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Vigadé Nonprofit Kft.

Etikai eljarasa szabalyairol szolé szabalyzata

Az Etikai Alapelveket a Vigadé Kulturalis és Civil Kzpont Nonprofit Kft. a 339/2019. (XIL
23.) Korm. rendelet a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl c.
jogszabdly, a telepiilési koz- és lakossagi szolgaltatas igényei, valamint a sajat elvarasai
alapjdn meghatérozott szempontok figyelembe vételével az alabbiak szerint hatdrozza meg a
Vigadé Nonprofit Kft tekintetében.

1. Az alapelvek célja:
1.1. Az alapelvek célja, hogy valamennyi munkavallal6é szdmara:

1.1.2. egybegylijtse és rendelkezésre bocsassa azokat az 4ltalanos és alaptdrvénybdl eredd,
illetve a Tarsasag 4ltal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és normakat, alkalmazasmodokat
és eljarasi szabdlyokat, amelyek a tirsadalom kozmegbecsiilését élvezé demokratikus
kozszolgaltatas kialakitasat és fenntartasat segitik eld,

1.1.3. kifejezze azokat az erényeket €s belsod értékeket, amelyek egyrészt elémozditjak egy
kovetendd munkavéllaléi magatartdsmodell megrajzolasat, mésrészt tdmogatjdk a
munkavallal6i kar arculatformalasat,

1.1.4. kifejezze a kozérdek, az 6nkormanyzat és a Térsasag, valamint a munkatarsak iranti
elkotelezettséget,

1.1.5. Kiiléndsen azoknak a magatartdsi- és viselkedési formaknak a meghatdrozésa a cél,
amelyek:

1.1.5.1. segitségevel helyes dontések, allasfoglaldsok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak a
hivatal eredményes mikodésének biztositdsdhoz, ezen keresztiil pedig a hivatal, illetve a
munkavallalok  tekintélyének  megbrzéséhez,  illetve  folyamatos  emeléséhez,
1.1.5.2. megfeleld tdmpontokat adnak a munkavéllaloknak az etikailag kifogisolhatd
magatartasi, viselkedési forméak megitéléséhez, illetdleg a szankcionilandé magatartas
felismeréséhez és mindsitéséhez,

1.1.5.3. tampontot jelentenek a kdzszolgalati feladatok ellatdsdhoz,

1.1.5.4. tartalmazzdk azokat az eldirdsokat, melyek mértékiil szolgdlnak a munkavallalok
szamara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez,

1.1.5.5. rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a munkavéllaléknak a maganéletben is
kovetniiik kell.

1.2. Az alapelvek:

1.2.1. irinymutatd funkcidt toltenek be,

1.2.2. megfogalmazzék az irdnyelveket és azok alkalmazasdnak modjat, ezaltal fegyelmez és
motival,

1.2.3. a magatartasi hatdrok kijelolésével, a normak megfogalmazasaval ellenérzd szerepet tolt
be.



2. A szabélyzat hatalya:

A szabdlyzat hatélya kiterjed a hivatalnél - a jogviszony jellegét6l fliggetleniil - foglalkoztatott
munkavallaléra.

3. Etikai alapelvek:

3.1.. Altaldnos alapelvek:

3.1.1. hiiség és elkotelezettség elve,

3.1.2. a nemzeti érdekek elényben részesitésének elve
3.1.3. az igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatis elve,
3.1.4. méltdsag és tisztesség elve,

3.1.5. az el6itéletektdl valdé mentesség elve,

3.1.6. a felelosségtudat és szakszerliség elve,

3.1.7. az egylittmiik&dés elve,

3.1.8. az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag elve,
3.1.9. a védelem elve,

3.1.10.az 9sszeférhetetlenség elve.

3.2. Vezetdkkel szembeni tovabbi alapelvek:

3.2.1. példamutatas elve,
3.2.2. szakmai szempontok érvényesitésének elve,
3.2.3. szamonkérési kotelezettség elve.

Az éltalanos etikai alapelvek részletezése:

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

3.1.1. Hiiség és elkitelezettsée elve:

A munkaviéllal6 munkajat az Alaptdrvényben szabélyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez8d6 kozérdek iranti elkstelezettséggel koteles végezni.

A munkavallalénak hiinek kell lennie:

- az Alaptérvényben meghatarozott elvekhez, illetve

- a képviselo-testiilet dltal meghatarozott etikai alapelvekhez.

A munkavillal6 az elézéeken tilmenden koteles a Tarsasag tevékenységével érintett telepiilés
érdekeit szem el6tt tartva tevékenykedni.

3.1.2. A nemzeti érdek eldnyben részesitésének elve:

A munkavallalonak a tevékenységét tigy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek keriiljon
el6térbe.

