Algy6 Nagykdzség Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak

Etikai Kodexe

Az Etikai Kédex célja, hogy a Polgdrmesteri Hivatal minden munkatdrsa szamara -
munkakértsl és vezetSi beosztdstdl fiiggetleniil - meghatarozza azokat az értékeket és
magatartdsnormdkat, amelyek tdmogatjdk a megbizhaté, hatékony, mindségi
munkavégzést, felelésségvallaldst, segitékészséget és az ésszerli cselekvést annak
érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kédex irdnyt mutat a kilsé és belsdé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszdmithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel§
viselkedés kialakitdsahoz.

Az Etikai Kédexben leirtak gyakorlati alkalmazdsa valamennyi munkatdrs szamara
kotelez6. A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabdlyok betartdsa értékelési szempont.

Az Etikai K6dex hatalya

Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a Hivatal valamennyi munkavallaléjara.

Idébeli hataly
Az Etikai Kédex 2011. december 1-én lép hatdlyba.

Teriileti hataly

Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal m(ikédésének teljes teriletére, a munkavégzés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely
munkavallaldja targyal, fellép.

Az Etikai Kodex kozzététele

valamennyi foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 munkavéllalé az Etikai Kodex
hatdlybalépését kévetéen 2011. december 31-ig koételes nyilatkozatot tenni arrdl, hogy
azt megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelez8 érvénylinek ismeri el. A
nyilatkozatot aldirdsdval kételes hitelesiti. Minden UGjonnan belépd munkavallalé a
személyi iratainak atvételével egyidejlileg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsd képzések



tematikdjdba az  Etikai Kédex  értelmez6  oktatdsat be  kell  épiteni.
Az Etikai Kédex szévegét nemcsak a Hivatal koztisztviselSi, hanem a kbzség polgarai, az
dnkormanyzat intézményei és partnerei szdmara is a www.algyo.hu honlapon, valamint a
Hivatal hirdet6tabldjan hozzaférhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitdl elvart altalanos értékek,
magatartas

1.Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatédrsak ismerik az dénkormanyzat és a
Hivatal célrendszerét, a szervezet miikddési rendjét. A hataridére térténg, mindségi
feladatelldtds megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai, tamogaté
munkakapcsolatban aII]anak egymassal. A mas munkakort is érinté feladatokat a
szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban a
munkatarsak 6sszehangolt munkavégzéssel, felelfsségteljes egyittm(ikddéssel végezzék.
Az egymastol tanulas a munkavégzés természetes velejaréja legyen.
A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a munkatarsaknak is
torekednitik kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2.Elkdtelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviseldi 1ét életpdlya, nem kéthetd
vélasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfelelden hittel, kitartéssal, becsiilettel kell végezni
a munkajukat. A munkatdrsakat jellemezze a Hivatal iranti elkotelezettseg, a szakma
szeretete, a koz, a telepiilés szolgalata. A Hivatal hirnevének megdrzése, fejlesztése
valamennyi munkatars ko&telessége. Az elkotelezettseg a Hivatallal valé azonosulds
mellett annak elfogaddsat is jelenti, hogy a j6 hirnév megtartdsahoz felelésségre és
aldozatvaéllaldsra van sziikség.

3.Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésdg biztositisa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezetdk,
mind a munkatdarsak feleléssége. A mindennapok embersége, ezen bellll az empatia, ha
kell segiteni, segitségnyujtds, a masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom
Jellemezze a munkatérsi kapcsolatokat. A munkatarsak és vezeték vegyék észre egymas
oromét és banatat, legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4.Felelésségvallalas

A Hivatal kéztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi kéruknek megfeleld
gondossdggal és szakmai igényességgel, térvényesen végezzék, képviselve hataskoriikén
beliil a Hivatalt. A felelsségiikhéz tartozzon hozzd a dontéseik kdvetkezményeinek
felvallaldsa.



5.Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatdrsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végezniiik, a feladatvégzéshez szilkséges jogszabdlyok ismeretével. A kozség fejlédése, a
Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatérsaknak személyes fejl6dés igényével,
kéztisztviseli  felel8sséggel, folyamatosan fejlesztenilik kell szakmai tudasukat.
A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végezniiik, megfelelve annak a célnak, hogy a lehet6 legjobb szolgaltatast tudjak nydjtani
a Hivatalhoz forduléknak. A munkatarsaknak tigyintézésiik és déntéseik soran mindig - a
jogszabalyok adta lehet8ségeken bellil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell
térekednilk.

Ehhez elengedhetetlen a munkatérsak megfeleld tdjékozottsaga, szakmai felkésziltsége.

