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Ferencvarosi Csudafa Ovoda kizalkalmazottakkal szemben tamasztott

hivatas etikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai- Etikai kodexe

1.
Altalanos magatartasi normak, hivatasetikai kovetelmények

1. A kézalkalmazott munkaja soran koteles a jogszabalyoknak megfelelden eljarni,
a jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni.

5. A kozalkalmazott a munkajat - a jogszabalyoknak és a szakmai eldirasoknak
megfelelen . a legjobb szakmai tudasanak megfelelGen kell, hogy elvégezze, és
feladatait az anyagi jogi és eljarasi szabalyok érvényére juttatasaval és a
hataridék pontos megtartasaval kell, hogy végrehajtsa. Lehetségeihez mérten
szakmai tudasat, kompetencidit folyamatosan fejleszteni sziikseges.

3. A kozalkalmazott munkajéban az egyenlé clb4nas elvének kell érvényesiilnie. A
kozalkalmazott koteles feladatainak ollatasa soran egyenlé bandsmodban
részesitenl az azonos helyzetben leviket, tovabba a nemzetiségen; nemen;
etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason; vallason; politikai vagy egvéb
meggy6zédésen; vagyoni helyzeten; fogyatékossagon stb. alapulo indokolatlan
diszkriminaci6 1atszatat is kertilnie kell.

4. A kozalkalmazott déntéseinek, hatarozatainak elékésitése, meghozatala soran
koteles biztositani az ardnyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.

5. A kozalkalmazott hataskérét kizarolag abban a korben ¢€s célbol gyakorolhatja,
amelyre a vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, munkakori leiras
felhatalmazzak 6t.

6. A tevékenysége soran a Kkézalkalmazottnak tiszteletben Kkell tartania a
maganérdek és a kozérdek kozotti egyenslyt.

7. A kozalkalmazottnak munkaja soran kiilonosen tartozkodni kell a hatalommal
vald visszaéléstdl. Hataskorét és jogosultsagait csak olyan célokra hasznalhatja,
amelyek osszhangban 4llnak a jogszabalyokkal es a kozérdekkel.

8. A kozalkalmazott tevékenységének, eljarasanak partatlannak és fiiggetlennek
kell lennie, tevékenysege soran nem lehet részrehajlo, tartozkodnia Kell
barmilyen 6nkényes intézkedéstdl. Munkajaban nem befolyasolhatja személyes,
csaladi, politikai érdek.

0. A kozalkalmazott koteles feladatainak ellatdsa soran kovetkezetesen,
megfelel6en, ésszertien €s kiszamithatéan eljarni. Az eljarasaval kapesolatos
jogszabalyon alapulo tajékoztatast €s felvilagositast nem tagadhatja meg a
hataskorbe tartozo tigyekben.

10.A kozalkalmazott magatartasat elgzékenységének, udvariassaganak és
szolgalatkészségének kell jellemeznie. A hataskorben elkdvetett hibajacrt
kiteles elnézést kérni, a hibat orvosolni és aktivan részt venni az eldidézett
sérelem kovetkezményeinek orvoslasaban.
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A kézalkalmazott munkéjat az emberségesség, az emberi méltosag tiszteletben
tartasa mellett kell, hogy elvégezze. Nem tantsithat olyan magatartast, amely az
tigyfél érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

A kézalkalmazottnak munkaja soran készségesen egyiittmiikodének kell lennie
az tigyfelekkel, munkatérsaival, mas hatosagok vezetoivel és igyintézéivel.

A kozalkalmazottnak, becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell
lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartama nyilt vagy burkolt kérést,
amely az elGirasoktol valo eltérésre iranyul. El kell utasitani a korrupciot, annak
valamennyi forméaja ellen fel kell lépnie. Az Intézmény kedvezd mordlis
megitélésének elgsegitése a mindennapos munkaban és a maganéletben is
megkoveteli, hogy a kozalkalmazott tevékenységével Osszefliggésben nem
fogadjon el juttatést, ajandékot, vagy jogosulatlan elonyt az tigyfelektol.

