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Segesdi Közös Önkormányza4 Hivatal 

Köz4sztviselői E4kai Kódexe 

PREAMBULUM 

Az Etikai Kódex célja a közszolgálathoz fűződő közbizalom erősítése, a hivatali ügyintézés 
színvonalának emelése, a hivatalon belüli munkatársi kapcsolatok fejlődésének elősegítése és a 
jó munkahelyi légkör kialakítása.  

Ennek érdekében az Etikai Kódex összefoglalja és rendszerezi a Hivatal köztisztviselőitől a 
szervezeten belül és a külső kapcsolatokban is elvárt magatartási, viselkedési normákat. Az 
etikai elvek kötelezően alkalmazandó munkajogi szabályként funkcionálnak a hivatalban, 
melyek a köztisztviselők részére feladatuk ellátásához, hatáskörük gyakorlásához, valamint 
feletteseik utasításainak végrehajtásához támpontot, iránymutatást adnak. 

AZ ETIKAI KÓDEX HATÁLYA 

Az Etikai Kódex személyi hatálya kiterjed a Hivatal valamennyi köztisztviselőjére, 
közszolgálati ügykezelőjére továbbá munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban álló 
dolgozójára. 

Az Etikai Kódex területi hatálya kiterjed a Hivatal működésének teljes területére, a 
munkavégzés valamennyi helyszínére és minden olyan helyszínre, ahol a szervezet nevében 
bármely köztisztviselő e minőségében megjelenik. 

A HIVATAL KÖSZTISZTVISELŐITŐL ELVÁRT ÁLTALÁNOS ÉRTÉKEK, 
MAGATARTÁSI NORMÁK 



A közszolgálati tisztviselőre vonatkozó hivatásetikai alapelvek különösen a hűség és 
elkötelezettség, a nemzeti érdekek előnyben részesítése, politikasemlegesség, a felelősségtudat 
és szakszerűség, az igazságos és méltányos jogszolgáltatás, a méltóság és tisztesség, a 
pártatlanság, az előítéletektől való mentesség, az együttműködés, az intézkedések megtételére 
irányuló arányosság, a megbízhatóság és a védelem. 

1. Hűség és elkötelezettség:  

A közszolgálat feladata – az Alaptörvénnyel és a hatályos jogszabályokkal összhangban 
– a köz érdekében való eljárás. A köztisztviselő Magyarországhoz való hűsége, az 
Alaptörvényben szabályozott demokratikus intézményrendszer keretei között kifejeződő 
közérdek, a hivatal, a város szolgálata iránti elkötelezettségen keresztül nyilvánul meg, 
mely elkötelezettségét a köztisztviselő esküvel erősíti meg. Az elkötelezettség a 
hivatallal való azonosulás mellett annak elfogadását is jelenti, hogy a jó hírnév 
megtartásához felelősség- és áldozatvállalásra van szükség. 

2. Nemzeti érdekek előnyben részesítése: A Hivatal köztisztviselőinek munkájuk során az 
egyéni és csoportérdekekkel szemben mindig a közérdeket, a nemzet érdekét kell 
előnyben részesíteniük.  

3. Politikasemlegesség:  

A köztisztviselőnek következetesen kifejezésre kell juttatnia a közigazgatás politikai 
semlegességét, ezért közszolgálati feladatainak ellátása során kifejtett és azon kívüli 
tevékenysége semmilyen módon sem veszélyeztetheti a feladatok pártatlan ellátásába 
vetett bizalmat. 

A köztisztviselő sem munkahelyén, sem lakóhelyén nem folytathat politikai párt, 
politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendő aktív tevékenységet, és nem 
vehet részt olyan kampányban, amelyben tevékenysége meghaladná a 
véleménynyilvánítási jogával élő állampolgár aktivitását. A köztisztviselő munkahelyén 
sem viselhet pártjelvényt, vagy más megkülönböztető, akár legális, de kifejezetten 
politikai vonatkozású szimbólumot. 

