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A Magyar Posta — nemzeti kozszolgéltatdként — 1867 Sta lat el postai tevékenységet.
Ez a felel6sségtelies szerep tarsasagunk szamara régen és ma ugyanazt jelentette:
szolgaltatasainkat megbizhatdan, professzionalisan, a legmagasabb mindségben nyit-
suk Ugyfeleinknek.

Nap, mint nap tapasztaljuk, hogy munkankra milyen hatassal vannak a korlottink zajld
piaci valtozasok és kornyezetink elvarasai. Eredményességlinket a jovoben még in-
kdbb az hatdrozza meg, hogy milyen gyorsan és milyen minéségben leszink képesek
reagalni az Uj kihivasokra, Ugyfeleink egyre valtozo igényeire.

Tarsasagunk méltd és egységes képviselete azt kivanja, hogy szolgaltatasainkat mindig
és mindenhol magas szinvonalon nydjtsuk. Ehhez az is szikséges, hogy olyan magatar-
tési normak szerint végezzik munkankat, amelyeket mindannyian a magunkénak ér-
zlink. Az egységesen vallott erkolcsi kdvetelményrendszerre épllé vallalati kornyezet
és kultira megalapozza és tamogatja eredményességunket. Tarsasagunk Etikai Kode-
xének ismerete és elveinek érvényesitése valamennyi munkavéllalénk érdeke, kotele-
zettsége és feleléssége.

Az Etikai Kédex nem ad valaszt minden felmerUld kérdésre, de fontos eleme annak az
etikai kultdrat tdmogato rendszernek, amelyben kiemelkedé szerep jut a vezetdk sze-
mélyes példamutatasanak.

A Kédexben megfogalmazott etikai normak betartasa kozos érdekiink. A versenypiaci
kihivasoknak hosszu tavon csak Ugy felelhetiink meg, ha egyéni és tarsasagi szinten is
elkotelezettek vagyunk abban, hogy tevékenységlinket a tisztességre éplild, feddhe-
tetlen Uzleti magatartassal és kovetkezetességgel végezzik.

A Magyar Posta elkotelezett az Uzleti eredményesség novelése mellett, amelynek
zéloga Ugyfeleink elégedettsége. Alapvetd célunk a tartésan pozitiv Uzletmenet bizto-
sitdsa. Ez hatdrozza meg azokat a kivanatos magatartasformakat is, amelyeket az Etikai
Kodex foglal keretbe. Fontos, hogy ezeket az elvarasokat minden munkavallalonk
megismerje, azonosuljon azok tartalmaval, és alapelveit érvényesitse mindennapi mun-
kéja soran.
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l. AZ ETIKAI KODEX CELJA ES HATALYA

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

Célja, hogy:

— Osszefoglalja és meghatérozza az etikus és elvart magatartas alapelveit, a kove-
tendd magatartasi és viselkedési normakat;

- segitséget nyUjtson a munkavallalok szamara a helyes dontések meghozatalahoz;

— irdnymutatast adjon az etikailag kifogasolhatd helyzetek megitéléséhez és ren-
dezéséhez;

- megfeleld alapot jelentsen a Magyar Posta meglévé értékeinek megérzéséhez,
Uj értékek teremtéséhez.

A Magyar Posta Etikai Kédexe egységesen vonatkozik a tarsasag valamennyi mun-
kavéllaléjara. Torekedni kell arra, hogy az Etikai Kédexben foglaltakat mindazok, akik
a Posta nevében annak javara és felelésségére eljarnak, magukra nézve kotelezének
fogadjak el és alkalmazzak. A kozvetlen vezetdk feladata, hogy minden munkavalla-
|6val megismertessék, betartassak az etikai elveket és magatartasi szabalyokat. Min-
den postai munkavallalé koteles ismerni az Etikai Kodexet és betartani az abban
foglaltakat.

Jelen Etikai Kédex normarendszerét 2015. november 6-tdl kell alkalmazni.

Il. ALTALANOS ERTEKREND - AZ ETIKUS MAGATARTAS ALAPELVEI

A téarsasag altal elvart etikus magatartas alapjat az altaldnos alapelvek jelentik. Ezek
egylttes elfogadasa, ismerete hatdrozza meg a kodvetendd viselkedési és munkavég-
zési kultarat.

1. Jogszabadlyok és belsé szabalyok betartdsa:

A térsasag munkavaéllaléival szemben alapvetd elvaras a vonatkozo jogszabalyi el6ira-
sok és a belsé szabalyozasok ismerete és betartasa. A munkavaéllaléknak e szabalyozott
keretek kozott rugalmasan, kezdeményezéen, és a probléma megoldaséra torekedve
kell cselekednitik.

