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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 231. §-a alapjan a Képviselo-
testiilet feladata, hogy megallapitsa a koztisztvisel6k hivatasetikai alapelveinek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljaras szabdlyait. (A szabalyozasi kotelezettség uj, a korabbi, a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény ilyen kotelezettséget nem allapitott
meg, bar a munkaltatdé /jegyz6/ altal kiadott ,,Egységes Kozszolgalati Szabalyzat” 3. sz.
melléklete 2009-t61 ,,Etikai kodex ,, cimen tartalmaz erre vonatkozo6 szabélyokat.)

A szabdlyozési kotelezettségnek eleget téve javaslom a hatarozati javaslat mellékleteként
csatolt szabalyozas elfogadasat.

A szabalyozas a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire, kozszolgalati ligykezeldire ¢és
munkavallaloira terjed ki.

A vonatkoz6 dokumentumban megéllapitasra keriilnek:
- az altaldban a koztisztvisel6k részére meghatarozott alapelvek, valamint
- az altalanos alapelveken tul a vezetdk részére meghatarozott alapelvek.

A koztisztviseldi hivatasetika keretében meghatarozott elvek azok az elvek, melyeket a
koztisztviseloi  életpalyan tevékenykedd személyeknek hivatdsuk teljesitése kozben
iranymutatoként be kell tartaniuk.

Az alapelvek meghatarozasanak célja, hogy 0sztondzze a koztisztviseloket a feleldsségteljes,
szakszerll ligyintézésre, illetve megteremtse az etikai kovetelményeket elfogado €s a szerint
tevékenykedd koztisztviseldi apparatust.

Az alapelvek korét a Kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) 83. § (1) és (2) bekezdése hatarozza meg a kovetkezok szerint:

- a hliség és elkotelezettség,

- a nemzeti érdekek elonyben részesitése,

- az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgaltatas,

- a méltdsag és tisztesség,

- az elditéletektdl valo mentesség,

- a partatlansag,

- a feleldsségtudat ¢s szakszeriiség,

- az egylittmikodés,

- az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag €s

- a védelem.

A vezetOkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilondsen
- a példamutatds,
- a szakmai szempontok érvényesitése €s
- a szamonkérési kotelezettség.

A képviseld-testiiletnek annyi mozgastere van, hogy az elveket kiegésziti és tartalommal tolti
meg. A teljesség érdekében az alapelvek kiegészitésre keriiltek az Osszeférhetetlenség, a
megbizhatdsag és a szolgalat elvével.
Az etikai alapelvek elfogadasaval a koztisztviselok mindennapi tevékenységiik soran
meghataroz6 alapértéknek tekintik:

- a jogallam ¢és a kozérdek szolgalatat,



- a torvények tiszteletben tartasat, a torvényes eljarast, a kozélet tisztasagat,

- az 1gazsagossag ¢€s torvényesség érvényesitését a kozigazgatdsi dontések sordn,

- a koziigyek partpolitika-semleges intézését,

- a magas foku szakmai felkésziiltséget,

- a koz- és egyedi ligyek partatlan elbiralasat és intézését,

- az allampolgarok jogait és jogos érdekeit tiszteletben tartd humanus, ligyfélcentrikus,
szolgaltato és problémamegoldé kozigazgatast,

- az egyéni feleldsségvallalast,

- a hatékony és koltségkiméld kozigazgatast.

Az Etikai alapelvek érvényre juttatasa a koltségvetési szerv vezetdjének a feladata. A feladat
ellatas érdekében a képviseld-testiilet tamogatja a munkaltatoi jog gyakorlait.

Az etikai eljaras szabdlyai ugy keriiltek megéallapitasra, hogy azok biztositsdk az etikai vétség
gyanujanak koriiltekint6 kivizsgalasat.

Az el6zbéek alapjan kérem, hogy az alapelveket és az etikai eljaras rendjét elfogadni
sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat:

Pasztd Varosi Onkormanyzat képviselé-testiilete e hatdrozat melléklete szerinti tartalommal
elfogadja Pasztd Varos Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldivel, kdzszolgalati ligykezeldivel
¢s munkavallaloival szemben tamasztott hivatasetikai alapelveket és az etikai eljaras
szabalyait. A hivatasetikai alapelveket és etikai szabalyokat a Polgarmesteri Hivatal
dolgozoival ismertetni kell.