4. Felelősségtudat és szakszerűség:  

A köztisztviselők feladataikat megfelelő gondossággal és szakmai igényességgel, 
törvényesen kötelesek végezni, képviselve hatáskörükön belül a hivatalt. A 
köztisztviselőknek a személyes fejlődés igényével, köztisztviselői felelősséggel, a 
jogszabályok naprakész követésével folyamatosan fejleszteniük kell szakmai tudásukat. 



Ügyintézésük és döntéseik során mindig – a jogszabályok adta lehetőségeken belül – 
legjobb tudásuk szerinti megoldásra kell törekedniük.  

A döntések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniük döntéseik következményét is. A 
felelősséghez hozzátartozik a döntések következményeinek felvállalása. 

A köztisztviselő közvetlen felettesének tartozik felelősséggel. Köteles felettese utasításait 
követni, kivéve, ha jogszabály másképp rendelkezik. Köteles továbbá tájékoztatni 
felettesét mindazokról a tényekről és körülményekről, amelyek közvetlenül a 
munkakörével kapcsolatosak. 

Pártatlanul és tárgyilagosan kell támogatnia a Hivatal vezetését a döntések 
végrehajtásában, valamint a hivatal felelősségi körébe tartozó közügyek intézésében. 
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tanácsokat kell adniuk, biztosítaniuk kell a 
döntésekhez szükséges minden releváns és törvényesen hozzáférhető információt a 
hivatali vezetés számára.  

5. Igazságos és méltányos jogszolgáltatás:  

A köztisztviselőnek lelkiismeretesen és pontosan, a törvényesség keretei között kell 
teljesítenie feladatait. 

A köztisztviselő hivatali eljárása során köteles: 

a) a törvényesség szigorú betartásával, tisztességes, becsületes eljárás keretében 
elfogulatlanul, részrehajlás nélkül, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, 
pártállásra, társadalmi helyzetre tekintet nélkül, az eljárásra ésszerűen szükséges 
időt fordítva feladatát ellátni, 

b) közfeladatait szakszerűen, a törvényeknek és a szakma szabályainak 
megfelelően legjobb tudása szerint teljesíteni, 

c) az ügyfelekkel higgadtan, kulturáltan viselkedni, tájékoztatva őket jogaikról és 
kötelezettségeikről, 

d) az ügyfelek személyiségi jogainak, emberi méltóságának megóvása mellett 
érvényesíteni a közigazgatás méltóságát és tekintélyét, 



e) tartózkodni a felelőtlen ígéretektől, valamint az indulatok, előítéletek, 
érzelmek látszatától is, 

f) hiteles, megbízható tájékoztatást adni, a határidőket betartani. 

6. Méltóság és tisztesség:   

Az emberi méltóság megőrzése érdekében az ügyintézést és a köztisztviselői 
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empátia, segítségnyújtás, a másik tisztelete, 
szociális érzékenység, bizalom jellemezze. 

A köztisztviselő köteles hivatása gyakorlása során és a magánéletében egyaránt olyan 
magatartást tanúsítani, hogy megőrizze és megerősítse az állampolgároknak a 
közigazgatási szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonyságába vetett 
közbizalmat. 

A köztisztviselők: 

a) törekedjenek jó kollegiális kapcsolat kialakítására, egymás kölcsönös 
segítésére, udvarias, kulturált hangvételre, egymás személyiségének, emberi 
méltóságának, korának tiszteletére. Saját hibájukat ne hárítsák át másra, a 
mások érdemét ne tartsák sajátjuknak. 

b) kerüljék a – szükségtelenül személyeskedő – konfliktusokat, tanúsítsanak, 
önmérsékletet, megértést, 

c) személyes, sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos 
tevékenységük színterén, oda nem illő módon hangoztassanak. 

A köztisztviselő köteles külső megjelenésében, viselkedésében, modorában, emberi 
megnyilvánulásaiban kiegyensúlyozott, mértéktartó, szélsőségektől mentes magatartást 
tanúsítani. A munkahelyen megjelenni – különösen ügyfélfogadási időben – csak a 
munkakör által megkövetelt, az ügyfelek és a munkatársak felé tiszteletet kifejező 
öltözetben szabad. 

A köztisztviselő köteles állampolgári kötelességeit példamutatóan teljesíteni, adó- és 
köztartozásaival önhibájából ne kerüljön hátralékba. 



