Ull&i Polgarmesteri Hivatal

KoztisztviselOi Etikai Kodexe

PREAMBULUM

Az Etikai Koédex célja a kozszolgalathoz fliz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali ligyintézés
szinvonalanak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlédésének eldsegitése és a
jO munkahelyi 1égkor kialakitésa.

Ennek érdekében az Etikai Kodex Osszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6itél a szervezeten belill és a kiils6 kapcsolatokban is elvart magatartasi,
viselkedési normékat. Az etikai elvek koételezoen alkalmazandé munkajogi szabalyként
funkcionalnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk ellatdsahoz, hataskoriik
gyakorlasahoz, valamint feletteseik utasitdsainak végrehajtasahoz tampontot, irdnymutatést
adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Koédex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére,
kozszolgalati ligykezeldjére tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
dolgozdjara.

Az FEtikai Kodex teriileti hatalya kiterjed a Hivatal miukodésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviselé e mindségében megjelenik.

A POLGARMESTERI HIVATAL KOSZTISZTVISELOITOL ELVART ALTALANOS
ERTEKEK, MAGATARTASI NORMAK

A kozszolgalati tisztviselore vonatkozo hivatasetikai alapelvek kiillonosen a hiiseg és
elkotelezettség, a nemzeti érdekek eldonyben részesitése, politikasemlegesség, a felelosségtudat
¢s szakszerliség, az igazsdgos €s meéltanyos jogszolgaltatds, a méltosag és tisztesség, a
partatlansag, az el6itéletektdl valdé mentesség, az egyiittmiikddés, az intézkedések megtételére
iranyul6 ardnyossag, a megbizhatdsag €s a veédelem.

1. Hiség ¢és elkbtelezettség:
A kozszolgalat feladata — az Alaptorvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal 8sszhangban
— a koz érdekében vald eljaras. A koztisztviselé Magyarorszaghoz vald hisége, az
Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejezddod
kozérdek, a hivatal, a varos szolgalata iranti elkotelezettségen keresztll nyilvanul meg,
mely elkotelezettségét a koztisztviselé eskiivel erdsiti meg. Az elkételezettség a




hivatallal vald azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév
megtartasahoz feleldsség- és dldozatvallalasra van sziikség.

Nemzeti érdekek eldnyben részesitése: A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek
munkéajuk sordn az egyéni és csoportérdekekkel szemben mindig a kdzérdeket, a nemzet
érdekét kell elonyben részesiteniiik.

Politikasemlegesség:

A koztisztviselének kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatds politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatdsa soran kifejtett és azon kiviili
tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatdsaba
vetett bizalmat.

A koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakohelyén nem folytathat politikai part,
politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendé aktiv tevékenységet, €s nem
vehet részt olyan kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladnd a
véleménynyilvanitasi jogdval €16 allampolgar aktivitasat. A koztisztviselé munkahelyén
sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiilonboztetS, akar legalis, de kifejezetten
politikai vonatkozédsu szimbolumot.

FelelGsségtudat és szakszerliség:

A koztisztvisel6k feladataikat megfelelé gondossdggal és szakmai igényességgel,
torvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beliill a hivatalt. A
koztisztvisel6knek a személyes fejlédés igényével, koztisztviseloi felelGsséggel, a
jogszabdlyok naprakész kovetésével folyamatosan fejlesztenilik kell szakmai tudésukat.
Ugyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabélyok adta lehetGségeken belil —
legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.

A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniik dontéseik kdvetkezményét is. A
felel6sséghez hozzatartozik a dontések kovetkezményeinek felvallalasa.

A koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik feleldsséggel. Koteles felettese utasitasait
kovetni, kivéve, ha jogszabdly maésképp rendelkezik. Kételes tovabba tajékoztatni
felettesét mindazokrol a tényekr6l és koriilményekrél, amelyek kozvetlenil a
munkakdrével kapcsolatosak.

Pértatlanul és targyilagosan kell tAmogatnia a Polgarmesteri Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasdban, valamint a hivatal felelGsségi korébe tartozo kozligyek intézésében.
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tanacsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen hozzaférheté informéciot a
hivatali vezetés szamara.

Igazségos €s méltanyos jogszolgaltatas:
A koztisztviselének lelkiismeretesen €s pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.




A koztisztvisel6 hivatali eljardsa soran koteles:
a) a torvényesség szigoru betartasaval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részrehajlas nélkill, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszertien sziikséges
1dot forditva feladatat ellatni,
b) kozfeladatait szakszerlien, a torvényeknek és a szakma szabalyainak
megfelelden legjobb tudasa szerint teljesiteni,
c) az ugyfelekkel higgadtan, kulturdltan viselkedni, tdjékoztatva ket jogaikrol és
kotelezettségeikrol,
d) az lgyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megovasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatds méltosagat ¢s tekintélyét,
e) tartozkodni a felelétlen igéretektél, valamint az indulatok, elGitéletek,
érzelmek latszatatol is,
f) hiteles, megbizhato tajékoztatast adni, a hatariddket betartani.

