Mezéhegyes Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
7/2013. (I11.1.) 6nkormanyzati rendelete

A Mezéhegyesi Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati szabalyairol
a2/2014. (I1.1.) O. sz. rendelettel egységes szerkezetbe foglalva

Mezohegyes Varos Képviseld-testiilete a kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény 231. § (1) bekezdésében és 237. § -aban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel a
152. § -ra, valamint a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl ¢és az
onkormanyzati képviselok tiszteletdijardl szoldo 1994. évi LXIV. torvény 13. § -dban
foglaltakra -, Magyarorszag Alaptérvényének 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § (1) E rendelet hatadlya a Mezbhegyesi Polgarmesteri Hivatal jegyzdjére, aljegyzdjére,
koztisztviseldire és ligykezeldire terjed ki.

(2)! E rendelet szabdlyait a 3.- 4. § kivételével a polgarmesterre és a Polgarmesteri Hivatal
iigykezeldire is alkalmazni kell.

(3)?

2. § (1) A koztisztviseldk és iigykezeldk részére az Onkormanyzat a kozszolgilati
tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 152. §-dban foglaltak alapjan az alabbi
szocialis juttatasokat biztositja:
a) Lakhatasi tamogatas: lakas-feltjitasi, bdvitési ¢és korszeriisitési koltségekhez
kamatmentes kolcson, illetve vissza nem téritendd tamogatas
b)  Lakasépitési tamogatas: kamatmentes kolcson, illetve vissza nem téritendé tamogatas
c) Lakasvasarlasi tamogatas: kamatmentes kolcson, illetve vissza nem téritend6 tamogatas
d) Albérleti dij hozzajarulas
e)  Csaladalapitasi tamogatas: gyermek sziiletése esetén egyosszegli, vissza nem téritendd
tamogatas
f)  Udiilési hozzajarulas
g)  Szocialis tamogatas:
- rendkiviili szocialis segély
- beiskolazasi tamogatas
h)  Illetményelbleg
1) Tanulmanyi 0sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

(2) A juttatasokra és a tdmogatasokra kifizetendd keretosszeget a képviseld-testiilet évente, a
koltségvetésrol szolo rendeletben hatarozza meg.

(3) A juttatasok mértékét, feltételeit, az elbirdlas ¢és elszamolas rendjét, valamint a
visszatérités szabalyait a jegyz6 a Kozszolgélati Szabalyzatban hatarozza meg.

3. § A Hivatal koztisztviseldire vonatkoz6 altaldnos magatartdsi normaékat, hivatasetikai
kovetelményeket e rendelet 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. § (1) Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai felelosséggel
tartozik.



(2) A hivatasetikai kovetelményeket megsérté koztisztviselovel szemben a Jegyzd az eset
Osszes koriilményének alapos mérlegelését kovetden dont arrdl, hogy indokolt-e a
koztisztviselét figyelmeztetésben részesitenie vagy — stlyosabb esetben — fegyelmi eljarast
kell inditani.

(3) Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve kovetkezményeinek
mértéke nem egyértelmii, az etikai eljaras lefolytatdsara a Jegyzo a szabalyok megsértésének
felfedezését kovetd 30 munkanapon beliil a Hivatal koztisztviseldi koziil haromtagh
bizottsagot jelol ki, melynek feladata a szabdlyok megsértésének koriilményeinek és
kovetkezményeinek feltarasa, vizsgalati eredmények Gsszegzése, sziikség esetén javaslattétel
az elkovetd koztisztviseldvel szembeni intézkedésre.

(4) Amennyiben a koztisztviselé magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi feleldsségét, a Jegyzé kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv.
szabalyai szerint kell lefolytatni.

5. § (1) E rendelet 2013. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Hatalyét veszti a 24/2001 (X.19.) O.sz. rendelet, a 42/2003 (XI1.17.) O. sz. rendelet és a
28/2006 (IX.27.) O. sz. rendelet.

Mezdbhegyes, 2013. februar ho

Kovécsné dr. Faltin Erzsébet Hupucziné Gydrki Julianna
polgarmester jegyzé

Kihirdetve: 2013. marcius 1.

Hupucziné Gydrki Julianna
jegyz0

1.a2/2014.(11.1.) O. sz. rendelet 1. §-aval megallapitott szoveg. Hatalyba Iépett 2014.02.01.
2.22/2012.(11.1.) O. sz. rendelet 2. §-aval hatalyon kiviil helyezve. Hatalyba Iépett
2014.02.01.