Ennek érdekében a munkavéllalok feladatainak ellatdasan kiviili politikai vagy egyéb
tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a kozmiivel6dési funkcidk és feladatok
ellatdsanak partpolitika-semlegességébe vetett kozbizalmat.

3.1.3. Az igazsapgos és méltanvyos jogszolgaltatis elve:

3.1.3.1.Igazsagos jogszolgaltatas



A munkavallalé nem lehet részrehajlo, kozmiivelddési tevékenységét és eljardsat mindenkor
elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiildnbdztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjival szemben.

3.1.3.2. Méltanyos jogszolgaltatis

A munkavillal6 munkéja soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden kell eljarni,
az ¢érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatast, amely hozzasegiti,
hogy az eljaras sordn méltanyos jogszolgaltatdsban részesiiljon, ennek keretében a szamaéra
jogszerl kedvezd dontés sziilethessen.

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

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlds, azaz masok jogos érdekének csorbitasara,
érdekérvényesitési  lehetOségeinek  korlatozdsara, zaklatdsira, véleménynyilvanitas

szabadsagéanak korlatozaséra irdnyul vagy vezet. /Kttv. 10. § (1)/

3.1.4. A méltdsag és a tisztesség elve:

A munkavéllalonak hivatali- és maganéletében olyan magatartast kell tantsitania, amellyel
kiérdemli:

- az allampolgérok tiszteletét, megbecsiilését Gnmaga és az ltala képviselt kozmiivel6dés irant,
valamint

- munkatarsai és hivatali felettesei bizalmat.

A munkavallalo koteles dltalaban olyan magatartdst tanasitani, melyben nem veszélyezteti a
munkaltatdja j6 hirét, a hivatalnal betoltott beosztasa méltosagat.

A munkavéllalonak a munkéja sordn iigyelnie kell a sajat és az iigyfelek méltosaganak
megOrzésére. A munkavallalé kételes kollégaival olyan munkakapesolatot fenntartani, melyben
biztositott mindkét fél méltosaga.

A munkavéllalé a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn a tisztesség elvének
megfeleléen koteles eljarni.

A munkavallalé feladata a korrupcié elleni fellépés, a korrupcié6 megakaddlyozédsa.

A munkavallalo elvart méltosdgaval és tisztességével nem osszeegyeztethetd, ha a
munkavallalo:

- blincselekményt, vagy tulajdon elleni szabalysértést kévet el,

- koztudomasd, hogy anyagi fiiggéséget okoz6 szenvedélybetegségben szenved (pl.:
szerencsejatékok),

- nem anyagi fligg6séget okozé szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog fliggdséget.

A munkavallalé a méltésiga kiilsd jeleként koteles az 4ltalanos elvardsoknak megfeleld,
sz€ls6ségektdl mentes ruhdzatot viselni a munkahelyen.

3.1.5. Az eloitéletektd] vald menteség elve:




A munkavéllalé  koteles  elGitéleteket — félretéve,  attél  mentesen  eljarni.
Az elbitélet mentességnek érvényesiilnie kell a hivatali eljards minden szakaszaban.
Biztositani kell az egyenlé bandsmdd kdvetelményét.

Az eloitéletektd]l valo mentességnek érvényesiilnie kell: az iligyfelekkel, munkatdrsakkal
Osszefliggésben is.

A munkavéllalénak minden esetben {igyfélbarast modon kell az iigyet intéznie.
A munkavallalonak az eljards sordan mindig meg kell 6riznie pArtatlansagat.
A munkavallal6 csak jogszerli eljarasi cselekményt, tijékoztatast adhat, 6nkényes intézkedést
nem végezhet, magatartdsat nem irdnyithatja eloitélet.

A munkavallal6 elditéletektd] valé mentességének ki kell tlinnie az eljirds dokumentumainak
(hataridd, tdjékoztatasok, tigyintézési id6 stb.) adataibdl.

3.1.6. A felelOsségtudat és szakszerliség elve:

3.1.6.1.Felelosségtudat elve

A munkavillalé a kozigazgatdsi ligyek intézése sordn Onként vallalt kotelezettséggel is
tamogatja a kozigazgatdsi szervezet szaméra kitliz6tt célok és dontések megvaldsitasat.

A munkavallal6:
- koteles felettese utasitasat végrehajtani,

- koteles felettese utasitasanak végrehajtisat megtagadni, ha annak teljesitésével:
* blincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg,
 més személy €letét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetnd,

- az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy testi
épsegét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkdzne,

- koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha
az, vagy annak végrehajtisa jogszabalyba litkézne, vagy teljesitése kart idézhet eld és a
munkavallalé a kdvetkezményekkel szdmolhat, vagy az utasitis az érintettek jogos érdekeit
sértl. Az utasitast ado felettes az utasitds irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg.

