Aszari Kozos Onkorményzati Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011. évi CXCIX torvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
kapott jogositvanyok alapjan
- amunkaltatdi jogkor gyakorlasarol
- amunkaidérél és a munkavégzésrol
- amunkakor atadasrol,
- aszabadsagrol,
- akoztisztviseloi felelosségrol
- adijazasrol
- ajuttatasokrol
- az elismerésekrdl
a kovetkezoOk szerint intézkedem.

I. A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

1. A Kozszolgalati Szabalyzat az Aszari K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban:
Hivatal) foglalkoztatott koztisztviselokre ¢&s tligykezeldkre (a tovabbiakban egyiitt:
koztisztviseld) terjed ki.

II. A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA ES ATRUHAZASA

1. A Hivatalban a munkaltat6i jogkort kizardlag a Jegyz6 gyakorolja.

1II. A MUNKAIDO

1. A hivatali munkaidét az SzMSz és Ugyrend hatirozza meg. A munkahelyi jelenlét
igazolasa jelenléti iven torténik.

2. A napi 30 perc munkakozi sziinet 11.30 oratol 13.00 oraig tart6 idétartamon beliil lehet
igénybe venni.

Az egyes koztisztviselok Kttv. 94 § . § szerinti egyéb munkakdzi sziinetét Ggy kell
iitemezni, hogy az a Hivatal milkodésében — elsGsorban az tigyfélfogadésban — fennakadast
ne eredményezzen. Ezt a koztisztviselok egymassal egyeztetik.

3. Az egyéni munkaid6 hivatali munkaid6t6l eltéré Utemezésre, illetve tavmunka
engedélyezésére kiilon megallapodas alapjan — els6sorban az iigyfélfogadéssal nem jaro
vagy rendszeresen hivatali munkaidé utani munkavégzéssel jar6 munkakorok,
részmunkaidében foglalkoztatottak, valamint a 6 év alatti gyermeket neveld sziilok
esetében — van lehetdség.

IV.A MUNKAVEGZES

1. A Hivatal koztisztviseléi a munkakori feladataikat az SzMSz és Ugyrend mellékletét
képez6, nekik atadott és altaluk elfogadott egyéni munkakori leirasok alapjan végzik.



2. A koztisztvisel6

a.

a feladatait a k6z érdekében, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint, szakszeriien, a
szakmai ¢€s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni. Munkavégzése soran
partatlanul és igazsdgosan koteles eljarni. Koteles az Onkorméanyzat és a Hivatal
tekintélyét megdrizni.

titoktartasi kotelem alatt all.

koteles a munkahelyén és az eldirt idGben munkaképes allapotban munkara jelentkezni
és munkat végezni.

Ha a koztisztvisel6 munkahelyén munkara nem képes allapotban jelenik meg, vagy
ennek vizsgalatat alapos indok nélkill megtagadja, a munkaba &llastél vagy a
munkavégzés folytatdsatol el kell tiltani, és az esetrél jegyzokovet kell felvenni.

ha a munkabdl tdvol marad, azt koteles legfeljebb 24 6ran beliil hozzam bejelenteni,
egyidejiileg a tavolmaradas okat az arra megadott hataridén beliil igazolni. Tavollétem
esetén barmelyik, a hivatalban dolgozé koztisztviselének kell ezt bejelenteni. A
tavolmaradas vérhato idétartamat is valdsziniisiteni kell.

egyéni felelosséggel tartozik a személyes hasznalatdban adott hivatali
vagyontargyakért. Napi munkavégzése soran be kell tartania a vagyonvédelemre, a
munkavédelemre €s a tlizvédelemre vonatkozé eléirasokat.

munkavégzéssel jar6 egyéb jogviszonyt (a koztisztviselok jogallasarol szold térvény
(Ktv.) szerint létesithet.

kivételesen rendkiviili munkavégzésre kotelezheto. A Hivatalban rendkiviili
munkavégzést csak annak napjat megel6z6 2 munkanappal rendelek el. Rendkiviili
munkavégzeés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a Munka Torvénykonyvérdl szolo
1992. évi XXII. Torvény (a tovabbiakban: Mt.) 127. §-129. § foglalt korlatozasokra.
Nem minosiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a koztisztviseld a velem tortént
megallapodas alapjan engedélyezett tavollétét ledolgozza.

3. A rendkiviili munkavégzést elrendelé munkaltatoi intézkedésnek tartalmazza:

SO

€.

a koztisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat,

a rendkiviili munkavégzést elrendel6 nevét,

a rendkiviili munkavégzés idejét, idétartamat, helyét,

az elvégzendd feladatot,

az elrendelés idejét (ddtumat), az elrendeld €s a koztisztviselo alairasat.

4. A rendkiviili munkavégzést elrendel6 lapot két példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
magam igazolom mindkét példdnyon. A koztisztviselé egy példanyt atad a személyzeti
feladatot ellato koztisztviselonek. A rendkiviili munkavégzést elrendelé lapot bizonylatként a
targyévet kovetd 3 évig meg kell Srizni.

a.

b.

Az esedékes szabadid6 igénybevételét a kdztisztviseld szdmara lehetdleg a targyhdban
vagy az azt kdvetd honapban, a Ktv. 40. § (6) bekezdése szerinti idében biztositom. A
szabadsag nyilvantarté kartonon folyamatosan vezetni kell a koztisztviseldt megilletd
¢és az altala igénybevett szabadidot. A koztisztviseld a szabadidé igénybevételére az
igényét szabadsagigényld lapon jelzi és engedélyezteti. A szabadsag jogciménél a
szabadidé sz6 beirasaval jelzi, hogy a rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét
kivanja igénybe venni.

