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Fogalomtar
Sorszam Fogalom / rovidités Meghatdarozds

Alapdokumentumok

Az intézményben alapdokumentumok k6zé soroljuk az
Alapitd okiratot, Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatot, a
szakterUletekhez tartozd Ggyrendeket, a belsd
szabdlyzatokat, kézikdnyveket, vezetdi utasitdsokat és a
munkamegosztdsi megdllapoddsokat.

K6z6s mappa

Mindenki szdmdra olvasdsra elérhetd megosztott (NAS belsd
hdldézati) mappa, melyben a szervezetet érinté
dokumentumok strukturdltan érnetdek el. A dokumentumok
kezelését az erre kijeldlt munkatdrsak végzik.

Eligrasrend

folyamatlépések kronologikus sorrendben térténd leirdsa,
amelyben a feladatelvégzéshez a felelds (beosztds és/vagy
szervezeti egység) és a hozzdrendelt hatdridé is kialakitdsra
kerUl. A hatdridére példa: minden hénap utolsd napja,
minden év elsé napja, 5 munkanapon belll, stb.

FOggelék

Szabdlyzathoz szorosan hozzdtartozd folyamatdbra,
sablonok, belsé — az Intézmény dltal kialakitott
formanyomtatvdnyok, stb. A fUggelékek mddositdsa, ha a
szabdlyzat mdsképpen nem rendelkezik, kUIon is
modosithatd az igazgatd jovdhagydsdval. A mindenkor
haszndlatos aktudlis sablonokat a sablontdr tartalmazza.

lgazgatd

Budapest FOvaros XV. kerdlet Onkormdnyzat Hétszinvirdg
Osszevont Ovoda megbizott vezetdje

ROO

Budapest F&varos XV. kertleti Onkormdnyzat Hétszinvirag
Osszevont Ovoda

K:

K&z6s mappa a kdzds (un: NAS) hdldzaton belll

KT

Budapest Fé&vdros XV. kerUleti RAkospalota, PestUjhely,
Ujpalota Onkormdnyzat képviselé-testilete.

Melléklet

Szabdlyzathoz szorosan hozzdtartozd kilsé fél dltal kialakitott
dokumentum. A melléklet mdédositdsa kizdrdlag a szabdlyzat
térzsszovegével egyUtt mdédosithato.

10.

NAS

Belsé hdldzati tdroldkapacitds (Kdzds — strukturdit - mappa)

11.

Normativ

Irdnyadd, szabdlyt add, szabdlyozd, mértékil szolgdld.

12.

Normativ irdnyitds

Meghatdrozott (szabdlyozott) eljdrdsi rendben megalkotott
és kdzzétett irdinyitdsi eszkdz, amely az dltala meghatdrozott
hatdly szerint kbtelezd.

13.

Szabdlyzat

Normativ irdnyitdsi szabdlyzat betartdsdval, az intézményre,
a mukodtetésre, gazddlkoddsra vonatkozd szabdlyok és
folyamatok, eljidrdsrendek dokumentumba foglaldsa.

14.

SzMSz

Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat.
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Sorszdm Fogalom / révidités Meghatdarozds
o Budapest F&vdaros XV. kertleti Onkormdnyzat Hétszinvirdg
Tagintezmeény- 2 Z p . R L.
15. . X Osszevont Ovodahoz tartozd tagintézmeény vezetésével
igazgatd ., Nt 2
megbizott munkavdllald
. Budapest Févaros XV. kertleti Onkormdnyzat Hétszinvirag
16. lgazgatd

Osszevont Ovoda legfelsébb vezetdje.
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A Hétszinvirag Osszevont Ovoda (INTEZMENY) feladatai, killdetése

Az Intézmény feladata az dllami fenntartasba vett kerlUleti kisgyermek neveldi
Intézmények feladatainak ellatasa.

