A Szakdalyi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Etikai Szabalyzata

Szakdly Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Duzs Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete Mucsi Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a kdzszolgalati
tisztviselokrdl sz6él6 2011. évi CXCIX. térvény 231. § (1) bekezdése alapjan a Kozos
Onkormanyzati hivatal kdztisztvisel8ire vonatkozd hivatdsetikai alapelvek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait az alabbiak szerint allapitja meg:

I.

Altalanos magatartasi normak

1. A koztisztvisel6 munkaja soran koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a
jogszerlséget maradéktalanul érvényesiteni, az Ggyfelek részére az igazsagos és
méltanyos eljarast biztositani.

2. A koztisztviseldnek munkaja soran alkalmaznia kell az egyenlé banasmadd elvét: a
kozigazgatasban, illetve a kozszolgdltatasok biztositdsa soran a hatranyos
megkllonboztetés valamennyi formaja megengedhetetlen.

3. A koztisztvisel6 a dontések el6készitése soran koételes biztositani az aranyossagot
intézkedései alkalmaval, illetve az intézkedések és az elérni kivant cél kozott.

4. A koztisztvisel6nek a feladatait - felel6ssége teljes tudataban - gy kell ellatnia,
ahogy azt a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, munkaltatdi és vezetdi utasitasok
€s a munkakori leirasa elbirja szamara.

5. A koztisztvisel6 tevékenységének partatlannak és fiiggetlennek (objektivnak) kell
lennie, tartdézkodnia kell barmilyen 0©6nkényes intézkedéstél. Munkajaban,
intézkedései soran nem befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi
érdek.

6. A koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak ellatasa soran kovetkezetesen, a
hivatali rendnek megfelel6en, ésszerlien, kiszamithatéan és szakszerlen eljarni,
munkajat méltésaggal és tisztességgel kell ellatnia. Az Ugyek intézésével
kapcsolatos - jogszabalyon alapuld - tajékoztatast, felvildgositast az lgyfelek
részére meg kell adnia, illetve azt a feladatkorébe tartozd (igyekben nem
tagadhatja meg.

7. A koztisztvisel6 magatartasat  el6zékenységnek, udvariassagnak  és
szolgalatkészségnek, munkavégzésében egylttm(ikodésnek kell jellemeznie. A
feladatkdrében elkovetetett hibakért koteles elnézést kérni, a hibat kijavitani és
aktivan részt venni az eldidézett sérelem vagy kar kdvetkezményeinek
orvoslasaban.
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8.

10.

A koztisztviselének becslletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell
lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartalmd nyilt vagy burkolt kérést,
amely az elGirdsoktdl vald eltérésre iranyul. Feladatait hivatasahoz és eskijéhez
valé hliséggel és elkotelezettséggel, a nemzeti érdekek elényben részesitése
mellett kell ellatnia. El kell utasitania a korrupciét, annak valamennyi formaja ellen
fel kell Iépnie. A polgarmesteri hivatal kedvez6 moralis megitélésének el6segitése
a mindennapi munkaban és a maganéletben is megkdveteli, hogy a koztisztvisel6
hivatali tevékenységével 6sszefliggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot vagy
jogtalan elényt. Ebben a kdrben juttatasnak, ajandéknak, illetve jogtalan elénynek
mindslil minden olyan dolog, szolgaltatds, szérakoztatds, vendéglatas, kolcson
vagy egyéb anyagi, egzisztencialis, illetve erkdlcsi értéket képviseld dolog,
szivesség, haladék, illetve ezek barmelyikének a jovoben torténd biztositdsara tett
igéret, amelynek pénzben kifejezhetd értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas
nélkll, vagy az értékénél Iényegesen alacsonyabb aron, jogtalanul jut hozza a
koztisztvisel6. A kedvezd moralis megitéléssel 6sszeegyezhetetlen az is, ha a
koztisztvisel6 hozzatartozdoja fogad el a koztisztviseld tevékenységével
0sszefliggd, ahhoz egyértelmlien kapcsolhaté jogtalan eldnyt vagy juttatast.