Amennyiben a koztisztvisel6 a szabadid6t a feladatellatas zavartalansaga nélkiil nem
tudja igénybe venni, ugy annak pénzbeli megvaltasara tarthat igényt. A pénzbeli



megvaltas 6sszege a koztisztviseld megvaltaskori illetményének a szabadidore juto
aranyos 0sszege. A megvaltas alapjaul szolgalé éradij megallapitasanal napi nyolc orat
és havi 21 munkanapot kell figyelembe venni. Az éradij megallapitdsanal egész
oranak szamit, ha a megkezdett 6rabol a munkavégzés idétartama eléri a 30 percet. A
30 perc alatti id6t nem lehet figyelembe venni.

V.A MUNKAKOR ATADASANAK SZABALYAI

1. Amennyiben a koztisztviseld személyében valtozas torténik, a munkakort az érintettek
kozott at kell adni. A koztisztviselok a munkakor atadas soran az tigyiratokkal az eléadoéi
munkanaplé alapjan szdmolnak el.

2. A koztisztviseld a kdzszolgdlati jogviszonya megsziinése, a Hivatalon beliili 4thelyezése
esetén, tovabba a 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zben
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iratokat irattarozni, a folyamatban 1év6 még
nem elintézett iratokat 4tadni.

3. A feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell késziteni. Felvételekor jelen kell
lenniiik az érintett koztisztviseloknek és az dltalam megbizott személynek.
A jegyzOkonyvbe meg kell jel6lni:

a) a feladatot atado és atvevo, valamint a jegyz6 altal kijelolt mas koztisztviseld
neveét

b) az atado koztisztviseld e tisztsége megsziinésének 1dépontjat, az dtadéds-atvétel,
illetdleg a jegyzOkonyv készitésének idopontjat €s helyét,

¢) az atado koztisztviselonél 1évoé ligyek iratainak a felsoroldsat, az azokat

tartalmazo mellékletre utalassal, a folyamatban 1€v6 iigy esetén megjeldlve az
iigy allasat és a tett, valamint tenni szlikséges intézkedéseket,

d) a feladatot atadd koztisztviselonek, a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért
val¢6 felelosségvallalési nyilatkozatat,

e) a koztisztviselonél 1évé hivatali bélyegzok felsoroldsat, lenyomatat, és a
szigoru szdmadésu nyomtatvanyok felsorolasat,

f) a személyes haszndlatara szolgaldo eszkGzOk és azok iratai (szamitogép,
szamologép stb) felsorolasat, megjelélve azok hasznalhatosagi allapotat é&s
azonosito jelét,

g) az eszkézOkben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valo feleldsség
megallapitasat,

h) az irodai berendezés leltarivét,

1) a személyesen hasznalt és mdasnal nem leltarozott jogszabalygytjtemények,
szakkonyvek és mas kiadvanyok felsorolasat,

j) az &tadd- az atvevo és més jelenlévok alairasat.
k) a munkakoérrel kapcsolatos testiileti dokumentumokat.

A munkakor atadas- atvételérdl késziilt harom példanyos jegyzOkonyv egy-egy példanyat
az atado, illetve az atvevd kapja. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv harmadik példanyét a
lattamozasom utan irattarba kell helyezni.



VI. FELELOSSEG A LELTARHIANYERT

1. A leltarhiannyal, a leltari felel6sség megallapitasaval Osszefiiggd feladatok ellatasra a Kttv
162 §-ban foglaltak az iranyadok.

2. A leltarfeleldsséggel osszefliggésben keletkezé tigyeket a gazdasagi tigyintéz6i munkakort
betolto koztisztviseld végzi.

VIL A KOZTISZTVISELOK DIJAZASA

Illetmény:

1. A koztisztvisel6t a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetmény illeti meg. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl,
illetménykiegészitésbdl és illetménypotlékbol all.

2. Mind a kozépfokn, mind a felséfoka végzettségli koztisztviselt a polgarmesteri hivatalban
foglalkoztatott koztisztvisel6k illetménykiegészitésér6l szolo 5/2002. (XI1.10) szamu
onkorményzati rendelet értelmében — mely az 5/2005 (IV.01) dnkormanyzati rendelettel
modositasra kertilt — 10% illetménykiegészités illeti meg.

3. A jegyz6 a teljesitményértékeléstol fliggden a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési
fokozathoz tartozo alapilletményét legfeljebb 20 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20
%-kal leszéllithatja.

Az idegennyelv-tudasi potlék:
4. A Hivatal koztisztviseloit az angol, francia és német nyelvek tekintetében a Kttv.141 §-ban
eloirt potlék illeti meg.

5. Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.
A nyelvtudas szempontjabdl allamilag elismert nyelvvizsga nélkiil is C tipusu felséfoku
nyelvvizsganak mindsiil a koztisztviseld kiilfoldon szerzett kozigazgatasi targya felséfoku
végzettsége, vagy az azt kiegészitd szakositdé tovabbképzési, illetve vezetOképzési
végzettsége, ha a képzes idbtartama az egy évet eléri vagy meghaladja.

Képzettségi potlék:

6. A feladatkor szakszeriibb ellatdsdnak biztositisa érdekében a besorolasanal figyelembe
vett iskolai végzettségénél magasabb szintl szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezo
koztisztviselok képzettségi potlékra jogosultak az alabbi — kinevezési okmany szerinti —
munkak6rok és — bizonyitvannyal igazolt — végzettségek alapjan, az alabbi mértékben:

Munkakér képesités potlék mértéke
(az illetményalap %-aban)
gazdalkodasi/pénziigyi mérlegképes konyveld 40%
tigyintézd




VIII. HELYETTESITESI DiJ

1. A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa €rdekében legalabb 30 napot tavollévo
koztisztvisel6t a helyettesités rendjében munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirdsa tartalmazza. A Thelyettesités irasos elrendelését
magamnak tartom fenn.

2. A helyettesitési dij mértékét, iddéaranyosan a helyettesitd kdztisztviselo illetményének 25
%-aban allapitom meg.

3. Amennyiben a helyettesitést a hivatal tobb koztisztviseloje latja el, gy 6k a helyettesitési
dij szazalékos megosztasaval, munkavégzésilk aranyaban részesiilnek a helyettesitési
dijbol.

