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L
ALTALANOS RESZ

1. Szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet

A szabdlyzat hatalya kiterjed az alabbi integralt gazdalkodasban résztvevd koltségvetési
szervekre, intézményekre (tovabbiakban: Intézmeények):

1. A kozds 6nkormanyzati hivatalt 1étrehozo és fenntarté dnkormanyzatokra:
— Révfiilop Nagykozség Onkormanyzata
— Abrahamhegy Kozség Onkormanyzata
— Balatonrendes Kozség Onkormanyzata

2. Az oOnkormanyzatok altal alapitott, és fenntartott, onalloan miikodé koltségvetési
szervre:

— Révfiilopi K6zos Onkormanyzati Hivatal

2. Szabalyzat jogszabalyi forrasai
— Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Mow.)
— Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (4ht.)
— Az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. rendelet (4vr.)
— A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Krtv.)

3. Szabalyzat célja

Az Motv.84.§.(1) bekezdése értelmében az Onkormanyzatok képviseld-testiiletei az
onkormanyzatok mitkddésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozd ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara 2025. janudr 1. napjatdl kozos onkormanyzati hivatalt hoztak létre. A hivatal
kézremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 0sszehangolasaban.

Az Motv.81.§.(1) bekezdése szerint a jegyz6, mint a kdltségvetési szerv vezetdje irdnyitja
az Onkormanyzati hivatalt. Tobbek kozott gondoskodik az Onkorméanyzat mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében.

A szabalyzat célja, hogy rogzitse és meghatdrozza az 6nkormanyzati hivatali elvarasokat a
Kttv.83.§. (1) bekezdése szerinti koztisztviselére vonatkozd hivatasetikai alapelvek
tekintetében. Ezek kiilondsen a hiiség és elkotelezettség, a nemzeti érdekek eldnyben
részesitése, az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgaltatds, a méltosag és tisztesség, az
eloitéletektdl vald mentesség, a partatlansag, a feleldsségtudat és szakszerliség, az
egyiittmiikodés, az intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossag és a védelem.
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A Kttv.83.§. (2) bekezdése szerint pedig szabalyozza a vezetdkkel szemben tamasztott
tovabbi etikai alapelveket is. Ezek kiilondsen a példamutatds, a szakmai szempontok
érvényesitése €s a szdmonkérési kotelezettség.

A meghatarozott hivatasetikai elvek megsértése esetén a Kttv.83.§. (3) bekezdése alapjan
rogziti a lefolytatando etikai eljaras rend;jét..

A Kttv.231.§. (1) bekezdésének eldirdsa szerint a hivatasetikai alapelvek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljaras szabdlyait az Oonkormanyzatok képviselé-testiiletei
hagyjak jova, allapitjak meg.

4. Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:

Az Onkorményzatok 4ltal létrehozott Kozds Onkormanyzati Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviselokre, kozszolgalati ligykezelokre (tovabbiakban:
koztisztviselokre).

I1.
HIVATASETIKAI ALAPELVEK

1. Alapelvek célja

Az alapelvek célja, hogy valamennyi koztisztviseld szamara:

Egybegylijtse, és rendelkezésre bocsassa azokat az altalanos és alaptorvénybdl
eredd, illetve a képviseld-testiilet altal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és
normakat, alkalmazdsmodokat ¢és eljarasi szabalyokat, amelyek a tarsadalom
kozmegbecsiilését ¢lvezd demokratikus kozigazgatas kialakitasat és fenntartasat
segitik eld.

Kifejezze azokat az erényeket és belso értékeket, amelyek egyrészt elomozditjak
egy kovetendd koztisztviseldi magatartdismodell megrajzolasat, masrészt
tamogatjak a koztisztviseldi kar arculatformalasat.

Kifejezze a kozérdek, az onkormanyzatok és a hivatal, valamint a munkatarsak
iranti elkotelezettséget.

Kiilondsen azoknak a magatartisi- ¢és viselkedési formaknak a meghatdrozdsa a cél,
amelyek:

Segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, €s ezzel hozzajarulnak
a hivatal eredményes mitkodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig a hivatal,
illetve a koztisztviselok tekintélyének megérzéséhez, illetve folyamatos
emeléséhez.

