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Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A kozszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 231. §
(1) bekezdése kotelezdvé teszi a képviseld-testitlet szamara, hogy a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi vonatkozasaban a hivatdsetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai
eljaras szabalyait meghatarozza.




A hivatasetika azoknak az erkélesi elveknek a foglalata, amelyeket a kiilonbdz6 életpalyakon
dolgozo6 egyéneknek hivatasuk teljesitése kézben kivetni kell.

A Kttv. 83. § (1) bekezdése érteimében a hivatasctikai alapelvek kiilondsen a hiiség és
elkotelezettség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az igazsigos €s méltinyos
jogszolgaltatds, a méltosag ¢s tisztesség, az elbitéletektd]l valo mentesség, a partatlansdg, a
felelosségtudat és szakszerliség, az egyiittmiikédés, az intézkedések megtételére iranyuld
aranyossag és védelem.

A (2) bekezdés értelmében a vezetdkkel szemben tovdbbi etikai alapelvek, kiilénésen a
példamutatds, a szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kitelezettség.

A hivatasetikai szabdlyozas célja, hogy Hivatalunkban az etikai alapelvek elfogaddsa és
betartdsa a munkavégzés minden fazisara kiterjedjen. Ennek érdekében sziikséges, hogy a
képviselo-testiilet a koztisztviseldk értékrendszeréhez objektiv és konkrét alapelveket,
szabalyokat hatdrozzon meg. A javasolt szempontrendszer altaldnos etikai elveken,
szabélyokon alapul.

Az elbterjesztést a pénzligyi bizottsag targyalja, allaspontjat a testiileti {ilésen ismerteti.

Hatarozati javaslat:
.../2015.(V1.24.) szamu_hatirozat

Alsénémedi Nagykozség Onkorminyzatinak Képvisel6-testiilete — a polgarmester
cloterjesztése, a Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és Tajékoztatd Bizottsag megtargyalta a
Koztisztvisel6i Etikai Kodex targydban készitett eléterjesztést, és meghozta az alibbi
hatdrozatot:

A képviselo-testiilet Alsénémedi Polgarmesteri Hivataldnak Koztisztviseloi Etikai
Kddexét az eloterjesztés melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Utasitja a jegyzit, hogy a Koztisztviseloi Etikai Kodex tartartalmat a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviselivel megismertesse.

Hataridé: 2015, julius 31.
Felelds: jegyzo

Alsénémedi, 2015. majus 25. s /]

A e
Vincze Jozsef
polgarmester




Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal

Koztisztviseldi Etikai Kodexe

Zaradék:

Az Etikai Koédexet Alsénémedi Nagykiozség Onkormanyzatinak KépviselGtestiilete a
kizszolgdlati tisztviselokrél sz616 2011. évi CXCIX. torvény 231.§. (1) bekezdése alapjan
..... /2015.(........) szamu hatarozatival fogadta el.




PREAMBULUM

Az Etikai Kodex célja a kozszolgalathoz fiiz6d6é kozbizalom erbsitése, a hivatali {ligyintézés
szinvonalanak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlddésének eldsegitése és a
j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsa.

Ennek érdekében az Etikai Koédex osszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldité]l a szervezeten belill és a kiilsé kapesolatokban is elvart magatartasi,
viselkedési normékat. Az ectikai elvek kotelezéen alkalmazandé munkajogi szabalyként
funkciondlnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik
gyakorlasahoz, valamint feletteseik utasitdsainak végrehajtisdhoz tdmpontot, irdnymutatdst
adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Koédex személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseléjére,
kozszolgalati ligykezelGjére tovabbd munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
dolgozdjara.

Az Etikai Kédex feriileti hatdlya kiterjed a Hivatal milkddésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviseld e mindségében megjelenik.

A POLGARMESTERI HIVATAL KOSZTISZTVISELOITOL ELVART ALTALANOS
ERTEKEK, MAGATARTASI NORMAK

A kozszolgalati tisztviselére vonatkozd hivatdsetikai alapelvek kiilondsen a hiiség és
elkotelezettség, a nemzeti érdekek elényben részesftése, politikasemlegesség, a felel6sségtudat
¢s szakszerliség, az igazsdgos és méltinyos jogszolgaltatis, a méliésdg és tisztesség, a
partatlansag, az el6itéletekt6] valé mentesség, az egyiittmiik6dés, az intézkedések megtételére
iranyulé ardnyossag, a megbizhatdsag és a védelem.