Melléklet a 7/2013. (I11.1.) 6nkormanyzati rendelethez

A koztisztviseldi hivatas etikai alapelvei
A koztisztviseloktol elvart altalanos értékek, magatartas

1.1. Csapatszellem
A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a véros és a
Hivatal célrendszerét, a szervezet miikodési rend;jét.
A hatariddre torténd, mindségi feladatellatas megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tdimogatd munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen bellill €s a szervezeti egységek egymas kozotti
kapcsolatdban a munkatarsak Osszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes
egylittmiikodéssel végezzék.
Az egymastol tanulas a munkavégzés természetes velejardja legyen. A Hivatal
szdmara értéket jelent a munkatarsi k6zdsség, ezért a munkatarsaknak is térekedniiik
kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

1.2. Hiiség, elkotelezettség, lojalitas
A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviseldi 1ét életpalya, nem kothetd
valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfeleléen hittel, kitartassal, becsiilettel kell
végezni a munkajukat.
A munkatérsakat jellemezze a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, a Hivatal iranti
elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a varos szolgalata. A Hivatal hirnevének
megodrzése, fejlesztése valamennyi munkatdrs kotelessége. Az elkotelezettség a
Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév
megtartasdhoz felel0sségre és aldozatvallaldsra van sziikség.

1.3. Méltésag, humanum, emberség, tisztesség
Az emberi méltosag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkéban, mind a vezetdk,
mind a munkatarsak felel0ssége.
A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni, segitségnytjtas, a
masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatérsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezetdk vegyék észre egymds O6romét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.
A koztisztviselonek becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell len-nie,
vissza kell utasitania minden olyan tartalmt nyilt vagy burkolt kérést, amely az
eléirasoktol vald eltérésre iranyul. El kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi
forméaja ellen fel kell 1épnie. A Hivatal kedvezé moralis megitélésének eldsegitése a
mindennapos munkéban és a maganéletben is megkoveteli, hogy a koztisztviseld
hivatali tevékenységével Osszefliggésben ne fogadjon el juttatdst, ajandékot, vagy
jogosulatlan elényt az iigyfelektol.

1.4. Felelosségvallalas
A Hivatal koztisztvisel6itdl elvart, hogy feladataikat sajat feleldsségi korliknek
megfelelé gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve
hataskoriikon beliil a Hivatalt. A feleldsségiikhdz tartozzon hozza a dontéseik
kovetkezményeinek felvallalésa.

1.5. Szakmai felkésziiltség
A Hivatal munkatérsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végezniilk, a feladatvégzéshez szilikséges jogszabalyok ismeretével.
A Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes fejlodés igényével,
koztisztviseloi feleldsséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tudasukat.



A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végezniiik, megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb, igazsagos és méltanyos
jogszolgaltatast tudjak nytjtani a Hivatalhoz forduloknak.
A munkatarsaknak tigyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetdségeken beliil - legjobb tuddsuk szerinti megoldasra kell torekedniiik. Ehhez
elengedhetetlen a munkatarsak megfelelo tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.

1.6. Szolgaltatoi kultira
Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az tigyek intézése érthetd, szakszerii, az
adott partnerhez igazododan legyen vilagos, jellemezze a segitokészség.
A munkatarsak érzékeljék az iigyfelek gondjait, problémait és {ligyeik intézésekor a
legnagyobb koriiltekintéssel ¢és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el. A
munkavégzés soran legyen kiindulé pont az ligyfél realis elvardsa, és a nyujtott
szolgéaltatassal valo elégedettsége.
Eskiijiilkh6z hiven a munkatéarsaktol kiillondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutat6 viselkedés.

1.7. Elgditélett6l mentesség
A koztisztviseld munkéja soran koteles egyenld banasmodban részesiteni az azonos
helyzetben 1éviket, tovabba a nemzetiségen, nemen, fajon, bdrszinen, etnikai vagy
tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzdékon, nyelven, vallason vagy hiten,
politikai vagy egyéb meggy0zddésen, nemzetiségi kisebbségi hovatartozason,
tulajdonon, vagyoni helyzeten, sziiletésen, fogyatékossagon, koron vagy szexualis
beallitottsdgon alapuld indokolatlan diszkriminaci6 latszatat is keriilnie kell.

1.8. Egyiittmiikodés
A koztisztvisel6 munkajat az emberségesség, az emberi méltdsag tiszteletben tartasa
mellett kell, hogy elvégezze, tovabba készségesen egylittmiikodonek kell lennie az
igyfelekkel, a munkatarsaival, mas hatdsdgok vezetdivel és ligyintézdivel. Nem
tantsithat olyan magatartast, amely az ligyfél érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

1.9. Az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag és védelem
A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a
meghozott intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. Intézkedései soran
koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altalanos kozérdek kozotti

egyensulyt.
2.) A Polgarmesteri Hivatal vezet6itol elvart tovabbi értékek, magatartas

2.1. Bizalom, partnerség, egyiittmilkodés
A Hivatal vezetdi egységesen tdmogassak az egylittmiikodo, konstruktiv, bizalmon
alapuld j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, megérzését. Az emberi segitségnyujtas, a
munkatdrsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a vezetd kotelessége.

