
ennek tisztdn tartdsaban is egylitt vesziink részt. Emellett tobb olyan programot is be tudunk
épiteni egy-egy képzésbe vagy csapatépité tréningbe, amivel noveljik a munkavallalok
tdjékozottsagat, érzékenységét a természeti hatasokra és felhivjuk a figyelmiket a
kornyezettudatossagra (pl. szemétszedés). Célunk, hogy a munkavallalé egyéni dontései,
tettei soran figyelembe vegye a kornyezeti szempontokat és cselekvései hatterében
megjelenjen a tudatos etikai magatartds (pl. szelektiv hulladékgylijtés, egészséges
életmad...stb.).
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A munkavallaldk erkolcsi normai, szabalyai:

A kulturalt magatartds megléte és megtartasa alapozza meg a munkahelyi hangulatot és
légkort, ezért fontos kialakitani az emberek kozotti kapcsolatokban érvényesitend6 altalanos
etikai, erkdlcsi normakat, amelyek a szervezet belsé viszonyrendszerébdl fakad o elvardsok is
egyben. Ez alapjan szeretnénk ismertetni a munkavallaldkra vonatkozé etikus viselkedés
szabalyait:

Altaldnosan elvarhatd tisztességes magatartas

A munkahelyen a munkaval kapcsolatban a feleknek jéhiszem(ien és tisztességesen kell
eljdrniuk. Tovabba ide értend6 a munkakérhoz kapcsolédd, a munkaszerz6désben és a
munkakori leirasban szabdlyozott pontok maradéktalan betartdsa 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 dltaldanosan tanusitott magatartdast vesszik alapul.

A Munkavallalé alapvet6 kotelezettségei kdzé tartozik, hogy a Munkaltatd altal el8irt helyen
és id6ben munkara képes allapotban jelenik meg, azaz a munkaidé kezdetén, a munkahelyen,
tudatmaodosité szerek hatdsa nélkil, apoltan és rendezetten jelenik meg. Munkaideje alatt
koteles a Munkaltato rendelkezésére allni és munkajat személyesen, az elvart szakértelemmel
és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokdsok szerint
végezni. Mindehhez elengedhetetlen a jogszabdlyok, bels6é szabdlyzatok ismerete és
betartdasa. Ha a Munkavallalé6 a munkaviszonybdl szarmazd |ényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, az fegyelmi szankciot
von maga utan.

A Munkdltaté a munkavégzés soran barmikor ellendrizheti a Munkavallalé munkara képes
allapotanak meglétét, ide kapcsolddik annak szurdprébaszerl ellenbérzése is, hogy a
munkavallalok megtartjak-e a kilénb6z6 tilalmakra vonatkozd szabdlyokat (pl. alkoholos
befolyasoltsag).

EgylittmUikodési kotelezettség

Az egylttm(ikodés, csapatmunka alapveté fontossdgu az emberi kapcsolatokban. Ez
vonatkozik az ald-és mellérendeld viszonyokra egyarant, legyen az a munkaltaté munkavallalé
kozotti viszony, vezet6 beosztott kapcsolat, munkavallalé partneri kapcsolat, vagy a
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munkatdrsak egymas kdzotti kapcsolatrendszere. A UCC betartja és betartatja e fejezet Munka
Torvénykdnyvében szabdlyozott elGirdsait.

Tajékoztatasi kotelezettség, kommunikacid

A munkahelyi kommunikacié sordn az érintettek kotelesek egymadst minden olyan tényrdl,
adatrdl, korulményrél vagy ezek valtozdsardl tajékoztatni, amely a munkaviszonnyal
Osszefligg. Tehat ez a kotelezettség nem csak a Munkavallaléra, hanem a Munkaltatdra is
egyarant vonatkozik.

A hatékony kommunikacié feltétele, hogy a Munkavallalé tudjon meghallgatni mdasokat aktiv
figyelemmel és emellett asszertivan tudja képviselni a sajat allaspontjat. Minden esetben
figyelmesnek és szivélyesnek kell lennie, valamint nyitottan és segit6készen kell hozzaallnia a
masik félhez. A kommunikacids stilusnal a valaszaddsban elengedhetetlen az egyenes és
érthet6 beszéd, targyszer( kozlési forma, az informaciok fontossaganak kozlése és a nyitott
érdeklédés kimutatasa. Ezt mind irdsban, mind széban alkalmaznia kell.

A UCC alapvet6 kommunikacids stilusa a bardtsagos és udvarias modor, tiszteletteljes és
kedves hangnem, amivel bizalmas légkort teremtiink minden esetben. Fontosnak tartjuk, hogy
a kommunikaciéban mindig ezek az irdnyelvek érvényesiiljenek, legyen az partner vagy
kozvetlen munkatars felé toérténé megnyilvanulas.