A munkavéllalét az frasba foglaldsra iranyulé kérelme miatt hatrany nem érheti,
- a kozvetlen felettes utjan koteles kémni az irdsba foglaldst, ha az utasitdst add a
munkavallalonek nem kézvetlen felettese,

- ha felettese dontésével, illetve utasitisaval nem ért egyet, jogosult kiilsnvéleményét irdsba
foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.

A munkavéllalonek a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai el6irdsoknak megfeleléen kell
ellatnia, folyamatosan tovébbfejlesztve szakmai tudasat.

3.1.6.2. Szakszeriség

A munkavallal6 feladatait a k6z érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyité testiilet dontésének
megfelelen, szakszerlien kételes ellatni,

A szakszerliség érdekében a munkavallalé koteles:

- naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozo tigyekben,
- részt venni a szdmara meghatarozott kotelezé képzéseken,

- t4jékozddni a teriiletén varhaté valtozasokrol.



A munkavéllalo kotelezettségeit a legjobb tuddsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgédrokat és munkatarsait félrevezetd, megtévesztd és szakszeritlen
modon.

3.1.7. Az egyiittmikodés elve:

A munkavillal6 a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn kdlcsondsen egylitt
mukodik:

- az lugyfelekkel,

- a munkatarsaival,

- més eljard szervekkel.

A hivatalon beliili egytittmiikddés soran a munkavéllalé koteles betartani:

- az egyes ligyek iigymenetmodelljében meghatarozottakat,

- a hivatalon beliili hataskori szabalyokat,

- a munkakdri feladat ellatasi rendet.

Az egylttm{ikddés soran torekedni kell arra, hogy a kozigazgatasi eljards szabalyainak
megfelelden az ligyféltél olyan informdécio, adat ne keriiljén elkérésre, amellyel a hivatali
szervezet mar rendelkezik.

A munkavillalo koteles a hataskorébe tartozd eljardssal kapesolatos jogszabélyi tajékoztatast,
felvilagositast megadni. A tdjékoztatds sordn biztositani kell a tényleges jogszabalyi forrds
ismertetését, valamint igény szerint a kozérthetd informacié atadast is. A tajékoztatas soran az
ligyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tdjékoztatas és t4jékozodas lehetbségét.

3.1.8. Az intézkedések megtételére iranyuld ardnvossige elve:

A munkavallal6 az eljaras soran kdoteles intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kételez6vé teszi.
Az intézkedések soran az ardnyossag kovetelményeit kell betartani. Olyan intézkedéseket kell
tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval.

Az intézkedések meghozatalanal - ha a munkavallalének mérlegelési joga van - figyelembe kell
venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy hatnak az
tgyfélre, illetve a szervre.

Az intézkedések sordn a munkavallalé koteles eloszor azokat az eljardsi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és kéltséggel jarnak, és az tigyfelek rugalmas, gyors
ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az ligyfelekkel el6szér e-mailben, telefonon fel kell venni
a kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést hozni a
hianypotlasrol, stb.

3.1.9. A védelem elve:

A munkavillalo a torvényes és szakszeri munkavégzése kozben védelem alatt 4ll, partatlan és
partpolitika-semleges magatartdsa, valamint szakszerti feladatellatdsa miatt semmilyen hatrany
nem érheti.

3.1.10. Az Bsszeférhetetlensée elve:

A munkavallalé nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast és funkciot,
amely kozfeladatai ellatdsdval nem egyeztethetd Ossze, azaz ellentétes a Kttv. térvényben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyokkal.



3.2. Az vezetokkel szemben tAmasztott etikai alapelvek:

Az altalanos etikai alapelveken til a vezetdk esetében a vezetdkkel szemben tdmasztott etikai
alapelveknek is érvényesiilnie kell.

3.2.1. A példamutatas elve:

A vezetd munkavallalénak szakmai tevékenysége ellatdsa sordn példamutaténak kell lennie.
A vezetOvel szembeni kévetelmény, hogy:

- szakmailag jartas, naprakész legyen minden &ltala iranyitott igazgatasi 4gban,

- szakmai segitséget tudjon nytjtani a hozza fordul6 beosztott részére modszertani ligyben és
adott konkrét eljaras soran,

- részt vegyen képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket dtadja (6sztdndzze
kollégait a képzésre €s az ismeret megosztasra),

- j6l, példamutatéan kezelje a konfliktusokat az ligyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezetbnek példamutatdé magatartast kell tanusitania az altala vezetett szervezeti egységben
dolgozo6k szdmara, irdnyité munkajat a legjobb tudasa és ismerete szerint kell, hogy végezze.