Az Intézmény Ondlld jogi személy, &ndlldan muikédd és gazddlkodd
koltseégvetési szerv. A kerUleti koltségvetési Intézményekkel (tovabbiakban:
fenntartd hdattérintézmeényei) vald egyUttmikodéset, feleldsseg- és hatdskor
megosztasadt a munkamegoszias és feleldsseégvdllalds  rendjérdl  szolo
megdllapoddsok tartalmazzak.

Munkdnkat megbizhaté mddon igyekszUnk ellatni, célunk, hogy a gyermekek
elldtasdt, nevelését az dnkormdnyzati, dllami finanszirozds adta keretek kdzdtt
minél magasabb szinvonalon, ugyanakkor gazdasdgosan, koltséghatékonyan
végezzUk, nyUjtsunk korszerd, a lakossagi igényeknek megfeleld szolgdltatdast.
Folyamatosan térekszink a kerUlet fejlesztési irdnyait szem el6tt tartva az
Infézményi muUkddtetés lehetdségeit bdviteni, az igénybe vevdék szdmdra
kdnnyen hozzdférhetdvé tenni, korszerdUsiteni.

IntézményUnk fontosnak tartja a szolgdltatdsi szinvonal folyamatos mérését
(szUIGi elégedettseég mérés), az Intézmény és a fenntartd hattérintézményei
kozotti  kdzvetlen informdciddramldst, a lakossag tdjékoztatdsat, a
kommunikdcids csatorndk bdvitését.

Ennek sordn Intézménylnk minden szintjén térekedni kell a jogszabdlyok
betartdsan Ul a tdrsadalmi normdkat figyelembe vevd erkolcsi értékek
megdrzésére, egységes értékrend kialakitasara.

Ennek irasba foglaldsa az Intézményink muikddésével kapcsolatos bizalmat
alapozza meg és erdsiti.

Preambulum

Az Etikai Kédex létfrehozdsanak célja, hogy rogzitse az Intézmény vezetdinek és
munkatdrsainak az Intézményen belll és azon kivOl tanusitandd
magatartasformdit, az ezért valod feleldsséget.

Az Intézmény jogilag és erkdlcsileg is megkérddjelezhetetlen mUkddésre
torekszik.

Ezért minden munkavdllaldjatdl megkodveteli a  hatdlyos jogszabdlyok
betartdsat, az emberi méltésag és az alapvetd emberi jogok és szabadsagok
feltétlen tiszteletét, a természeti kdrnyezet aktiv védelmét, tovabbd a magas
szakmai felkészUltséggel pdrosuld feleldsségtelies munkdat.

A szervezet minden tagjanak kdtelezettsége, hogy hozzdjdruljon a kdzds célok
megvaldsitdsdhoz, a szakmai munkdat segitd j6 kdzérzet megteremtéséhez, az
Infézmény j6 hirmevének megalapozdsdhoz, szakmai és Intézményi
infegritdsanak megdrzéséhez, dpoldsdahoz.

Az Etikai Koédex biztositéka annak, hogy a munkavdllaldk munkdjukat erkdlcsi
értelemben is szdmon kérhetbéen végezzék, és hogy a rdjuk rott, esetleg
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erkdlcsieg nem méltdnyos feladatokat, kdvetelményeket hatrdnyos
kdvetkezmeények nélkUl visszautasithassak, azokkal szemben felléphessenek.
Az Intézmény elvdarja (a foglalkoztatas formajatol és beosztastél figgetlenil)
szervezete valamennyi tagjatol, hogy az Etikai Kodexet 6nmagukra nézve
kotelezo érvényinek tekintsék és tartsak be.

ALTALANOS ALAPELVEK

Elkotelezettség, megbizhatésag, lojalitas

A munkavdllald koteles tevékenysegét az Intézmény irdnti elkdtelezettseéggel
végezni, munkdja sordn a vonatkozd jogszabdlyokat, belsé szabdlyzatokat,
utasitasokat betartani. Tisztességesen, feddhetetlenll, korrupciomentesen, az
Intézmény érdekeit szem el6tt tartva eljarni.

Koételes elutasitani minden olyan munkdjaval 6sszefiggd — nem jogszabdlyon
alapuld - eldnydket (ajandék, egyéb gazdasdgi eldény), melyek déntéseiben
befolyasolhatjdk.