2.2. Feleldsségvallalas
A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallalasa.
Dontéseit tdjékozottan, az informacidk birtokdban, azok ok-okozati 0sszefliggésének
ismeretében hozza meg.

2.3. Hitelesség
A hitelességet a vezetdk a koztisztviseldi hivatassal és az emberi méltosag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: Oszinteség, becsiiletesség,
bizalom, tiszteletet ad6 banasmdd, munkdjuk minden befolyastdol mentes, szakmai
értékekkel biro végzése.

2.4. Kovetkezetesség



A vezet0 dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetendd
utat a térvényesség hatarozza meg. A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkajat, a
munkatarsak irdnyitasa, tamogatésa jellemezze.

2.5. Példamutatas

E magatartast a célorientdlt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultira elérésének
tudatos felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartds és megujulasi képesség,
sajat véleményének feliilbirdlasi készsége jellemezze. VezetOként egyrészt sajat
munkajaért, masrészt munkatarsai, valamint a Hivatal tevékenységéért valod felelosség
terheli. Eskiijéhez hiven, a vezet6tol kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutat6 viselkedés.

2.6. Vezetoi kultura

A szakmai igényességre ¢€piild0 munka megkdveteli, hogy a vezetd folyamatosan
bovitse tudasat. A munkatarsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak
szakmai kihivast, batoritsanak onallosagra, kreativitasra. A hivatali célok ismeretében,
a célok lattatasdval a munkatirsai szdmara mutasson jovoképet. Munkatarsai
teljesitményének nyomon kovetése, tamogatasa legyen kovetkezetes €és rendszeres.

2.7. Szakmai szempontok érvényesitése

Koteles a legmagasabb kovetelményeket dnmagaval szemben tamasztani, az altala
vezetett szervezeti egység eredményes miikodését legjobb tudéasa és ismeretei szerint
kell biztositania. Ennek érdekében koteles maga is a kivant cél érdekében hasznosnak
bizonyul6 elméleti €s gyakorlati ismeretek elsajatitasara, elmélyitésére, sajat szakmai
ismereteinek tovabbfejlesztésére, a szakirodalom, a tudomanyos eredményes szemmel
tartasara, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon, konzultaciokon valo részvételre.
Torekednie kell arra, hogy a felmeriild — akar beosztottjaitol szarmazo — hasznosithato
javaslatok, inditvanyok érdemiik szerinti méltatast és hasznositast nyerjenek.

2.8. Szamonkérési kotelezettség

1.

Az er6forrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztdsakor ne éljen vissza
beosztasabol, illetve hivatalabol szadrmazd pozicidjaval ¢€s lehetdségeivel, a
munkatarsak kozotti munkamegosztas, valamint a velik ¢és kozottik valo

egylttmikodeés megszervezésekor torekedjen az egyenld terhelés kiadésara.

3.) Eljarasi szabalyok

Az Etikai alapelvekben rogzitett értékek magatartasi elvarasok, kovetelmények

megsértése etikai vétségnek mindsiil.

A jegyzd az etikai vétségek megallapitasara Etikai Allandé Bizottsagot (a tovabbiakban:

Bizottsag) hoz létre.

a)

b)

c)

d)

e)

A Bizottsag tagjait allasfoglalasuk kialakitasdban befolyasolni nem lehet.
A Bizottsag tagjait hatarozott idore a jegyz0 bizza meg és latja el megbizolevéllel.
Megbizatasuk harom ¢évig szol, mely egy alkalommal ujabb hérom évre
meghosszabbithato.
A Bizottsag tagjainak megbizatasa
- lemondassal,
- a hatarozott id6 leteltével,
- amegbizatas visszavonasaval,
- a foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével, vagy
- atag halalaval sziinik meg.
A Bizottsag létszama 6t {0, tagjai
- a hat6sagi csoportbol 4 6,



f)
9)

h)

i)

- a menedzseri csoportbdl 1f6 munkavallalo.
A Bizottsag tagjai maguk koziil elnokot valasztanak.
A Bizottsag dontéseit kétharmados tobbséggel hozza. Ugyrendjének szabalyait maga
hatarozza meg.
Etikai eljarast — névvel ellatott irdsos bejelentés alapjan — a Hivatal barmely
munkavallaloja vagy a Bizottsag kezdeményezhet.
A Bizottsag hataskore:
bejelentett vagy észlelt etikai vétség esetén dont az eljaras meginditasardl és
lefolytatasarol;
- megallapitja az etikai vétséget vagy vétlenséget;
az elmarasztalas és az elégtétel modjat egyéni mérlegelés alapjan hatarozza meg a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével,
az etikai normak szandékos vagy sulyos gondatlansagbodl eredd megsértése esetén
javaslatot tesz a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak fegyelmi eljaras lefolytatasara a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.



