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Készitette: Halasz Monika

Cim: Déntés az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etikai kédexének feliilvizsgalatarol
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2012. marcius 01. napjatdl hatélyba lépett, a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban Kttv.) szabalyozza a kormanytisztvisel8k, valamint a kiztiszt-
viselok jogallasat. A torvényi szabalyozas szerkezete szerint a koztisztviselokre a kormanytisztvi-
selokre vonatkozé rendelkezések az irdnyadédk, a térvényben meghatarozott eltérésekkel. A Kitv.
83.§ (1)-(2) bekezdése szerint a kormanytisztviseldre vonatkozd hivatésetikai alapelvek kiilono-
sen a hiiség és elkdtelezettség, a nemzeti érdekek elényben részesitése, az igazsagos és méltanyos
Jogszolgaltatas, a méltosag és tisztesség, az elbitéletektdl vald mentesség, a partatlansag, a fele-
l6sségtudat és szakszerliség, az egyiittmiikodés, az intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossig
¢és a védelem.

Mindezeken tilmenden a vezetkkel szemben tovéabbi etikai alapelvek kiildndsen a példamutatas,
a szakmai szempontok érvényesitése és a szaimonkérési kotelezettség.

A Kttv. 231.§ (1) bekezdése szerint koztisztviselok tekintetében a 83. § azzal az eltéréssel
alkalmazandé, hogy a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras
szabalyait a képvisel6-testiilet dllapitja meg.

A koztisztvisel6k mindennapjait meghatérozo, a hierarchia ismertetéjegyeit igencsak magén vise-
16 hivatali struktira felveti olyan értékek biztositdsdnak igényét, amely e munkavégzés rendelte-
tésszerll végzéschez elengedhetetlen. Elég a vezetdk és a beosztottak kozdtti sajatos kapesolat-
rendszerre, az emberi kapcsolatok mellett a fliggelmi tényez6k vildgara gondolni, amelyek mind
a vezet$ koztisztviselok, mind a beosztottak oldaldn a harmonikus munkavégzést garantilé kere-
tek &s biztositékok kiépitését igénylik.

A kozszolgak szamara elengedhetetlen a biztonsdgos munkahelyi 1égkér, tevékenységiik soran a
kiszamithatosag biztositasa, a munka megfelel6 megszervezése.

A jogalkotdi szandék abbdl a feltevésbdl indult ki, hogy az egyes tarsadalmi jelenségek orvosla-
sdra nem bizonyultak elegendéknek a jellegzetesen jogi eszkozok, igy tarsadalmi igény formald-
dott arra, hogy a kiilonb6z6 érdekesoportok, szakmai kozosségek, valamint az allam (énkor-
mdnyzat) dolgozza ki az alapvetd erkélcsi normakat, és tegye kotelez6vé azok betartasat.

Fentick figyelembe vételével elkészitett Etikai kodexet Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képvi-
seld-testiilete 77/2012. (II. 29.) szamn hatdrozatdval elfogadta.

Az azbta cltelt negy év alatt nem tortént olyan jogszabalyvaltozas, mely alapjan az akkor elfoga-
dott Etikai kédexet alapjaiban kellene megvéltoztatni, minddssze néhany pontositast és kiegészi-
tést szlikséges eszkozolni.

Az Etikai Kodex tervezete az elbterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testilletet, hogy az elSterjesztést targyalja meg és az elbterjesztés
mellékletét képezd tartalommal fogadja el az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexét.

Etyek. 2016. januér 14.




HATAROZATI JAVASLAT
Dantés az Etyeki Polgidrmesteri Hivatal Etikai kédexének feliilvizsgalatarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
veened2016. (L. 21.) szami hatirozata

. Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Etikai Kédexét az elbterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Képviseld-testillet felkéri a Jegyzbt, hogy az Etikai Kodex tartartalméat az érintettekkel
megismertesse.

3. A Képviselo-testitlet felkéri a Jegyz6t az Etikai Allando Bizottség tagjainak kijelolésére.

Felelos: jegyz6
Hataridd: azonnal



Etikal kodex

Etyek Kozség Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatalanak
Kéztisztviseldi részere

Etyek, 2012
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»A kdzigazgatas jésééa a tisztvisel6kdn fordul meg. Minden szervezeti és .
eljarasi reform értéke attdl fligg, mennyit érnek a tisztviseldk."

{Magyary Zoltan: A magyar kdzigazgatas racionalizalasa)
Etyek Kézség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Etikai K6dexe

Az etikai kédex valamennyi kéztisztviseld szdmdra zsinérmértékként egybegyiijti azokat az
altaldnos és alkotmanyos elveket, alapértékeket és normakat, alkalmazasmédokat és eljarasi
szabalyokat, amelyek a tdrsadalom kiizmegbecsiilését élvez6 demokratikus kozigazgatés
kialakitasat és fenntartdsat segitik elS; tovabba kifejezi azokat az erényeket és belsé
értékeket, amelyek egyrészt elémozditjak egy kovetends koztisztviselSi magatartasmodelt
kialakitasat , masrészt tamogatja a koztisztviselSi kar arculatformalasat. Mind e mellett
kifejezi a kozérdek, a kormanyzat, illetve az onkormanyzat és. a munkatarsak iranti
elkdtelezettséget.

