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Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Koztisztvisel6i Etikai Kddexe

PREAMBULUM

Az Etikai Kodex célja a kozszolgalathoz fliz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali ligyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlddésének eldsegitése €s a
j6 munkahelyi légkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kodex Osszefoglalja és rendszerezi a Hivatal koztisztviselditdl a
szervezeten beliil és a kiilsé kapcsolatokban is elvart magatartasi, viselkedési normakat. Az
etikai elvek kotelezéen alkalmazandé munkajogi szabdlyként funkciondlnak a hivatalban,
melyek a koztisztviselok részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik gyakorldsdhoz, valamint
feletteseik utasitdsainak végrehajtasdhoz timpontot, iranymutatast adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kodex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
kozszolgalati tligykezelOjére tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
dolgozdjara.

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

A HIVATAL KOSZTISZTVISELOITOL ELVART ALTALANOS ERTEKEK,
MAGATARTASI NORMAK



A kozszolgalati tisztviselore vonatkozo hivatasetikai alapelvek kiilondsen a hiiség ¢és
elkdtelezettség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, politikasemlegesség, a feleldsségtudat
¢s szakszerlis€ég, az igazsagos ¢s méltanyos jogszolgaltatds, a méltosdg ¢és tisztesség, a
partatlansag, az elditéletektdl valdo mentesség, az egylittmiikodés, az intézkedések megtételére
iranyul6 aranyossag, a megbizhatdsag €s a védelem.

1.

Hiuség és elkotelezettség:

A kozszolgalat feladata — az Alaptorvénnyel €s a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban
— a koz érdekében vald eljards. A koztisztviseld Magyarorszaghoz vald hiisége, az
Alaptdrvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6dd
kozérdek, a hivatal, a varos szolgalata iranti elkotelezettségen keresztiil nyilvanul meg,
mely elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg. Az elkotelezettség a
hivatallal valdé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév

megtartasahoz feleldsség- és aldozatvallalasra van sziikség.

Nemzeti érdekek elényben részesitése: A Hivatal koztisztviseldinek munkdjuk sordn az

egyéni ¢és csoportérdekekkel szemben mindig a kozérdeket, a nemzet érdekét kell
eldnyben részesitenitik.

Politikasemlegesség:

A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kdzigazgatds 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 kifejtendd aktiv tevékenységet, és nem
vehet részt olyan kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladnd a
véleménynyilvanitasi jogaval €16 allampolgar aktivitdsat. A koztisztviseld munkahelyén
sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiilonboztetd, akar legalis, de kifejezetten
politikai vonatkozéasu szimbdlumot.

Feleldsségtudat és szakszeriiség:

A koztisztviselok feladataikat megfeleld gondossdggal és szakmai igényességgel,
torvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beliil a hivatalt. A
koztisztviseloknek a személyes fejlodés igényével, koztisztviseldi felelOsséggel, a
jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejlesztenilik kell szakmai tudasukat.



Ugyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken beliil —
legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekedniiik.

A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelnitik dontéseik kovetkezményét is. A
felelosséghez hozzatartozik a dontések kdvetkezményeinek felvallalasa.

A koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik feleldsséggel. Koteles felettese utasitasait
kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba tdjékoztatni
felettesét mindazokrol a tényekrdl és koriilményekrdl, amelyek kozvetleniil a
munkakorével kapcsolatosak.

Partatlanul ¢és targyilagosan kell tamogatnia a Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasaban, valamint a hivatal feleldsségi korébe tartozd kozligyek intézésében.
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tandcsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen hozzaférheté informdaciot a

hivatali vezetés szamara.

5. lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas:

A koztisztviselonek lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.

A koztisztvisel hivatali eljarasa soran koteles:

a) a torvényesség szigoru betartasaval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszertien sziikséges
1dot forditva feladatat ellatni,

b) kozfeladatait szakszeriien, a torvényeknek és a szakma szabalyainak
megfeleléen legjobb tudasa szerint teljesitent,

c) az ugyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkedni, tajékoztatva 6ket jogaikrol és
kotelezettségeikrol,

d) az tigyfelek személyiségi jogainak, emberi méltosaganak megdvasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatas méltdosagat és tekintélyét,



e) tartozkodni a feleldtlen igéretekt6l, valamint az indulatok, -elditéletek,
érzelmek latszatatol is,

f) hiteles, megbizhat6 t4jékoztatast adni, a hataridoket betartani.

6. MEltdsag és tisztesség:

Az emberi méltésag megdrzése érdekében az ligyintézést és a koztisztviseldi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete,

szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze.