2. Tisztesség, tisztesseéges lizleti magatartas, becsiilet, megbizhatosag, johiszemiiség:

A munkavallalok viselkedésében és munkakapcsolataiban alapkovetelmény ezen erkol-
csi értékek egylttes megjelenése.
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3. Szakértelem, minéségi munkavégzes, innovacio:

A tarsasag minden munkavallaléjaval szembeni elvarasa, hogy szakmai ismereteit, illetve
készségeit és képességeit folyamatosan fejlessze, munkajat szakszerlien és szinvonalasan
lassa el. A valtozé kornyezethez valo sikeres alkalmazkodas érdekében legyen nyitott az
Uj termékek, szolgaltatasok, technoldgidk, rendszerek, folyamatok befogadasara és azok
alkalmazasara. A jobbitas igényével, kezdeményezden Iépjen fel a hatékonysag és ered-
ményesség javitasa érdekében, tovabba vallalja az Ujitéssal jaré kihivasokat.

4. Elkotelezettség a tarsasag — anyagi és szellemi — értékeinek megodrzése és
gyarapitasa mellett:
—  Jo hirnév
A tarsasag jo hirnevét — munkavallaléi munkajanak koszonhetéen — szolgéltatasaival,
Ugyfelei bizalménak elnyerésével és megtartasaval érte el; a megszerzett j6 hirév
kotelez annak folyamatos erdsitésére és fenntartasara. Ne éljlink vissza vele!
- Szellemi vagyon
A térsasag fenndllasa 6ta felhalmozddott szakmai tudas, a munkavallalok altal al-
kotott szellemi termékek felbecsilhetetlen és potolhatatlan értéket jelentenek,
amelynek védelme, gyarapitasa és a tarsasag javara torténd felhasznélasa, vala-
mennyi munkavallalé feladata és feleléssége.
- Tarsasagi vagyon
A térsasag tulajdonat képezé fizikai és adatvagyon — pl. adattarak, targyi eszko-
zok, ingatlanok, gépjarmivek — védelmét a kordltekintd, rendeltetésszerl hasz-
nalat, a takarékossag és gazdasagossag elvét érvényesité magatartas szolgalja.

Minden munkavallalé — hataskorében alld mértékig - felelés azért, hogy a tarsasag
tulajdonét valamint egyéb anyagi és szellemi értékeit (targyi eszkozok, immaterialis
javak, licencek, szellemi javak, bizalmas informaciok, markaérték, informacios rend-
szerek stb.) megdvja az elvesztéstd, eltulajdonitastdl, karosodastdl vagy az azokkal
torténd visszaéléstd|, valamint felel azok rendeltetésszer(i és gondos hasznalataért is.

A térsasag munkaeszkozeinek és vagyontargyainak hasznélata mas, illetéktelen
személyek szamara nem megengedett.

A tarsasdg valamennyi munkavallaloja felelés azért, hogy a tarsasagi tulajdonu
eszkozoket és eréforrasokat csak a munkavégzéshez szikséges, indokolhatd
mértékben vegye igénybe, tovabba ezek felhasznalasakor a felelés gazdalkodas
elvét mindenkor tartsa szem eltt és érvényesitse azt.

5. Tolerancia és egyenlé banasmod:

A postai munkavallalok korében elfogadhatatlan nemcsak a kozvetlen és kozvetett
hatranyos megkulonboztetés, hanem a zaklatés, a jogellenes elkiilonités, a megtorlas,
valamint az ezekre adott utasitas is.
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A tarsasag munkavallaléit és Ugyfeleit nem érheti sérelem nemik, faji hovatartozasuk,
bérszinik, nemzetiségik, nemzetiséghez valé tartozasuk, anyanyelvik, esetleges fo-
gyatékossaguk, egészségi allapotuk, vallasi vagy vilagnézeti meggydézédésik, politikai
vagy mas véleménylk miatt. Ugyancsak nem érheti megkilonboztetés dket csaladi
allapotuk, anyasaguk (terhességuk) vagy apasaguk, szexudlis iranyultsaguk, nemi identi-
tasuk, életkoruk, tarsadalmi szarmazasuk, vagyoni helyzetik, foglalkoztatasi jogviszo-
nyuk vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyuk részmunkaidds jellege, illetve
hatarozott idétartama, érdekképviselethez valo tartozasa miatt.

Zaklatasnak mindsul — igy nem megengedett — az emberi méltésagot sérté magatar-
tas, amelynek célja vagy hatésa valamely személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges,
megalazo, megszégyenitd vagy tamado kornyezet kialakitasa.

6. Egyiittmiikodes, kbzsségi szellem erésitése:

A kozos célok eléréséért segitdkészséggel parosuld, folyamatos egyittmikodést, jo
munkatarsi kapcsolatok kiépitését és fenntartasat varja el a tarsasag valamennyi mun-
kavallaléjatal.

A munkavallalék munkakapcsolataikat az egyuttmikodésre, a nyitottsagra, a bizalomra,
egymas kolcsonos elismerésének, tiszteletének és tamogatasanak elveire kell, hogy
épitsék.