Feleldsségtudat, szakszeriség

A munkavdllald munkdgjat - a jogszabdlyoknak, szakmai el&irasoknak
megfeleléen - szakszerUen, felelbsséggel, a legjobb szakmai tuddsa és
képességei szerint kell végeznie.

Méltésag

A munkavdllald kételes munkdja sordn az dltaldnos etfikai normdknak
megfeleld, fisztességes, az Intézmény hangsulyos szolgdltatdsi jellegének
megfeleld udvarias, elézékeny magatartast tanudsitani.

Partatlansag

A munkavdllalonak tevékenysége sordn elfogulatianul, partatlanul kell eljarnia,
kdteles tartdzkodni az dnkényes intézkedéstdl, magatartdsat nem irdnyithatja
sem személyes, sem csalddi, sem politikai érdek. Déntéseiben érvényesiteni kell
a partatlansag, a kézérdek képviseletét.

Egyittmikodés

A kUlonbdz8 tagintézményekben dolgozd munkavdllalok az eredményes
munkavégzés érdekében muUkddjenek egyUtt egymdssal, egymds munkdjat
tdmogassdk, a munkavégzésikhdz szUkséges, rendelkezésUkre  Alld
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informdcidkat, melyek mds munkavdllaldk munkavégzéséhez is szUkségesek,
0sszak meg.

Osszeférhetetlenség

A munkavdllalé koételes a jogszabdlyokban roégzitett Osszeférhetetlenségi
eldirdsokat megtartani, az elfogultsdg, az eldnytelen jogszerzés, a hivatallal
valo visszaélés, a jogtalan befolydsoltsag elkerllésének kdvetelményéet szem
el6étt tartani. Az esetlegesen felmeruUld Gsszeférhetetlenségi helyzetet kdteles
mielébb feloldani.

Védelem elve

A munkavdllald térvényes és szabdlyszer0 munkavégzése kdzben védelem
alatt all, pdrtatlan és politika semleges magatartdsa, szakszerl feladatelldtasa
miatt semmilyen hatrdny nem érheti.

A munkavallalé altal kovetendé magatartasi normak

Munkdija sordn, munkavegzését meghatdrozé dontéseiben térekedjék a
jogszerUségre, a szakmai eldirdsok betartdsdra, a targyilagos
megitélésre.

Sajat tevékenysége sordn jdruljon hozzd az Intézmény célkitizéseinek
megvaldsitasadhoz és vdllalt feladatainak elvegzéséhez.

Minden megengedett mdédon tdmogassa és segitse munkatdrsait
feladataik elvégzésében, figyelembe véve egymds személyes jogait,
egymas és az Intézmény érdekeit. EQymds munkdjat és megvalosult
eredményét becsUljek meg.

Ossza meg munkatdrsaival az &ket is érintd, a szakmai vagy egyéb
elémenetelt  segité informdcidkat:  tanulmdnyi, tovabbképzési
lehetdségeket és tamogatdasokat (pl. palydzatok).

Szakmai elémenetel, vagy mds elényszerzés érdekében ne ajdnljon fel,
ne kérjen, és ne fogadjon el anyagi, vagy mads egyéb szolgdltatdst.
Mindenkor tartsa tiszteletben dnmaga és mdsok emberi méltdsagat, az
erbszakos €s sertd megnyilvanuldsok minden formajat utasitsa el és
azokkal szemben lépjen fel.

Alakitson ki munkatdrsaival segitd, jO viszonyt, amelynek alapja a
kdlcsonos tisztelet, megbecsUlés és bizalom.

Személyi jogait Ugy gyakorolja, hogy ezzel mdsok személyi jogait ne
sértse.

Viselien felelésséget az Intézmény vagyontdrgyai rendeltetésszer(
haszndlat&ért és megovasdaért.
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— Lépjen fel az Intézményt indokolatlanul negativ szinben feltintetd vagy
serté megnyilvanuldsokkal szemben.