Megfeleld tampontokat adnak a koztisztviseldknek az etikailag kifogasolhatod
magatartdsi, viselkedési formak megitéléséhez, illetéleg a szankciondlandd
magatartas felismeréséhez és mindsités¢hez.

Tampontot jelentenek a kozszolgalati feladatok ellatasahoz.
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— Tartalmazzak azokat az el6éirasokat, melyek mértékiil szolgalnak a koztisztviseldk
szamdara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez.

— Rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a koztisztviseloknek a magéanéletben is
kovetnitik kell.
Az alapelvek:
— Irdanymutat6 funkciot toltenek be.

— Megfogalmazzak az irdnyelveket és azok alkalmazasanak modjat, ezaltal
fegyelmez és motival.

— A magatartasi hatdrok kijelolésével, a normak megfogalmazasaval ellendrzd
szerepet toltenek be.

2. Altalanos etikai alapelvek

Az éltalanos etikai alapelvek valamennyi koztisztviseldre vonatkoznak fiiggetleniil attol,
hogy vezetd vagy nem vezetd beosztasban dolgozik-e.

2.1 Huség és elkotelezettség elve
A koztisztviseld hiien szolgalja Magyarorszag érdekeit és céljait.

A koztisztviseld  munkajat az  Alaptorvényben  szabdlyozott  demokratikus
intézményrendszer keretei kozott koteles végezni.

A koztisztviselének kinevezésekor szdban, majd irasban megerdsitett eskiit kell tennie,
melyben Magyarorszdghoz és annak Alaptorvényéhez vald hiiségre eskiiszik. Koteles az
eskiiben vallaltakat lelkiismeretesen megtartani, tovabba a jogszabalyokban rogzitetteken
tul a hivatasetikai kovetelményekben eldirt kotelezettségei teljesiteni.

Az Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a mindenkor
hatalyban 1évd hivatali ligyrendben szabalyozott viszonyokra koteles igy tekinteni, mint
amelyek az intézményrendszer részét képezik és a helyi kdzérdek iranti elkotelezettsége az
ezeknek valé megfelelés altal nyilvanulhat meg.

A koztisztviselé koteles a Kozos Onkormanyzati Hivatal tevékenységével érintett
telepiilések érdekeit szem el6tt tartva tevékenykedni.

2.2 Nemzeti érdek elonyben részesitésének elve

A koztisztviselonek a tevékenységét ugy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek és
k6zjo kertiljon eldtérbe.
A koztisztviseld kotelezettségeit — a hazaszeretet €s a haza iranti lojalitds érvényre

juttatasaval — a legnagyobb odaadassal teljesitse, a nemzeti érdekek elénybe részesitése
érdekében feleldsséggel cselekedjen.

A koztisztviselo kozszolgalati feladatainak ellatdsan kiviili politikai vagy egyéb
tevékenysége semmilyen moddon sem veszélyeztetheti a kozigazgatasi funkciok és
feladatok ellatasanak partpolitika-semlegességébe vetett kdzbizalmat.
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A Kttv.85.§. (4) bekezdés b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet, part nevében
vagy ¢érdekében - az orszaggylilési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi dnkorményzati
valasztasokon jeloltként vald részvételt kivéve - kdzszereplést nem vallalhat.

Dontéseiben legyen partatlan, a valésagnak megfeleld adatokat figyelembe véve jarjon le,
képviselje a kozérdeket.

2.3 Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas elve

A koztisztviseld koteles a jogszabalyok maradéktalan betartdsara. A jogszabalyokat ugy
alkalmazza, hogy azok megfeleljenek az 4ltalanos jogelveknek, az alkalmazott
jogszabalyok rendeltetésének, valamint a méltanyossag kdvetelményének.

A koztisztviseld nem lehet részrehajld, kozhivatali tevékenységét és eljardsdt mindenkor
elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonbdztetést sem egyes
személyekkel, sem a tdrsadalom barmely csoportjaval szemben.