4. A helyettesitésre és a helyettesitési dijra vonatkozdéan minden egy¢b kérdésben a Kttv 52. §
az iranyadok.

IX. KIKULDETES
A koztisztvisel6 kikiildetésének szabalyairdl kiilon szabalyzatban rendelkezem.
X. SZABADSAG

1. A koztisztviselébnek ¢évi 25 munkanap alapszabadsdg és besorolasatol fliggden
pétszabadsag jar. A koztisztviselot megilleti még az Mt. 132. § (2) bekezdésében irt
pOtszabadsag is.

2. Az éves szabadsag mértékérdl a targyév januar 15-ig tdjékoztatom a koztisztvisel6t, aki a
szabadsag kivétele iranti igényét januar 20-ig kézli. A szabadsagolasi tervet februar 28-ig
adom ki. A harom napot meghaladé szabadsidg a szabadsagoldsi terv szerint vehetd
igénybe.

3. Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését — kérelem alapjan — magamnak tartom fenn. Ha a
koztisztviseld hazastarsa kiilszolgalatot teljesit, a kiilszolgalat id6tartaméra kotelezo fizetés
nélkili szabadsagot biztositani.

4. Kiilén megallapodas alapjan tanulmanyi szerzodé€s hidnyaban is fizetett munkaido
kedvezmény vagy tobbletszabadsdg biztosithatdé azon Kkoztisztvisel0 szamara, aki
munkakoréhez kapcsolédd vagy azt megalapozd képzésben vesz részt.

XI. EGYEBJUTTATASOK

1. Minden teljes munkaidejii koztisztviselot egységesen évente bruttdé 400.000.- Ft
értékil, a Kttv 151. § szerinti cafeteria-juttatas (valaszthatdé szocialis juttatas) illet
meg, mely 6sszeg magaba foglalja a kiilonb6z6 juttatidsok utani jarulékot is.

2. A részmunkaidében foglalkoztatott koztisztviselét az 1. pontban foglalt dsszegnek a
szerz6dés szerinti munkaiddvel aranyos része illeti meg.

3. Nem jogosult a koztisztvisel6 a cafeteria rendszerbe tartozé juttatasok igénybevételére
a Kttv 151 § (1) bekezdése szerinti esetekben. Azon idétartam vonatkozéasaban,
amelyben illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult — feltéve, hogy a tavollét
id6tartama meghaladja a 30 napot — a koztisztviselot a tavollét elsé napjatol kezdve
nem illeti meg a juttatds. A tavollétek idGtartamat — a cafeteria-jogosultsag
szempontjabol — nem lehet 6sszeszamitani.



. Az XI/3. pontban meghatarozott esetben, vagy ha a kdzszolgélati jogviszony a targyév
kozben sziinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatds értékét a tavollét vége utdni els6 munkanapon, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetni, kivéve, ha a kozszolgalati jogviszony a
koztisztvisel6 haldla miatt sziinik meg.

. Athelyezés esetén a koztisztviseld6 a cafeteria-juttatisra az egyes munkaltatoknal
idéardnyosan jogosult. Ha a koztiszttvisel6 a korabbi munkaltatéondl az idéaranyos
részt meghaladé értékli cafeteria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség
nem terheli, azonban az id6aranyos részt meghaladé mértékkel az Uj munkaltatonal
igénybe vehetd cafeteria-juttatds értékét — legfeljebb az 1 munkdltatonal igénybe
vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell. Ev kdzben torténé athelyezés esetén a
Hivatal igazolast allit ki a koztisztviseld altal az iddaranyos részt meghalado
mértékben igénybe vett cafeteria-juttatis 6sszegérol.

. A cafeteria-juttatas visszaadando, visszafizetendd 6sszegét elsdsorban a még kiadando
cafeteria-juttatisok terhére kell elszdmolni azzal, hogy amennyiben a koztisztvisel6 a
targyhonap elsé felében az XI/3. pontnak varhatéan megfelelé tavollétet kezd meg,
annak befejezéséig az aktualis honapban kifizetend cafeteria-juttatds nem adhato ki.

. A cafeteria-juttatdsi keret targyévre vonatkozé — jogviszonya idGtartamaval
idéaranyosan megallapitott — mértékének tullépése esetén, amennyiben a
visszaadando, visszafizetend6 6sszeg a még kiadand6 cafeteria juttatasok terhére nem
vagy nem teljes mértékben szdmolhato el, a kiilonbozet legkésdbb a kotisztviseld
targyév decemberi, illetve a jogviszony megszlinése esetén utolsd illetményébol
levonésra kertil.

8. A cafeteria-juttatasok Hivatalban igénybe vehet6 formai:
a) Széchenyi Pihendkartyara fizethet6 tidiilési, vendéglatasi, kulturalis célu juttatasok
b) Ovodai, bslcsédei koltségtérités

9. A koztisztvisel6 az egyes cafeteria-juttatasok elemeibdl kizardlag a kedvezményes
adozas adhaté mértékéig valaszthat.

10. Az udiilési, vendéglatasi, kulturdlis c€li juttatasok — a koztisztviselo valasztisa
szerint — havonta vagy egy Osszegben is igénybe vehetok, ezeket a kéztisztviselo
altal megjelolt honap(ok) 15. napjaig kell a SZEP kartyara feltolteni.

11. Az 6vodai, bolcsddei koltségtérités kifizetett §sszegét az Szjatv 1. melléklet 8.6.
pont c.) alpontja szerinti nem pénzben kapott juttatisként a munkaltaté a
koztisztviseld altal benydjtott szamlak alapjan utdlag tériti meg. A cafeteria-juttatds
ilyen célra igénybe venni kivant hanyada évente legfeljebb négy részletben vehetd
igénybe. Az Ovodai, boélcsédei koltségtérités Gsszege a koztisztviseld ilyen igénye
esetén felmertiléskor egy Gsszegben is kifizethet6.