Az etikai kodex iranyt mutat a kiils§ és belsé kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithato
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelelé viselkedés
kiatakitédsahoz.

Az etikai koédexben leirtak gyakorlati alkalmazdsa valamennyi munkatars szamara -
munkakortdl és vezetdi beosztasté! flggetlenil — kotelezd. A koztisztvisel§ éves
teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabaly betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatalya

Személyi hataly:

Az Etikai Kédex kiterjed a Hivatal valamennyi munkavillaléjara.
Id6beli hataly:

Az Etikai Kédex 2012. marcius 1. napjatél hatalyos.

Teriileti hataly:

Az Etikai Kodex kiterjed a Hivatal m{ikddésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavalialéja
targyal, felliép.



Az Etikai Kodex kozzététele

e

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban‘féllé munkavallalo az Etikai Kédex hatdlybalépését
kovetSen 2012. marcius 31-ig koteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt megismerte,
elfogadta és magédra nézve kotelezd érvénylinek ismeri el. Minden Gj munkavdllalé a
személyi iratok atvételével egyidejiileg tesz eleget a nyilatkozattételi kbtelezettségének.
(Nyilatkozat a Kédex 1.sz. melléklete )

Az Etikai Kédexet a kozség polgdrai, az &nkormanyzat intézményei és partnerei szamdra a
webetyek honlapon és a Hivatal hirdet&tablajan hozzaférhet6vé/megismerhetdvé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas

1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy valamennyi munkatars ismeri az dnkormanyzat és
a Hivatali szervezet felépitését, mdkodési rendjét. A hataridében elvégzett, mindségi
feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatérsak emberi, szakmai egymast tdmogaté
munkakapcsolatban 3lljanak. A mas munkakért is érint§ feladatokat a szervezeti egységen
beliil és a szervezeti egységek egymas kdzotti kapcsolataban a munkatdrsak 6sszehangolt
munkavégzéssel, felei§sségteljes egylttmiikddéssel végezzék. Az egymdstdl tanulds a
munkavégzés természetes velejardja legyen.

A kbztisztvisel6nek munkatarsaival valé kapcsolatidban elvarhato:

> akdlcsonés bizalom, egymids személyisége, méltdsiga iranti tisztelet, a jé modor, a
targyilagos egylttmiikédés és szolidaritas;

a szaktudds, gyakorlati tapasztalat és szakmai informaciék megosztdsa;
a hasonlé munkakérii palyakezdék segitése;

a mas munkakérd vagy mas szakmaju kollégak kompetencia hatarainak elfogadasa;
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a munkatdrsak eltéré véleményének, munkamdédszerének, segits kritikajanak
tiszteletben tartasa
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2. Elkbtelezettség, lojalitas

A munkatdrsaknak tudniuk kell, hogy a kﬁztiszt\fiselé'i életp_élya- nem kithetd vélasztési
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelen hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni munkajukat.
A munkatarsakat a Hivatal irdnti elk&telezettség, a szakma szeretete, a kéz, a telepiilés
szolgélata jellemezze. A koztisztvisel§ koteles minden helyzetében e mindségéhez méltd,
eskiijében vallalt, feddhetetlen magatartas tanusitasaval az dnkormanyzati m(ikodés és
hivatalnoki kar iranti bizalmat fenntartani és erdsiteni. Szamitania. kell ‘arra, hogy
tevékenységét allandd kozfigyelem kiséri. A Hivatal hirnevének megdrzése, hirnevénék
LOregbitése” valamennyi munkatars ko&telessége. Az elkdtelezettség a Hivatallal valo
azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév megtartaséahoz felelGsségre
és adldozatvéllaldsra is sziikség van. A koztisztvisel6tdl elvarhatd, hogy felettesének
tudomasara hozza mindazokat a tényeket, koriilményeket, dokumentumokat, amelyek a
hivatali szervezetet és az itt dolgozokat szébeszédnek, rosszindulaty, alaptalan
vadaskodasnak tehetik ki.

3. Humanum, emberség, tisztesség

A kulturalt, humanus lgyintézés, az emberkdzpontd hivatal, a kozigazgatds
megteremtésének alapvetd feltétele, s mint ilyen minden hivatalnokkal szemben
szlikségszerli és természetes elvaras.

