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MAGATARTASI KODEX

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat keresztény szervezet, amelynek Alapszabalyaban is rogzitett célja
az emberiesség imperativusza szerint a szenvedés csokkentése és a leginkdbb sériilékenyek
megsegitése. Munkdnkat elsésorban Magyarorszagon, illetve a Karpat-medence magyarlakta
teriiletein végezzilk, mély elkotelezGdéssel és globalis szolidaritasvallaldssal a foldrajzi
peremvidékekkel, els6sorban Afrikdval, emberiséglink &sforrasaval és a Kozel-Kelettel, a
kereszténység bolcsdjével. Nemzetkozi feladatvallalasaiban, fajtol, nemtdl és vallasi hovatartozastol
fuggetlenil, lokalis partneri hdloézat bevonasdval és erdsitésével, helyben segitjiik a természeti és
emberi katasztréfak &ldozatait. Programjainkat professziondlis szakemberek iranyitasaval,
dnkénteseinek erejére tamaszkodva végezziik. A humanitdrius diplomdcia eszkdzeivel segitjiikk a
sériilékenyek tovabbi szenvedésének elkeriilését, csokkentését. Célunk az emberi élethez mélto
kériilmények megteremtése ember- és természet okozta katasztréfakban segité szerepvallalassal,
elssorban mindségi egészségiigyi szolgaltatasokkal valamint az elérhetd, stabil ivoviz és adekvat
higiéné biztositasaval. A hatdrainkon tuli terlileteken els6dleges célunk a nagyvdrosi szegregdtumok
felszdmoldsa, valamint a menekiiltek és elvandorlok megsegitése, tdmogatdsa, fajdalmaik enyhitése.

L. fejezet

A Magatartési Kodex (a tovabbiakban Kédex) célja, hogy iranymutatast adjon minden kolléganknak a
Maltai Szeretetszolgélat értékeinek — a hit védelme és a szegények segitése - valamint a legmagasabb
etikai normédk szerinti mikodés, munkavégzés bonyolitasdhoz. Egyesiiletiink tarsadalmi
szerepvallaldsa, védjegye és jo hirneve a megbizhatdsagunkra, embertarsainknak nyujtott segitségre
és magas minéségli szakmaisagra alapul — ezek olyan jellemz&ink, amiknek mindenben meg kell
jelenniiik, amit tesziink.

1. ALKALMAZASI TERULET

A jelen Magatartasi kodex (a tovabbiakban: ,Kédex”) a Magyar Maltai Szeretetszolgalat (rév.: MMSz)
valamennyi munkavallalojara vonatkozd alapveté szabdlyokat tartalmazza.

2. KAPCSOLODO SZABALYZATOK ES IRANYELVEK
o EsélyegyeniGségi terv
e Fenntarthatdsagi terv
e GDPR adatkezelési szabalyzat
e GDPR adatkezelési tajékoztato (2. fejezet)
e Munkalgyi szabalyzat
e T(iz- és munkavédelmi Szabalyzat
(intézményenként/telephelyenként/létesitményenként)
o Kommunikacios szabalyzat
e Pénz-és értékkezelési Szabalyzat
e Szocidlis szakma Etikai kodexe

A kapcsolédo szabdlyzatok és irdnyelvek elektronikusan elérhetSek: az INET Dokumentumtarban.
3. ASZABALYOK BETARTASANAK KOTELEZETTSEGE

Minden Munkavallaldé koteles a jelen Magatartasi Kodexben, a kapcsolodd Szabalyzatokban és
Irdnyelvekben, illetve a munkakoréhez kapcsolodd egyéb belsé szabalyzatokban foglalt elSirasokat
megismerni és betartani. °



Munkatarsak kotelezettsége:

* aKddex elolvasasa, megértése és betartdsa

*  vonatkozo jogszabalyok betartésa

*  a Kddex akar csak vélt megsértésének jelentése
e teljeskor( egyiittmikodés a kivizsgalds soran

Vezet6 kotelezettsége:

e példamutaté magatartds

e Dbizalmi légkér megteremése, amely a megtorlastdl valé félelem nélkiil ad lehetéséget a
kollégaknak az etikai problémak felszinre hozdsara.

e Uj belép6 munkatdrsak és mar munkavallalok részérél a Kodex megismerésének lehetévé
tétele.