Ill. A MUNKAVALLALOK ALTALANOS MAGATARTASNORMAI

A tarsasdg munkavallaloi a Kodex elirdsait munkahelyikon és a munkavégzés soran
kotelesek betartani az aladbbi normék szerint:

1. A munkavéllaloi magatartds legfontosabb jellemzéi:

— atdrsasag céljaival valé azonosulas;

— szakmai felkésziltség, munkakérhoéz sziikséges kompetencidk, tudas, ké-
pesség fejlesztése;

— igény a folyamatos fejlédésre, nyitottsag;

— tajékozottsag, informacio-megosztas, kezdeményezés;

- elhivatottsag, elkotelezettség;

— felelésségvallalas;

- teliesitmény-, minéség- és sikerorientaltsag;

- bels6 motivaltsag;

— képesség a folyamatos véltozasra és véltoztatasra, belsé mobilitas;

— jOhiszemUség, tisztességes eljaras és egylttmikodés, bizalom egymas irant,
kozosségépités, Osszetartas.
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2. A kiilsé megjelenés szabalyai:

az oltozkodés tdmogassa a megbizhatosag, profizmus és az egymas iranti tisz-
telet vallalati értékét,

a formaruha legyen tiszta, vasalt, eldirasoknak megfeleld, valamint a kilsé megjele-
nés soran a haj/ frizura, kezek és kormok apoltak, alkalomhoz és visel6jéhez illéek.
az oltozet legyen mindig munkahelyhez ill, rendezett, kulturalt, diszkrét azok-
ban a munkakorokben is, amelyekben nem kotelezé a munkaruha: a munkavég-
zés alatt kerulni kell a szélséséges és kihivo, kozizlést sérté oltozkodést.

a munkavallalok testén talalhato jo izlést atlépd tetovalasokat, testékszereket le-
hetéség szerint ruhazattal el kell fedni.

3. A munkakérnyezettel és munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd elvardsok:

minden munkavallalé felelésséggel tartozik azért, hogy a munkaidét ne hasznélja
magancélokra;

a munkavégzés soran minden munkavallalé koteles olyan magatartast tandsitani,
hogy ne sértse, veszélyeztesse sajat és masok testi épségét, egészségét, illetve
a kornyezetet

a munkabiztonsag, egészségvédelem és kornyezetvédelem elveinek és gyakor-
latanak elsajatitasaval és alkalmazaséaval, folyamatosan torekedni kell az egész-
ségugyi, baleseti és kornyezeti kockazatok csokkentésére, kikiszobolésére;
gondoskodni kell a biztonsagos és balesetmentes, kornyezeti kockazatot vagy
karokozast nem okozd munkavégzés feltételeinek biztositasarol, megdérzésérd|,
és erre masok figyelmét is fel kell hivni;

a munkakornyezet és munkaeszkozok épségének megdrzése, dpolasa, tisztan
tartasa, a rendezettség biztositasa, mindenkitdl elvart kovetelmény;

a munkafolyamatok végzése soran a technologiai és biztonsagi el6irasok betar-
tasa alapvetd elvaras minden munkavallalétol;

balesetek, rendkivili események soran, magatartasunkkal el6 kell segiteni elsé-
sorban az élet-, masodsorban a vagyonmentést, a korilmények objektiv feltara-
sat, a hasonlé események megel6zését, elkerilését;

a munkavégzd képesség, az egészség, testi épség dvasa mindenki személyes fele-
|6ssége. Munkavégzésre kifogastalan, munkara képes éllapotban kell jelentkezni;
torekedni kell a munkahelyeken a gazdasagos energia-felhasznalasra (dram, fltés, stb.).

A tarsasdgon beliili egyiittmiikodesben elvart viselkedési normak:

a korrekt, kolcsonos tiszteleten alapuld partneri viszony kialakitasa;

a tarsasag érdekeit szolgalé eredmények és hatékony megoldasok alkalmazasa;
a munkavégzéshez sziikséges informacidk kolcsonos és az arra jogosultakkal va-
|6 maradéktalan megosztasa, egytttmikodési torekvés erdsitése;

a dontésekhez kapcsolddd személyes felelésségvallalas;

egymas eredményeinek elismerése.
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5. A kommunikacioval kapcsolatos alapveté elvardsok:

az udvarias hangnem, a targyilagos stilus;

a vilagos, pontos, kézértheté megfogalmazas;

a postai technoldgiat nem ismeré partnerekkel szemben célszer( a postai szak-
kifejezések kerilése. Amennyiben hasznalatuk feltétlenll indokolt, akkor szik-
séges és elvart a kozérthetd magyarazat nyUjtasa;

torekedni kel a nyilt, vildgos, kétiranyd, egyenes, bizalmat épité kiilsé és belsd kommunikéciora;
kolcsonos tisztelet és az értékek elismerése.