Ebben a kirben a koztisztviselének:
» gondoskodnia kell az ligyfelek személyiségi jogai és emberi méltdsaga megdvasarol;

» megbizhat6sagat az adott szé hitelével és pontossagaval bizonyitva, tartdzkodnia kell
a felel6tlen igéretektdl, indulatoktdl, szélsdséges érzelmektél, rokonszerv és
ellenszenv megnyilvanuldsoktol;

» az elvtelen elGnynyujtast szamiznie kell a kézszolgalat eszkéztarabol;

» tartézkodnia kell a munkakorébe nem tartozd Ggyekben vald nyilatkozatoktd,
tovdbba a folyamatban lévé vagy elSkészités alatt &ll6 Ggyekben a nyilvanos
megnyilatkozasoktdl, amelyekrél ésszerlien feltételezhets, hogy e nyilatkozat, vagy
az altala elSidézett kozfelhdborodds révén veszélybe keriilhet az Ggyintézés korrekt,
targyilagos befejezése.

Az emberi méltdsag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezetdk, mind a
munkatarsak felel6ssége. A munkatdrsak és vezetSk vegyék észre egymds &romét és
banatat, legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.



4. Felel&sségvalialas

A Hivatal koztisztvisel8itdl elvarhatd, hogy feladataikat sajat feleiéssé'gi kéritknek megfeleld
gondossaggal és szakmai igényességgel, térvényesen végezzék, képviselve hataskoriikén
beliil is a Hivatalt. Feleldsségiikh6z hozzé tartozik a dontéseik kévetkezményeinek
felvallalasa.

A kéztisztviseld minden cselekedete soran dgyeljen kozéleti, gazdasagi és személyi
flggetlenségére, tisztasagara, hivatali minGségében senkinek ne legyen lekatelezettje

5. Szakmai felkésziiltség

Minden kéztisztviseld tevékenységével szemben alapvetd igény a torvényes, szakszer(i,
mingségi jogalkalmazas. A Hivatal munkatdrsainak megalapozott szakmai ismeretek alapjan
kell a feladataikat végezniiik, a feladatvégzéséhez sziikséges jogszabalyok ismeretével.
Munkajogi kbvetelmény, hogy a koztisztvisel lelkiismeretesen és pontosan, a térvényesség
keretel kozott teljesitse felettese szébeli vagy irdsbeli utasitasait, instrukcidit. Elvarhats
etikai magatartds a felettes szamdra kell6 tisztelet megadasa, targyszerii tijékoztatdsa
mindazon tényekrél és korilményekrdl, amelyek kézvetlen munkakdrével kapcsolatosak.

A kozség fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes
fejlédés igényével, koztisztvisel6i felel@sséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat. A munkatarsaknak tigyintézésiik és déntéseik sordn mindig — a jogszabalyok adta
lehetdségeken beliii - legjobb tuddsuk szerinti megoldasra kell térekedniiik. Ehhez
elengedhetetleniil szitkséges a munkatdrsak megfelelé tajékozottsaga, szakmai
felkésziiltsége.

6. Szolgaltatdi kultiira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az iigyek intézése érthetd, szakszerii, az adott
partnerhez igazoddan vilagos legyen és jellemezze a segitékészség. A munkatarsak érzékeljék
az Ugyfelek gondjait, problémdit és gyeik intézésekor a legnagyobb kériiltekintéssel és
szakmai megalapozottsaggal jarjanak el. A kbzség hivatalnokanak partatlanul, részrehajlas és
elditéletek nélkil kell végeznie a hivatasaval egyiitt jaré feladatait. Nem szabad
megengednie, hogy «csaladi vagy mas kapcsolatai, a politikai érdekek, a
témegelégedetlenség, vagy birdlattél valé félelem eltdntoritsa a térvények és mas
jogszabalyok, valamint az Snkormanyzati déntések végrehajtdsatdl, alkalmazasatol.

Stlyosan sérti a jogi és etikai norméakat az a koztisztviseld, aki irdshan, vagy széban, vagy
egyébként viselkedésével tanujelét adja elfogultsdganak vagy elSitéletének, egyebek kéz5tt



faji, vallasi, nemzetiségi; nemi alapon, vagy fogyatékossag, eletkor, tarsadalmi, gaidasé'gi
helyzet, iskolazottsag, foglalkozés sth. miatt. ’

H

A dohdnyzids a dohanyzé kdztisztvisel6 magdniigye, nein tartozik sem digyfeleire,
targyalépartnereire, sem munkatarsaira. Tilos a dohanyzas az lgyfelek, tdrgyaldpartnerek
jelenlétében.. Az alkoholtél, kabité hatasi anyagoktdl befolydsolt hivatalnok nem tekinthetd
munkara képes allapotinak, ezért a Hivatal helyiségeiben nem tartézkodhat, s nem végezhet
hivatalos minéségében semmilyen eljarasi cselekményt. _ -
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A Polgarmesteri Hivatal vezetgitdl elvart tovabbi értékek, magatartasok

1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tamogassak az egyiittmiikédd, konstruktiv, bizalmon alapulé jé
munkahelyi légkér kialakuldsat, megdrzését. Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak
megovasa az alaptalan vadaktdl és ragalmaktol a vezetd kitelessége.