6. Me¢ltosag €s tisztesség:
Az emberi méltosdg megirzése érdekében az lgyintézést és a koztisztvisel6i
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete,
szocialis érzékenység, bizalom jellemezze.
A koztisztvisel koteles hivatasa gyakorldsa soran és a maganéletében egyarant olyan
magatartast tanUsitani, hogy megérizze és megerGsitse az allampolgaroknak a
kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett

kdzbizalmat.

A koztisztvisel6k:

a.) torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsara, egymas kd&lcsonos
segitésére, udvarias, kulturdlt hangvételre, egymds személyiségének, emberi
méltdsaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsdk &t masra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak.

b.) keriiljék a — sziikségteleniil személyeskedé — konfliktusokat, tanusitsanak,
onmeérsekletet, megértést,

c.) személyes, sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységiik szinterén, oda nem ill6 médon hangoztassanak.

A koztisztvisel6 koteles kiilsd megjelenésében, viselkedésében, modoraban, emberi
megnyilvanuldsaiban kiegyensulyozott, mértéktartd, szélsOs€gektél mentes magatartast
tandsitani. A munkahelyen megjelenni — kiilonosen iigyfélfogadasi idoben — csak a
munkakoér altal megkovetelt, az ligyfelek €s a munkatarsak felé tiszteletet kifejezo
6ltdzetben szabad.



A koztisztviseld koteles dllampolgari kotelességeit példamutatdan teljesiteni, ado- és
koztartozasaival onhibajabdl ne keriiljon hatralékba.

Partatlansag:
A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztdsaval, a kezelésében 4ll6 kézpénzekkel,

vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informdcidkkal, amelyek hivatali
munkéja soran jutottak a tudomasara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok
egyéni érdekei eldmozditdsara — még hivatali beosztasabol vald tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles szigordan betartani a jogszabalyok altal  eldirt
osszeférhetetlenségi szabélyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem
véllalhat olyan beosztast, amely Osszeegyeztethetetlen hivatalédval, beosztasaval, illetve
kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata ¢s maganérdeke kozott
dsszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgdlati jogviszonyanak
fennalldsa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az
annak kikiiszobolésére szolgalo intézkedésnek.

A koztisztvisel6 tigyfelektél nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy
egyé€b elonyt.

Elditéletektdl valdo mentesség:

A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa sordn a koztisztviselo koteles egyenld
~ banasmoddban részesiteni az azonos helyzetben 1évket, tovdbba a nemzetiségen, nemen,
fajon, bdrszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzd&kon,
nyelven, vallason vagy hiten, politikai vagy egyéb meggy6z&désen, fogyatékossagon,
koron vagy szexualis beallitottsdgon alapuld indokolatlan diszkrimindcié latszatat is
keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviseld mindennapi munkdjaban
maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatissal a koztisztviselon keresztiil
talalkozo tigyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

Egyiittmiikddés

Az igyintézés soran a koztisztvisel6knek szakszerlien, segitGkészen, a hataridot betartva,
koriiltekintGen kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztviseld munkdjat minden
esetben széleskor(i tarsadalmi és szakmai sszefliggésben, kapcsolatrendszerben végzi,
koteles kiilonosen olyan esetekben készségesen egyiittmiikdddnek lenni, amikor
tigyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatosdgok vezetdivel, Ugyintézdivel, illetve az egyéb
allamhatalmi, kozigazgatasi szervek dolgozoival keriil kapcsolatba.

A hivatal dontéseihez sziikséges, minden rendelkezésre all6 és torvényesen hozzaférheto
informaciot biztositania kell, azokat a dontéshozdk el6l nem tarthatja vissza.




10.

11.

12.

A hatariddre torténd feladatellatas megkoveteli, hogy a koztisztvisel6k emberi, szakmai,
tamogato munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érint6 feladatokat
a szervezeti egysegen bellll és a szervezeti egységek egymast kozotti kapcsolataban
Osszehangolt munkaveégzéssel, felelésségteljes egylittmikodéssel kell végezni, arra
torekedve, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

Intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag

A koztisztvisel6 dontéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a
meghozott intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviselo
killonosen a polgarok jogainak korlatozasat koteles keriilni, ha ezen korlatozasok
nincsenek €sszerli kapcsolatban az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései sordn a
koztisztvisel6 koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altalanos
kozérdek kozotti egyensilyt.