6. Ugyfélkézponti szemlélet:

a tarsasag valamennyi munkavallalojanak arra kell torekednie, hogy magatarta-

saval és munkavégzésével kivivja az Ugyfelek elégedettségét. Ennek eléréséhez

szikséges, hogy a munkavallalo teljes figyelmét és tudasét az Ugyfelek mindségi

kiszolgalasara, kozos Uizleti partnerkapcsolat kialakitasara 6sszpontositsa;

a Magyar Posta munkavallaléinak Ugyfélkapcsolatat az odafigyelés, a tisztelet, a

szakszer(ség, a targyszerlség, a pontossag, a gyorsasag és a hataridék betar-

tasa jellemezze. A tarsasag képviseletében udvarias, tirelmes, ugyanakkor ko-

vetkezetes és hatarozott magatartast kell tanusitani;

ugyfelek jelenlétében, csak a kiszolgalasukhoz kapcsolddd munkét végezzink;

keriljuk az egyéb tevékenységeket az tigyfél jelenlétében (pl. szolgaltatasokhoz

tartozé hatravont technoldgiai folyamatba sorolt tevékenységek). A kezel6tér-

ben, Ugyfelek jelenlétében és kiszolgalasuk soran ne folytassunk maganjellegl

beszélgetéseket, telefonbeszélgetéseket; telefonjaink hangjelzését munkaidd

alatt halkitsuk le (zavard tényezé lehet nemcsak lgyfeleinknek, de kollegainknak

is). A kezelStérben tilos az étkezés.

torekedjink arra, hogy az ligyfél igényeit — az Uzleti etika elveinek megfeleléen

— a tarsasdag altal vallalt teljesitési kotelezettség keretein beltl maximalisan telje-

sitstk, valamint, hogy tevékenységlink soran érvényestljon az Uzleti szolgaltato

jelleg, emellett kapjon hangsulyt a kdzszolgalat is;

az esetleges panaszok, konfliktusok kezelésénél legyiink udvariasak, nyitottak az

Ugyfél problémaira, maradjunk higgadtak és targyilagosak, valamint Ggyfélorien-

taltak a tarsasag érdekeinek védelme mellett. Torekedjiink a szdébeli panaszok

azonnali, megnyugtaté médon torténd orvoslasara.

az ligyfeleket a jogszabalyi elirasok, ASZF-ek, illetve szerzédéses partnereink

esetében a szerz6dés tartalma alapjan kell tajékoztatni. Belsé normakra, techno-

|6giai elvarasokra valo hivatkozasokra nem kertlhet sor;

a fogyatékkal élék kiszolgalasa soran elvart viselkedési normak:

= barmely postai munkavallalé nyUjtson segitséget a tajékoztatasban, az eligazodas-
ban, a szolgéltatasok igénybevételében a fogyatékkal €lé Ugyfelek esetében is.
Ezek az Ugyfelek élvezzenek kiemelt figyelmet a postai munkavallalok részérd|,

= a szolgaltatas igénybevétele soran minden postahelyen toérekedni kell a fogya-
tékkal élék soron kivili kiszolgélasara,

9



ETIKAI KODEX A

Pgsla

= a fogyatékkal élék kiséretében érkezé segitd személy (pl. jeltolmacs) fogada-
sat biztositani kell. Amennyiben a postahelynek van lehetésége elézetes id6-
pont egyeztetésre, és elkllonitett helyen vald targyalasra, e lehetéségeket
célszer( felajanlani a fogyatékkal él6 Ugyfélnek és kisérdjének,

= amennyiben igényli a fogyatékkal él6 Ugyfél, vagy kiséréje, a szolgaltatas
igénybevételi feltételeinek részletes megismerését, a szerzédés szévegének
felolvasasat, a lehetéségek figyelembevételével biztositani kell,

= amennyiben fogyatékkal €lé Ggyfél érkezik az tgyféltérbe, fogadas a legkony-
nyebben megkdzelitheté munkahelyen javasolt, azt kovetden, hogy a segitd
postai munkavallalé feltarta a vélasztott szolgaltatasok korét, azok igénybevé-
telét szintén a legkonnyebben megkdzelitheté munkahelyen javasolt nydjtani
amennyiben ehhez a feltételek biztositottak.

a munkavéllalok egymas kozotti esetleges konfliktusaikat, nézeteltéréseiket ne

az Ugyfelek elétt rendezzék. Ne tegyiink az lgyfelek elétt a tarsasagra, annak

barmely szervezeti egységére, annak vezetdire, munkavallaldira negativ tartalmu

megjegyzéseket;

a Magyar Posta elkotelezett a postai szolgaltatasokat igénybe vevék személyes

adatainak védelmében. Ugyfelei személyes adatait csak a jovahagyasukkal,

meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében

kezeli, és megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést,

amely az adatok biztonsagét garantalja.

7. Vallalati lojalitas:

A munkavéllalokat jellemezze a Magyar Posta iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz-
szolgdlat. A tarsasag hirnevének megdrzése, novelése, valamennyi munkavallalé kotelessége.
Az elkotelezettség a Magyar Posta szervezetével vald azonosulas mellett annak elfogada-
sat is jelenti, hogy a j6 himév megtartasahoz felelds és elhivatott munkavégzésre van szikség.