1. Hiség és elkotelezettség:

A kozszolgalat feladata — az Alaptérvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
— a koéz érdekében vald eljards. A koztisztviselé Magyarorszaghoz valé hiisége, az
Alaptdrvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6dd
kozérdek, a hivatal, a varos szolgélata iranti elkdtelezettségen keresztiil nyilvanul meg,
mely elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg. Az elkételezettség a
hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogaddsat is jelenti, hogy a j6 hirnév
megtartasahoz felel6sség- és aldozatvallalasra van sziikség.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitése:
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkdjuk sordn az egyéni és
csoportérdekekkel szemben mindig a kdzérdeket és a nemzet érdekét kell elényben
részesitenitik.
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3. Politikasemlegesség:

A koztisztviselének kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatds politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellstdsa soran kifejtett és azon kiviili
tevékenysége semmilyen mddon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatasaba
vetett bizalmat,

A koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakéhelyén nem folytathat politikai part,
politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd aktiv tevékenységet, és nem
vehet részt olyan kampényban, amelyben tevékenysége meghaladnd a
véleménynyilvanitdsi jogéval ¢16 allampolgér aktivitdsat. A koztisztviselé munkahelyén
sem viselhet partjelvényt, vagy mds megkiilonboztets, akéar legilis, de kifejezetten
politikai vonatkozasu szimbélumot.

4. Felel6sséptudat és szakszer(iség:
A koztisztviselék feladataikat megfelelé gondossdggal és szakmai igényességgel,
térvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskorikon beliill a hivatalt. A
koztisztviseloknek a személyes fejlodés igényével, koztisztviseldi feleldsséggel, a
jogszabalyok naprakész kévetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tuddsukat.
Ugyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetéségeken beliil —
legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekednitik.
A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelnitik dontéseik kévetkezményét is. A
felelosséghez hozzatartozik a dontések kovetkezményeinek felvéllalésa.
A koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik felel6sséggel. Koteles felettese utasftasait
kovetni, kivéve, ha jogszabdly masképp rendelkezik. Koteles tovabba tijékoztatni
felettesét mindazokrél a tényekrl és koriilményekrsl, amelyek kozvetleniil a
munkakdrével kapcsolatosak.
Pértatlanul és targyilagosan kell tdmogatnia a Polgarmesteri Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasaban, valamint a hivatal felel§sségi kérébe tartozé kodziigyek intézésében.
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tandcsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és tdrvényesen hozzaférhett informécist a
hivatali vezetés szamara.

5. Igazsagos és méltanyos jogszolgdltatas:

A koztisztviseldnek lelkiismeretesen és pontosan, a tdrvényesség keretei kozott kell

teljesitenie feladatait.

A koztisztviseld hivatali eljdrasa soran koteles:
a) a t0rvényesség szigoru betartasaval, tisztességes, becsiiletes eljaris keretében
elfogulatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partalldsra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszerlien sziikséges
idot forditva feladatat ellatni,
b) kbzfeladatait szakszeriien, a térvényeknek és a szakma szabélyainak
megfeleléen legjobb tudasa szerint teljesiteni,
¢) az Ugyfelekkel higgadtan, kulturdltan viselkedni, tdjékoztatva 6ket jogaikrol és
kotelezettségeikrol,




d) az tigyfelek személyiségi jogainak, emberi méltdsaganak megovisa mellett
érvényesiteni a kdzigazgatds méltosagat és tekintélyét,

e) tartoézkodni a felel6tlen igéretektdl, valamint az indulatok, elditéletek,
€rzelmek latszatatdl is,

f) hiteles, megbizhat6 t4jékoztatist adni, a hataridéket betartani.

6. MéEltdsag és tisztesséy:
Az emberi méltosdg megérzése érdekében az ligyintézést és a koztisztviseldi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyijtas, a masik tisztelete,
szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze.
A koztisztviseld koteles hivatasa gyakorldsa sordn és a maganéletében egyardnt olyan
magatartast tanusitani, hogy megérizze és megerbsitse az &llampolgiroknak a
kozigazgatdsi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett
kézbizalmat.
A koztisztvisel6k:

a.) torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsdra, egymds kélcsonds
segitésére, udvarias, kulturdlt hangvételre, egymas személyiségének, emberi
méltosaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibdjukat ne héritsik 4t masra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak.

b.) keriiljék a — szitkségteleniil személyeskedd — konfliktusokat, tantusitsanak,
onmeérsékletet, megértést,

¢.) személyes, sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységiik szinterén, oda nem illé médon hangoztassanak.