A koztisztviseld munkaja soran a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden kell
eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljaras soran méltdnyos jogszolgaltatisban részesiiljon, ennek
keretében a szamara jogszerii kedvezé dontés sziilethessen.

Az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatasnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtasa
soran is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlds, azaz masok jogos érdekének csorbitdsara,
érdekérvényesitési  lehetdségeinek  korlatozasara, zaklatasara, véleménynyilvanitas
szabadsaganak korlatozasara iranyul vagy vezet.

2.4 Meéltosag és tisztesség elve

A koztisztviselé magatartasaval és megjelenésével erdsitse a Kozos Onkormanyzati Hivatal
iranti kdzbizalmat.

A koztisztviselének olyan magatartast kell tantsitania, mellyel nem veszélyezteti a
munkaltato jo hirét, az onkormanyzati hivatalnal bet6ltott beosztasa méltosagat.

A koztisztviselonek a munkaja sordn ligyelnie kell a sajat és az iligyfelek méltosaganak
megorzésére. A koztisztviseld koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltosaga.

A koztisztviselonek hivatali- és maganéletében olyan magatartast kell tanusitania, amellyel
kiérdemli az allampolgarok tiszteletét, megbecsiilését Oonmaga ¢és az altala képviselt
kozszolgalat irant, valamint munkatérsai és hivatali felettesei bizalmat.

Magatartasat el6zékenység, udvariassag ¢és szolgalatkészségnek kell jellemeznie. A
hataskorében elkovetett hibajaért koteles elnézést kérni, a hibat orvosolni, és aktivan részt
venni az eldidézett sérelem kdvetkezményeinek orvoslasaban.
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A koztisztviseldnek becsiiletesnek, fegyelmezettnek és kotelességtudonak kell lennie,
vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt kérést, amely az el6irasoktol
vald eltérésre iranyul. E kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel
kell 1épnie. Hivatali tevékenységével Osszefiiggésben nem fogadhat el juttatast, ajandékot
vagy jogosulatlan eldnyt az ligyfelektdl sem kozvetve, sem kdzvetleniil.

A koztisztviseld kulturalt megjelenésével biztositja a hivatal és az egész kozszolgalat
elismertségét, és ezzel is kifejezi az allampolgarok és munkatarsak iranti tiszteletét. A
hivatalban és a hivatalon kiviil egyarant koteles keriilni a szélsdséges, kihivo, alkalomhoz
nem ill§ viseletet.

A koztisztviselonek tartozkodni kell — munkaidején kiviil is — minden olyan cselekménytdl,
amely veszélyeztetné a kozszolgalatba vetett hitet. A koztisztviseld elvart méltosagaval és
tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a koztisztviseld:

— széndékos vagy sulyos kdvetkezménnyel jard gondatlan blincselekményt kvet el,
— ha tulajdon elleni szabalysértést kovet el,

— ha koéztudomast, hogy anyagi fiiggéséget okozd szenvedélybetegségben szenved
(pl.: szerencsejatékok),

— ha botranyos ¢életvezetése vagy italozo életmoddja miatt személyes tekintélyét
kornyezetében elvesztette,

— ha kabitoszert vagy mas tudatmodosito szert fogyaszt.

2.5 Eloitéletektol valo menteség elve

A koztisztviseld koteles elditéleteket félretéve, attdl mentesen eljarni. Tartézkodnia kell
minden olyan magatartastol, amely a nemzetiségen, a nemen, a fajon, etnikai vagy
tarsadalmi hovatartozason, fogyatékossagon, nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy
egyéb meggydzddésen, nemzeti kisebbségi hovatartozason, tulajdonon, vagyoni helyzeten,
sziiletésen, koron vagy szexudlis bedllitottsdgon alapuld indokolatlan diszkriminacid
latszatat kelti. Biztositani kell az egyenlé banasmod kovetelményét.

Az elditéletektdl vald mentességnek érvényesiilnie kell az tigyfelekkel, munkatarsakkal
Osszefiiggésben is, a hivatali eljards minden szakaszaban. A koztisztviseld magatartasat
nem iranyithatja elditélet, onkényes intézkedést nem végezhet.