12. A cafeteria-juttatasok éves keretGsszegén beliill vélaszthatd elemek maximalis
(kozterhekkel csokkentett) Gsszegér6l és a cafeteria-juttatasok igénybe vételének
részletes szabdalyair6l a Hivatal személyiigyi Ugyintézije évente el6zetesen
tajékoztatja a koztisztviselOket.

13. A koztisztviseld a targyévre vonatkozoan részére megallapitott keretGsszeg
felhasznalasarol, az altala vélasztott cafeteria-juttatasi elemekrdl és mértékérdl — a
juttatasok jellegének, Osszegének megjeldlésével, havonkénti lebontdsban — a



targyév marcius 15. napjaig, illetbleg a jogviszony kezdetét koveté 15 napon beliil
kdteles nyilatkozni a Hivatal személyligyi eldaddjanal

14. A cafeteria~juttatdsokra vonatkozo6 valasztas érvényessége egy naptari évre szol. A
modositas névre sz616 feltltés esetében csak akkor lehetséges, ha azt a Hivatal még
nem teljesitette a koztisztviseld részére, annak korabbi nyilatkozata alapjan.

15. A targyévi keretosszegbol fel nem hasznalt 6sszeg pénzben nem valthaté meg.

XIL. SZOCIALIS, JOLETL KULTURALIS, EGESZSEGUGYI
JUTTATASOK

1. Illetményeléleg

a.

b.

Nletményeldleg felvételére az a koztisztviselé jogosult, akinek kozszolgalati
jogviszonya a hivatalban legalabb egy éve fennall.

Az illetményeldleg folyodsitasara kérelem alapjan keriil sor. Az illetményelbleg iranti
kérelmet hozzam kell benyujtani.

Az illetményeloleg fels6 hatara a személyi jovedelemadd eloleggel, az
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékokkal csokkentett rendszeres havi alapbérének a
kétszerese.

. llletményelbleget a koztisztviseld részére évente csak két alkalommal allapithaté meg,

feltéve, hogy az elézéen felvett illetményeléleg sszegét mar teljes egészében
kiegyenlitette.

Az illetményelbleget kamat nem terheli. A felvett illetményeldleg Osszegét a
koztisztvisel6 a felvételtdl szamitott 6 hoénap alatt, havi egyenld részletben, a
koltségvetési év végéig koteles visszafizetni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.
Nem allapithato meg illetményeldleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonds
feltételei nem biztositottak (gyed, gyes, fizetés nélkiili szabadsag.)

. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg tartozas

fennallasanak idétartama alatt szlinik meg, ugy a tartozds fennmaradé részét egy
Osszegben koteles visszafizetni. Ez a tartozas a koztisztvisel6t megilletd jarandésagéaba
beszamithatd.

2. Utazasi koltségtérités

a.

b.

A hivatal — koltségtérités formajaban — megtériti a koztisztviselonek a munkaba jaras

koltségeit. Ennek mértéke

aa) bérlettel vagy menetjeggyel valé elszamolas mellett az adott viszonylatra sz616
buszbérlet vagy menetjegy aranak 86 %o-a,

ab) sajat gépkocsi igénybevétele esetén a munkaban toltétt munkanapokra a lakohely
és a Hivatal kozti tavolsag koézforgalmi uton mért oda-vissza tdvolsaganak
figyelembevételével szamitott kilométerenként 15.- Ft.

A Kkoztisztviseld az elszamolast a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig kdteles
elkésziteni és leadni. A koltségtéritést, a targyhdnapot koveté hoénap 10. napjaig a
Hivatal Hazipénztarabdl ki kell fizetni.



3. Ruhavasarlasi tamogatas

Az anyakoényvi feladatokat ellatd koztisztviselok részére — el6zetes engedélyem alapjan —
kétévente egy alkalommal a megvasarolt ruhazat szamlaval igazolt ellenértéke erejéig, de
legfeljebb a mindenkori koztisztvisel6i illetményalap 6sszegéig ruhavasarlasi timogatas
nyujthatd a csaladi események megiinnepléséhez hasznalt alkalmi 6ltozet vasarlasara.

4. Képzési tamogatas

Képzési tamogatas nyujthat6 a koztisztviselonek, aki
a. iskolarendszerii, vagy nem iskolarendszerii, tanfolyami képzésben vesz részt, és
b. a Hivatallal tanulmanyi szerz6dést kot.
A tdmogatés a tandij megfizetésére és képzés soran felmeriil$ utikoltség téritésre terjed ki.

5. Egészségiigyi juttatasok

A koztisztviselo szakorvosi igazolas alapjan jogosult kétévente legfeljebb egy
alkalommal, kérelemre, szamlaval igazoltan egy db képernyd eldtti éleslatast biztositd
szemiiveg (kontaktlencse) 100 %-anak koltségeire, maximum a mindenkori kdztisztviseli
illetményalap 6sszegéig.

XIII. A KOZTISZTVISELOK ELISMERESE
1. Jubileumi jutalom

A Kttv 150. § szerinti jubileumi jutalmat a munkatarsak jelenlétében, tinnepélyes apparatusi
értekezlet keretében kell 4tadni, lehetbleg az esedékesség napjan, legkésobb attdl szamitott 3
napon beliil.

2. Jutalom

a. A kiemelkedd, illetve tartésan jO munkat végzé koztisztviseld, alkalmanként
legfeljebb a havi illetménye 150 %-anak megfelelé pénzjutalomban részesitheto.

b. Téargyjutalom adomanyozasanal figyelembe kell venni a személyi jovedelemadorol
sz0616 torvényben meghatarozott adomentes és adokoteles Gsszeget.

c. Jutalomban a targyévben ténylegesen munkat végz6 koztisztviselo részesithetd.