Az Intézmény miikodéséhez a bizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezcrt a
kizalkalmazottnak tartozkodnia kell a munkaidén kivil is minden olyan
cselekménytSl, amely azt veszélyezteti. A kozalkalmazott koteles hivatasa
gyakorldsa soran és a magéanéletben egyarant olyan magatartast tanusitani,
hogy megdrizze és megerdsitse a kozfeladatellatds  tisztességébe,
semlegességébe és hatékonysagaba vetett kozbizalmat. A kozalkalmazottnak
minden esetben tgy kell viselkednie, hogy kiérdemelje a bizalmat és tiszteletet.

A kézalkalmazott munkahelyén koteles kulturalt, az altalanos elvarasoknak
megfeleld, tiszta és apolt, szélséségektol mentes ruhazatban megjelenni.

II.

A vezetikkel szemben tamasztott kiillonos hivatasetikai kovetelmények

A kézalkalmazottaknak az I. cim alatt meghatarozott dltalanos magatartasi normak
tejesitésén tal az alabbi specialis kévetelményeknek is eleget kell tenniiik:

1L

Személyes példamutatasukkal —mozditsak el§, hogy az Intézményben
egyiittmiikods, tamogatd konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok ¢s
munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

Az er6forrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor ne éljenek
vissza beosztasukbol, illetve hivatasukbol —szdrmazo poziciojukkal és
lehetéségeikkel.

A dontések meghozataldhoz sziikséges informéaciokat ismerjék meg. A
dolgozokat — kell6 id6ben és modon — lassak el a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokkal.

A munkatarsak kozottih munkamegosztas, valamint a velik és kozottiik valo
egvuttmiikodes megszervezésekor torekedjenek az  egyenld terhelés
kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanal torekedjenek — az
egyértelmiiségre, a targyilagossagra és a megfelelg hangnem hasznélatara.



6. Az elvégzend6 munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetSségektd] fiiggen
kérjék ki és vegyék figyelembe munkatérsaik véleményé, Stleteit, javaslatait.

7. A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kell§ tapintattal,
empatiaval és koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

I11.
A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az a kozalkalmazott, aki megsérti a hivatdsetikai szabdlyokat, etikai vagy
fegyelmi felelGsséggel tartozik.

2. A hivatasetikai kovetelményeket megsért6 kozalkalmazottal szemben az
intézményvezetd dont a kiszabando figyelmeztetésérél, stlyosabb esetben a
megrovasrol.

3. Amennyiben a hivatasetikai eljards szabalyainak megsértése, illetve
kovetkezményeinek mértéke nem egyértelmd, az etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a szabalyok megsértésének felfedezését kovets
egy honapon beliil haromtagi bizottsagot jelol ki, melynek feladata a
szabalysértés koriilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgélati
eredmények  Osszegzése, sziikség esetén javaslattétel az  elkovetd
kozalkalmazottal szemben kiszabhat6 I11.2 pont szerinti biintetésre.

4. Amennyiben a kozalkalmazott magatartasa, vagy annak kovetkezménye
megalapozza a kozalkalmazott fegyelmi felelGsségét, a munkaltatoi jogkort
gyakorlo kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Ktv. szabalyai szerint kell
lefolytatni.

IV.
Egyéb rendelkezések

Valamennyi kozalkalmazott az Etikai Kodex hatalyba 1épését kovetd 30 napon
beliil koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara
nezve kotelezd érvénytlinek ismeri el; a nyilatkozatot alairasaval koteles hitelesiteni.
Minden Gjonnan belépd kozalkalmazott a személyi iratainak

atvetelével egyidejlileg tesz eleget a nyilatkozattételi kitelezettségének.

(A nyilatkozatot az 1. Sz. melléklet tartalmazza.)

Aki a nyilatkozattételt megtagadja, a megtagadasra vonatkozo kiilon nyilatkozatat
koteles indoklassal egyiitt az intézményvezet6hoz eljuttatni.

Kelt: 2018. 05.01..
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Ferencvarosi Csudafa Ovoda vezetdje altal kiadott
jelen — Ferencvarosi Csudafa Ovoda kozalkalmazottakkal szemben
tamasztott hivatas etikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai- Etikai
kodexe dokumentumot
megismertem, betartdsat raim nézve kotelezének ismerem el:
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