Felel6s: jegyz6
Hatarid6: 10 munkanap

Paszt6, 2012. oktdber 16.

Dr. Tasi Borbala
cimzetes f0jegyz0



Paszt6 Varosi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete .../2012/.../ szamon
hozott hatiarozatinak melléklete

Koztisztviseloi Hivatasetikai Alapelvek
és az etikai eljaras szabalyai

Az Etikai Alapelveket a KépviselO-testiilet a sajat elvardsai alapjan az aldbbiak szerint
hatarozza meg.

1. Az alapelvek célja

Az alapelvek célja, hogy valamennyi koztisztvisel6 szdmara:
- egybegylijtse és rendelkezésre bocsdssa azokat az altalanos és Alaptorvénybdl eredd,
illetve a képviselo-testiilet altal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és normakat,
alkalmazasmodokat és eljarasi szabalyokat, amelyek a tarsadalom kézmegbecsiilését
¢lvezdé demokratikus kdzigazgatas kialakitasat és fenntartasat segitik elo,
- kifejezze azokat az erényeket és belso értékeket, amelyek egyrészt eldmozditjak egy
kovetendd koztisztviseléi magatartasmodell megrajzolasat, masrészt tdmogatjak a
koztisztviselOi kar arculatformalasat,
- kifejezze a kozérdek, az dnkormanyzat és a hivatal, valamint a munkatarsak iranti
elkotelezettséget.

Az alapelvek:
- iranymutat6 funkciot toltenek be,
- megfogalmazzak az irdnyelveket és azok alkalmazasanak modjat, ezaltal fegyelmez
¢és motival,
- a magatartasi hatarok kijelolésével, a normak megfogalmazasaval ellendrzd szerepet
is betolt.

Kiilonosen azoknak a magatartasi- és viselkedési formaknak a meghatarozasa a cél, amelyek:
- segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak a
hivatal eredményes miikodésének biztositdsahoz, ezen keresztiil pedig a hivatal, illetve a
koztisztviseldk tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez,
- megfeleld tampontokat adnak a koztisztviseloknek az etikailag kifogdsolhato
magatartdsi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a szankciondlandé magatartas
felismeréséhez és mindsitéséhez,
- tampontot jelentenek a kozszolgalati feladatok ellatdsdhoz,
- tartalmazzadk azokat az eldirdsokat, melyek mértékiil szolgdlnak a koztisztviselok
szdmara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikodtetéséhez,
- rogzitik azokat az elvardsokat, melyeket a koztisztviseloknek a maganéletben is
kovetniiik kell.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatadlya kiterjed a hivatalndl - a jogviszony jellegétdl fiiggetlentiil -
foglalkoztatott koztisztviselore, kozszolgalati tigykezeldre és munkavallalora.



3. Etikai alapelvek
A koztisztviseloknek be kell tartani a kdvetkezo alapelveket:

1. Altalanos alapelvek:
- hiiség ¢és elkdtelezettség elve,
- a nemzeti érdekek elényben részesitésének elve
- az 1gazsagos ¢s méltanyos jogszolgaltatas elve,
- meltdsag és tisztesség elve,
- az elditéletektdl valdo mentesség elve,
- a partatlansag elve
- a feleldsségtudat és szakszerliség elve,
- az egylttmiikodés elve,
- az intézkedések megtételére iranyulo ardnyossag elve,
- a megbizhatosag elve
- a védelem elve,
- az Osszeférhetetlenség elve,
- a szolgalat elve.

2. Vezetdkkel szembeni tovabbi alapelvek:
- példamutatas elve,
- szakmai szempontok érvényesitésének elve,
- szamonkérési kotelezettség elve.

4. Az altalanos etikai alapelvek

Az altalanos etikai alapelvek valamennyi koztisztviselore vonatkoznak fiiggetlentil attodl, hogy
vezetd vagy nem vezetd beosztasban dolgozik-e.

4.1. Huség és elkotelezettség elve

A koztisztviseld hiien szolgalja Magyarorszag érdekeit €és céljait. A koztisztviseld érvényesiti
az alkotmanyos alapértékeket, tiszteletben tartja az alapjogi értékeket.

A koztisztvisel6 munkajat az Alaptérvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez6do kozérdek iranti elkotelezettséggel koteles végezni.

A koztisztviseldnek hiinek kell lennie:
- az Alaptorvényben meghatarozott elvekhez, illetve

- a képviselO-testiilet altal meghatarozott etikai alapelvekhez.