3. Kozponti elismerések

A hosszabb ¢és példamutatd életpalyat, a munkajat huzamosabb ideje, az atlagosnal
magasabb szinvonalon és eredményességgel ellatd, a kozszolgalat érdekeit kimagasloan
szolgald tevékenységet folytatd koztisztviseldknek, a hivatal barmelyik koztisztviseldje
kozponti elismerés adasat nalam kezdeményezheti, a felterjesztést a képviselé-testiiletnek
jova kell hagynia.

XIV. ETIKAI KODEX

I. Az Etikai Kddex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok
1. Torvényesség, a kdz- €s az allampolgar szolgalata, a tisztesség kévetelménye
Alapvet6 kovetelmény, hogy a Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsa az AlaptSrvényben,

a jogszabalyokban és Onkorményzati rendeletekben foglaltaknak megfeleléen éljen és
dolgozzon. Munkajat az allam és az 6nkormanyzat érdekeinek szem el6tt tartdsa mellett, a k6z



és az egyes polgar érdekeinek, jogainak ¢és igényeinek figyelembevételével, a humanum
szellemében lassa el.

2. Professzionalizmus, mindségi munkavégzés, feleldsségvallalas, innovacié

A koztisztviseldvel szembeni elvaras, hogy szakmai és altalanos ismereteit, jartassagait,
készségeit és képességeit folyamatosan fejlessze, munkajat szakszeriien és szinvonalasan
lassa el. Vallaljon felelosséget tevékenységéért, dontéseiért, valamint fogadja el és tegye
magaéva - a stratégiai tervekben megfogalmazott célkitiizések napi végrehajtdsa soran is - a
mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét. A permanensen valtozé kornyezethez valod
sikeres alkalmazkodas érdekében legyen nyitott az 1jdonsagok befogadasara, azok
alkalmazasara. A jobbitas igényével, a hatékonysag és eredményesség javitasa érdekében
kezdeményezden 1épjen fel, tovabba véllalja az ujitassal jar6 tébbletterheket, nehézségeket.

3. Elkdtelezettség, megbizhatosag, lojalitas, a tarsadalmi elfogadottsag erdsitése

A koztisztvisel6 fegyelmezett és etikus munkavégzéssel, ill. az altalanosan elfogadott normak
szerinti életvitellel jaruljon hozza a Polgarmesteri Hivatal jo hirnevének megdrzéséhez. A red
bizott javakkal, értékekkel, eszkozokkel, a megismert szakmai fogasokkal, modszerekkel,
informaciokkal, a “j6 gazda gondossagaval” jarjon el.

4. Egyiittmikddes, kiszamithatosag, motivaltsag, a testiileti szellem erfsitése, tér6dés a
munkatarsakkal

A kozos célok eléréséért segitOkészséggel parosuld, folyamatos egyiittmikddésre kell
torekedni Ggy az intézményekkel, mint a hivatalon beliili munkatarsakkal

II. A koztisztviseloktol elvart altalanos magatartasi kovetelmények

A koztisztviseld a Kodex elbirdsait munkahelyén és a maganéletben egyarant kdteles
betartani.

1. Munkavégzésiik soran a koztisztviseld

a) torvényesen, partatlanul, elditéletektél mentesen €s részrehajlas nélkiil, ill. ugy jarjon el,
hogy tevékenysége alkalmas legyen a szervezeti célok, torekvések meggy6z0, eredményes
képviseletére, az érintett szervek tekintélyének emelésére és védelmére.

b) az eskiijében vallaltakat tartsa be, vezetdinek, eloljaréinak és munkatarsainak adja meg az
tiszteletet, a kapott utasitasokat maradéktalanul, legjobb tudasa szerint hajtsa végre, valamint
ezek betartasat egymadstol is koveteljék meg.

¢) tanusitson lojalitast a szervezet egészével, annak torekvéseivel, valamint vezetbivel és
munkatarsaival kapcsolatban.

d) a vezet6k altal elmulasztott egyértelmi feladat-meghatérozas hianyaban. valamint az elére
nem lathatd, véaratlan helyzetekben is, feleldsségteljesen, ésszeriien, kezdeményezden és
6nalldan jarjon el.

e) munkaidejét hatékonyan, eredményességre torekedve, a mindségi és a mennyiségi
elvarasoknak eleget téve, lelkiismeretesen, aktiv munkavégzéssel toltse ki. A tisztesség, a
gondossag és a johiszemiiség szerint jarjon el.



f) koteles naprakészen ismerni a munkakorét érint§ jogszabalyokat, valamint a szerv bels6
rendelkezéseit. Folyamatosan térekedjen a korszerii szakmai ismeretek elsajatitasara,
megorzésére ¢€s gyarapitasara. Feladatellatasa soran ezek felhasznalasaval, legjobb tudasuk
szerint jarjanak el.

g) tanusitson kelld figyelmet, udvariassagot és tiszteletet masok irant. Adja meg a bizalmat és
szolgaljon ra masok bizalmara.

h) ne hozza vezet6it, munkatarsait, tigyfeleket stb. sziikségteleniil kellemetlen, megalazo vagy
mé¢ltatlan helyzetbe. Keriilje a személyeskedést, az intrikus magatartast, masok becsmérlését,
lejaratasat.

1) tartsa tiszteletben az tugyfelek, ill. az intézkedésével érintettek jogait és kovetkezetesen
kovetelje meg a kotelezettségek betartasat, tovabba tartson be és tartasson be minden olyan
jogi és tarsadalmi elbirast, amely egyenld esélyeket biztosit valamennyi polgar szamara, fajra,
bérszinre, vallasra, partallasra, politikai meggy6z6désre, vilagnézetre, nemre, Korra,
fogyatékossagra, nemzeti, nemzetiségi, valamint érdekképviseleti szervhez vald tartozasra
tekintet nélkdl.

j) hivatalos eljarasa sordn ne sértse meg a partsemleges tevékenységhez fiiz6d6 tarsadalmi
elvarasokat. Intézkedései, vagy azok elmulasztisa, elhanyagolasa kozvetve sem szolgalhat
part- és csoportérdekeket. Nem lehet tagja az érintett szervek tevékenységével, feladataival
Ossze nem egyeztethetd célra irdnyuld csoportosulasnak, szektanak, szervezetnek.

k) kiilsé megjelenése legyen alkalomhoz illé, rendezett és tiszta. Oltozkodésében keriilje a
sz€lsOségeket.

