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Szerencesi Polgarmesteri Hivataliban foglalkozatott kéztisztviselok Etikai kédexe

Szerencs Varos Jegyzdje a telepiilési koz- és lakossagi szolgiltatas igényei, valamint a sajat
elvarasai alapjén meghatdrozott szempontok figyelembe vételével az alabbiak szerint
hatdrozza meg a Koztisztviselsi Hivatasetikai Alapelveket és az etikai eljards szabélyait:

1. Az alapelvek célja:

1. Az  alapelvek célia.  hogy  valamennyi  kOztisztviseld  szédmdra:
1.1.2. cgybegyiijtse €s rendelkezésre bocsdssa azokat az altaldnos és alapt&rvénybbl eredd,
illetve a képviselt-testilet altal fontosnak tartoti elveket, alapértékeket és normakat,
alkalmazdsmddokat €s eljarasi szabilyokat, amelyek a térsadalom kézmegbecsiilését élvezd
demokratikus kbdzigazgatas kialakitasdt és fenntartasat . segilik elb,
1.1.3. kifejezze azokat az erényeket és belsd értékeket, amelyek epyrészt eldmozditidk egy
kévetendd koztisztviseldi magatartaismodell megrajzoldsdt, mdsrészt tamogatjsk a
kztisztviselsi kar arculatformélasat,
1.1.4. kifejezze a kozérdek, az Onkorményzat és a hivatal, valamint a munkatirsak irdnti
elkbtelezetiséget.

1.1.5. KiilonGsen azoknak a magatartisi- és viselkedési formdknak a meghatirozdsa a cél
1.1.5.1.segitségével helyes dintések, Allasfoglalisok alakithatok ki, és ezzel hozzdjérulnak a
hivatal eredményes miikddésének biztositdsdhoz, ezen keresztil] pedig a hivatal, illetve a
koztisztviseldk  tekintélyének  meglrzéséhez,  illetve  folyamalos  emeléséhez,
1.1.5.2. megfelelé tampontokat adpak a koziisztviselSknek az etikailag kifogasolhatd
magatartasi, visclkedési formdk megitéléséhez, illetdleg a szankciondlandé magatartds
felismeréséhez és mindsitéschez,
1.1.5.3. tampontot  jelentenek a  kozszolgilati feladatok  ellatdséhoz,
1.1.5.4, tartalmazzdk azokat az eldirasokat, melyek mértékiil szolgdlnak a kztisziviseldk
szaméra a munkahelyi kapesolatrendszerik miikdtetéséhez,
1.1.5.5. rbgzitik azokat az elvarisokat, melyeket a koztisziviseldknek a maganéletben is
kdvetniiik kell.

1.2. Az alapelvek:

1.2.1. iranymutatd funkcitt tolenek be,
1.2.2. megfogalmazzak az iranyelveket és azok alkalmaziasanak mbdijat, ezaltal fegyelmez és
motival,

1.2.3. a magatartdsi batdrok kijelolésével, a normak megfogalmazdsival ellendrzé szerepet
t6lt be.




2. A szabalyzat hatilya:

A szabélyzat hatdlya kiterjed a hivatalndl - a jogviszony jellegétsl fiiggetleniil -
foglalkoztatott kdztisztviselbre.

3. Etikai alapelvek:

3.1.. Altaldnos alapeivek:

3.1.1. hiiség &s elkdtelezettssg elve,

3.1.2. a nemzeti érdekek elBnyben részesitésének elve
3.1.3. az igazsigos és méltanvos jogszolgaliatds elve,
3.1.4. meltosag és tisztesség elve,

3.1.5. az elbit€lelekts] vald mentesség elve,

3.1.6. & feleldsségtudat és szakszeriiség elve,

3.1.7. ez egylittmiiksdés elve,

3.1.8. az intézkedések megtételére wanyulo aranyossag elve,
3.1.9. a védelem elve,

3.1.10.az §sszeférhetetlenség elve,

3.2, Vezeibkkel szembeni tovibhi alapelvek:
3.2.1. példamutatds elve,

3.2.2. szakmai szempontok érvényesitésének elve,

3.2.3. szamonkérési kitelezettség elve.

Az altalanos etikai alapelvek részletezése:

Az éltalanos etikai alapelvek valamennyi koztisztviselore vonatkoznak fliggetleniil attd], hogy
vezetl vagy nem vezetd beosztdsban dolgozik-c.