A koztisztviselének minden esetben Tligyfélbardt médon kell az iigyeket intéznie.
A koztisztviseld csak jogszerli eljarasi cselekményt, tajékoztatast adhat, Onkényes
intézkedést nem végezhet, magatartasat nem iranyithatja eloitélet.
A koztisztviseld elditéletektél valdé mentességének ki kell tlinnie az eljaras
dokumentumainak (hataridd, tajékoztatasok, ligyintézési idd stb.) adataibol.

2.6 Partatlansag elve

A koztisztviseld nem lehet részrehajlo. Hivatali tevékenysége, feladatellatdsa mindenkor
igazsagos, elfogulatlan és paratlan kell, hogy legyen. A koztisztviseld kdteles tartozkodni
valamennyi Onkényes intézkedéstdl. Munkdjat, magatartdsat nem irdnyithatja személyes,
csaladi, politikai vagy anyagi érdek.
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2.7 Felelosségtudat és szakszeriiség elve

A koztisztviselonek a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai eldirdsoknak megfelelden,
legjobb szakmai tudasa szerint kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai
tudasat. A koztisztviseld koteles feladatat, kotelezettségét hataridében elvégezni. Hibas
dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja, feleldsségét masra alaptalanul nem
harithatja at.

A munkajahoz igénybe vett pénziigyi és anyagi eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen
kell hasznalnia, kezelnie.

A koztisztviseld a kozigazgatasi tligyek intézése soran Onként vallalt kotelezettséggel is
tdmogatja a kdzigazgatasi szervezet szamara kitlizott célok és dontések megvaldsitasat.

A koztisztviseld koteles felettese utasitasat végrehajtani. Koteles azonban felettese
utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

— bilincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg,

— mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné,

— az ¢letét, egészségét vagy testi €pségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné,
vagy jogszabdlyba litkdzne.

Koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irdsba foglalésat,
ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart idézhet eld, és a
koztisztviseld a kovetkezményekkel szdmolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit
sérti.

Elvaras a koztisztvisel6tol, hogy az iigyfelek, munkatarsai, hivatali felettesei, a Képviselo-
testlilet tagjai, ¢s a KépviselO-testiilet bizottsagainak tagjai szamara minden esetben
naprakész tajékoztatast tudjon adni a felmeriild és kozigazgatast érintd kérdésekkel
kapcsolatosan.

A szakszertiség érdekében a koztisztviseld koteles:
— naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozé tigyekben,
— részt venni a szamara meghatéarozott kotelezo képzéseken,
— t4j¢kozodni a teriiletén varhato valtozasokrol.

A koztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tudadsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvadnossagot, az allampolgdrokat ¢s munkatarsait félrevezetd, megtévesztd ¢&s
szakszeriitlen modon.

2.8 Egyiittmiikodés elve

A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatdsa soran kovetkezetesen eljarni,
munkdja ésszerli és kiszamithatd legyen. A hivatasa gyakorldsa sordn a vele kapcsolatban
allok tekintetében egyiittmikodésre, segitségnyujtasra, a kolcsonds tiszteleten alapuld
udvarias, szolgalatkész és el6zékeny kapcsolattartasra kell torekednie.
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A jogszabalyokon alapul6 tajékoztatast ¢s felvilagositast nem tagadhatja meg a hataskorébe
tartozo iigyekben. A tdjékoztatds soran biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras
ismertetését, valamint igény szerint a kozérthetd informacid atadast is. A tajékoztatas soran
az uigyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatas és tajékozodas lehetoségét.

A koztisztviseld a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése sordn kolcsondsen
egyittmiikodik az tigyfelekkel, a munkatarsaival, mas eljaro szervekkel.

A hivatalon beliili egylittmiikodés soran a koztisztviseld koteles betartani az egyes ligyek
ligymenetmodelljében meghatarozottakat, a hivatalon beliili hatiskori szabalyokat, a
munkakori feladat ellatasi rendet.

Munkatarsaival kulturaltan, kolcsonds megbecsiilés szellemében érintkezik. Onzetlen
tdmogatdst nyajt, a problémak megoldasat eldsegité 1égkdr kialakitasara torekszik,
tevékenységét a humanus magatartas jellemzi.