1) munkahelyén, kornyezetében tartson rendet és tisztasigot. Tekintse személyes iigynek
onmaga ¢€s munkatarsai egészségének, biztonsdganak, valamint az él6 és a természetes
kdrnyezet allapotdnak megdvasat, védelmét.

m) munkaidé alatt és azon kiviil az egyéb magan jellegli nyilvanos 6sszejovetelek alkalmaval
fokozott koriiltekintéssel és elérelatassal jarjon el annak érdekében, hogy alkoholos allapota
¢és annak kovetkeztében tanusitott magatartasa ne valhasson kritika targyava.

2. A munkahelyi kapcsolataiban a kéztisztvisel6:

a) a feladatok végrehajtasa soran - minden esetben - torekedjen az egyiittmiikddésre, a
problémak ko&z6s megoldasara, egymas, ill. a hivatal / Onkorményzat érdekeinek
figyelembevételére, a konfliktusok elkeriilésére, valamint a szikséges segitségnytjtas
megadasara.

b) az egymaés kozotti hivatalos és nem hivatalos érintkezéseit a koOlcsonds tiszteleten,
megbecsiilésen, a kollegialitason alapulé magatartas jellemezze. E kapcsolat és
kommunikacié megszakadéasa, vagy annak miikodési zavarai esetén torekedjenek az elvarhato
allapot helyreallitasara.

c) munkdjaval, magatartasaval Osszefiiggh jogi, szakmai és egyéb problémait, ellentéteit
igyekezzen minden esetben és a kell6 id6ben egymassal tisztazni. Ennek
eredménytelenségekor - lehetdség szerint a masik fél jelenlétében - tajékoztassa kbzvetlen
felettesét.

d) viselje a feleldsséget esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Tegyen
meg mindent azok jogszer(i és szakmailag is megfelel kijavitasa, helyrehozasa érdekében. A
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vezetdk és munkatarsak részérdl érkezd jogos kritikat fogadja jobbitd szandékként és annak
megfelelden reagaljanak ra.

e) mutasson egyiittm{ikodési készséget, tanusitson dnzetlen, kollegialis segitségnyujtast az 1)
munkatars munkahelyi beilleszkedésének eldsegitése érdekében. Az Gj dolgozo sajat maga is
aktivan vegyen részt a kélcsonés megismerkedésben.

f) az eredményes munkavégzéshez sziikséges informacidkat vezetdi, munkatarsai és a
szakmai feladat-végrehajtasban kozremiikodé egyéb érdekeltek szamara a megfeleld idében
és modon biztositsa.

g) kovessen el mindent a koz0s eredmények eléréséért, a csoportmunka hatékonyabba
tételéért. Ne keltsen versenyt, felesleges rivalizalast - személyek, ill. szervezeti egységek
kozbtt - ott, ahol elény6sebb lenne a kdlesonds sszefogas és a segitségnyijtas.

3. Vezetokkel vald kapcsolattartdsaban a koztisztviseld

a) kérje ki vezet6i tanacsat, tamaszkodjon szakmai és emberi tapasztalataikra, segitségiikre, ha
munkakdri feladataik ellatasa nehézségekbe litkozik.

b) vezetdkkel tortént megbeszélések, ill. azok tajékoztatasa soran legyen Oszinte, torekedjen
az egyértelmiiségre.

c) abban az esetben, ha a vezeté az aktualis feladatok, problémak megvitatasa érdekében
megbeszélést hiv Ossze, akkor aktivan, szakmai tudasa legjavat nyujtva segitse elé a
konzultacié eredményességét, a sziikkséges megoldasok megtalalasat.

4. Az tigyfelekkel valo érintkezése soran a koztisztviselo:

a) torekedjen a térvényesség, a szakszerliség, a targyszeriiség, a pontossag, a gyorsasag €s a €s
a hataridok betartasara. Legyen udvarias, tlirelmes, részrehajlastol és eloitéletektdl mentes,
ugyanakkor koévetkezetes és hatdrozott. Tevékenysége sordn érvényesiiljon a szolgaltatd
jelleg, kapjon megfeleld hangsulyt a koz szolgéalata;

b) a jogszabalyok altal biztositott hatalommal, befolyassal semmilyen koriilmény koz6tt ne
éljen vissza. Torekedjen az tligyfelek gondjainak, problémainak megolddsidra még abban az
esetben is, ha ez nem lenne munkakdri kotelessége. Résziikre - az el6irt és sziikséges mértéki
- pontos, ill. korrekt informacidkat, Gtmutatasokat adja meg. Mellézze iigyfelei kioktatasat,
tekintse a polgarokat egyenrangli feleknek, eljarasaban torekedjen a kolcsonds bizalom
megteremtésére;

¢) ha meghaladja hatiskorét az adott {igy, nyljtson pontos informaciét az tigyfeleknek
lehetoségeikrol, teenddikrol. Kizarolag csak olyan kotelezettségeket vallaljanak fel, amelyek
hataskorének, illetékességének megfelel, és amelyet teljesiteni is tud;

d) kdteles pontos €s alapos ismeretekkel rendelkezni a szolgalati titok korérdl, az azokra
vonatkozo titokvédelmi rendelkezésekrél. A munkéja soran szamara hozzaférhetové tett
nyilvantartasok adatait csak jogszabalyokban meghatarozott célra €s modon hasznalhatja fel.
Titoktartasi kotelezettsége kiterjed minden olyan ismeretanyagra, amelyek hivatali
tevékenysége soran jutott a tudomdsara, kiilonésen a magantitoknak, a levéltitoknak, az {izleti
és banktitoknak, valamint munkakorével osszefligg6 titoknak mindsiil6 informacidkra, a szerv
mikodésére, szervezetére, tevékenységére vonatkoz6, jogszabalyokban nem szerepld
eloirasokra, adatokra, ismeretekre. A tudomasara jutott barmilyen informdcidt koteles
bizalmasan kezelni, sajat vagy més részére elény megszerzésére, illetve ellentételezésére nem
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hasznédlhatja fel és a felhasznalds latszatat is koteles kerillni. Nyilvanosan kozzétett, ill.
megjelend publikaciokban, eldadasok, kozszereplések alkalmaval, atdolgozott és
elvéltoztatott formaban sem k6zolhet bizalmas informaciokat vagy erre utald adatokat;