Vezet6tol elvart specidlis magatartasi forma:

- személyes példamutatas,

- tartozkodas a személyes eldnyoktol,

- megfelelé hangnem hasznélata,

- munkatéarsai véleményének, Otleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositésa,

- munkatarsai jogos érdekvédelme,

- beosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgalé munkavégzésre,
tevékenységre,

- tanusitson kelld szocialis érzékenységet munkatarsai problémainak megoldésaban,

- segitse a nehézségekkel kiizdd beosztottakat, hataskorén beliil adjon meg minden segitséget.

3.2.2. A szakmai szempontok érvénvyesitésének elve:

A vezet( feladata, hogy tevékenysége sordn a szakmai szempontokat érvényesitse.

A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

» a hivatali szervezet struktirdjanak, személyi dllomany létszamanak meghatarozasakor,
* a hivatal személyi allomanyéanak kivalasztasakor,

* a hivatal szem¢lyi allomanyéanak képzésekor,

* a hivatalon beliili munkamegosztasi rend kialakitasakor és a helyettesitések
meghatarozasakor,

* az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.

A vezetd felelds azért, hogy a hivatalon beliili informécié 4ramlés segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljardsok, mddszerek, ligymenetmodellek,
szoftverek alkalmazadsanak bevezetését, melyek névelik a szerv szakmai munkajanak
szinvonalat.

Vezet6tol elvart specidlis magatartdsi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:

* redlis feladatkit(izés,

 munkatarsai 0sztonzése, tehetségiik kibontakoztatdasanak és érvényesiilésének eldsegitése,

+ a vezetd kollegak kozotti kapcsolataiban legyen segitékész, tartsa tiszteletben masok
hatéskorét, szakmailag tAmogatast nyijtson,

* a munkavégzéssel 6sszefliggd Osztonzeéseknél, illetve elismeréseknél legyen kévetkezetes és



igazsagos,
» munkatarsai mindsitése sordn kertilje az altalanositast és a szubjektivitast, az értékelés
els@sorban szakmai legyen.

3.2.3. A szamonkérési kdtelezettsée elve:

A vezet6 koteles kialakitani a hivatalon beliili ellendrzés, kontroll rendszerét. A vezetd
mikddteti és rendszeresen tovabbfejleszti a belsd kontroll rendszert.

A vezetd napi tevékenységébe beleépiil a szamonkérés, melynek egyik eleme a munkavallaloi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

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

Vezet6tdl elvart specidlis magatartasi forma a szdmonkérési kotelezettség soran:
 kovetkezetes szamonkérés,
* a munkavégzéssel Osszefliggd ellendrzéseknél, szdmon kéréseknél legyen igazsagos.

4. Az etikai eljdras

4.1. Az etikai eljards meginditasa:

* Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyanuja meriil fel.
* Az eljards meginditdsdra a munkaltatdi jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése
gyantjanak tudomasara jutdsatol szamitott egy honapon beliil intézkedhet. (Amennyiben nem
csak etikai alapelv sériilésének gyanuja meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyantja is, akkor a
fegyelmi eljarasra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.)
* Az etikai eljaras meginditisar6l a munkavallalot irasban értesiteni kell.

4.2. Vizsgalat:

* Az eljérés lefolytatdsara a munkdéltatdi jogkor gyakorldja az eljaras meginditasatol szamitott
3 munkanapon beliil haromtagu bizottsagot jeldl ki.

* A bizottsag feladata a gyanu kivizsgalasa.

* A bizottsag a kivizsgalést a 1étrehozasatol szamitott 30 napon beliil koteles befejezni.

A bizottsdg az eljardsa soran koteles:

+ meghallgatni a gyandval érintett munkavallalot,

* megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait,

mas érintett munkavallalot, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az ligy eredményes
lezarasahoz sziikséges.

Ha a munkavallal a bizottsag altal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem
mikddik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

A bizottsag a vizsgalat lezartatol szamitott 5 munkanapon beliil irdsos véleményét - az ligyben
keletkezett iratokkal egyiitt - koteles atadni a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak.

A tgyvezet§ esetében a vizsgalatot a kdvetkezd bizottsag végzi:
elndk: Onkormanyzat Pénziigyi Bizottsaganak elndke,
tagok: a képvisel6-testiilet tagjaibol 2 {6 a polgarmester kijeldlése alapjan.



4.3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyanjarol:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megéllapithatja, hogy a
munkavallald:

* vétkes, illetve, hogy

» nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkdvetd munkavallalovel szemben kiszabhaté biintetés:
* a figyelmeztetés, vagy
* 2 megrovas.

A vétség elkdvetése esetén a biintetés kiszabasa irdsban is megtorténik.,

Ha az etikai vétség gyanuja kivizsgildsa kozben a munkavallalé fegyelmi felelsségének
megalapozott gyanuja is felmertiil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fegyelmi
eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.

5. Hatalyba lépés

A szabdlyozas 2021. januar 1-jén 1ép hatalyba.

K
Hanzelik Andrea
ugyvezetd