2.9 Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag elve

A koztisztviseld az eljaras soran koteles intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kotelezdvé
teszi. Az intézkedések soran az ardnyossdg kovetelményeit kell betartani. Olyan
intézkedéseket kell tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval.

Az intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztviselonek mérlegelési joga van - figyelembe
kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy
hatnak az tigyfélre, illetve a szervre. Intézkedései, dontései soran koteles tiszteletben tartani
a maganszemélyek érdekei és az éltalanos kozérdek kozotti egyensulyt. Kertilni kell az
tigyfelek jogainak korlatozasat, ha az nincs ellentétben az elérni kivant céllal.

Az intézkedések soran a koztisztviseld koteles elészor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és koltséggel jarnak, és az ligyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az tigyfelekkel eldszor e-mailben, telefonon fel
kell venni a kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést
hozni a hidnypo6tlasrol, stb.

2.10 Védelem elve

A koztisztvisel6 a torvényes €s szakszerli munkavégzése kozben védelem alatt all, partatlan
¢s partpolitika-semleges magatartdsa, valamint szakszerli feladatellatdsa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

2.11 Osszeférhetetlenség elve

A koztisztviseld6 nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast és
funkcidt, amely kozfeladatai ellatasaval nem egyeztethetd Ossze, azaz ellentétes a Kttv.
torvényben meghatarozott sszeférhetetlenségi szabalyokkal.
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2.12 Szolgalat elve

A koztisztviseld kozvetleniil a szervezeti egysége vezetdjének tartozik feleldsséggel.
Koteles kozvetlen felettese utasitdsait kovetni, kivéve, ha térvény mdasképp nem
rendelkezik.

A koztisztviseld koteles munkajat vezetd irdnti szakmai lojalitassal ellatni. Biztositani kell
a dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen hozzaférheté informacidt a
hivatali vezetés szamara.

A koztisztviseld adja meg felettesének a kelld tiszteletet, objektiven tajékoztassa
mindazokrél a tényekrdl ¢és koriilményekrdl, amelyek kozvetlen munkakorével
kapcsolatosak.

Vezetokkel szemben tamasztott kiillonos etikai kovetelmények

Az éltalanos etikai alapelveken tl a vezetk esetében a vezetdkkel szemben tamasztott
etikai alapelveknek is érvényesiilnie kell.

3.1 Példamutatas elve

A vezetdnek dontéseivel, intézkedéseivel, magatartasaval erdsitenie kell a kozszolgélathoz,
az dnkorményzati hivatalhoz, az nkormanyzatokhoz ¢és a telepiilésekhez tartozas érzését.

A vezetd koteles a legmagasabb kovetelményeket onmagéaval szemben tdmasztani, az altala
vezetett szervezeti egység eredményes miikddését legjobb tudasa és ismeretei szerint
ellatni. A munkatarsak szamara iranyitd munkajat a legjobb tudasa és ismerete szerint kell,
hogy végezze.

A vezetdvel szemben szakmai kdvetelmény, hogy:

— szakmailag jartas, naprakész legyen minden altala iranyitott igazgatasi agban,
szervezeti egységben,

— szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza forduldé beosztott részére modszertani
tigyben és adott konkrét eljaras soran,

— vallalja a feladat- és hataskorébe tartozd dontéseit,

— szervezze hatékonyan, tervszeriien a célok elérésére torekedve a feladatok ellatasat,
illetve viselje azokért vald személyes feleldsséget,

— vegyen részt képzéseken, €s az ott elsajatitott ismereteket atadja at kollegai részére.

— jol, példamutatéan kezelje a konfliktusokat az ligyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezet6tdl elvart specialis magatartasi forma:

— személyes példamutatds,

tartdzkodas a személyes elényoktol,

megfeleld hangnem hasznalata,

objektivitas,
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— problémak, konfliktusok feloldadsdban kelld tapintattal és kortiltekintéssel, de
hatarozottan jarjon el,

— munkatdrsai véleményének, dtleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,
— munkatdrsai jogos érdekvédelme,

— beosztottait ne wutasitsa személyes céljait ¢és egyéni érdekeit szolgald
munkavégzésre, tevékenységre,

— tanusitson kelld szocialis érzékenységet munkatarsai problémainak megoldaséaban,

— segitse a nehézségekkel kiizd6 beosztottakat, hataskorén beliil adjon meg minden
segitséget.