4., AGGALYOS ESETEK ES KIFOGASOLHATO MAGATARTAS BEJELENTESE

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat alkalmazottai vagy képviselGi szdmdra kifejezetten tilos barmely
személy, kolléga vagy tamogatasban, ellatdsban részesulé (férfi, né, gyermek) szexualis
kizsékmanyolasa vagy béantalmazdsa. A szexualis kizsékmanyolas, illetve bédntalmazés barmilyen
formaban elfogadhatatlan, és a munkaviszony megsziintetését vonja maga utan.

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat arra 6sztdonzi a Munkavallalokat, hogy jelentsenek minden olyan
esetet, gyakorlatot vagy eljarast, melynél torvénysértés, illetve a jelen Magatartdsi Kodex, a
vonatkozd szabdlyzatok vagy egyéb belsé szabdlyzat megszegése bizonyithaté vagy gyanithaté. A
szabdlytalansagok jelentése torténhet személyesen vagy névteleniil, irdsban vagy széban, de azokat
minden esetben a jogszabalyok és a bels6 szabdlyzatok rendelkezéseinek betartasa mellett szigoruan
bizalmasan kezeljiik. A johiszem(ien bejelentéssel él6 Munkavallalokkal szemben semmiféle retorzié
nem toleralhatd!

A bejelentések megtehetbek: személyesen/e-mailben/postai iton a HR-vezet§ felé.

Abban az esetben, ha a Munkavdllalé szandékosan és alatamaszthatdan valétlan bejelentésé(ijvel
kart akart okozni munkatarsa(i) vagy az Egyesiilet szdmdra, azon Munkavallalé ellen az Etikai
Bizottsag etikai eljarast kezdeményezhet.

Az Egyesiilet minden szabdlyszegési bejelentést komolyan vesz, azonnali vizsgalatot indit, minden
bejelentést bizalmasan kezel, amennyire csak lehetséges, és minden lehet&t megtesz a johiszem{en
jelentést tevék anonimitdsanak megérzése érdekében. Barki, aki megtorldsként értékelhetd
béandsmaddot tapasztal, a lehet6 leghamarabb jelentést kell, hogy tegyen a HR-vezet§ felé.

5. Megfelelé banasméod, emberi méltésag tisztelete

Mindenkit, mint egyént tiszteletben kell tartanunk, és méltdsiggal kell kezelniink. Befogadd
szellemben viszonyulunk az egyéni kiilonbségekhez. Az egymassal szembeni tisztelet, méltdsag,
udvariassag és igazsagossag meghatdrozzak mindennapi kommunikacionkat kollégaink, ligyfeleink,
segitettjeink irdanyaba.

Egyesiletiink fontos fokmér6je, hogy a dolgozék mennyire tisztelik az elldtottak emberi méltdsagat,
milyen a veliik folytatott kommunikacié hangneme, stilusa, illetve milyen az alkalmazott banasmad.

A vezetSink a munkaszervezés és iranyitas soran kévetkezetesen olyan elvdrdsokat tdmasztanak a
dolgozékkal szemben, amely a MMSz altal képviselt keresztény értékrenddel és a szocidlis munka
etikai kddexével szinkronban &ll6k, annak megfelelGek. A vezet6 maga is betartja ezeket a moralis
szabalyokat és magatartasaval, viselkedésével mintaként szolgal kollégai szamara.



Elldtottakkal vald munkdra vonatkozé protokoll: a megfelel6 bandsmodd keretében elvdrds a
dolgozdinkkal szemben, hogy az lgyfeleket a dolgozé nevén szélitsa, valamint az elldtottak
méltdsagat, személyes emberi igényeit tiszteletben tartsa és elkeriilje a megszégyenit6 banasmaodot.
Mind a testi, mind a pszichés gondozds és tdmogatds soran egyedi sziikségletekhez igazodo,
személyre szabott banasmadd gyakorlaséra kell térekedniink, kiilondsen azonban az intimitast érinté
helyzetekben (fiirdetés, inkontinencia ellatds, oOltéztetés) érzékenyeknek kell lenniink a
kiszolgaltatott helyzetli tigyfelek irant.

VezetSink hatdrozottan tudatositjdk a dolgozdkban, hogy az apolés, gondozés etikai szabdlyainak
megsértése sulyos szakmai vétségnek tekinthetd az intézményben.

6. Esélyegyenléség

Tiltott minden olyan hatranyos megkiilénboztetés, amelynek alapja az adott személy valds vagy vélt
tulajdonsaga — igy tobbek kdzott, de nem kizdrolag bérszine, neme, nemzetisége, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6dése, nemi identitdsa, nemzetiséghez vald tartozasa, fogyatékossaga, szexualis
iranyultsaga, politikai vagy mas véleménye, csalddi allapota stb.