A Kkoztisztviseld koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modordban, emberi
megnyilvanulasaiban kiegyensulyozott, mértéktartd, széls6ségektdl mentes magatartast
tanusitani. A munkahelyen megjelenni — kiilénésen tigyfélfogadasi id6ben — csak a
munkak&r altal megkovetelt, az iigyfelek és a munkatdrsak felé tiszteletet kifejez6
oltozetben szabad.

A koztisztviseld koteles dllampolgdri kételességeit példamutatoan teljesiteni, add- és
koztartozasaival 6nhibajabol ne keriiljén hatralékba.

7. Partatlansag:
A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allé kézpénzekkel,

vagyonnal, vagy szolgéltatissal, tovdbba azokkal az informacitkkal, amelyek hivatali
munkaja soran jutottak a tudomasdra, és nem hasznélhatja fel azokat sajat vagy mésok
egyéni érdekei elémozditisara — még hivatali beosztasabdl valé tdvozasa utdn sem.

A koztisztviseld koteles szigoruan  betartani a jogszabdlyok 4ltal  eldirt
Osszeférhetetlenségi szabalyokat, igy nem végezhet olyan ilizleti tevékenységet, nem
vallalhat olyan beosztast, amely Osszeegyeztethetetlen hivataldval, beosztdsaval, illetve
kézfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgilati jogviszonyanak
fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kerill és ez esetben kételes eleget tenni az
annak kikiiszobolésére szolgal6 intézkedésnek.
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A koztisztviseld tigyfelektd] nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy
egyeb eldnyt.

Eléitéletekt6] vald mentesség:

A kozigazgatasi feladatok végrehajtdsa soran a koztisztviseld koteles egyenld
bandsmodban részesiteni az azonos helyzetben 1éviket, tovabba a nemzetiségen, nemen,
fajon, boérszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzékon,
nyelven, vallason vagy hiten, politikai vagy egyéb meggy6z6désen, fogyatékossagon,
koron vagy szexudlis bedllitottsdgon alapulé indokolatlan diszkriminacio latszatat is
keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviselé mindennapi munkéjaban
maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatassal a kdztisztviseldn keresztiil
talalkozo Ugyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

Egytittmiiksdés

Az ligyintézés sordn a koztisztviseldknek szakszerlien, segitdkészen, a hataridét betartva,
kortiltekinten kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztviselé munkajat minden
esetben széleskorii tarsadalmi és szakmai 6sszefiipgésben, kapcsolatrendszerben végzi,
koteles kiilonosen olyan esetekben készségesen egyiitimiikddének lenni, amikor
ligyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatdésagok vezetéivel, ligyintézbivel, illetve az egyéb
allamhatalmi, kozigazgatasi szervek dolgozdival keriil kapcsolatba.

A hivatal déntéseihez sziikséges, minden rendelkezésre 4116 és térvényesen hozzaférhet6
informécidt biztositania kell, azokat a déntéshozdk eldl nem tarthatja vissza.

A hataridére t6rténd feladatellatds megkoveteli, hogy a koztisztviselk emberi, szakmai,
tamogaté munkakapcsolatban 4lljanak egymadssal. A mas munkakort is érinté feladatokat
a szervezetl egységen beliil €s a szervezeti egységek egymast kozodtti kapesolataban
Osszehangolt munkavégzéssel, felelOsségteljes egylittmiktdéssel kell végezni, arra
torekedve, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

Intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a
meghozott intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviseld
kiilondsen a polgdrok jogainak korlatozasit koteles keriilni, ha ezen korlatozasok
nincsenek ésszerli kapcsolatban az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései soran a
koztisztviseld koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altaldnos
kozérdek kozotti egyensulyt, |

Megbizhatosag:

A koztisztviselé felhatalmazas nélkiill nem hozhat nyilvanossdgra olyan hivatalos
informécidkat, amelyek a hivatalon belili vagy mas forrasb6l bizalmasan jutottak a
tudomaséra.

A koztisztviseld az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartdsan kiviil
mind hivatalos, mind magéanérintkezései soran kételes tartézkodni olyan informacidk,
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adatok, tények kozlésétol, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkorményzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az tgyfelek €s a nyilvanossag félrevezetése vagy szandékos megtévesztése. A
koztisztviseloknek tilos keresnilik azokat a lehet6sépgeket, amelyek alkalmasak az
Onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghitsitasara,
befolyasolasara azaltal, hogy illetéktelenill vagy id§ el6tt olyan informaciot fednek fel,
amelyekhez kiztisztvisel6ként jutottak.

A védelem elve

A koéztisztviseld kozfeladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torveényi
védelem alatt &ll. Elkdételezett, politikailag semleges €s partatlan magatartisa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.