3.2 Szakmai szempontok érvényesitésének elve

A vezetd feladata, hogy a kozszolgalati tevékenysége soran a szakmai szempontokat
érvényesitse.

A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

— a hivatali szervezet struktirijanak, személyi dallomany létszamanak
meghatarozasakor,

— a hivatal személyi alloményéanak kivalasztasakor,
— a hivatal személyi alloméanyanak képzésekor,

— a hivatalon beliili munkamegosztasi rend ardnyos kialakitisakor ¢és a
helyettesitések meghatarozasakor,

— az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.
A vezetd felelos azért, hogy a hivatalon beliili informaci6 aramlés segitse a szakmai

szempontok minél jobb érvényesiilését, A hivatal szakmai feladatellatasat megfeleld bels6
kommunikécio és informatikai hattér biztositsa.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, modszerek, ligymenetmodellek,
szoftverek alkalmazasanak bevezetését, melyek ndvelik a szerv szakmai munkajanak
szinvonalat.

A vezetd szakmai és kozéleti forumokon képviselje a partatlan kozigazgatids egyetemes
érdekeit, megnyilvanulasaival erdsitse a szakma tekintélyét és legyen fogékony a
fejlesztésekre iranyuld, megalapozott biralatokra.

Vezet6tol elvart specialis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:
— realis feladatkitizés,

— munkatéarsai Osztonzése, tehetséglik kibontakoztatdsanak ¢és érvényesiilésének
eldsegitése,

— a vezetd kollegdk kozotti kapcsolataiban legyen segitokész, tartsa tiszteletben
masok hataskorét, szakmailag tamogatast nyujtson,
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— a munkavégzéssel Osszefliggd 0Osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen
kovetkezetes és igazsagos,

— munkatdrsai mindsitése soran kerlilje az altalanositast és a szubjektivitast, az
értékelés elsdsorban szakmai legyen.

3.3 Szamonkérési kotelezettség elve

A vezetdé feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés érdekében éljen
szamonkérési kotelezettségével. A vezetd napi tevékenységébe beleépiil a szamonkérés,
melynek egyik eleme a koztisztviseldi teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

Koteles a jogszabalyokban, a Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatiban, Ugyrendjében, jelen etikai eljarasrendben, a hatalyos szabélyzatokban,
utasitasokban foglaltakat betartani, betartatni, és szamon kérni.

A szamonkérés sordn biztositani kell a nyugodt 1égkort, melyben a szakmaisag, valamint a
feladat ellatasi kotelezettség, a jogszerliség kapja a legnagyobb hangsulyt.

Vezet6tol elvart specidlis magatartasi forma a szamonkérési kotelezettség soran:
— kovetkezetes szamonkérés,

— a munkavégzéssel 0Osszefliggd ellendrzéseknél, szamon kéréseknél legyen
1gazsagos.

A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellenérzés, kontroll rendszerét. A vezetd
mikodteti, és rendszeresen tovabbfejleszti a belsé kontroll rendszert.

1L
HIVATASETIKAI ELJARAS

1. Etikai eljaras meginditasa

Az onkormanyzatok altal létrehozott K&zds Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseld etikai vagy fegyelmi feleldsséggel tartozik a hivatdsetikai szabalyok
megseértése esetén.

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyantja felmeriil.

Az eljards meginditdsara a munkaltatoi jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése
gyanujanak tudomasara jutdsatol szamitott egy honapon beliil intézkedhet. Az etikai eljaras
meginditasardl a koztisztviseldt irdsban értesiteni kell.

Az etikai eljaras hivatalbdl a jegyzé kezdeményezésére, illetve bejelentésre indithaté meg.
Amennyiben a jegyz6 ellen meriil fel etikai vétség, abban az esetben a munkaltatoi jogkort
gyakorld polgarmester kezdeményezi az etikai eljards meginditasat. Névtelen bejelentés
alapjan etikai eljaras nem indithat6 koztisztviseld ellen.