A munkavaéllalok legyenek példamutatdak: szolgalati magatartasukban, és maganélet-
Ukben vegyék figyelembe, hogy a Magyar Posta egész tevékenységét rajtuk keresztil
itélhetik meg, és torekedjenek arra, hogy ez a megitélés pozitiv legyen. Ne tanusitsa-
nak olyan magatartast, amely csorbitja a tarsasag tekintélyét.

Magatartas a belsé munkakapcsolatokban:

alapvet6 elvaras a munkavallalok személyes és szakmai kompetencidja, valamint
felelés magatartasa;

kertlendd az egyittmlkodéstd| vald elzarkdzas minden forméja, kilondsen a
munka végzéséhez szikséges informaciok eltitkoldsa vagy a kozos dontés-
elékészités késleltetése;

elvart a tarsasag iranti lojalités, ezért megengedhetetlen, hogy a munkavallalok a
dontés-el6készitési folyamatot, illetve az abban résztvevéket a Magyar Posta
érdekeivel és céljaival ellentétes mddon befolyasoljak.
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IV. A VEZETOl MAGATARTAS NORMAI

Az etikai norméak betartasaban és betartatasaban a vezetdi poziciét betolté munkavallaldk-
ra kiemelt felelésség harul. Tevékenységik, magatartasuk alapvetéen meghatarozza az
iranyitasuk ala tartozok munkavégzését, a tarsasag iranti elkGtelezettséguket. Ezért sziksé-
ges az altalanos normakon tul, a vezetéktdl elvart magatartasi normék meghatarozasa.

A vezet6i magatartas legfontosabb jellemzéi:

— minden tekintetben példaérték(i magatartas tanusitasa, amely kovetendd min-
taként szolgal a tarsasag valamennyi munkatérsa szamara;

— azonosulas a tarsasag mindenkori stratégiai/Uzleti célkitlizéseivel, értékrendjével;

— amunkavallalok folyamatos tajékoztatasa a tarsasag célkitlizéseirdl;

— folyamatos valtozasra, valtoztatasra vald képesség;

- kovetkezetesség, dinamizmus, motivaltsag;

— a munkavallaldk képességeinek és szaktudasanak megfeleld, hatékony, kiegyen-
sulyozott, aranyos feladat- és munkamegosztas megvaldsitasa, a delegélas és be-
vonas elvének széleskor( alkalmazasa, az altala iranyitott szervezeten belll;

— gyors és pontos dontéshozatal, felel6sségvallalas a dontésekért;

— munkavallaloktdl, mas vezetdktdl érkezd kezdeményezések fogadasa, tdmogata-
sa, visszajelzése;

— olyan munkahelyi légkor kialakitasa, amely el6segiti a munkavallalok egyéni tel-
jesitményének novelését;

- kiemelked® teljesitményre vald 6sztonzés, annak elismerése;

— udvarias, hatarozott hangnem, egyértelm(, nyilt és észinte kommunikacio;

—  korrekt és épitd kritikék megfogalmazasa, nyitottsag a munkavallaldi észrevételekre;

— amunkavallalok szervezeti beilleszkedésének, egyéni szakmai fejlédésének, bel-
s6 karrierdtjanak tamogatasa;

— munkavallalok felé irdanyuld empatia;

— amunkavallal6é érdekeinek méltanyos mérlegelés alapjan torténé figyelembe vé-
tele, valamint a hatranyos megkulonboztetés elvetése.

V. AZ ETIKUS ES JOGSZERU MAGATARTAST SERTO EGYEB ESETEK

1. Osszeférhetetlenség:

A Magyar Posta érdekeivel Uitk6z6, érdekeit veszélyezteté emberi, illetve piaci magatar-
tds gyakorlasa sérti az etikus magatartast. Az Uzleti élet tisztasaga nagyban mulik azon,
mennyire sikerll kikiiszobolni a személyi Gsszefonddasokat, a dontéseket befolyasold
kapcsolatrendszereket, érdekeltségeket. Valamennyi munkavallalo koteles elkerdilni,
illetve jelenteni minden olyan helyzetet és tevékenységet, amelyeknél érdekellentét lép-
het fel a tarsasagi és személyes, vagy csaladi és gazdasagi tevékenységiik kozott.
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2. Ajandék elfogadasa, korrupcio:

A tarsasag munkavallaléi sem kozvetlendl, sem kozvetve nem fogadhatnak el, és nem
kérhetnek olyan juttatast, pénzt, ajandékot vagy elényt a velik vagy a tarsasaggal
kapcsolatban alloktol, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagukat, itéléke-
pességlket. (Juttatas, ajandék, illetve elény minden olyan dologi szolgéltatas, széra-
koztatas, vendéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi, egzisztencidlis, illetve erkolcsi érté-
ket képviselé dolog, szivesség, haladék, illetve ezek igérete, kilonosen, amelynek
pénzben kifejezhetd értéke van, és amelyhez ellenszolgéltatas nélkll, vagy az értékénél
lényegesen alacsonyabb aron juthatna hozza).