A koztisztviselonek kinevezésekor szoban, majd irasban megerdsitett eskiit kell tennie,
melyben Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez valo hiiségre eskiiszik.

A koztisztviseld az el6zOeken tilmenden koteles Pasztdo varos érdekeit szem elbtt tartva
tevékenykedni.

4.2. A nemzeti érdek elonyben részesitése

A koztisztviseld a nemzet érdekét €s a kozjot szolgalja.



A koztisztviseldnek a tevékenységét tigy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek keriiljon
eldtérbe a magéan- és csoportérdekkel szemben.

Ennek érdekében a koztisztviseld kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai vagy
egyéb tevékenysége semmilyen moédon sem veszélyeztetheti a kozigazgatisi funkciok és
feladatok ellatasanak partpolitika-semlegességébe vetett kozbizalmat.

A koztisztviseld6 a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.). 85. § (4) bekezdés b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet,
part nevében vagy érdekében - az orszaggyllési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi
onkorményzati valasztdsokon jeldltként vald részvételt kivéve - kozszereplést nem véllalhat.

4.3. Az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

A koztisztviseld ugy alkalmazza a jogszabdlyokat, hogy azok — a jogszabalyban
meghatarozott szempontok és az adott {igy egyedi sajatossagainak figyelembevételével —
megfeleljenek az altalanos jogelveknek, az alkalmazott jogszabalyok rendeltetésének,
valamint a méltanyossadg kovetelményének. Minden cselekedetében emberséges, védi az
emberi méltosagot, tiszteletben tartja az emberi €s a személyiségi jogokat.

A koztisztvisel6 munkaja sordn a johiszemuség és a tisztesség elvének megfelelden kell
eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tdjékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljaras soran méltanyos jogszolgaltatasban részesiiljon, ennek keretében
a szamara jogszeri kedvezd dontés sziilethessen.

Az igazsagos ¢és méltanyos jogszolgaltatdsnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtasa
soran is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlas, azaz masok jogos ¢érdekének csorbitasara,
érdekérvényesitési  lehetdségeinek  korlatozasara,  zaklatasara, véleménynyilvanitas
szabadsaganak korlatozasara iranyul vagy vezet. /Kttv. 10. § (1)/

4.4. A méltosag és a tisztesség elve

A koztisztviseld magatartasaval és megjelenésével erdsiti a beosztdsa, a Polgarmesteri
Hivatal, valamint a magyar kozigazgatas iranti kozbizalmat.

A koztisztviselének hivatali- és maganéletében olyan hivatdsdhoz mélto, becsiiletes,
tisztességes €s példamutatd magatartast kell tantsitania, amellyel kiérdemli:
- az allampolgarok tiszteletét, megbecsiilését Onmaga ¢és az daltala képviselt
kozszolgalat irant, valamint
- munkatarsai és hivatali felettesei bizalmat.

A koztisztviseld koteles altalaban olyan magatartast tanusitani, mellyel nem veszélyezteti a
munkaltatdja jo hirét, a hivatalnal bet6ltott beosztdsa méltdosagat.

A koztisztviselonek a munkéja sordn iigyelnie kell a sajat és az tligyfelek méltosaganak
megorzésére. A koztisztviseld koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltosaga.



A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség elvének
megfelelden koteles eljarni.

A koztisztvisel6 feladata a korrupcio elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozasa.
A koztisztvisel6 nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével 0sszefliggésbe hozhat6 - nem
jogszabalyon alapul6 - eldnyt, kiilondsen: ajandékot, egyéb anyagi természetii dolgot.

A koztisztviseld elvart méltésagaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a
koztisztviselod:
- blincselekményt vagy tulajdon elleni szabalysértést kovet el,
- kéztudomasu, hogy anyagi fiiggdséget okozd szenvedélybetegségben szenved (pl.:
szerencsejatékok),
- nem anyagi fliggéséget okozd szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog
fliggdséget.

A koztisztviseld kulturdlt megjelenésével erdsiti munkahelye és az egész kozszolgalat
elismertségét, ezzel is kifejezi tiszteletét az allampolgarok és munkatarsai irant. Munkahelyén
¢s munkahelyén kiviil egyarant keriili a szélsdséges, kihivd, alkalomhoz nem ill¢ viseletet,
rendben ¢és tisztan tartja kornyezetét. Az ligyek intézése sordn az eljardsaban résztvevokkel, az
igyfelekkel szemben higgadtan, tiirelmesen ¢s mértékletességgel jar el, tartdozkodik a
személyiiket érintd észrevételek, sértd mindsitések megtételétol.