A vezet6tdl elvarhaté magatartas:

» redlis tdrsadalmi, munkahelyi értékrend érvényesitése a vezetettek kérében;
nyilt, &szinte kommunikacio, bizalom, a problémak megérté meghallgatasa;
a hizelgés, szolgalelkiiség, tolakodé alazat, kritikatlan egyetértés visszautasitasa;

politikai megnyilatkozasoktdl valé tartozkodas a beosztottak kérében;
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az aldrendeliek egészséges dnbizalmanak, elméleti és gyakorlati ismereteinek
fokozasa, szakmai ambicidinak tdmogatasa a legjobb teljesitményre vald dszténzés;

» aklikkesedés megéllitasa, a kollegialis kapcsolatok, a kdlesdnds szolidaritas
tamogatasa;

> a beosztottak illetéktelen, oktalan tamadasoktdl, lejaratasoktdl valé megvédése;
» kulturdlt targyalasi hangnem, hosszabb megbeszélés alatt a beosztott hellyel kindlasa;
» sz6beli fegyelmezés soran illetéktelen személyek jelenlétének kizérasa.

A vezetS nem utasithatja és helyzeténél fogva mas médon sem kényszeritheti munkatarsait
hivatali feladatokon kiviili szolgalatokra.



2. Felel&sségvallalas

A verev§ dbntéseihez hozza tartozik a kévetkezmények tudatos felvilialdsa. Ddntéseit
tajékozottan, az informacigk birtokédban, azok ok-okozati Osszefliggésének ismeretében
hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezeték a koztisztvisel§i hivatassal és az emberi meltdsdg irdnti
elkGtelezettséggel érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: Gszinteség, bizalom, tiszteletet ads
bandsméd, munkajuk minden befolydstdl mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezet8 dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivélja, a kévetendd utat a
torvényesség hatédrozza meg .A vezetGi munkat, a kévetkezetesség, a munkatarsak
iranyitdsa, tdmogatasa jellemezze.

5. Példamutatas

A példamutaté magatartast a célorientdit gondolkodis, a hatékony szervezeti kultdra
elérésének tudatos felvéllalasa, széles alapokon nyugvé tudas, kitartis és megljulasi
képesség, sajat véleményének sziikség szerinti fellilbiralasi készsége jellemezze. Vezetdként
egyrészt sajdt munkajaért, masrészt munkatarsai és a Hivatal tevékenységéért valg
felelgsség terheli.

Eskijéhez hiven, a vezetétsl kiiléndsen elvért alapérték mind a hivatalon belili mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

6. Vezetdi kulttra

A szakmai igényességre épillé munka megkéveteli, hogy a vezets folyamatosan bévitse
tudasat. A munkatarsakkal szemben feldllitott kévetelmények tartalmazzanak szakmai
kihivast, batoritsanak onallésagra, kreativitasra. A hivatali célok ismeretében, a célok
lathatdvé tételével a munkatirsak szamara mutasson joviképet. A  munkatdrsak
teljesitményének nyomon kdvetésében, tdmogatdsaban legyen kévetkezetes és rendszeres.
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EUJARASI SZABALYOK
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Az Etikai Kodexben rdgzitett értékek, magatartasi elvarasok, . kévetelniények
gondatlan vagy szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

A Hivatal az etikai vétségek megéllapitasara Etikai Allandd Bizottsagot (tovabbiakban:
Bizottsag) hoz létre. »

A Bizottsag tagjait allasfoglalasuk kialakitasaban befolydsolni nam lehet.

£l

A Bizottsag tagjait hatdrozott idére a jegyzé bizza meg és latja el megbizdlevéllel.
Megbizatasuk harom évig szél, mely egy alkalommal ujabb harom évre
meghosszabbithato.

A Bizottsdg megbizatasa megsz(inik:
s lemondassal
e hatarozottidd leteltével
e megbizatas visszavonasaval
o foglalkoztatdsi jogviszony megszlinésével vagy
# atag halalaval.

A Bizottsag |étszama harom f6, tagjai a hatosagi tertiletrél 1 6, gazdélkodasi
teriiletrdl 1 f6, az onkormdnyzati teriiletrdl 1 f5. A Bizottsag tagjai maguk kézil
elnékot valasztanak.

A Bizottsag dontéseit kétharmados tébbséggel hozza. Ugyrendjének szabdlyait maga
hatarozza meg.

Etikai eljdrast — névvel elldtott irdsos bejelentés alapjan — a Hivatal barmely
munkavallaldja vagy a Bizottsag kezdeményezhet.