Jogos gazdasagi érdek veszélyeztetésének tilalma

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

A Munkavallalé munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kilonosen a
Munkavallalé munkakérének jellege, a Munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetlendl és ténylegesen alkalmas Munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A Munkavallalonak a kozdsségi médidkban
taldlhatd médiumokon és csatorndkon, a kozosségi médiaban valé megjelenése sordn is
tartdzkodnia kell minden olyan megnyilvanuldstél, amely a United Call Centers Kft. jé hirnevét,
jogos gazdasagi érdekét vagy a munkaviszony céljat veszélyeztetheti, hatranyosan
befolydsolhatja. A Munkavallalénak a kozosségi médidkban magdnemberként torténd
kommunikacidéja sordan, a United Call Centers Kft.-vel kapcsolatba hozhato
megnyilvanuldsaiban a United Call Centers Kft. etikai normainak megfelel§, ahhoz mélté
magatartdst sziikséges tanusitania, illetve csak ezeknek megfelel6 szoveg- és képtartalmakat
oszthat meg vagy posztolhat.
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Ide értend6 a jogokkal valé visszaélés tilalma is, azaz nem lehet korlatozni az
érdekérvényesitési lehetGségeket, nem lehet csorbitani masok jogos érdekeit, nem lehet
elfojtani a véleménynyilvanitast, valamint tilos a zaklatas.

Titoktartasi kotelezettség

A United Call Centers Kft. minden munkavallaléjaval szemben tamasztott egyértelmd
kovetelménynek mindsiil a titoktartasi kotelezettség betartdsa, mely szerint a Munkavallalé
kotelezettséget vallal arra, hogy a Munkaltatéval, annak tevékenységével, szerz6déses
kapcsolataival, Megbizdival 06sszefliggésben tudomadsara jutott valamennyi bizalmas
informaciét, Uzleti titkot, adatot megériz. Tovabba illetéktelen személyek részére olyan
adatot, informaciét, amelyet munkaja, feladata ellatasa soran a Munkaltato tevékenységével
kapcsolatban tudomadsara jut, nem ad ki. A Munkavallalé tisztdban van azzal, hogy tilos lGzleti
titkot tisztességtelen mdédon megszerezni vagy felhasznalni, valamint massal indokolatlanul
kézélni vagy nyilvanossagra hozni. Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasdg tevékenységéhez
kapcsolédd minden olyan tény, adat, informacid, megoldas, amelynek titokban tartasdhoz a
Munkaltaté méltanyolhaté érdeke fliz6dik, és amelyet Uzleti titokkd mindsitett, illetve
amelynek titokban maradasa érdekében a szlikséges intézkedéseket megtette.

Amennyiben a Munkavallalé a Munkaltaté tevékenységével kapcsolatos bizalmas informacid
vagy Uzleti titok birtokdba jut, azt id6ben korlatozas nélkiil megdrzi, a Munkaltatd
ugyvezetésének felhatalmazdsa nélkiil harmadik személynek nem adja ki, tovdbbd nem
haszndlja fel arra, hogy sajat maga vagy mas személy részére kozvetlen vagy kdzvetett médon
elényt szerezzen és ez altal a Munkadltaté vagy a Megbizd barmely tarsasaganak hatranyt
okozzon. Blintettnek mindsul, ha a Munkavallalé Uzleti titkot haszonszerzés végett vagy
masnak anyagi hatranyt okozva jogosulatlanul megszerez, felhasznal, nyilvanossagra hoz, vagy
illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé tesz.

Zarszo:

A fentieken tul minden munkavallaléora érvényesiil a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. torvényben foglaltak, a polgari torvénykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény vonatkozd
hivatkozasai, az informdaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szél6 2011.
évi CXII. torvény aktualis részei, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél
sz616 1992. évi LXVI. torvény vonatkozé bekezdése.
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A torvényi hivatkozasokon tul fokozott figyelmet kell forditani a munkatarsaknak a United Call
Centers Kft. szabdlyzataira és eljarasrendjére, kilonos tekintettel a UCC Munkavallaléi
Kézikonyvére, a UCC Adatvédelmi Szabdlyzatara, a UCC Elektronikus Megfigyel6rendszer
Szabdlyzatdra, a UCC Hézirendjére és a UCC Oltézkddési Szabalyzatara.

A UCC tulajdonosainak, vezet6inek és munkatdrsainak felel6ssége az Etikai Kddexben leirtak
érvényesitése, betartdsa. A munkatdrsak kotelesek az abban foglaltaknak megfelelGen eljarni,
munkavégzésiik sordn az etikai irdnyelveknek megfelel6 magatartast tanusitani.

Miskolc, 2017. szeptember 30.

Kerekes Zsolt Kozma Richard
Ugyvezetd igazgatd operativ vezet6
8
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