7. Pártatlanság:   

A köztisztviselő nem élhet vissza hivatali beosztásával, a kezelésében álló közpénzekkel, 
vagyonnal, vagy szolgáltatással, továbbá azokkal az információkkal, amelyek hivatali 
munkája során jutottak a tudomására, és nem használhatja fel azokat saját vagy mások 
egyéni érdekei előmozdítására – még hivatali beosztásából való távozása után sem. 

A köztisztviselő köteles szigorúan betartani a jogszabályok által előírt 
összeférhetetlenségi szabályokat, így nem végezhet olyan üzleti tevékenységet, nem 
vállalhat olyan beosztást, amely összeegyeztethetetlen hivatalával, beosztásával, illetve 
közfeladatai ellátásával. 

A köztisztviselő köteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és magánérdeke között 
összeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha közszolgálati jogviszonyának 
fennállása alatt összeférhetetlen helyzetbe kerül és ez esetben köteles eleget tenni az 
annak kiküszöbölésére szolgáló intézkedésnek. 

A köztisztviselő ügyfelektől nem kérhet, és nem fogadhat el ajándékot, juttatást vagy 
egyéb előnyt. 

8. Előítéletektől való mentesség:  

A közigazgatási feladatok végrehajtása során a köztisztviselő köteles egyenlő 
bánásmódban részesíteni az azonos helyzetben lévőket, továbbá a nemzetiségen, nemen, 
fajon, bőrszínen, etnikai vagy társadalmi hovatartozáson, genetikai jellemzőkön, 
nyelven, valláson vagy hiten, politikai vagy egyéb meggyőződésen, fogyatékosságon, 
koron vagy szexuális beállítottságon alapuló indokolatlan diszkrimináció látszatát is 
kerülnie kell. Ennek az alapelvnek a köztisztviselő mindennapi munkájában 
maradéktalanul érvényesülnie kell és a közigazgatással a köztisztviselőn keresztül 
találkozó ügyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.  

9. Együttműködés 

Az ügyintézés során a köztisztviselőknek szakszerűen, segítőkészen, a határidőt betartva, 
körültekintően kell eljárniuk. Figyelemmel arra, hogy a köztisztviselő munkáját minden 
esetben széleskörű társadalmi és szakmai összefüggésben, kapcsolatrendszerben végzi, 
köteles különösen olyan esetekben készségesen együttműködőnek lenni, amikor 
ügyfelekkel, a munkatársakkal, más hatóságok vezetőivel, ügyintézőivel, illetve az egyéb 
államhatalmi, közigazgatási szervek dolgozóival kerül kapcsolatba. 



A hivatal döntéseihez szükséges, minden rendelkezésre álló és törvényesen hozzáférhető 
információt biztosítania kell, azokat a döntéshozók elől nem tarthatja vissza. 

A határidőre történő feladatellátás megköveteli, hogy a köztisztviselők emberi, szakmai, 
támogató munkakapcsolatban álljanak egymással. A más munkakört is érintő feladatokat 
a szervezeti egységen belül és a szervezeti egységek egymást közötti kapcsolatában 
összehangolt munkavégzéssel, felelősségteljes együttműködéssel kell végezni, arra 
törekedve, hogy csapatként végezzék a munkájukat.  

10. Intézkedések megtételére irányuló arányosság 

A köztisztviselő döntéseinek meghozatala során mindig biztosítania kell, hogy a 
meghozott intézkedések arányosak legyenek az elérni kívánt céllal. A köztisztviselő 
különösen a polgárok jogainak korlátozását köteles kerülni, ha ezen korlátozások 
nincsenek ésszerű kapcsolatban az intézkedés elérni kívánt céljával. Intézkedései során a 
köztisztviselő köteles tiszteletben tartani a magánszemélyek érdekei és az általános 
közérdek közötti egyensúlyt. 

11. Megbízhatóság:   

A köztisztviselő felhatalmazás nélkül nem hozhat nyilvánosságra olyan hivatalos 
információkat, amelyek a hivatalon belüli vagy más forrásból bizalmasan jutottak a 
tudomására. 