A koztisztviseld koteles hivatdsa gyakorlasa sordn és a maganéletében egyarant olyan
magatartast tanusitani, hogy megdrizze ¢és megerdsitse az allampolgaroknak a
kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett
kozbizalmat.

A koztisztviselok:

a) torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsara, egymas kolcsonds
segitésére, udvarias, kulturdlt hangvételre, egymas személyiségének, emberi
méltosadganak, kordnak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsdk 4t masra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak.

b) keriiljék a — sziikségteleniil személyeskedd — konfliktusokat, tanusitsanak,
onmérsékletet, megértést,

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

A koztisztviseld koteles kiils6 megjelenésében, viselkedésében, modordban, emberi
megnyilvanuldsaiban kiegyensulyozott, mértéktarto, sz¢élsdségektdl mentes magatartast
tanusitani. A munkahelyen megjelenni — kiilondsen tligyfélfogadasi idében — csak a
munkakor altal megkovetelt, az tigyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet kifejezo
oltdzetben szabad.

A koztisztviseld koteles allampolgari kotelességeit példamutatéan teljesiteni, ado- és

koztartozasaival onhibajabol ne keriiljon hatralékba.



7.

Pértatlansag:

A koztisztviseld nem ¢élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében all6 kozpénzekkel,
vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informéciokkal, amelyek hivatali
munkdja sordn jutottak a tudomasara, €s nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok
egyéni érdekei eldmozditasara — még hivatali beosztasabol vald tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles szigortian betartani a jogszabalyok altal eldirt
Osszeférhetetlenségi szabalyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem
vallalhat olyan beosztast, amely Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve

kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az

annak kikiiszobolésére szolgalo intézkedésnek.

A koztisztviseld tgyfelektdl nem kérhet, €¢s nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy
egy¢éb elonyt.

Eloitéletekt6]l vald mentesség:

A kozigazgatasi feladatok végrehajtdsa sordn a koztisztviseld koteles egyenld
banasmodban részesiteni az azonos helyzetben 1évdket, tovabba a nemzetiségen, nemen,
fajon, borszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzdokon,
nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy egyéb meggydzddésen, fogyatékossagon,
koron vagy szexudlis bedllitottsdgon alapuld indokolatlan diszkriminéacio latszatat is
keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviseld6 mindennapi munkdjaban
maradéktalanul érvényestilnie kell és a kozigazgatdssal a koztisztviselon keresztiil
talalkoz6 ligyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

Egyiittmtik6dés

Az ligyintézés soran a koztisztviselOknek szakszerlien, segitdkészen, a hatariddt betartva,
koriiltekintéen kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztvisel6 munkajat minden
esetben széleskori tarsadalmi és szakmai Osszefiiggésben, kapcsolatrendszerben végzi,
koteles kiilondsen olyan esetekben készségesen egylittmiikodonek lenni, amikor
tigyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatosagok vezetdivel, ligyintézdivel, illetve az egyéb
allamhatalmi, kozigazgatasi szervek dolgozoéival keriil kapcsolatba.



10.

I1.

12.

A hivatal dontéseihez sziikséges, minden rendelkezésre 4llo és torvényesen hozzaférhetd
informéaciot biztositania kell, azokat a dontéshozok eldl nem tarthatja vissza.

A hatariddre torténd feladatellatds megkoveteli, hogy a koztisztviselok emberi, szakmai,
tamogatdé munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd feladatokat
a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymadst kozotti kapcsolataban
Osszehangolt munkavégzéssel, felelosségteljes egytittmikodéssel kell végezni, arra
torekedve, hogy csapatként végezzek a munkéjukat.

Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

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

Megbizhatdsag:

A koztisztviseld felhatalmazas nélkiil nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informaciokat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrdsbol bizalmasan jutottak a
tudomasara.

A koztisztviseld az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan kiviil
mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartozkodni olyan informéciok,
adatok, tények kozlésétél, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az tigyfelek és a nyilvanossag félrevezetése vagy szandékos megtévesztése. A
koztisztviseloknek tilos keresnilik azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghilsitasara,
befolyasolasara azaltal, hogy illetékteleniil vagy id6 eldtt olyan informaciot fednek fel,
amelyekhez koztisztviseloként jutottak.

A védelem elve:

A koztisztviseld kozfeladatok ellatdsaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torvényi
védelem alatt all. Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartdsa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.



A HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK MAGATARTASI
NORMAK

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

1. Példamutatas:

A vezetdnek torekedni kell arra, hogy az éltala vezetett szervezet tekintélye,
elismertsége, eldnyds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnie kell a partatlan kozigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanuldsaival erOsitse a szakma tekintélyét. A vezetOknek egymads kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokészeknek kell lenniiik.

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

A vezetdnek tartozkodnia kell attol, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett,
vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezettséget ¢és
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol.

2. Szakmai szempontok érvényesitése:

A vezet6 feladata kilonosen:

a) az altala vezetett szervezet eredményes miikodésének legjobb tuddsa és

ismeretei szerinti biztositasa,

b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok
figyelemmel kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferencidkon,
konzultaciokon valo részvétel,

c) a vezetése ala tartozok motivalésa, a kollegilis kapcsolatok erdsitése,



d) a részére biztositott utasitasi jog koriiltekintd gyakorlasa, és a dontéseihez
kapcsoloado feleldsség vallalasa.

3. Szamonkérési kotelezettség:

A vezetd csak a feladatok ésszerli, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen
utasitdsadasi jogaval. A szdmadra biztositott utasitasi joggal koteles koriiltekintéen €lni,
melynek gyakorlasa soran beosztottjai tulajdonsdgainak ismeretében lehetéleg keriilnie
kell egy adott utasitassal a végrehajtasra kotelezett szaméra indokolatlan
konfliktushelyzet eldidézését. A vezetd utasitdsainak szamonkérése soran is a
sziikséghez mérten hatarozottan, de mindig igazsdgosan Iépjen fel, tisztelve beosztottjai
emberi méltosagat és személyiségi jogait.

ELJARASI SZABALYOK

Az Etikai Kodexben rogzitett értékek, magatartasi elvardsok, kdvetelmények gondatlan vagy
szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast — névvel ellatott irdsos bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztviseldje a

jegyzonél kezdeményezhet.

A jegyz0, mint a munkaltatoi jogok gyakorloja etikai vétség gyantja esetén hivatalbol, illetve
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon beliil, 3 tagu, elndkbol és két tagbol all6 etikai bizottsagot
jelol ki a Hivatal koztisztvisel6i koziil. A bizottsdg feladata a normasértés koriilményeinek
feltarasara, illetve —amennyiben az etikai vétség elkdvetése bizonyitdst nyer — a biintetésre
torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljards ala vont koztisztvisel6t meghallgatja, ennek
eredményét jegyzokonyvben rogziti €s kozli a munkaltatéi jogkor gyakorlojaval.

Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a koztisztviseld az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsag hidnyaban a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a munkaltatoi
jogkor gyakorldja hatarozatban rogziti.

Etikai vétség elkovetése esetén fegyelmi eljards inditdsdnak van helye. Az etikai vétséget
elkovetd koztisztviselovel szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

- figyelmeztetés



- Megrovas.

A fegyelmi eljarads szabalyaira egyebekben a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény, valamint a kozszolgalati tisztviselOkkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo
31/2012. (I11.7.) kormanyrendelet rendelkezései iranyadoak.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Etikai Kodex 2014. december 3. napjan 1ép hatalyba.

Az Etikai Kodexben foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tdjékoztatni kell.

Az Etikai Kodexet Segesd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 154/2014. (XI1.26.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
120/2014. (X1.26.) onkorméanyzati hatarozatdval, Beleg Kozség Onkormdanyzat Képviseld-
testlilete a 118/2014. (X1.26.) onkorményzati hatarozataval jovahagyta.



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Etikai Kédexének
tartalmat megismertik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra
nézve kotelez6en ismerjik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatdlyos szabalyozdst széban ismertette. Ellenérz6 kérdésekkel
meggy6z6dott arrdl, hogy a szabdlyozas |ényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet6, valamint a szabdlyozdst megismerSk tudomadsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekoévetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
Veszner Jozsef JEBYZO e e,
dr. Varga Katalin aliegyzl e e

Illés Tiborné fEMUNKAtArS e e



Sara Erika

Horvath Csilla

Zarka Miklosné
Farkasné P. Zsuzsanna
Torok Katalin

Csicsko Tiborné
Gelencsér Edit

Geliczné Fulop Mariann
Sip6cz Zoltan

Toth Lajosné

Henéziné Papai Gyongyi

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

vezet6-f6tanacsos
el6ado

féel6adod
vezetd-fétanacsos
fétandcsos
féel6adod
fétandcsos
vezet6-tanacsos
informatikus
fémunkatars

Ugykezel6

Kelt: Segesd, 2014. december 3.

megismertetd alairasa

(munkakore: jegyz6)

(neve: Veszner Jozsef)