Az esélyegyenldség biztositdsa minden esetben, de nem kizér6lagosan, megjelenik a felvétel,
kinevezés, juttatdsok, athelyezés, munkaviszony megsziintetés esetén.

7. Biztonsagos és egészséges munkakornyezet

Mindannyiunknak teljeskériien be kell tartanunk a biztonsdgi és egészségiigyi el8irasokat,
irdnyelveket és eljarasokat, és felkésziiltnek kell lenniink a vészhelyzeti akciotervek végrehajtasara.
Azonnal jelenteniink kell a nem biztonsdgos munkakorilményeket és gyakorlatokat, igy azokra
id6ben adhatdé vélasz. Minden munkahellyel kapcsolatos balesetet, legyen az barmilyen
elhanyagolhaté is, késedelem nélkiil jelenteniink kell a kdzvetlen vezetének (tovabbi intézkedések
végett).

Elldtottakkal valé munkdra vonatkozo protokoll: a vezet6k ismertetik a kollégakkal a ,veszélyeztetd
allapot kezelése, felolddsa és megsziintetése témaban készitett protokollt”, amelyeket a dolgozoknak
alkalmaznia kell adott helyzetekben. VezetSink tdjékoztatjak az ellatottakat arrdl, hogy milyen
esetekben és milyen formaban alkalmaz az intézmény korlatozé intézkedéseket és tudatositjak, hogy
mindez az § személyes biztonsaguk érdekében, értiik térténik.

8. Munkahelyi zaklatas

Mindenkinek joga van a mindenfajta zaklatastél mentes munkakdrnyezetben valé munkavégzésre. Az
Egyesiilet nem tolerdlja az olyan szdbeli, nonverbalis vagy tettleges viselkedést, mely zaklatasnak
minésiil vagy vélelmezhetd, megaldzé, tamado, visszaélé vagy rosszindulatd munkahelyi légkort
eredményez, ide értve mindenfajta munkahelyi erGszakot és szexudlis zaklatast.

A munkahelyi erdszak magaban foglalja a rabldst és mas kdztdrvényes blincselekményeket,
munkahelyi zaklatast, a munkaado, jelenlegi vagy korabbi alkalmazottak és/vagy csaladjuk, iigyfelek,
beszallitok és harmadik fél ellen iranyuld erészakot.

A vonatkozd jogszabdlyok és szabdalyozasok értelmében tilos tlizfegyverek és mas fegyverek,
robbandszerek és/vagy veszélyes anyagok birtokldsa és/vagy haszndlata az Egyesiilet teriiletén,
illetve az Egyesiilet Ggyeinek intézése soran.

Szexudlis zaklatdsnak mindsiil minden olyan eset, amelynek soran nemi alapon olyan nemkivanatos
behatas ér valakit, ami befolydsolja a munkaéjat. llyen behatdsnak mindsiilnek a nemkivént szexudlis
jellegl elvarasok, szexudlis szivesség kérése, és egyéb, szexualitasra vonatkozo szébeli vagy fizikai
utalds, amely megalazo, rosszindulatu vagy tdmado munkahelyi légkort teremt.



El kell utasitanunk minden olyan magatartasformat, mely nem a kolcsdnés tiszteleten alapul, annak
tudatéban, hogy zaklatds akkor valésul meg, ha magatartasunk masokat sért, fiiggetleniil annak
szandékossagatol. igy példaul a szexudlis témaji e-mailek vagy szoveges iizenetek, a nemkivanatos
kézeledés vagy testi kontaktus, az egyéni tulajdonsagokra tett sért§ vagy lealacsonyité megjegyzések
minden formaja tilos, s azok zaklatdsnak minG@sulnek akkor is, ha azokat viccnek szantak.

Intézményeink erdfeszitéseket tesznek annak érdekében, hogy az abuzusok lehetfségét
visszaszoritsak az ellatas soran és megvédjék a gondozottakat az erészakos cselekményektél vagy az
6nkarosité magatartdstél. Minden munkatdrsunktdl elvart, hogy ligyfeleink, gondozottaink esetében
kiilénds figyelemmel viseltessenek barminem( zaklatds megjelenésekor és azt haladéktalanul
jelentsék! Gondozottainkkal, {igyfeleinkkel valé munka soran kiilénésen elvart, hogy a veliik torténé
kommunikacié semmilyen zaklatds vagy méltanytalansag vélelmezésére ne adhasson okot.