3.1.1. Hiség és elkbtelezettséy elve:
A koztisztviseld munkdjit az Alaptdreényben szabélyozott demokratikus intézményrendszer

keretei kézott kifejezddd kozérdek iranti elkdtelezettségoel koteles végezni.

A koztisztviselSnek hilnek kell lennie:

- az AlaptOrvényben meghatirozott elvekhez, illetve

- a képviseld-testiilet altal meghatérozott etikai alapelvekhez,

A koztisztviseldnek kinevezésekor szdban, majd frashan me gerbsitett eskiit kell tennie,
melyben Magyarorszighoz &5 annak Alaptdrvényéhez vald hiiségre eskiiszik.

A koztisztvisel6 az eldzbeken tilmenten koteles a Hivatal tevékenységével érintett telepiilés
érdekeit szem elbtt tartva tevékenykedni.

3.1.2. A nemazeti érdek elinyben részesitésének elve:
A kbztisztviseldnek a tevékenységét gy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek keritljon
cltérbe.

Ennek érdekében a koztisztvisel kizszolgalati feladatainak ellatasdn kiviili politikai vagy
¢gyéb tevékenysége semmilyen mddon sem veszélyeztetheti a kozigazgatasi funkeiok és
Teladatok elldtasnak partpolitika-semlegességébe vetett kdzbizalmat.

A kodztisziviseld a kozszolgalati tisztviselokrGl 52616 2011, évi CXCIX. 8rvény
(tovabbiakbarn: Kitv.). 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjin partban tisztséget nem viselhet,
part neveben vagy érdekében - az orszaggylilési, az enrdpai parlamenti, illetve a helyi
Onkorményzati valasztdsokon jeldltként valé részvételt kivéve - kézszereplést nem vallalhat,
3.1.3. Az igazsapos és méltdnvos jogsrzoledltatas elve:




3.1.3.1.1gazsagos jogszolgaltatis

A koztisatviseld nem lehet részrehaijlé, kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor
elfogulatlanul és péartatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben.

A koztisztviseld a Kitv, 76. § (1) bekezdése alapjan feladatait partatianul 8s igazségosan
koteles elldtni. :

3.1.3.2. Méltanyos jogszolghltatas

A kéztisztviseld munkija soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden kell
eljdrni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tdjékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljérds soran méltanyos jogszolgaliatishan részesiilidn, ennck keretében
a szémira jogszerii kedvezd dontés sziflethessen.

Az igazsigos és méltanyos jogszolgdltatdsnak érvényesiilnie kell a déntések végrehajtisa
SOTAR 18.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlds, azaz masok jogos érdekének csorbitasara,
érdekérvényesitési leherbségeinek korlatozasara, zaklatdséra, vé leménynyilvanitas
szabadsaganak korlatozasara irdnyul vagy vezet. /Kitv, 10. § (1)

3.1.4. A méltdshe és a tisztesséy elve:

A kztisziviselének hivatali- &5 maganéletében olyan magatartast kell tantsitania, amellyel
kiérdemli:

- az dllampolgérok tiszteletét, megbecsiilését Snmaga és az dltala képviselt kbzszolgilat irant,
valamint

- munkatarsai €s hivatali felettesei bizalmat.

A kiiztisztviselé koteles dltaldban olyan magatartast tantisitani, melyben nem veszélyezietia
munkaltatéja jO hirét, a hivatalnal betdltott beosztdsa méldsagat.

A koztisztviseldnek a munkdja sordn Ggyelnie kell a sajét és az tigyfelek méliosaganak
megOrzéscre. A kdztisztviseld kételes kollégaival olyan munkakapesolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét £ méltosaga.

A kisztisztvisel$ a jogok gyakorldsa és a kitelezettségek teljesitése sorin a tisztesség clvének
megleleléen kiteles eljdrni.

A koziisztviseld feladata a korrupeid ellend fellépés, a korrupcit megakadalyozésa.

A koztisztviseld nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével Hsszefiiggésbe hozhats - nem
Jogszabalyon alapul6 - eldnyt, kilsndsen: ajandékot, egysh anyagi természetii dolgot.

A kdztisztviseld elvart méliésigaval és tisztességével nem Ssszeegyeztethet, ha a
kztisztvisels:

- bitncselekményt vagy tulajdon elleni szabilysértést ko vet el,

- kbztudomast, hogy anyagi fligg8séget okozd szenvedélybetegségben szenved (pl:
szerencsejatékok),

- nemn anyagi figg8séget okozé szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog RiggSséget.