Az (izleti szivélyesség keretébe tartozé megnyilvanulasok, példaul kisebb (reklam jellegd)
ajandékok vagy vendéglatas kizarolag akkor megengedettek, ha csekély értékiek és nem
alkalmasak befolyasolésra: arra, hogy az érintettet kotelességszegd cselekedetre, vagy
valamely cselekménytdl vald tartozkodasra inditsak. Ha a munkavallalé olyan elényre kap
kozvetlendl vagy kozvetetten igéretet vagy ajanlatot — ideértve az ajandékot, a kedvezd
elbanast vagy vendéglatast —, amely meghaladja a szokasos szerény Uzleti figyelmesség
szintjét, vissza kell utasitania, és haladéktalanul téjékoztatnia kell rola a felettesét.

Tilos a korrupcio, a jogtalan elényok nyujtésa, az Osszejatszas, a nyomasgyakorlas —
kozvetlendl, vagy harmadik személy bevonasaval — személyes vagy szakmai elényok
megszerzése céljabdl sajat részre illetve masok szamara.

Tartozkodjunk az olyan magatartasformaktdl, amelyek az aktiv vagy passziv korrupcié
(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 elkeriilni, amely alkalmas
lehet befolyasolastdl vald mentességlink megkérddjelezésére.

Ertesitsik a munkahelyi vezetét vagy az Etikai Bizottsagot minden korrupciégyants
esetrdl (Az Etikai Bizottsag elérhetéségei a IX. fejezetben talalhatok).

Segitsuk Uzleti partnereinket is a tarsasag etikai és mindségi kovetelményeinek meg-
ismerésében, hiszen kapcsolatunknak a tisztasagon, atlathatosagon, a kolcsonds bizal-
mon kell alapulnia.

3. A tdrsasdg jo hirnevének rontdsa:

Effogadhatatlan barmely olyan nyilvanos megnyilatkozas vagy cselekedet, amely a tarsasag
tevékenységét, munkavallaléit, j6 hirnevét sérti, vagy azokat rossz fényben tinteti fel.

4. Egyéni elényok érvényesitése a tarsasdg erdekeivel szemben:

Etikai vétségnek mindsil kilonosen:
- a tdrsasadg targyi eszkozei, immateridlis javai, szolgaltatasai felhasznalasaval
egyéni elényck megszerzésére torekedni;

12



A ETIKAI KODEX

— atarsasag képviseletében, a tarsasag hirnevét kihasznalva egyéni elényck meg-
szerzésére torekedni;
— Uzleti kapcsolatokat egyéni elényszerzés céljara hasznalni.

5. Uzleti titoknak mindsiilé informdciok kiaddsa vagy kiszivérogtatasa:

A tarsasag mikodése soran szamos olyan adat, dokumentum keletkezik, pl. Uzleti- és
stratégiai tervek, szerz6dések, megallapodasok, amelyek Uzleti titoknak minésiilnek. 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 vonatkozd alapvetd fontossagu
informéacidkat megdrizni. Ezen tdimenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amely-
nek kozlése a tarsasagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna, illetve
a tarsasag jogos Uzleti, gazdasagi érdekeit veszélyeztetheti.

Az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal szemben a tarsasag jogos elvarasa a tudo-
masukra jutd Uzleti titkok védelme. Akinek tudomaséra jut, hogy Uzleti titok illetéktelen
személy részére hozzaférhetévé vélhatott vagy ennek veszélye fennall, tovabb3a, ha az
Uzleti titkot tartalmazé dokumentum (felteheten) elveszett, kotelessége jelenteni a
Biztonsagi Féigazgatdsag Féugyeletének.

6. Megtévesztés, visszaélés kizardsa:

- megengedhetetlen az Ugyfelek, Uzleti partnerek, versenytarsak, munkavallalok
szandékos megtévesztésére téves informaciot szolgaltatni, adatot kézoini. Min-
den kérdésre korrekt, egyértelmd, szakszer( vélaszt kell adni;

- az Ugyfelek bizalmaval, a kapott informaciokkal visszaélni, az ligyfél engedélye,
jovahagyasa nélkil egyéb célra felhasznalni (pl. adatbazisban szerepeltetni) su-
lyos etikai vétség;

— atarsasagra bizott kildemények, értékek biztonsagos kezelése, célba juttatasa az
Altalanos Szerzédési Feltételek és egyedi szerzédések alapjan, az tigyfelek bizal-
manak zaloga. Ennek megdrzése a tarsasag minden alkalmazottjanak alapvetd ér-
deke és kotelessége, ezért minden téle elvarhatot meg kell tennie a kdilsé jogsér-
tések és belsé visszaélések megelézése és megakadalyozasa érdekében.