9. Alkoholos, kabitdszer altali befolyasoltsag

Az Egyesiilet Ulgyeinek intézése kozben és az Egyesiilet ingatlanon valé tartézkodasa alatt
mindenkinek mentesnek kell lennie barmilyen kabitdszer fizikai és mentdlis hatasai alol, ezzel
biztositva a biztonsagos és kellemes munkakérnyezetet.

Ha valaki alkohol vagy mas illegélis kabitdszer befolydsa alatt &ll, vagy hasznal, birtokol vagy elad
barmilyen illegdlis kabitdszert munkaidSben, illetve az Egyesiilet igyeinek intézése soran, az azonnali
elbocsatdst / feljelentést vonhat maga utdn.

Az Egyesiilet teriiletén torténé alkohol fogyasztas tilos, kivéve, ha azt az Egyesiilet vezet8sége
jévahagyta Osszejovetelek soran.

Biztonsdgos munkavégzésre vald képességre hatd gydgyszerek alkalmazdsat kozvetlen vezetének
sziikséges jelenteni.

10. Adatvédelem, titoktartas

Tiszteletben tartjuk és Ovjuk informacidinkat munkatarsainkrél, tgyfeleinkrél, beszéllitdinkrdl,
jeloltjeinkrdl és a veliink kapcsolatba keriil6 egyénekrdl.

Vezet8ink egyértelm(i szabalyokat alkotnak az informacidk bizalmas kezelésére és annak betartasat
szlikség esetén kovetkezetesen szamon is kérik kollégaikon. Dolgozdink ismerik a szocidlis munka
etikai kodexét és az intézmény adatvédelmi szabdlyzatanak relevéns kitételeit, igy a megfelel8
vezetdi iranyitdsnak koszonhet8en, a dolgozdk az iigyfelek személyes adatait kizardélag az ellatottak
jogait, méltésagat, maganéletét tiszteletben tarté médon és csak érdekiikben allva hasznositjak.

Elldtottakkal valé munkara vonatkozoé protokoll: az elldtottak iratait, személyes dokumentumait az
adatvédelmi szempontoknak megfelelen taroljak az intézményben és szabalyozasra keriil, hogy a
dolgozok adott munkakdrben milyen adatokhoz, milyen médon juthatnak hozza. Vezetdink felhivjak
a dolgozdk figyelmét titoktartasi kotelezettségiikre, az informacidk rendeltetésszer(i hasznalatara, és
sziikség esetén elmarasztaljak a titoktartasi kotelezettségét megsértd dolgozot.

11. Erdekellentétek, korrupciéellenesség

Azonnal be kell szamolni a felettesnek minden olyan lzletrél, kapcsolatrdl vagy helyzetrdl, amely vélt
vagy valos érdekellentétet okoz. Ez magdban foglalja azon lizletet, kapcsolatokat és helyzeteket is,
amelyekben valaki massal kapcsolatban meriilhet fel az érdekellentét.

Soha, semmilyen koérilmények kozott sem szabad pénzt vagy pénzjellegli ajandékot
(ajdndékutalvany) adni, kérni vagy elfogadni ligyfeleinkt6l és lizleti partnereinktél.



Elhatarolddunk mindenféle vesztegetést6l vagy egyéb pénzben megnyilvanuld juttatdstol, melynek
célja el6nyhoz jutas.

12. Magyar Maltai Szeretetszolgalat nyilvanos megjelenitése, képviselete

A maltai jelképet visel6 ember az adott helyzetben id6ponttdl és helyszintdl fliggetlenil a
Szeretetszolgalatot képviseli, ehhez mélté modon kell viselkednie.

A Magyar Maltai Szeretetszolgdlat kommunikaciés tevékenysége kozpontositott és engedélyhez
kotétt. A Szeretetszolgalatot nyilvanosan képviselheti:

- azelndk

- azalelndkdk

- az EInOkség tagjai

- a kommunikacios vezet6

- arégiovezetSk

- aregiondlis igyvezetSk és a munkacsoportvezeték

Egyéb megkeresések, nyilatkozat kérések kapcsén a kozvetlen vezet§ és a kommunikacios vezetd
belegyezése sziikséges.

13. Fenntarthaté mikoédeés

Az Egyesiilet tevékenysége sordn a gazdasdgosabb és kornyezetkimél6bb miikédésre torekszik,
példajan keresztiil hozzdjirulva e szemlélet a szocialis és egészségiigyi agazatban torténd
elterjesztéséhez.