A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK

MAGATARTASI NORMAK

Fentieken tilmenden a vezetdkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiildndsen a példamutatés,
a szakmai szempontok érvényesitése €s a szamonkérési kotelezettség.

1.

Példamutatas:

A vezetbnek torekedni kell arra, hogy az d4ltala vezetett szervezet tekintélye,
elismertsége, eldny6s megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnie kell a partatian kézigazgatds egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanulasaival erbsitse a szakma tekintélyét. A vezetOknek egymds kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokészeknek kell lennitik.

A vezetd a vezetése ald tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, €s az emberi
méltosag tiszteletben tartdsa mellett — koteles a koztisztvisel6khéz méltatlan magatartas
minden megnyilvanulasa ellen igazsagosan fellépni, €s ennek kapcsan érvényre juttatni
az Etikai Kédexben megfogalmazott értékrendet.

A vezetdnek tartézkodnia kell attol, hogy valamely pért, vagy politikai szervezet mellett,
vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkdtelezettséget és
megnyilvanulést kivanjon beosztottjaitdl.

Szakmai szempontok érvényesitése

A vezetd feladata kiilonosen:
a) az 4altala vezetett szervezet eredményes mikdodésének legjobb tudéasa és
ismeretei szerinti biztositasa,
b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a véaltozd jogszabalyok
figyelemmel  kisérése,  tandcskozdsokon,  szakmai  konferencidkon,
konzultacidkon valé részvétel,
c) a vezetése alé tartozok motivalasa, a kollegialis kapesolatok erdsitése,
d) a részére biztositott utasitasi jog koriiltekintd gyakorldsa, és a dontéseihez
kapcsolddd felelésség vallalasa.




3. Szamonkérési kitelezettsép:
A vezeté csak a feladatok ésszer(, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen

utasitdsadasi jogaval. A szamdara biztositott utasitasi joggal kételes koriiltekintéen élni,
melynek gyakorldsa soran beosztottjai tulajdonsagainak ismeretében lehetdleg keriilnie
kell egy adott utasitissal a végrehajtasra kételezett szamara indokolatlan
konfliktushelyzet eldidézését. A vezetd utasitdsainak szdmonkérése sordn is a
szilkséghez mérten hatdrozottan, de mindig igazsdgosan 1épjen fel, tisztelve beosztottjai
emberi méltésagat és személyiségi jogait.

ELJARASI SZABALYOK

Az Etikai Kddexben rogzitett értékek, magatartasi elvarasok, kévetelmények gondatlan vagy
szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast — névvel ellatott irdsos bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztvisel6je a
jegyztnél kezdeményezhet.

A jegyz0, mint a munkaltatdi jogok gyakorldja etikai vétség gyantja esetén hivatalbél, illetve
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon beliil, 3 tagy, elnkb6] €s két tagbol 4ll6 etikai bizottsdgot
jelol ki a Hivatal vezetdi munkakort betsltd koztisztviseléi kozil. A bizottsdg feladata a
normasértés koriilményeinek feltardsara, illetve —amennyiben az etikai vétség elkbvetése
bizonyitdst nyer — a biintetésre torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljards ald vont
koztisztviseldt meghallgatja, ennek eredményét jegyzkdnyvben rogziti és kozli a munkaltatoi
Jjogkor gyakorlojaval. '

Amennyiben bizonyitdst nyer, hogy a koztisztvisel$ az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsag hianyaban a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a munkaltatoi
jogkor gyakorléja hatarozatban régziti.

Etikal vétség elkovetése esetén fegyelmi eljards inditdsdnak van helye. Az etikai vétséget
elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatd fegyelmi biintetések:

- figyelmeztetés

- mMegrovas.

A fegyelmi eljards szabalyaira egyebekben a kozszolgalati tisztvisel6krél széld 2011. évi
CXCIX. térvény, valamint a kozszolgalati tisztviselkkel szembeni fegyelmi eljarasrol sz6lo
31/2012. (111.7.) korményrendelet rendelkezései irdnyadobak.




ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Etikai Kédex 2015. jalius 1. napjn 1ép hatalyba.
Az Etikai Kodexben foglaltakrdl a hivatal kéztisztviselsit tajékoztatni kell.

A meghatarozott tajékoztatast egy masolati példany koztisztvisels részére térténd atadassal kell
teljesiteni, melynek atvételét a dokumentum eredeti példanydn alairassal dokumentélni kell.

Alsénémedi, 2015. jinius ...

Vincze Jozsef Dr. Percze Tinde
polgarmester jegyzb