7. Versenges:

Nem megengedhetd az egyének, szervezeti egységek kozotti, a hatékony, eredmé-
nyes munkavégzést, a tarsasag érdekeit és megitélését sértd, az egyéni érvényestilé-
sért folyd versengés, az egyittmikodést segitdé informacidk visszatartasa. A fentiek
kozll kivételt képeznek a tarsasag altal szervezett, szabalyozott keretek kozott le-
folytatott, fejlesztési céllal megrendezett versenyek, melyek segitik a munkavallalé-
kat a j6 tapasztalatok egymas kozotti megosztasaban.
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8. Pénzmosds':

A Magyar Posta elitéli a pénzmosast, és olyan intézkedéseket hoz, amelyekkel meg-
akadalyozza, hogy a tarsasagunkat érinté pénzigyi miveleteit barki is pénzmosasra
hasznélhassa fel. A Magyar Posta az éltala nyUjtott pénzforgalmi szolgéltatasok vonat-
kozasaban, kiemelt figyelmet fordit a pénzmosas elleni szabalyok érvényre juttatasara.

A Magyar Posta olyan tisztességes, torvényes Uzleti tevékenységekkel foglalkozé
vevokkel, tanacsaddkkal és Uzleti partnerekkel épit ki gazdasagi kapcsolatot, akiknek
a vagyona torvényes forrasokbdl szarmazik. A Magyar Posta (és ezen belll is a Ma-
gyar Posta valamennyi munkavallaléja) megtesz minden jogszer( lépést a vele gazda-
sagi kapcsolatba kerllé természetes személyek és szervezetek személy- és egyéb
azonossaganak igazolasara és értékelésére.

A Magyar Posta munkavallaléinak figyelmet kell forditaniuk a vevék (ezen belil is
kilondsen a pénzforgalmi szolgéltatasokat igénybe vevd természetes személyek és
szervezetek), tovabba a tanacsaddk, valamint az Uzleti partnerek gyanus viselkedésé-
re, valamint az egyéb tranzakcidkkal, szerz6désekkel kapcsolatos pénzmozgasokra.

Pénzmosasi gyanu észlelése esetén a Magyar Posta munkavallaléi kotelesek a min-
denkor hatalyos Pénzmosasi Szabalyzatban meghatérozott eljarasrendet kovetni.

VI. NYILVANOS SZEREPLES

A térsasag egészét érintd kérdésekre a kommunikacidért felel6s szervezeti egység ad
tdjékoztatast a nyilvanossag részére. A tarsasag tevékenységérdl nyilvanosan csak az
arra felhatalmazott személyek adhatnak informaciét.

Ujsagiréi megkeresés érkezhet a tarsasag barmely munkavallalojahoz, ebben az eset-
ben az Ujsagirét a kommunikacidért felelés munkatarshoz kell irdnyitani.

A sajtonak adott felvilagositas szakmai tartalmaért mindenkor az informaciét add — nyi-
latkozattételre felhatalmazott - személy a felelbs. A sajtd részére nyilatkozd személy a
valésagnak megfeleld tajékoztatast koteles adni. Ugyanakkor koteles a munkdja sorén
tudomasara jutott Uzleti titkot, valamint a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonat-
kozd alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni.

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

A pénzmosaés: A Btk. vonatkozé fejezetében rogzitett tényalldsok megvaldsuldsa vagy megvalésitasa, igy
kilonosen blncselekménybdl szerzett vagyon eredetének eltitkoldsa, leplezése vagy azzal kapcsolatban
barmilyen pénzligyi tevékenység végzése.
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VII. TARSADALMI SZEREPVALLALAS

A tarsasag nem korlatozza munkavallaléit az alkotmanyos rendnek megfelelé tarsadal-
mi és politikai szerepvallalasban, nem vizsgalja, illetve befolyasolja vallasi, politikai hova-
tartozasukat. Ezek gyakorlasa vagy népszerUsitése azonban nem torténhet a munka-
végzés helyén és idejében, gyakorlasa soran nem hasznalhaté a Magyar Posta neve, és
az ilyen iranyu tevékenység nem allhat ellentétben a tarsasag érdekeivel.

A Magyar Posta tarsadalmi szerepvallaldsanak kézéppontjaban — a fenntarthatd fejlé-
dés és a kornyezetvédelem iranti elkotelezettségével 6sszhangban — az egészségvéde-
lem all. Tarsadalmilag felelés mikodéstinkben kiemelt figyelmet forditunk a kornyezet-
tudatossagra.

A térsasag elvarasa, hogy a munkavallalok munkavégzésik soran ovjak a kornyezetiket,
gondoskodjanak a hulladékok szelektiv gyljtésérdl, a veszélyes hulladékok megfeleld
kezelésérdl, Ugyelienek a viz- és energiatakarékossagra, torekedjenek az alap- és segéd-
anyagok gazdasagos és takarékos felhasznélasara (pl. lizemanyag, papir). Lehetéségeik-
hez mérten részesitsék elényben az Ujrahasznosithatd anyagokat és termékeket.

A Magyar Posta Uzleti tevékenysége mindennapi emberi kapcsolatokra épll, ezért
mikodése soran szukségszerlen megjelenik a szocidlis érzékenység Ugy a lakossag,
mint az Ugyfelek és a munkavallalék vonatkozasaban. Orszagos szinten miikodé foglal-
koztatoként kiemelt figyelmet fordit az esélyegyenléség biztositasara, az életpalya
gondozasra, a megvaltozott munkaképességliek bevonasara. Munkavallaléitédl elvarja
az ennek megfeleld viselkedést.