A Bizottsag hataskore:

= bejelentett vagy észlelt etikai vétség esetén dont az eljaras meginditasarol s
lefolytatasarol;

e megallapitja az etikai vétséget vagy vétlenséget;

e az elmarasztalds és az elégtétel modjat egyéni mériegelés alapjan hatdrozza meg a
vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével;

« az etikai normak szandékos vagy sGlyos gondatlansagbdl eredd megsértése esetén
javaslatot tesz a munkdltatdi jogkor gyakorldjanak fegyelmi eljaras lefolytatasdraa
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével
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A Kodex szdvegének karbantartisit és kezelését a Hivatal humanpolitikai (munkaiigy)
feladatait is ellaté csoport vezetdje latja el.

Az Etikai Kédex 2012, marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Etyek, 2012. februar 29.

polgarmetser

Az Etikai Kédexet Etyek Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete 77/2012.(1. 29.) szamq
hatdrozataval elfogadta.

Etyek, 2012. februar 29.







Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal

Etikai kddexe

Elfogadva: Etyek Nagykozség Onkormdényzat Képvisel8-testiiletének ..../2016. (I. 21.)
szamu hatdrozataval

Hatalyos: 2016. februdr 1. napjatoél



»A kidzigazgatas jésdga a tisztvisel6kon fordul meg. Minden szervezeti és eljarasi reform
értéke attol fiigg, mennyit érnek a tisztvisel 6k.”

{Magyary Zoltan: A magyar kézigazgatas racionalizalasa)

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az etikai kddex valamennyi kéztisztvisel6 szdmara zsindrmértékként egybegydijti azokat az
altalanos és alkotmanyos elveket, alapértékeket és normakat, alkalmazidsmddokat és eljarasi
szabalyokat, amelyek a tarsadalom kdzmegbecsiilését élvez6 demokratikus kozigazgatas
kialakitasat és fenntartdsat segitik elS; tovabbd kifejezi azokat az erényeket és belss
értékeket, amelyek egyrészt el6mozditjdk egy kdévetendd kéztisztvisel§i magatartasmodell
kialakitasat, masrészt tdmogatja a koztisztvisel6i kar arculatforméldsat. Mindemellett kifejezi
a kozérdek, a korményzat, illetve az 6nkormanyzat és a munkatérsak iranti elkdtelezettséget.

Az etikai kédex irdnyt mutat a kiilsé és belsd kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithaté
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel viselkedés
kialakitasdhoz.

Az etikai kodexben leirtak gyakorlati alkalmazdsa valamennyi munkatirs szaméra -
munkakdrtdl és vezetSi beosztastél fiiggetleniil — kételezd. A koztisztviseld éves
teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabaly betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatdlya

Személyi hatdly:
Az Etikai Kédex kiterjed a Hivatal valamennyi munkavallaléjara.

Iddbeli hataly:
Az Etikai Kédex 2012. marcius 1. napjatdl, jelenlegi valtozatédban 2016. februar 1. napjatél
hatalyos

Teriileti hatdly:

Az Etikai Kodex kiterjed a Hivatal miikédésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavillaldja
targyal, fellép.



Az Etikai Kodex kbzzététele

Valamennyi foglalkoztatési jogviszonyban allé munkavallalé az Etikai Kédex hatalybalépését
kdvetéen 2012.marcius 31-ig koteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt megismerte,
elfogadta és magara nézve kotelez§ érvényiinek ismeri el. Minden Gj munkavallalé a
személyi iratok 3tvételével egyidejiileg tesz eleget a nyilatkozattételi kotelezettségének.
{Nyilatkozat a Kédex 1. sz. melléklete)

Az Etikai Kédexet a kdzség polgdrai, az Snkormanyzat intézményei és partnerei szimdra a
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webetyek honlapon és a Hivatal hirdetStabl4jan hozzaférhetévé/megismerhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitdl elvart altaldnos értékek, magatartds

1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy valamennyi munkatars ismeri az nkormdnyzat és
a Hivatali szervezet felépitését, miikédési rendjét. A hatirid6ben elvégzett, minéségi
feladatelldtdas megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi, szakmai egymast tamogato
munkakapcsolatban alljanak. A mds munkakért is érint§ feladatokat a szervezeti egységen
belll és a szervezeti egységek egymds kozétti kapcsolatdban a munkatarsak ésszehangolt
munkavégzéssel, felelGsségteljes egylttmiikbdéssel végezzék. Az egymastdl tanulds a
munkavégzés természetes velejardja legyen.