Amennyiben nem csak etikai alapelv sériilésének gyantja meriil fel, hanem a fegyelmi
vétség gyanlja is, akkor a Kittv.155-159.§-ban, illetve a kozszolgélati tisztviselokkel
szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012.(I11,7.) Korm. rendeletben meghatarozott
eljarasrendet kell alkalmazni.
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2. Etikai vizsgalat

Etikai eljaras meginditasa koztisztviseld esetében:

Az eljaras lefolytatasara egy 3 tagl bizottsagot jeldl ki a jegyzé az eljaras meginditasatol
szamitott 3 napon beliil.

Etikai eljaras meginditasa a Jegyz6 esetében:

A 3 tagl bizottsag elndke az Snkormanyzat Ugyrendi Bizottsaganak elnoke, a tovabbi két
tag pedig a Polgarmester 4ltal kijeldlt kettd képviseld-testiileti tag.

A bizottsagok feladata az etikai vétség gyantjanak kivizsgalasa, melyet a 1étrehozasatol
szamitott 30 napon beliil kdteles befejezni.

A bizottsag az eljarasa soran koteles:
— meghallgatni a gyanuval érintett kdztisztviselot,
— megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait,
— mas érintett koztisztviseldt, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az iigy

eredményes lezarasdhoz sziikséges.

Az eljaras ala vont koztisztviseld sajat koltségére jogi képvisel6t vehet igénybe. Ha a
koztisztviseld a bizottsag altal jelzett meghallgatdson nem jelenik meg, személyesen nem
miikddik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

Az etikai eljarést, illetve egyéb eljarasi cselekményt jegyzékonyvbe kell foglalni.

A bizottsag a vizsgalat lezdrasatdl szamitott 5 munkanapon beliil irdsos véleményét - az
tigyben keletkezett iratokkal egyiitt - koteles atadni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak.

Meg kell sziintetni az eljarast, ha a koztisztviseld jogviszonya megsziinik, illetve
visszavontak a bejelentést.

3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyanujarol

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a
koztisztviseld:

— vétkes, vagy
— nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselovel szemben kiszabhato biintetés a Kttv.231.§.(1)
bekezdése alapjan:

— afigyelmeztetés vagy
— amegrovas.
A vétség elkdvetése esetén a biintetés kiszabdsa irasban is megtorténik.

Ha az etikai vétség gyantja kivizsgalasa kozben a koztisztviseld fegyelmi feleldsségének
megalapozott gyanuja is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a
fegyelmi eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.
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IVv.

ZARO RENDELKEZES

A Hivatésetikai alapelvek és etikai eljadrasok szabdlyai 2025. december 1. napjan 1ép

hatélyba.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirasokat a k6zds dnkormanyzati
hivatal érintett munkatdrsai megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak.

A Hivatasetikai alapelvek és etikai eljarasok szabalyairdl szo6lé szabalyzatot a Kozos
Onkormédnyzati Hivatalt létrehozd Onkormanyzatok képviseld-testiiletei a kovetkezd

hatarozatokkal hagytak jova:
Révfiilop Nagykozség Onkormanyzata
Abrahamhegy K6zség Onkormanyzata
Balatonrendes K6zség Onkorméanyzata

Révfiilop, 2025. december 1.

Dr. Bodnar Attila
jegyzo
Révfiilopi K6zos
Onkormanyzati Hivatal

Vella Ferenc Zsolt
polgarmester

Abrahdmhegy
Kozség Onkormanyzata

e d2025. (ool )
2025, (ol )
12025, (oo )

Kondor Géza
polgarmester

Révfiilop
Nagykozség Onkormanyzata

Epres Robert
polgarmester

Balatonrendes
Ko6zség Onkormanyzata

Hatalyos: 2025.december 1.

14 [17



HIVATASETIKAI ALAPELVEK

Révfilépi K6zds Onkormanyzati Hivatal

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatasetikai alapelvek és etikai eljarasok szabalyaiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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