— Legyen tudatdban annak, hogy nyilvanos — az Intfézményen belUli vagy
azon kivlli — megnyilatkozdsaiban - kUl6nds tekintettel az Intézmény
mindenkor hatdlyos Kommunikdcids szabdlyzatdnak betartdsa mellett -
az Intézményt és a hozzd kapcsolddd a fenntartd hattérintézmeényeit is
képviseli. Megnyilvanulasaiban sajat illetéségi  kdrében, hitelesen
képviselje az Intézményt és a fenntartd hattérintézményeit.

— A masik iranti fisztelettel nyilvanitsa ki vélemeényét, illetve a sajat
tevékenységére vonatkozod vélemény-nyilvanitdst nyitottsédggal fogadja.

— Mind kUls&, mind belsé férumokon térekedjen tolerdns, nyilt, becsiletes
egyUttmUkodésre.

A vezetd beosztdsu dolgozoval szembeni elvarasok

— Az dltala iranyitott szervezetet (Intézményt és/ vagy tagintézmeényt)
szakmai-, gazdasdgi-, erkolcsi  feleldsséggel, beosztottjai  irdnti
elkdtelezettséggel vezesse.

— Beosztottjait személyes példamutatdssal moftivdlja a  szdmukra
jogszabdlyban, intézményi belsé szabdlyzatokban, munkakéri leirésban
meghatdrozott kdtelezettségeik teljesitésére.

— Rendszeresen, kbvetkezetesen és atlathatdé modon ellendrizze a
beosztottak munkavégzését. Ennek sordn a jogszabdlyokban, belsd
szabdlyzatokban, utasitdsoklban foglaltakat betartatdsa mellett juttassa
ervényre az etikai szabdlyokat és értékrendet, ennek alapjan
tdmogassa, vagy marasztalja el beosztottjait.

— Az elvégzendd munka jellegétdl fuggden kérje ki és vegye figyelembe
munkatdrsai véleményét, otletét, javaslatat.

— Lehetdség szerint tegye lehetdvé beosztottjai szamara az 6ndlld dontést,
erésitve ezzel a beosztottak felelésségtudatat. Ha a munkavdllald igényli,
seqitse el az dndllé ddntési kepesseg kialakitasat.

- A feladatok kiosztdsa sordn lehetdség szerint vegye figyelembe az
érintett munkavdllald kepességét, képzettségét, munkdval kapcsolatos
esteleges elvardsait és ennek megfeleld feladatokkal bizza meg.

— Az dltala irdnyitott  szervezeti egységben  (infézményt  vagy
tagintézményt) jogi, gazdasdgi, erkdlcsi felelGsséggel, szakmai és a
beosztottjai iranti elkdtelezettséggel vezesse.

— Torekedjék arra, hogy a vezetése alatt alld szervezeti egységben
(intézményt vagy tagintézményt) tdmogatd, konstruktiv. munkahelyi
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légkdr alakuljon ki. Figyelien munkatdrsai szakmai és emberi problémdira;
észrevételeik meghallgatdsakor legyen tirelmes, tapintatos.

— Térekedjék arra, hogy ddntései jOl eldkészitettek legyenek. Kérje ki és
hallgassa meg munkatdarsai veéleményét, javaslatait.

— Csak olyan feladatokkal bizza meg beosztottjait, amelyek teljesitése a
beosztott felkészlltsege, pozicidja és aktudlis feladatai alapjan joggal
elvarhato.

— Torekedjék arra, hogy munkatdrsai szamdara a rdjuk bizott feladatok
elvégzéséhez szUkséges informdciok és feltételek idében rendelkezésre
dlljanak.

- A feladattal megbizott munkatdarsait az elvégzendd feladatokrdl idében
tajékoztassa. Az idébeli pontossdgot, a hatdridék betartasat kdvetelje
meg beosztottjaitol.

— Targyilagosan kdzdlje beosztottjaival, ha munkdjukban szakmai hibdat
eszlel.