A koztisztvisel6nek munkatarsaival vald kapcsolataban elvarhato:

> akélesénds bizalom, egymas személyisége, méltdsaga irdnti tisztelet, a jé modor, a
targyilagos egylittm(ikodés és szolidaritas;

a szaktudas, gyakorlati tapasztalat és szakmai informaciok megosztasa;
a hasonlé munkakérd palyakezddk segitése;

a mas munkakdri vagy mas szakmaju kollégak kompetencia hatarainak elfogadasa;

’

v Y v v

a munkatarsak eltéré véleményének, munkamddszerének, segits kritikdjanak
tiszteletben tartasa



2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a kéztisztviselSi életpalya nem kéthetd vélasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelGen hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni munkajukat.
A munkatarsakat a Hivatal irdnti elkGtelezettség, a szakma szeretete, a kéz, a telepiilés
szolgalata jellemezze. A kdztisztvisel§ kételes minden helyzetében e mindségéhez mélto,
eskiijében vallalt, feddhetetlen magatartds tanusitasaval az 6nkormanyzati miikodés és
hivatalnoki kar irdnti bizalmat fenntartani és er8siteni. Szamitania kell arra, hogy
tevékenységét dllandé kozfigyelem kiséri. A Hivatal hirnevének megérzése, hirnevének
~Oregbitése” valamennyi munkatdrs kotelessége. Az elkdtelezettség a Hivatallal valé
azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a j6 hirnév megtartdsahoz felelgsségre
és dldozatvéllaldsra is sziikség van. A kéztisztvisel6tél elvarhatd, hogy felettesének
tudomasara hozza mindazokat a tényeket, koriilményeket, dokumentumokat, amelyek a
hivatali szervezetet és az itt dolgozdkat szdbeszédnek, rosszindulati, alaptalan
vadaskodasnak tehetik ki.

3. Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatds; méltdsag és tisztesség (Humanum,
emberség)

A kulturdlt, humanus lgyintézés, az emberkdzpontd  hivatal, a kézigazgatas
megteremtésének alapvet§ feltétele, s mint ilyen minden hivatalnokkal szemben
sziikségszer(i és természetes elvéras.

A koztisztviselének lelkiismeretesen és pontosan, a térvényesség keretei kdzétt kell
teljesitenie feladatait.

Ebben a kérben a koztisztviseldnek:
» gondoskodnia kell az tigyfelek személyiségi jogai és emberi méltosaga megovasarol;

» megbizhatdsagat az adott sz6 hitelével és pontossagaval bizonyitva, tartézkodnia kell
a felelStlen igéretektdl, indulatoktdl, szélsGséges érzelmektsl, rokonszerv és
ellenszenv megnyilvanulasoktél;

> az elvtelen elGnynydjtast szémiiznie kell a kdzszolgélat eszkoztarabdl;

» tartézkodnia kell a munkakérébe nem tartozé (gyekben valé nyilatkozatoktdl,
tovabbd a folyamatban |év6 vagy el6készités alatt allé tgyekben a nyilvénos
megnyilatkozasoktol, amelyekrdl ésszeriien feltételezhets, hogy e nyilatkozat, vagy
az altala el6idézett kozfelhdborodas révén veszélybe keritlhet az ligyintézés korrekt,
targyilagos befejezése.



Az emberi meltosag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezeték, mind a
munkatédrsak felel6ssége. A munkatdrsak és vezetdk vegyék észre egymds o6romét és
banatat, legyenek nyitottak a segitségnyljtasra.

4. Felelbsségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvérhat6, hogy feladataikat sajat felelGsségi kérilknek megfelels
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskériikon
beliil is a Hivatalt. Felelfsségiikh6z hozzd tartozik a dontéseik kévetkezményeinek
felvallalasa.

A koztisztvisel6 minden cselekedete soran lgyelijen kézéleti, gazdasagi és személyi
fliggetlenségeére, tisztasdgara, hivatali minGségében senkinek ne legyen lekstelezettje

5. Szakmai felkésziiltség, szakszer(iség

Minden kéztisztvisel§ tevékenységével szemben afapvetd igény a tdrvényes, szakszerd,
mindségi jogalkalmazds. A Hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismeretek alapjan
kell a feladataikat végezniiik, a feladatvégzéséhez sziikséges jogszabalyok ismeretével.
Munkajogi kévetelmény, hogy a koztisztvisel6 lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség
keretei kozott teljesitse felettese szdbeli vagy frasbeli utasitisait, instrukciéit. Elvarhaté
etikai magatartas a felettes szdmara kell§ tisztelet megadasa, targyszer(i tdjékoztatasa
mindazon tényekrél és kdriilményekrdl, amelyek kézvetlen munkakérével kapcsolatosak.

A kozség fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes
fejlédés igényével, koztisztviseléi felelGsséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat. A munkatérsaknak ligyintézésiik és déntéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetdségeken belil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekedniiik. Ehhez
elengedhetetleniil szilkséges a munkatarsak megfelelé tajékozottsiga, szakmai
felkészlltsége.
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6. Szolgaltatdi kultdra (partatlansag, el6itéletektél valdé mentesség)

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthets, szakszeri, az adott
partnerhez igazodoan vilagos legyen és jellemezze a segit6készség. A munkatdrsak érzékeljék
az lgyfelek gondjait, problémait és ligyeik intézésekor a legnagyobb kériiltekintéssel és
szakmai megalapozottsaggal jarjanak el. A kdzség hivatalnokanak partatlanul, részrehajlas és
elditéletek nélkal kell végeznie a hivatasdval egyiitt jdré feladatait. Nem szabad
megengednie, hogy «csaladi vagy mds kapcsolatai, a politikai érdekek, a
tomegelégedetlenség, vagy birdlattél valé félelem eltdntoritsa a torvények és mas
jogszabalyok, valamint az énkormaényzati déntések végrehajtasatdl, alkalmazasatol.