A kbztisztviseld a méltdsdga killss jeleként koteles az altalénos elvarasoknak megfelels,
szélsdségektd] mentes rubdzatot viselni a munkahelyen,

3.1.35. Az elbitéletektd] vald mentesée elve:

A kodisztviseld koteles eloitéleteket flretéve, aitdl mentesen eljarni.

Az ellitélet mentességnek érvényesiilnie kell 2 hivatali eljards minden szakaszaban.
Biziosftani kell az egyenld bandsméd kdvetelmeényér.

Az elGitéletektdl vald mentességnek érvényesiilnie kell: az tigyfelekkel, munkatarsakkal
&sszefliggéshben is.

A koztisztviselének minden esetben ligyfélbarat médon kell az figyet intéznie.



A kdztisztviselonek az elidrds sordn mindig meg kell Sriznie partatlansdgdt,

A kbztisziviseld csak jogszerl eljarasi cselekményt, tajékoztatist adhat, Snkényes intézkedsst
nem végezhet, magatartésit nem irdnyithatja elditélet,

A koztisztvisell elbiteletektd] valo mentességének ki kell tiinnie 2z eljaras dokumentumainak
(bataridd, taj€koztatdsok, figyintézést idd sth.) adataibsl. )

3.1.6. A felel6sséotudat és szakszeriisép elve:
3.1.6.1. Felelsséotudat elve

A kéztisztviseld a kozigazgatdsi ligyek intézése soran onként vallalt kdtelezetiségge! is
tamogatja a kOzigazgatasi szerveret szdméra kitizbit célok ¢s dontések megvaldsitasat.

A kéztisztviseld:

- kételes felettese utasitasit végrehajtani,

- kbteles feletiese utasitdsinak végrehaijtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

+ biincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg,

» més szemeély €letét, testi épséaét vagy egészségét kdzvetleniil és shlyosan veszélyeztetnd,

- az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, cgészséudt vagy testi
épségét kozvetleniil és silyosan veszélyeziems, vagy jogszabalyba iitkdzne,

- kételes az utasitést ad6 figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irésba foglalasat ha
az, vagy annak végrehajtasa jogszabdlyba itkSzne, vagy teljesitése kart idézhet el €s a
koztisztviseld a kovetkezményckkel szamolhat, vagy az utasitds az érintetiek jogos érdekeit
sérti. Az utasitast ado felettes az utasitds frisba foglaldsit nem tagadhatja meg. A
kztisztviselit az irdsba foglalasra irdnyulé kérelme miatt hitrany nem érheti,

- a kbzvetlen felettes Gtjin kiteles kémi az irdsha foglalést, ha az utasitdst add a
koztisztviselonek nem kozvetlen felettese,

- ha felettese dontésével, illetve utasitisdval nem ért egyet, jogosult kitlonvéleményét irdsba
foglalui. Emiatt hatrany nem érheti.

A kdztisziviselének a feladatait a jogszabdlyoknak €s a szakmai elbirdsoknak megfelelden
kell ellatnia, folyamatosan tovibbfejlesztve szakmai tuddsat,

3.1.6.2. Szakszertség

A kibztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyité testitlet

dontésének megfelelden, szakszerten kételes elldtni.

A szakszerliség érdekében a kiztisztviseld kiteles:

- naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskdrébe tartozd figyekben,

- részt venni a szémdra meghatdrozott kotelezd képzéseken,

- tAjékozodni a terfiletén varhatd viltozdsokiol

A kbztisziviseld kotelezettségeit a legjobb tudésa szerint teljestti, nem cselekszik a

nyilvanossagot, az allampolgérokat és munkatarsait flrevezetd, megtéveszi§ és szaksweriitlen
médon,

3.1.7. Az epvittmiksdés clve:

A kbztisziviseld a jogok gyakorlisa és a kételezettségek teljesitése sordn kolesonosen egylitt
mikddik:

- az dgylelekkel,

- a munkatarsaival,

- migs eljarg szervekkel

A hivatalon beliili egyiittmiikédés soran a koztisztviseld kéleles betartani:

- az egyes ligyek igymenetmodelljében meghatdrozottakat,

- a hivatalon beliili hatdskri szabalyokat,

- a munkakdr feladat ellitasi rendet,



Az egylittmitkddés sordn trekeduni kell arra, hogy a kozigazgatasi eljirds szabdlyainak
megfelelten az ligyféltd] olyan informdeid, adat ne keritlion elkérésre, amellyel a hivatali
szervezet mar rendelkezik,