e) egy ligyben korabban eljar6 munkatarsa tevékenységét, intézkedését az iigyfelek el6tt ne
kifogasolja. Egymas kozotti konfliktusaikat, nézeteltéréseiket ne az iigyfelek el6tt rendezzék.
A polgarok jelenlétében, illetve nyilvanossaga eldtt az érintett szervekre, annak vezetdire,
munkatdrsaira negativ tartalmi megjegyzéseket ne tegyen.

5. Maganéletével kapcsolatban a koztisztvisel6:

a) ¢életvitelével vivja ki kornyezete tiszteletét és megbecsiilését. Ne adjon okot tisztességében
valo kételkedésre, a tirsadalom rosszallasara.

b) barati korét ugy valassza meg, illetve kapcsolatrendszerét ugy alakitsa ki, hogy a
munkahelyen vallalt kotelezettségekkel, eskiijével ne kerillhessen szembe, tovabba ne
alakulhasson ki elvtelen, térvénybe iitk6z6 elkoételezettségi, fliggdségi helyzete.

¢) legyen mindig figyelemmel arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil - a polgarok — a
hivatal tevékenységét is - pozitiv vagy negativ formaban - itélik meg.

d) szabadidejében ne folytasson munkajahoz méltatlan tevékenységet.

e) munkakorével, beosztasaval sszefiiggd hatalmat, befolyasat ne hasznalja fel arra, hogy
Onmaga, csaladja, baratai, ismerdsei, vagy barki szamara kiilénféle elénydket, elismeréseket
koveteljen ki, ill. fogadjon el.

f) tartézkodjon minden félreérthetd és félrevezets, a munkahelyi feladataival Osszefliggd -
irasban vagy szoban tett - nyilatkozattdl és informacidadastdl, a jolértesiiltség latszatanak
keltésétdl, valamint a belsd, szolgalati jellegli nehézségek, problémak, kapcsolatrendszerek,
informacidk, adatok stb. sziikségtelen részletezésétol.

6. A korrupcioval és az ajandékozéssal Osszefiiggésben a koztisztviselo:

a) ne valjon kiszolgaltatotta, tartozkodjon az olyan magatartasformaktol, amelyek alkalmasak
a korrupci6 latszatat kelteni, vagy amelyek arra vezetd tevékenység részévé valhatnak. Ennek
megfeleléen koteles minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely alkalmas lehet a
befolyasolastdl mentesség megkérddjelezésére.

b) sem kozvetleniil, sem kozvetve nem fogadhat el és nem kérhet olyan juttatast, pénzt,
ajandékot vagy elonyt a vele, vagy az 6nkormanyzattal kapcsolatban alloktol. amely alkalmas
arra, hogy befolydsolja partatlansagat, itéloképességét. Ebben a korben juttatasnak,
ajandéknak, illetve elénynek mindsiil minden olyan dolog, szolgéltatds, szorakoztatas,
vendéglatas, koleson vagy egyeb anyagi, egzisztencidlis, illetve erkolesi értéket képviseld
dolog; szivesség. haladék, ill. ezek barmelyikének a jévoben torténd biztositasara tett igéret,
amelynek pénzben kifejezhet értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az
értékénél 1ényegesen alacsonyabb dron jut hozza valaki.

c) a tarsadalmi szokadsoknak megfelelden egyes kiemelt tinnepek alkalmaval a szervezet
részére adott reklamjellegii ajandékokbol aranyosan részesiilhet.

d) a vezet6k munkatarsaiktdl, ill. beosztottaiktol csak a tarsadalmi érintkezés részét képezo
események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulas stb.) kapcsan fogadhatnak el ajandékot.
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7. Az sszeférhetetlenséggel kapcsolatban a kdztisztvisels:

a) tartozkodjon attél, hogy munkahelyén, hivatali tevékenységében, megjelenésében és
megnyilvanuldsaiban kifejezésre juttassa parthoz, egyéb politikai szervezethez kotodését,
szimpatiajat;

b) beosztasat, hataskorét sajat, csalddjuk vagy mas személy anyagi, egzisztencialis, ill.
erkdlcsi érdekeiknek elobbre vitelére nem hasznalhatja fel.

I1I. A vezetokkel szemben tamasztott kiilonds magatartasi kovetelmények

Az altalanos magatartasi normak teljesitésén til, a vezet0 feladatai ellatasa soran, a kovetkezod
kiilon6s magatartasi kovetelményeknek is tegyen eleget:

1. Az eredményes munkavégzés érdekében

a) személyes példamutatisdval mozditsa el6, hogy az altala irdnyitott szervezeti egységben
egylittmikodo, tdmogato, konstruktiv, jo munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi légkor
alakuljon ki, ill. maradjon fenn.

b) az eréforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztdsakor ne éljen vissza
beosztasabol szarmazo pozicidjaval és lehetségeivel.

c) a dontések meghozataldhoz sziikséges informéciokat ismerje meg. A tobbi vezetét és
munkatarsat - kelld6 idében és moddon - lassa el a munkavégzésiikhoz sziikséges
informéciokkal. Mellézze az ‘érintett szervek miksdését kedvezodtleniil befolydsold
informécio-visszatartast, - elhallgatast vagy esetlegesen a megtévesztésre is alkalmas
tajekoztatast.

d) kizaro6lag csak olyan feladatokkal bizza meg munkatarsait, amelyek elvégzése elvarhaté az
adott munkakdor betolt6jétol.

e) a munkatarsak kdzotti munkamegosztds, valamint a veliik €s kozottikk vald egylittmiikodés
megszervezésekor térekedjen az egyenlo terhelés kialakitasara.