Sulyosan sérti a jogi és etikai normakat az a kdztisztviseld, aki irdsban, vagy széban, vagy
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egyébként viselkedésével tandjelét adja elfogultsdgénak vagy elSitéletének, egyebek kdzétt



faji, vallasi, nemzetiségi, nemi alapon, vagy fogyatékossag, életkor, tarsadalmi, gazdasagi
helyzet, iskolazottsdg, foglalkozas stbh. miatt.

A dohdnyzas a dohdnyzé kéztisztvisel6 magdniigye, nem tartozik sem ({gyfeleire,
targyaldpartnereire, sem munkatérsaira. Tilos a dohanyzés az iigyfelek, targyalépartnerek
jelenlétében. Az alkoholtdl, kabitd hatasa anyagoktdl befolyasolt hivatalnok nem tekinthetd
munkdra képes allapotunak, ezért a Hivatal helyiségeiben nem tartézkodhat, s nem végezhet
hivatalos mindségében semmilyen eljarasi cselekményt.

7. Nemzeti érdekek elényben részesitése

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek munkdjuk sordn az egyéni és csoportérdekekkel
szemben mindig a kbzérdeket, a nemzet érdekét kell elényben részesiteniik.

8. Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

A kéztisztviseld ddntéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a meghozott
intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A kéztisztvisel§ kiilénésen a polgarok
jogainak korlatozasat koteles kerlilni, ha ezen korlatozasok nincsenek ésszerii kapcsolatban
az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései soran a kéztisztvisel koteles tiszteletben
tartani a magdnszemélyek érdekei és az altalanos kézérdek koézoétti egyensulyt.

9. A védelem elve

A kdztisztviselS kdzfeladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenysége fokozott térvényi
védelem alatt all. Elktelezett, politikailag semleges és partatlan magatartasa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.
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A Polgarmesteri Hivatal vezetditdl elvart tovabbi értékek, magatartasok

1. Példamutatas

A példamutatd magatartast a célorientalt gondolkodds, a hatékony szervezeti kultura
elérésének tudatos felvallaldasa, széles alapokon nyugvé tudés, kitartds és megujuldsi
képesség, sajat véleményének szlikség szerinti fellilbiralasi készsége jellemezze. Vezetéként
egyrészt sajat munkajaért, masrészt munkatarsai és a Hivatal tevékenységéért valo
felelésség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl kiilonosen elvart alapérték mind a hivatalon beliili mind a
hivatalon kivili példamutaté viselkedés.



2. Szakmai szempontok érvényesitése
A vezet§ feladata kiilénésen:

a) az altala vezetett szervezet eredményes miikédésének legjobb tudasa és ismeretei szerinti
biztositasa,

b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok figyelemmel
kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferencidkon, konzultacidékon vald részvétel,

c) a vezetése ala tartozok motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erdsitése,

d) a részére biztositott utasitasi jog koérultekintd gyakorlasa, és a déntéseihez kapcsolédd
felelfsség vallalasa.

3. Szamonkérési kotelezettség

A vezetd csak a feladatok ésszer(i, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen
utasitasadasi jogaval. A szdmara biztositott utasitasi joggal koételes kériiltekintGen élni,
melynek gyakorldsa soran beosztottjai tulajdonsagainak ismeretében lehet8leg keriilnie kell
egy adott utasitassal a végrehajtasra koételezett szamdra indokolatlan konfliktushelyzet
elidézését. A vezet6 utasitasainak szamonkérése sordn is a szikséghez mérten
hatarozottan, de mindig igazsagosan lépjen fel, tisztelve beosztottjai emberi méltdsigat és
személyiségi jogait.
4. Bizalom, partnerség, egylittmiikdodés

A Hivatal vezet8i egységesen tdmogassak az egyittmiikodd, konstruktiv, bizalmon alapulé jé
munkahelyi légkér kialakuldsat, megdrzését. Az emberi segitségnyljtds, a munkatarsak
megdvasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktél a vezetd kotelessége.