A kztisztviseld koteles a hataskorsbe tartozo eljarassal kapesolatos jogszabalyi tajckoztatist,
felvildgositdst megadni. A thjékoztatas sorén biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras
ismertetését, valamint igény szerint a kézérthetd informacis 4tadést is. A tajékoziatas sorén az
tigyté] szAmadra fel kell ajanlani az elektronikus téjékoztatas &s t4jékozodéas lehetdssgét

3.1.8. Az intéskedések meetételére irdnvuld arénvossag elve:

A kbztisztviseld az eljaras sordn kdteles intézkedni akkor, ha azt jogszabily kitelezévé teszi.
Az intézkedések sordn az arényossag kovetelményeit kell betartani, Olyan intézkedéseket kell
tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval,

Az intézkedések meghozatalinal - ha a kbztisztviselének mérlegelési joga van - figyelembe
kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy hatnak
az Ogyfelre, illetve a szervre.

Az intézkedések sordn a kiztisztviseld kiteles eldszor azokat az eljardsi cselekményeket
megtenni, melyek a Jegkevesebb energidval és koltséggel jarnak, és az igyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az tigyfelekkel elGszor c-mailben, telefonon fel kell
venni a kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon déntést hozni
& hidnypdtlasrol, stb.

3.1.9 A védelem elve: :

A kiztisztviseld a torvényes s szakszerii nrankavégzése kézben védelem alatt all, partatlan és
partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszerll feladatelltdsa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

2.1.10. Az dsszeférhetetlensés elve:
A kztisziviseld nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast és

funkciot, amely kdzfeladatai ellatasdval nem egyeztethetd Sssze, azaz cllentétes a Kitv.
tdrvényben meghatarozott sszeférhetetienségi szabalyokkal.

3.2. Az veretGkkel szemben tdmasztott etikai alapelvek:
Az ltaldnos etikai alapelveken 11 a vezetSk esetében a vezetdkkel szemben tAmasziott etikai
alapelveknek is érvényesiiinie kell.

3.2.1. A példamutatds elve: o
A vezet§ kbztisziviselének szakmai tevékenysége ellitdsa sordn példamutaténak kell lennie.

A vezetbvel szembeni kbvetelmény, hogy:

- szakmailag jartas, naprakész legyen minden altala irdnyitott igazgatési dgban,

- szakmai segitseget tudjori nytijtani  hozza fordulé beosztott részére modszertani tigyben és
adoit konkrét eliaras soran,

- reszt vegyen képzésekben, €s a képzésben elsajatitott ismercteket atadja (Gsztdndzze
kollégait a képzésre és az ismeret megosztdsra),

- jol, példamutatéan kezelje a konfliktusokat az figyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezetinek példamutatd magatartast kell tantisitania az altala vezeteit szervezeti egységben
dolgozdk szamdra, irényité munkéjat a legjobb tudésa és ismerete szerint kell, hogy végezze.

Vezetdidl elvart specidlis magatartisi forma:
- személyes példamutatis,
- tartdzkodas a személyes elénydktél,



- megfelels hangnem hasznilata,

- munkatarsai véleményének, dtleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositésa,

- munkatarsai jogos érdekvédelme,

- beosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgald munkavégzésre,
tevékenységre,

- tanaisitson kelld szocidlis érzékenységet munkatarsai probléméinak megoldasaban,

- segitse a nehézségekkel kiizdd beosztottakat, hataskérén beltl adjon meg minden segitséget,

3.2.2. A szakmai szempontok érvénvesitésének elve:

A vezetd fcladata, hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse.

A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

* a hivatali szervezet struktiraianak, személyi Allomany 16tszamanak meghatarozésakor,
» 2 hivatal személyi allomanyanak kivilasztisakor,

- a hivatal személyi dllomanyanak képzésekor,

* a hivatalon beliili munkamegosztasi rend kialakitasakor és a helyettesitések
meghatirozasakor,

» az illetmények - minGsités alapjin térténd - eliéritésénél.

A vezetd felelds azért, hogy a hivatalon beltli informacié dramlas segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljérasok, modszerek, {igymenetmodeilek,
szoftverek alkalmazasianak bevezetését, melyek ndvelik a szerv szakmai munkdjénak
szinvonalat.