2. Az iranyitasi feladatok ellatasa soran

a) a feladatok, megbizasok, utasitdsok kiadasanal - melyek sikeres vagy sikertelen
végrehajtasaért a felelosség 6t terheli - térekedjen az egyértelmiségre, a targyilagossagra és a
megfeleld hangnem hasznalatara.

b) az elvégzendd munka jellegétol, illetve a helyzet adta lehetdségektol fiiggéen kérje ki és
vegye figyelembe munkatarsai véleményét, Gtleteit, javaslatait.

3. A munkatérsakkal valé kapcsolataik soran
a) magatartdsa a munkaban €s a maganéletben legyen példamutatd, kdvetésre érdemes.

b) munkatarsaival szemben mindig olyan hangnemet hasznéljon. amely alkalmas a vezet6i
tekintély fenntartasara, de amely nem sérti beosztottai emberi méltosagat és dnbecsiilését.

¢) tanusitson nyitott, tapintatos, tiirelmes, megérté magatartast munkatarsai szakmai és emberi
problémainak, jelzéseinek €s felvetéseinek meghallgatasa, illetve megoldasa soran.
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d) védje meg munkatarsait, beosztottait a megalapozatlan vadaktol, ragalmaktdl. Ilyen
esetekben a megvadolt munkatarsnak adja meg a védekezés lehetéségét. Amennyiben a vadak
beigazolédnak, jelezze a munkaltatonak.

e) a munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kellé tapintattal, empatiaval és
kortiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjon el.

f) 6szinteségével, nyiltsagaval jaruljon hozza szavahihet6sége, hitelessége kialakitasahoz és
fenntartasahoz.

g) munkatarsait, beosztottait ne utasitsa személyes céljait, egyéni érdekeit szolgalod
munkavégzésre, tevékenységre.

h) vegye figyelembe munkatirsai korilményeit, ha varatlan helyzetekben rendkiviili
munkavégzésre van sziikség. Segitse a nehézségekkel kiiszk6dé munkatarsakat, beosztottakat
feladataik eredményes ellatasdban;

i) tanusitson kello szocialis érzékenységet a munkatarsak problémainak megoldasaban.
Ismerje meg és vegye figyelembe csaladi, egészségi, anyagi, egzisztencidlis és egyéb -
emberileg méltanyolhato - kériilményeiket is. Veliikk kapcsolatban figyeljen fel minden olyan
jelenségre, amelyek indokolatlan életvitel-valtozasra utalnak. E problémak megsziintetése
vagy a gondok enyhitése érdekében tegyen meg minden téle telhet6t.

j) segitse nehézségekkel kiizdé beosztottait. Hataskorén beliil adjon meg minden segitséget.
Lehetéség hidnyaban kezdeményezze raszoruld beosztottjai jogi. egészségiigyi, szocidlis,
szakmai és egyéb tamogatasanak biztositasat.

k) a vezetdk egymas kozotti kapcsolataikban legyenek segitbkészek, tartsak tiszteletben
egymas hataskorét. Mdas szervekkel, szervezetekkel alakitsanak ki korrekt, konstruktiv
kapcsolatot.

4. A teljesitmény értékelése és elismerése soran

a) a munkavégzéssel Osszefiiggd ellenérzéseknél, szamonkéréseknél, 6sztonzéseknél, ill.
elismeréseknél legyen kovetkezetes, redlis és igazsagos. Ertékelésében. megéllapitésai sordn
torekedjen az objektivitasra €s a korrektségre. Véleményét munkatarsaival minden esetben
személyesen kozolje. A teljesitményértékeld beszélgetések elsddlegesen a munkatarsak
fejlesztésére, a jobb eredmények 6sztonzésére iranyuljanak.

b) azonos szempontok szerint itélje meg beosztottai munkajat, magatartasat, a feladatokhoz
val6 hozzadllasat, legyen szo bérezésrdl, jutalmazasrdl vagy szankcidk alkalmazasarol.

¢) munkatarsai folyamatos minésitése a munkavégzésre iranyuljon €s ne a személyre.
5. Felvétel, munkakoérvaltas, munkaviszony megsziinése esetén

a) tanusitson fokozott figyelmet és térodést a felvételre jelentkezokkel, ill. az ujonnan
felvettekkel kapcsolatban. Adjon meg minden olyan informaciét szdmukra, amely korrekt
tajékozodast tesz lehetévé és elosegitheti - a munkavallalassal Gsszefiiggd - dontésiiket,
valamint mieldbbi beilleszkedésiiket.

b) tekintse fontos feladatanak az v munkatdrsak bemutatasat, munkakoriikbe torténd
bevezetését.
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d) nyugdijazaskor gondoskodjon a mélté bucsiztatasrol, illetve arrdl, hogy a nyugdijasoknak -
akaratuk fliggvényében - lehetdségiik legyen volt munkatarsaikkal kapcsolatot tartani. Ez a
kapcsolattartas azonban ne sértse a szervezet érdekeit, ill. a titokvédelmi kévetelményeket.

6. Az érdekképviseleti, érdekvédelmi szervezetekkel valé kapcsolatukban

a) torekedjenek az érdekképviseleti, ill. érdekvédelmi szervezetek képviseldivel az
egyuttmiikodésre, az egyenrang partneri viszony kialakitasara.

XIV. ZARORENDELKEZESEK

Ezen szabalyzat 2021. januar 18 napjan 1ép hatélyba, egyidejiileg az Aszari KOH 2018. évben
kiadott kdzszolgalati szabalyzata hatalyat veszti.

Aszar, 2021. januér 18.

dr Istvandi Csilla
jegyzé
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