A köztisztviselő az állam- és hivatali titoknak esküjében is fogadott megtartásán kívül 
mind hivatalos, mind magánérintkezései során köteles tartózkodni olyan információk, 
adatok, tények közlésétől, amelyek nyilvánosságra hozatala az Önkormányzat vagy a 
Hivatal tevékenységének hatékonyságát és eredményességét veszélyeztetik.  

Tilos az ügyfelek és a nyilvánosság félrevezetése vagy szándékos megtévesztése. A 
köztisztviselőknek tilos keresniük azokat a lehetőségeket, amelyek alkalmasak az 
önkormányzat politikájának, döntéseinek vagy tevékenységének meghiúsítására, 
befolyásolására azáltal, hogy illetéktelenül vagy idő előtt olyan információt fednek fel, 
amelyekhez köztisztviselőként jutottak. 

12. A védelem elve: 

A köztisztviselő közfeladatok ellátásával kapcsolatos tevékenysége fokozott törvényi 
védelem alatt áll. Elkötelezett, politikailag semleges és pártatlan magatartása miatt 
semmilyen hátrány nem érheti. 



A HIVATAL VEZETŐITŐL ELVÁRT TOVÁBBI ÉRTÉKEK MAGATARTÁSI 
NORMÁK 

Fentieken túlmenően a vezetőkkel szemben további etikai alapelvek különösen a példamutatás, 
a szakmai szempontok érvényesítése és a számonkérési kötelezettség. 

1. Példamutatás:  

A vezetőnek törekedni kell arra, hogy az általa vezetett szervezet tekintélye, 
elismertsége, előnyös megítélése fennmaradjon. A szakmai és közéleti fórumokon 
képviselnie kell a pártatlan közigazgatás egyetemes értékeit, törekednie kell arra, hogy 
megnyilvánulásaival erősítse a szakma tekintélyét. A vezetőknek egymás közötti 
kapcsolataikban szolidárisnak, segítőkészeknek kell lenniük. 

A vezető a vezetése alá tartozókkal szemben – a személyiségi jogok, és az emberi 
méltóság tiszteletben tartása mellett – köteles a köztisztviselőkhöz méltatlan magatartás 
minden megnyilvánulása ellen igazságosan fellépni, és ennek kapcsán érvényre juttatni 
az Etikai Kódexben megfogalmazott értékrendet. 

A vezetőnek tartózkodnia kell attól, hogy valamely párt, vagy politikai szervezet mellett, 
vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkötelezettséget és 
megnyilvánulást kívánjon beosztottjaitól.  

2. Szakmai szempontok érvényesítése: 

A vezető feladata különösen: 

a) az általa vezetett szervezet eredményes működésének legjobb tudása és 
ismeretei szerinti biztosítása, 

b) a saját szakmai ismereteinek továbbfejlesztése, a változó jogszabályok 
figyelemmel kísérése, tanácskozásokon, szakmai konferenciákon, 
konzultációkon való részvétel,  

c) a vezetése alá tartozók motiválása, a kollegiális kapcsolatok erősítése, 



d) a részére biztosított utasítási jog körültekintő gyakorlása, és a döntéseihez 
kapcsolódó felelősség vállalása. 

3. Számonkérési kötelezettség: 

A vezető csak a feladatok ésszerű, hatékony és eredményes végrehajtása érdekében éljen 
utasításadási jogával. A számára biztosított utasítási joggal köteles körültekintően élni, 
melynek gyakorlása során beosztottjai tulajdonságainak ismeretében lehetőleg kerülnie 
kell egy adott utasítással a végrehajtásra kötelezett számára indokolatlan 
konfliktushelyzet előidézését. A vezető utasításainak számonkérése során is a 
szükséghez mérten határozottan, de mindig igazságosan lépjen fel, tisztelve beosztottjai 
emberi méltóságát és személyiségi jogait.  

ELJÁRÁSI SZABÁLYOK 

Az Etikai Kódexben rögzített értékek, magatartási elvárások, követelmények gondatlan vagy 
szándékos megsértése etikai vétségnek minősül. 

Etikai eljárást – névvel ellátott írásos bejelentés alapján – a Hivatal bármely köztisztviselője a 
jegyzőnél kezdeményezhet.  