Vezetétd! elvart specialis magatartdsi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:

« redlis feladatkitiizés,

» munkatérsai Ssztonzése, tehetségitk kibontakoztatasanak és érvényesiilésének el6segitése,
» a vezelb kollegak kozoiti kapesolataiban legyen segitdkész, tartsa tiszteletben masok
hatéskérét, szakmailag tdmogatést nyijtson,

* a munkavégzéssel Gsszefliggd Gszténzésekndl, illetve elismerésekné] legyen kivetkezetes és
igazsagos,

» munkatarsai mindsitése soran keriilie az altaldnositast és a szubjektivitast, az értékelés
elsbsorban szakmai legyen.

3.2.3. A szamonkérési kitelezettsée elve:

A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellenSrzés, kontroll rendszerét. A vezetd
mdkddteti és rendszeresen tovibbiejleszti a bels kontroll rendszert.

A vezetd nap tevékenységébe beleéptil a szamonkérés, melynek egyik eleme a kéztisztviseldi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

A szamonkérés soran biztositani kell a nyugodt légkdnt, melyben a szakmaisag, valamint a
feladat ellétasi kitelezettség, a jogszerfiség kapia a legnagyobb hangsulyt.

VezetOtdl elvart specidlis magatartdsi forma a szémonkérési kitelezettség soran:

+ kivetkezetes szamonkérés,

* a munkavégzéssel SsszeRiggo ellendrzéseknel, szamon kéréseknél legyen igazsagos.

4. Az etikai eljaras

4.1. Az etikai eljdrds meginditisa;

» Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyamija merii} fel.
* Az eljaras meginditdsdra a munkaltatdi jogkSr gyakoribia az etikai zlapelv megsértése
gyanujanak tudomdsira jutdsatol szamitott cgy honapon beliil imézkedhet. {Amennyiben nem
csak etikai alapelv sériilésének gyantja meriil fel, banem a fegyelmi vétség gyanitia is, akkor



a fegyelmi eljardsra vonatkozo szabilyokat kell alkalmazni.)
* Az etikai eljiras meginditasard] a kbztisztviseldt irasban értesitent kell.

4.2. Vizsgalat:

» Az eljards lefolytatdsira a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az eljdrds meginditdsdtd] szamitott
3 napon beliil hdromtagh bizottsagot jels1 ki.

+ A bizottsag feladata a gyani kivizsgélasa.

* A bizottsig a kivizsgalast a JétrehozAsito] szamitott 30 napon beliil kdteles befejezni.
A bizotisag az eljardsa sorin koteles:

+ meghallgatni a gyamival érintett kdztisztviselst,

 megvizsgalni az ligy targyl bizonyitékait,

mas Erintett kdztisztviseldt, illetve személyt meghallgatni, ha véleményik az figy eredményes
lezarasahoz sziikséges.

Ha a koztisztvisel6 a bizotisdg dltal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem
mitk6dik kbzre, az eljdrdst akkor is le kell folytatni.

A bizottsag a vizsgalat lezartatdl szdmitott 5 munkanapon beliil irasos véleményét - az iigyben
keletkezett iratokkal egyiitt - kiteles atadni a munkaltatéi jogkér gyakorléjanak.

A Jegyzb esetében a vizsgélatot a kévetkezd bizotisdg végzi:
elndk: Onkonmdnyzat Pénziigyi Bizottsiginak elndke,
tagok: a képviseld-testiilet tagjaibsl 2 £ a polgdrmester kijelslése alapjan.

4.3. Doniés az etikai alapely megsértésének gyaniidrdh:

A munkaltatéi jogkdr gyakorloja a bizottsig véleménye alapjén megillapithatja, hogy a
koztisztviseld:

« vétkes, illetve, hogy

+ nem kdvetett el stikaf vétséget,

Az etikai vétséget elkivetd kiztisztviseldvel szemben kiszabhat6 biintetds:

« a figyelmeztetés vagy

* & INEZrOVas.

A vétség elkovetése elkdvetésén a blintetés kiszabésa irasban is megtdriénik.

Ha az etikai vétség gyantja kivizsgdldsa kozben a koztisztviseld fegyelmi felelsségének
megalapozott gyanija is felmeriil, az ctikai cljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fogyelmi
sljdras szabalyai szerint kell lefolytatni.

5. Hatdlyba lépés

A szabalyozis 2013, mércius 1-3én 1ép hatalyba.

Szerencs, 2013. februér 10.