Kommunikacios feliiletei tervezése és hasznalata soran az Egyesiilet figyelembe veszi a varhaté
kdrnyezeti hatasokat. Az Egyesiilet célul tiizi ki a hasznositasra dtadott hulladék ardnyanak névelését
a keletkezett hulladékon bell.

11 fejezet

TAJEKOZTATAS ADATKEZELESROL

Alulirott Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesilet (a tovabbiakban: AdatkezelS), mint Adatkezels a
rendelkezésére bocsatott személyes adatok kezelése targyaban az Erintettnek az alabbi tajékoztatdst
nyujtja:

1. Személyes adatok kezelése

Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie e célnak. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas, csak a cél megvaldsulasdhoz sziikséges mértékben és ideig.

2. Az adatkezelés jogalapja:

2011. évi CXII. torvény (Infotv.), illetve az érintett hozzajarulasa. Személyes adat csak megfelelé
tajékoztatason alapuld beleegyezéssel kezelhetd.



Tajékoztatjuk, hogy az adatkezelés az On hozzéjaruldsan alapul. A szolgaltatds igénybevétele soran
koteles a személyes adatokat megadni, az adatszolgaltatas elmaradasa azzal a kdvetkezménnyel jar,
hogy a szolgaltatast nem tudjuk teljesiteni.

3. Az adatkezelés célja:

Az adatkezelés célja az Erintett szdmara megfelel§ informacid, ajénlat, szolgaltatds nydjtasa és
kapcsolattartas, illetve panasz esetén a panasz kdzlésének lehetévé tétele, a panasz azonositdsa és a
torvénybél szarmazo kotelezettségek, kdtelez6 adatok felvétele.

4. Adattovabbitas:

Adatkezel§ az Erintett személyes adatait harmadik személyeknek, valamint harmadik allamok és
nemzetkdzi szervezetek részére kizarélag az Erintett erre irdnyuld, kifejezett hozzajarulasaval
tovabbithatja.

5. Az adatfeldolgozasra jogosultak kére:

Téjékoztatjuk, hogy a megadott személyes adatait a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Egyesiilet
pénzintézeteknek, Uzemorvosnak, tarhelyszolgaltatéknak (stb.) adatfeldolgozas céljabol tovabbitja.

6. Az adatkezelés idétartama:

Az adatkezelés id6tartama minden dnkéntes alapon torténd adatkezelési tevékenység esetében
a) a cél megvalosulasaig és a személyes adatainak torléséig, vagy

b) adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavondsdig és igy személyes adatainak
torléséig,

c) birésag vagy hatdsag torlésre vonatkozéd dontésének végrehajtasaig, vagy ilyen
rendelkezések hidnyaban — és jogszabaly eltéré rendelkezése hianydban —

d) azon jogviszonybdl ered§ jogok és kotelezettségek érvényesithetGségének eléviiléséig tart,
amely  jogviszony kapcsan az  Adatkezel6 a személyes adatokat  kezeli.
A hatdlyos Ptk. 6:22. § alapjan az altalanos eléviilési id6 5 év, valamint a Szamvitelrél sz6l6
2000. évi C. tdrvény 169. § (1) bekezdése alapjan a bizonylat meg6rzési kotelezettség ideje 8
év.

Kotelezé adatkezelés esetén a vonatkozo torvény vagy Gnkormanyzati rendelet éllapitja meg az
adatkezelés id6tartamat.

7. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok és jogorvoslati lehetGségek:

Az Erintett az Adatvédelmi Szabdlyzatban, valamint az Erintett jogairdl sz616 Tajékoztatoban foglaltak
szerint kérelmezheti az Adatkezel§ részérGl torténs tajékoztatas nydjtdsat, az adatok toérlését,
helyeshitését vagy zarolasat, illetve az adatkezelés ellen tiltakozhat.



Amennyiben Erintett az adatkezelést sérelmesnek véli, kartéritésre vagy sérelemdijra tarthat igényt,
bir6sdghoz fordulhat, feliigyeleti hatdségi eljarast kezdeményezhet, valamint panaszt tehet az
adatvédelmi tisztviselGnél.

8. Kapcsolat

Adatkezeld elérhetdsége:

Egyesiilet neve: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet
Székhely: 1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 58-60.
Nyilvantartasi szam: 01-02-0000010

Addszam: 19025702-2-43

E-mail: mmsz@maltai.hu

Telefon: +36 1/39-14-700; +36 1/39-14-704