6.Szolgaltatéi kultdara

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az tgyek intézése érthetd, szakszerU, az adott
partnerhez igazododan legyen vilagos, jellemezze a segitékészség.
A munkatdrsak érzékeljék az lgyfelek gondjait, problémait és ugyeik intézésekor a
legnagyobb kériltekintéssel és  szakmai megalapozottsdggal  jarjanak el.
A munkavégzés sordn legyen kiindulé pont az ligyfél redlis elvarasa, és a nyujtott
szolgaltatassal valé elégedettsége.
Eskijiikhéz hiven a munkatdrsaktol kilénésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

”=

A Polgarmesteri Hivatal vezetditdl elvart tovabbi értékek, magatartas

1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezet8i egységesen tdmogassdk az egylttm(ikédd, konstruktiv, bizalmon
alapuld j6 munkahelyi Iégkér kialakuldsat, megdrzését. Az emberi segitségnyujtds, a
munkatarsak megévéasa az alaptalan vadaktdl és rdgalmaktél a vezetd kotelessége.

2. Felelésségvallalas

A vezeté dontéseihez tartozzon hozzd a koévetkezmények tudatos felvallalasa.
Doéntéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati dsszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet6k a koztisztviselSi hivatdssal és az emberi méltésag iranti
elkdtelezettséggel érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: &szinteség, becsuletesség,
bizalom, tiszteletet adé banasméd, munkajuk minden befolydstél mentes, szakmai
értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd déntéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kévetendd utat
a térvényesség hatdrozza meg. A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkajat, a
munkatarsak irdnyitdsa, tdmogatdsa jellemezze.



5. Példamutatas

E magatartdst a célorientalt gondolkodas a kivénatos szervezeti kultira elérésének
tudatos felvallaldsa, széles alapokon nyugvé tudas, kitartds és meguljulasi képesség, sajat
véleményének fellilbirdldsi készsége jellemezze. VezetSként egyrészt sajat munkajaért,
mésrészt munkatdrsai, valamint a Hivatal tevékenységéért valé felel6sség terheli.
Eskijéhez hiven, a vezet8tdl kiildndsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kivili példamutaté viselkedés.

6. Vezetdi kultara

A szakmai igényességre éplil6 munka megkdveteli, hogy a vezetdé folyamatosan bévitse
tudasat.

A munkatédrsakkal szemben feldllitott kévetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak onaIIosagra kreativitasra. A hivatali célok ismeretében, a célok lattatasaval

a munkatarsai szamdara mutasson Jovokepet Munkatdrsai teljesitményének nyomon
kovetése, tdmogatésa legyen kdvetkezetes és rendszeres.

Eljarasi szabalyok

1. Az Etikai Kddexben régzitett értékek, magatartasi elvardsok, kévetelmények gondatlan
vagy szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

2. A Hivatal az etikai vétségek megdllapitdséra Etikai Allandé Bizottsagot (a
tovdbbiakban: Bizottsag) hoz létre.

3. A Bizottsdg tagjait allasfoglaldsuk kialakitaséaban befolyasolni nem lehet.
4. A Bizottsdg tagjait hatdrozott idére a jegyz8 bizza meg és latja el megblzo!evellel
Megbizatdsuk hdrom évig szél, mely egy alkalommal Gjabb hdrom évre

meghosszabbithatd.

A Bizottsdgtagjainak megbizatdsa
- lemondassal,

- a hatarozott id6 leteltével,

- a megbizatas visszavonasaval,

- a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inésével, vagy

- a tag haldlaval szlinik meg.

5. A Bizottsag létszdma 3 f6, tagjai a hatdsagi teriletrdl 2 f6, a gazdalkodasi teruletrél 1
f6 kozul kertlnek Kki. A Bizottsdg tagjai maguk kozlul elndkst valasztanak.

6. A Bizottsdg dontéseit kétharmados tdbbséggel hozza. Ugyrendjének szabdlyait maga
hatarozza meg.



7. Etikai eljardst — névvel ellatott irdsos bejelentés alapjan - a Hivatal barmely
munkavallaléja vagy a Bizottsag kezdeményezhet.

8. A Bizottsag hatdskore:

- bejelentett vagy észlelt etikai vétség esetén dont az eljaras meginditasarol és
lefolytatdsardl;

- megallapitja az etikai vétséget vagy vétlenséget;
- az elmarasztalds és az elégtétel mddjat egyéni mérlegelés alapjan hatarozza meg a
vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével;

- az etikai normdk szandékos vagy sUlyos gondatlansédgbdl ered6 megsértése esetén
javaslatot tesz a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak fegyelmi eljaras lefolytatédsara a
vonatkozé jogszabdlyok figyelembevételével.

Jelen utasitds 2011. december 1-jén Iép hatalyba.

Algy6, 2011. november 10.

d, & i‘QcLCf
Dr. Varga Ildiké
jegyz8

"Hug
Herczeg Jozsef
polgarmester




1. szdmu melléklet

NYILATKOZAT

ATUHIOLE oot e - TSRO szervezeti
egység dolgozdja nyilatkozom, hogy a 2011. december 1 -jén hatalyba Iépett Etikai

Kédexben foglaltakat megismertem, azt elfogadom, magamra nézve kételezd érvénylnek
ismerem el.

munkavallald, koztisztviseld