A vezet6tdl elvarhaté magatartas:

» redlis tarsadalmi, munkahelyi értékrend érvényesitése a vezetettek kérében;
nyilt, 6szinte kommunikacid, bizalom, a problémak megérté meghallgatasa;
a hizelgés, szolgalelkiiség, tolakodd aldzat, kritikatlan egyetértés visszautasitasa;

politikai megnyilatkozasoktoél valo tartdzkodas a beosztottak korében;
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az alarendeltek egészséges dnbizalmanak, elméleti és gyakorlati ismereteinek
fokozasa, szakmai ambicioinak tamogatasa a legjobb teljesitményre vald szténzés;

» aklikkesedés megallitasa, a kollegialis kapcsolatok, a kdlcsénds szolidaritas
tamogatasa;



> a beosztottak illetéktelen, oktalan tamadasoktdl, lejaratasoktol valé megvédése;
> kulturdlt targyalasi hangnem, hosszabb megbeszélés alatt a beosztott hellyel kinalisa;
> szobeli fegyelmezés soran illetéktelen személyek jelenlétének kizdrasa.

A vezetd nem utasithatja és helyzeténél fogva mas modon sem kényszeritheti munkatarsait
hivatali feladatokon kiviili szolgélatokra.

5. Felel&sségvallalas

A vezetd déntéseihez hozzad tartozik a kovetkezmények tudatos felvallaldsa. Dontéseit
tajékozottan, az informdcidk birtokdban, azok ok-okozati &sszefiiggésének ismeretében
hozza meg.

6. Hitelesség

A hitelességet a vezetSk a koztisztviseli hivatéssal és az emberi méltdsag iranti
elkételezettséggel érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: 8szinteség, bizalom, tiszteletet adé
bénasmaod, munkajuk minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

7. Kdvetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetendd utat a

térvényesség hatdrozza meg. A vezetSi munkdt, a kdvetkezetesség, a munkatarsak
iranyitasa, tamogatasa jellemezze.

8. Vezet6i kultdra

A szakmai igényességre épllé munka megkéveteli, hogy a vezetd folyamatosan bévitse
tudasat. A munkatarsakkal szemben feldllitott kévetelmények tartalmazzanak szakmai
kihivast, batoritsanak Onallésagra, kreativitisra. A hivatali célok ismeretében, a célok
iathatévd tételével a munkatarsak szaméra mutasson jévéképet. A munkatérsak
teljesitményének nyomon kdvetésében, tdmogatasiban legyen kévetkezetes és rendszeres.

ELJARASI SZABALYOK

1) Az Etikai Kodexben rogzitett értékek, magatartdsi elvdrasok, kdvetelmények
gondatlan vagy szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

2) A Hivatal az etikai vétségek megallapitasara Etikai Allandé Bizottsagot {tovabbiakban:
Bizottsag) hoz létre.

3) A Bizottsag tagjait dllasfoglalasuk kialakitasaban befolyasolni nem lehet.



4) A Bizottsdg tagjait hatarozott id6re a jegyz8 bizza meg és latja el megbizélevéllel.

Megbizatasuk harom évig sz6l, mely egy alkalommal UGjabb harom évre
meghosszabbithaté.

A Bizottsag megbizatasa megsz(inik:

lemondassal

# hatarozott idé leteltével

= megbizatds visszavonasaval

e foglalkoztatasi jogviszony megsziinésével vagy
* atag halalaval.

5) A Bizottsag létszama harom f6, tagjai a hatdségi teriiletrél 1 f6, gazdalkoddsi
teriiletrél 1 f6, az dnkormdnyzati teriletrél 1 f6. A Bizottsdg tagjai maguk koziil
eln6kot valasztanak.

6) A Bizottsag dontéseit kétharmados tobbséggel hozza. Ugyrendjének szabalyait maga
hatarozza meg.

7) Etikai eljarast — névvel elldtott irdsos bejelentés alapjén — a Hivatal barmely
munkavallaldja vagy a Bizottsag kezdeményezhet.

8) A Bizottsag hataskére:
¢ bejelentett vagy észlelt etikai vétség esetén dont az eljards meginditdsardl és
lefolytatasardl;
¢ megallapitja az etikai vétséget vagy vétlenséget;
¢ az elmarasztalds és az elégtétel modjat egyéni mérlegelés alapjan hatarozza
meg a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével;

¢ az etikai normak szandékos vagy stlyos gondatlansaghdl ered8 megsértése
esetén javaslatot tesz @ munkaltatéi jogkor gyakorléjanak fegyelmi eljaras

lefolytatasara a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével

Jelen utasitas 2016. februar 1-jén Iép hatalyba

Etyek, 2016. januar ,,...."

Dr. ivanyik Andrea Garaguly Tibor
jegyz6 polgarmester
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vrerneenencnnny @ vrerreseeeeraeetaereasrns easen e ae st rtereeranne

szervezeti egység (csoport) dolgozdja nyilatkozom, hogy a - 2012. marcius 1. napjatdl
hatalyos — Etikai Kédex 2016. februar 1. napjan hatélyba lépett médositdsaban foglaltakat
megismertem, azt elfogadom, magamra nézve kételezd érvényiinek ismerem el.

Etyek, 201...év ...cceeeveveceeeeeh6 nap

......................................................................................

munkavallalé, kéztisztviseld

10