VIIl. ETIKAI BIZOTTSAG

A Magyar Posta az Etikai Kodexben foglalt elvek érvényesiilése, bejelentések kivizsga-
lasa, intézkedések, javaslatok, ajanlasok megfogalmazasa érdekében a tarsasag Szer-
vezeti és MUkodési Szabalyzata szerinti 6nallé munkaszervezetet mikodtet. Az Etikai
Bizottsag tagjait, tevékenységének rendjét a mindenkor hatalyos Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzat, illetve az Etikai Bizottsag Mikodési Rendje hatérozza meg, mely 6ssz-
hangban van az Etikai Kédexben foglaltakkal.

Az Etikai Bizottsag kijelenti, hogy barmely munkavallal6 tekintetében, aki johiszemlen
tanacsot kér, hangot ad aggodalmanak, vagy helytelen magatartast jelent be, az Etikai
Kodex szerint cselekszik. Amennyiben az etikai vétség bejelentdje tudta, hogy a beje-
lentett 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 Magyar Posta Etikai Kodexében foglaltak megszegése etikai vétségnek mindsiil.
Etikai vétség elkovetése esetén a munkaltatd a vonatkozé elbirdsok megszegésének
maodjaval és sulyaval ardnyosan a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak megfele-
|6en a munkavallaléval szemben munkajogi intézkedéseket alkalmazhat.

Ha a munkavallalé olyan magatartast tapasztal munkakornyezetében, amelynek kap-
csan felmeril a Magyar Posta Etikai Kodexének megsértése, elsé lépésként bejelen-
téssel fordulhat a munkaltatoi jogkor gyakorléjahoz, aki — szikség esetén az Etikai
Bizottsag felkérésével, bevonasaval — kivizsgélja a bejelentést, és intézkedik az eti-
katlan magatartds megsziintetésérdl.

A bejelentések megtétele soran a bejelentének is tiszteletben kell tartania a bepana-
szolt személyiségi jogait, igy tilos az etikai tgyben nem érintett személynek, szerve-
zetnek a személyes adatok tovabbitasa.

Amennyiben a bejelentés hataséra az Etikai Kédexbe Uitk6zé magatartas tanUsitéasa
nem sz(int meg, vagy az Etikai Kédex megsértése a munkavallalé kézvetlen vezets-
jével vagy a munkavallalé felett munkaltatdi jogkort gyakorld személlyel kapcsolat-
ban meril fel, a munkavallalé 1épjen kapcsolatba az Etikai Bizottsaggal.

A bejelentést irasban az Etikai Bizottsag Titkarsaganak cimezve, az 1540 Budapest
postacimre, vagy az etikaivetseg@posta.hu e-mail cimre teheti meg.

Az etikai Ugyek kivizsgalasa akkor a leghatékonyabb, ha a bejelenté az esettel kap-
csolatban minden rendelkezésre all6 informaciét megoszt, beleértve a nevét is. Név-
telen bejelentéseket az Etikai Bizottsag csak akkor vizsgél ki, ha a Kédex kilonssen
sulyos megsértését valdszinGsiti.

A munkavallalét a bejelentés miatt sem kozvetlen, sem kozvetett hatrany nem érheti.
Ha a munkavéllalé olyan magatartast észlel, mely alapjan kellé alappal feltételezi,
hogy — az etikai bejelentés okan — 6t vagy mas bejelentét, vagy a bejelentés kivizs-
gélasdban kozrem(kodd mas személyt megtorlasban részesitették, haladéktalanul
vegye fel a kapcsolatot az Etikai Bizottsaggal.

16



A
Pgsja

X. ZARSZO

ETIKAI KODEX

Az Etikai Kédexben megfogalmazott elvarasok ismerete és betartasa lehetévé teszi,
hogy a munkavallalok egységes erkolcsi kbvetelményrendszer alapjan végezzék mun-
kajukat. Az egységesen vallott értékek érvényesitése a mindennapok soran, nagymér-
tékben hozzajarul a tarsasag vallalati kultdrajanak fejlédéséhez, a jobb munkakornyezet
megteremtéséhez.

Az Etikai Kédex tartalméat a Magyar Posta valamennyi munkavallalojaval ismertetni kell.
Az Ugyfelek és partnerek részére hozzaférhetévé, megismerhetévé kell tenni a
www.posta.hu honlapon.

A Magyar Posta munkavéllaléi egy nagy mdultd, komoly hagyomanyokkal rendelkezé
folyamatosan megUjuld, versenyképes tarsasaghoz tartoznak. Legyenek bulszkék az
Etikai Kodexben vallott értékekre, a becstlettel elvégzett munkéra és az tgyfelektd|,
partnerektdl és tulajdonosoktdl kapott kiérdemelt bizalomra.

17



www.posta.hu




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /SyntheticBoldness 1.000000
  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002000d>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002000d>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /GRE <>
    /HRV <>
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e000d>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