— Torekedjék arra, hogy beosztottjainak szakmai elémenetelét és
fejlédését biztositsa, illetve, hogy a munkavégzéshez szUkséges
megfeleld személyi feltételek rendelkezésre dlljanak.
mads jellegU dodntéseiben.

- Nem megengedett az ala-folérendeltség kihaszndldsa a  szakmai
feladatellatassal nem kdzvetlenUl 6sszefiggd helyzetekben.

— Nem megengedett a politikai, vildgnézeti befolydsolds munkahelyi ald-
folérendeltségi viszonyban.

— A szervezeti egységében (intézményben vagy tagintézményben)
felmerUl6 szakmai és nem szakmai problémdk belsé megolddsat segitse,
munkatdrsait erre biztassa.

—  Mind személyes, mind az Intézményre vonatkozd adatszolgdltatasnal a
valdésagnak megfeleld adatokat kdzdljon.

— Fejlessze vezetdi képességeit és felkészUltségét.

— Kbévesse a rd vonatkozd normdkat és jogszabdlyi kotelezettseégeket;
magatartdsa és a déntéseit befolydsold megfontoldsai legyenek
példamutatok beosztottjai szadmdara.
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Etikai eljards szabdlyai

Az Intézmény munkavallaléi az Etikai Kodex eldirasait kdtelesek betartani.

Az a munkavdallald, aki az etikai szabdlyokat bizonyitottan megsérti, a sérelem
jellegétdl fuggdben etikai vagy fegyelmi feleldsseggel tartozik.

Az etikai szabdlyok megsértésének gyanuja esetén a munkdltatdi jogkdr
gyakorldja etikai eljaras lefolytatasat rendeli el, az eset tudomasra jutasatol
szamitott 15 napon bellUl, egyidejlleg tdjékoztatja az érintettet az eljards
meginditasarol.

A munkdltatdi jogkdr gyakorldja az eljdras lefolytatdsara hdrom tagu
bizottsdgot jeldl ki, melynek feladata a szabdlyszegés korUiményeinek,
kdvetkezményeinek feltardsa, vizsgdlati eredményének dsszegzése.

A vizsgdlat sordn az eliaras ald vont személyt meg kell hallgatni, a
meghallgatdsrdl jegyzdkdnyvet kell felvenni.

Ha a bizottsdg a rendelkezésre alldé adatok alapjdn

a) blUncselekmény alapos gyanujat dllapitja meg, akkor a szUkséges
intézkedéseket megtételére javaslatot tesz a munkdltatdi  jogkor
gyakorldja (ha az nem a bizottsag tagja) felé, aki sajat hatdskdrében
koteles intézkedni, azaz az Ugy adatait az illetékes hatésaghoz eljuttatni;

b)fegyelmi vétség alapos gyanujat dllapitja meg, akkor fegyelmi eljards
lefolytatdsa érdekében tovdbbitia az Ugyet a fegyelmi jogkodr
gyakorléjanak;

c) azt dllapitja meg, hogy a bepanaszolt magatartdsa vagy cselekménye
nem bulncselekmeény, illetve nem fegyelmi vétség, etikai szempontbdl
azonban kifogdsolhatd, akkor a bepanaszolt személyt etikailag
elmarasztalja;

d) megdllapitja, hogy a panasz alaptalan, akkor a panaszt elutasitja.

A bizottsadg megdllapitdasait kézli a munkaltatoi jogkdr gyakorléjaval (ha az nem
a bizottsdg tagja). A bizottsadg dontésérdl a munkdltatdi jogkdr gyakorldja
tdjékoztatja az érintettet.

A vizsgdlat ald vont munkavdllald a vonatkozd jogszabdlyok szerint jogosult
a jegyzékényvben foglaltakkal, illetve az azon alapuld esetleges munkaltatoi
intézkedéssel szemben jogorvoslattal élni.
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Z2aro rendelkezés

Jelen szabdlyzat 2025.12.01.-18l érvényes és alkalmazandé.

Budapest, 2025.12.01.

Kissné Zachar Piroska igazgaté

Kissné Zachar Piroska
igazgatod
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