A jegyző, mint a munkáltatói jogok gyakorlója etikai vétség gyanúja esetén hivatalból, illetve 
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon belül, 3 tagú, elnökből és két tagból álló etikai bizottságot 
jelöl ki a Hivatal köztisztviselői közül. A bizottság feladata a normasértés körülményeinek 
feltárására, illetve –amennyiben az etikai vétség elkövetése bizonyítást nyer – a büntetésre 
történő javaslattétel. A bizottság az etikai eljárás alá vont köztisztviselőt meghallgatja, ennek 
eredményét jegyzőkönyvben rögzíti és közli a munkáltatói jogkör gyakorlójával.  

Amennyiben bizonyítást nyer, hogy a köztisztviselő az etikai vétséget nem követte el, illetve 
bizonyítottság hiányában a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a munkáltatói 
jogkör gyakorlója határozatban rögzíti.  

Etikai vétség elkövetése esetén fegyelmi eljárás indításának van helye. Az etikai vétséget 
elkövető köztisztviselővel szemben kiszabható fegyelmi büntetések: 

- figyelmeztetés 



- megrovás.  

A fegyelmi eljárás szabályaira egyebekben a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi 
CXCIX. törvény, valamint a közszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásról szóló 
31/2012. (III.7.) kormányrendelet rendelkezései irányadóak. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

Jelen Etikai Kódex 2014. december 3. napján lép hatályba. 

Az Etikai Kódexben foglaltakról a hivatal köztisztviselőit tájékoztatni kell. 

Az Etikai Kódexet Segesd Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 154/2014. (XI.26.) 
önkormányzati határozatával, Ötvöskónyi Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 
120/2014. (XI.26.) önkormányzati határozatával, Beleg Község Önkormányzat Képviselő-
testülete a 118/2014. (XI.26.) önkormányzati határozatával jóváhagyta. 



Megismerési záradék 

Alulíroiak nyilatkozunk arról, hogy a Segesdi Közös Önkormányza4 Hivatal E4kai Kódexének 
tartalmát megismertük, megérteiük és azokat a saját feladatunk vonatkozásában magunkra 
nézve kötelezően ismerjük el.  

A szabályozást megismertető a hatályos szabályozást szóban ismerteie. Ellenőrző kérdésekkel 
meggyőződöi arról, hogy a szabályozás lényegét az érinteiek valóban elsajáktoiák-e. 

A szabályozást megismertető, valamint a szabályozást megismerők tudomásul veszik, hogy a 
megismerési nyilatkozatot minden a szabályzat tartalmában bekövetkezei változás után meg 
kell ismételni. 

A megismerés tényét igazoljuk: 

               Név   Munkakör           Aláírás              Dátum 

Veszner József   jegyző   …………………………..  …………………. 

dr. Varga Katalin   aljegyző  …………………………..  …………………. 

Illés Tiborné    főmunkatárs  ……………………………  …………………. 



Sára Erika    vezető-főtanácsos …………………………..  …………………. 

Horváth Csilla    előadó   …………………………..  …………………. 

Zarka Miklósné  főelőadó  ………………………….  ………………… 

Farkasné P. Zsuzsánna  vezető-főtanácsos …………………………..  …………………. 

Török Katalin    főtanácsos  …………………………..  …………………. 

Csicskó Tiborné   főelőadó  …………………………..  …………………. 

Gelencsér Edit   főtanácsos  …………………………..  …………………. 

Geliczné Fülöp Mariann  vezető-tanácsos …………………………..  …………………. 

Sipőcz Zoltán    informa4kus  …………………………..  …………………. 

Tóth Lajosné    főmunkatárs  …………………………..             ………………….. 

Henéziné Pápai Gyöngyi ügykezelő  …………………………  ………………… 

……………………............ ………………………. …………………………  ………………… 

……………………………… ………………………. …………………………  ………………… 

A megismertetési feladatokat a mai napon elláiam 

Kelt: Segesd, 2014. december 3. 

         ………………………………………… 

                      megismertető aláírása 

                                 (munkaköre: jegyző) 

                                 (neve: Veszner József) 