Megbizhatosag:

A koztisztvisel¢ felhatalmazas nélkiill nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informécidkat, amelyek a hivatalon belili vagy mas forrasbdl bizalmasan jutottak a
tudomasara.

A koztisztvisel6 az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan kiviil
mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koételes tartozkodni olyan informaciok,
adatok, tények kozlésétsl, amelyek nyilvéanosségra hozatala az Onkormanyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az Ugyfelek és a nyilvanossag félrevezetése vagy szandékos megtévesztése. A
koztisztviseloknek tilos keresnitik azokat a lehetOségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghilsitasara,
befolyasolasara azaltal, hogy illetéktelentil vagy id6 eldtt olyan informéciot fednek fel,
amelyekhez koztisztvisel6ként jutottak.

A védelem elve

A koztisztviseld kozfeladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torvényi
vedelem alatt 4ll. Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartisa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.




A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK

MAGATARTASI NORMAK

Fentieken tulmenden a vezetOkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilonosen a példamutatas,
a szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

1.

Példamutatas:

A vezetdnek torekedni kell arra, hogy az Altala vezetett szervezet tekintélye,
elismertsége, elonyds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnie kell a partatlan kozigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanulasaival erdsitse a szakma tekintélyét. A vezetOknek egymas kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokészeknek kell lennitik.

A vezetd a vezetése ald tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltosag tiszteletben tartdsa mellett — kételes a koztisztviselokhoz méltatlan magatartéds
minden megnyilvanulasa ellen igazsagosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre juttatni
az Etikai Kodexben megfogalmazott értékrendet.

A vezetOnek tartézkodnia kell attdl, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett,
vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkételezettséget és
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol.

Szakmai szempontok érvényesitése

A vezeto feladata kiiléndsen: . _
a) az altala vezetett szervezet eredményes miikodésének legjobb tudisa és
ismeretei szerinti biztositasa,
b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok
figyelemmel kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon,
konzultaciokon valo részvétel,
c) a vezetése ala tartozok motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erdsitése,
d) a részére biztositott utasitasi jog koriltekinté gyakorldsa, és a dontéseihez
kapcsolodo feleldsség vallalasa.

Szdmonkérési kitelezettség:

A vezetd csak a feladatok ésszert, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen
utasitasadasi jogaval. A szamara biztositott utasitasi joggal koteles koriiltekintOen élni,
melynek gyakorldsa sordn beosztottjai tulajdonsdgainak ismeretében lehetéleg kertilnie
kell egy adott utasitdssal a végrehajtasra kotelezett szdmdara indokolatlan
konfliktushelyzet el6idézését. A vezetd utasitasainak szamonkérése sordn is a
szitkséghez mérten hatdrozottan, de mindig igazsigosan lépjen fel, tisztelve beosztottjai
emberi méltdsagat ¢s személyiségi jogait.



ELJARASI SZABALYOK

Az Etikai Kodexben rogzitett értékek, magatartasi elvarasok, kovetelmények gondatlan vagy
szand¢kos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast — névvel ellatott irasos bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztvisel6je a
jegyzonél kezdeményezhet.

A jegyz0, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja etikai vétség gyanuja esetén hivatalbdl, illetve
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon belill, 3 tagt, elnékbdl és két tagbol allo etikai bizottsagot
jelol ki a Hivatal vezetdi munkakort betoltd koztisztviseldi koziil. A bizottsag feladata a
normasértés korilményeinek feltarasara, illetve —amennyiben az etikai vétség elkovetése
bizonyitast nyer — a bilintetésre torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljards ala vont
koztisztviselot meghallgatja, ennck eredményét jegyzokonyvben rogziti €s kozli a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval.

Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a koztisztviselé az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsag hianyaban a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja hatdrozatban rogziti.

Etikai vétség elkdvetése esetén fegyelmi eljards inditdsanak van helye. Az etikai vétséget
elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

- figyelmeztetés

- megrovas.

A fegyelmi eljaras szabalyaira egyebekben a kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény, valamint a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szold
31/2012. (II1.7.) kormanyrendelet rendelkezései iranyadoak.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Etikai Kodex 2014. majus 1. napjan Iép hatalyba.
Az Etikai Kodexben foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell.

A meghatarozott tajékoztatast egy masolati példany koztisztviselo részére torténd atadassal kell
teljesiteni, melynek atvételét a dokumentum eredeti példanyéan alairassal dokumentalni kell.

Zdradék: Az Etikai Kédexet UllG Vdros Onkormdnyzatdnak képviselStestiilete a kozszolgdlati
tisztviseldkrdl szolé 2011. évi CXCIX. torvény 231.§. (1) bekezdése alapjdn ....................
szamu hatdrozataval fogadta el.