A kozo6s onkormanyzati hivatal mikodéséhez a kozbizalom elengedhetetlenl
szikséges, ezért a koztisztviseldnek tartdzkodnia kell a munkaidén kivil is minden
olyan viselkedéstOl vagy tevékenységtol, amely azt veszélyezteti. Nem tanusithat
tovabba olyan magatartast, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan,
befolyastdl mentes tevékenységét veszélyeztetné. A kozbizalom sulyos
veszélyeztetésére alkalmas magatartdsnak tekinthetd kiléndésen, ha a
koztisztvisel6 szandékos vagy sulyos kovetkezménnyel jaré gondatlan
blincselekményt, ha tulajdon elleni szabalysértést kovet el; ha felettese felhivasa
ellenére olyan szerencsejatékot folytat, amely miatt sulyos anyagi fliggGsége
alakul ki; ha botranyos életvezetése vagy italozé életmodja miatt személyes
tekintélyét kornyezetében elvesziti; ha kabitdészert vagy mas tudatmaddositd szert
fogyaszt.

A koztisztviseld6 munkahelyén koteles kulturdlt, az altalanos elvarasoknak
megfeleld, széls6ségektél mentes, tiszta ruhazatban megjelenni. A tisztasag és
apoltsag valamennyi koztisztvisel6vel szemben alapveté kovetelmény.
Tartézkodnia kell a kihivd sminkeléstdl, kirivd hajviselettdl és a talzd
ékszerezettségtol.

II.
A vezetOkre vonatkozoé kiilonos hivatasetikai kovetelmények

A k6z0s o6nkormanyzati hivatal vezetd beosztasu koztisztvisel6inek az I. cim alatt
meghatarozott altaldnos magatartasi normak teljesitésén tul az aldbbi specialis
kovetelményeknek is eleget kell tennilik:

1.

Személyes példamutatdsukkal el6é kell mozditaniuk, hogy az altaluk iranyitott
szervezeti egységben egylttmikods, tamogatd, konstruktiv, jo munkahelyi
kapcsolatok és munkahelyi légkdr alakuljon ki, illetve maradjon fenn.




Etikai szabalyzat

Az erdforrasok elosztasakor, valamint a feladatok megosztdasakor nem élhetnek
vissza beosztasukbdl, hivatalukbdl szarmazé pozicidjukkal és lehetdségeikkel.

A dontések meghozataldhoz sziikséges informacidokat meg kell ismernitik. A tébbi
vezetét és munkatarsat - kell6 idében és moédon - el kell latniuk a
munkavégzésiikhoz sziikséges informaciokkal.

A munkatarsak ko6zotti munkamegosztas, valamint a velik és kozottik vald
egylttm(kodés megszervezésekor torekedniik kell az egyenld, illetve aradnyos
terhelés kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanal — melyek sikeres vagy sikertelen
végrehajtasaért a feleldsség dket terheli — torekednitk kell a szakmai szempontok
érvényesitésére, az egyértelmlségre, a targyilagossagra és a megfelel6 hangnem
hasznalatara. Mindezek feltételei a kotelezettségek, a kiadott feladatok
végrehajtasa szamon kérhet6ségének, melyet folyamatosan meg kell kovetelnilk.

Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehet6ségektdl fliggben Ki
kell kérniik és figyelembe kell venniik munkatarsaik véleményét, otleteit,
javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kell6 tapintattal, empatiaval
és korlltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkil kell eljarniuk.

III.
A hivatasetikai eljaras szabalyai

Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja dont a hivatasetikai alapelveket megsértd, etikai
vétséget elkovetd koztisztviselovel szemben kiszabhatd figyelmeztetésrdl,
sulyosabb esetben megrovasrol.

Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve
kovetkezményeinek mértéke nem egyértelmd, az etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatéi jogkor gyakorldja a szabalyok megsértésének felfedezését kovetd egy
honapon belll intézkedhet. Az eljaras lefolytatasara haromtagu bizottsagot jelol
ki, melynek feladata az etikai vétség kortlményeinek és kovetkezményeinek
feltardsa, a vizsgalati eredmények Osszegzése, szikség esetén javaslattétel a
vétséget elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatd, III./ 2. pont szerinti
blntetésre.

Amennyiben a koztisztviseld magatartdsa vagy annak kovetkezményei a
koztisztvisel6 fegyelmi feleldsségét alapozzak meg, a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell
lefolytatni.
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Az Etikai Szabdalyzatot Szakaly Kézség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a /2013.(
) szdmu hatdrozataval Duzs Kdzség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a  /2013( ).
sz. hatdrozatdval Mucsi K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a /2013( ).
sz. hatarozataval hagyta jova.

Az Etikai Szabalyzat az érintett KépviselG-testiletek jévahagyasat kovetden lép
hatalyba.

A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje gondoskodik a Szabdlyzat Kéztisztviselékkel
valé megismertetésével.

Szakaly, 2013. szeptember 9.

Toro Péter Binder Kornél Ignacz Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Zold Zoltan
jegyzé
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