4.5. Az eloitéletektol valo menteség elve

A koztisztviseld koteles elditéleteket félretéve, attél mentesen eljarni.

A koztisztviseld tartozkodik minden olyan magatartastdl, amely a nemzetiségen, a nemen,
fajon, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, fogyatékossdgon, nyelven, vallason vagy hiten,
politikai vagy egyéb meggy6zddésen, koron, szexualis bedllitottsagon, vagy vagyoni
helyzeten alapul6 indokolatlan megkiilonboztetés latszatat kelti.

Az eléitélet mentességnek érvényesiilnie kell a hivatali eljaras minden szakaszaban.

Biztositani kell az egyenld banasmod kovetelményét.

Az elditéletektdl valo mentességnek érvényesiilnie kell: az tigyfelekkel, munkatarsakkal
Osszefiiggésben is.

A koztisztviseldnek minden esetben tigyfélbarat modon kell az ligyet intéznie.
A koztisztviseldnek az eljards sordn mindig meg kell driznie partatlansagat.

A koztisztviseld csak jogszerii eljarasi cselekményt, tajékoztatast adhat, onkényes intézkedést
nem végezhet, magatartdsat nem iranyithatja elditélet.

A koztisztvisel elditéletektol valdo mentességének ki kell tiinnie az eljaras dokumentumainak
(hatarido, tajékoztatasok, ligyintézési idd stb.) adataibol.



4.6. A partatlansag elve
A koztisztviseld nem lehet részrehajlo, kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor
elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes

személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben.

A Kkoztisztviseld a Kttv. 76. § (1) bekezdése alapjan feladatait partatlanul és igazsagosan
koteles ellatni.

4.7. A felelosségtudat és szakszeriiség elve

Felelosségtudat elve

A kormanytisztviseld cselekvési kotelezettségét mindenkor késedelem nélkiil latja el, a
felelosséget masra alaptalanul nem haritja at. Hibas dontései kovetkezményeit lehetdség
szerint orvosolja. Mértékadd gondossaggal kell biztositania a feleldsségi korébe tartozo
kozpénzek és kozvagyon torvényes, célszerli és eredményes felhasznalasat, a munkdjahoz
igénybe vett pénziigyi és anyagi eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia,
kezelnie.

A koztisztviseld a kozigazgatdsi iigyek intézése soran oOnként vallalt kotelezettséggel is
tamogatja a kozigazgatasi szervezet szamara kitizott célok és dontések megvalositasat.

A koztisztviseld:
- koteles felettese utasitasat végrehajtani,
- koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:
- blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg,
- mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné,
- az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét
vagy testi épségét kdzvetleniil és stilyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba iitkozne,
- koteles az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba litkdzne, vagy teljesitése kart
idézhet el6 és a koztisztviseld a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az
¢érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasités irdsba foglalasat nem
tagadhatja meg. A koztisztviselOt az irasba foglaldsra irdnyuld kérelme miatt hatrany
nem érheti,
- a kozvetlen felettes utjan koteles kérni az irasba foglalast, ha az utasitast ado a
koztisztviselonek nem kozvetlen felettese,
- ha felettese dontésével, illetve utasitasaval nem ért egyet, jogosult kiillonvéleményét
irasba foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.

A koztisztviseldnek a feladatait a jogszabalyoknak €és a szakmai eldirdsoknak megfeleléen
kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai tudésat.

Szakszerliség

A koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyitd testiilet
dontésének megfelelden, szakszeriien koteles ellatni.
A szakszertiség érdekében a koztisztviseld koteles:



- naprakész ismeretekkel rendelkezni a hatdskorébe tartozé tigyekben,
- részt venni a szamdara meghatéarozott kotelezd képzéseken,
- tajékozddni a teriiletén varhato valtozasokrol.

A koztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tuddsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgéarokat és munkatarsait félrevezetd, megtévesztd €s szakszeriitlen
modon.

4.8. Az egyiittmiikodés elve

A kormanytisztviseld hivatasa gyakorlasa sordn a vele kapcsolatban allok tekintetében
egylittmitkddésre, segitségnyujtasra, a kdlcsonds tiszteleten alapuld udvarias, szolgalatkész és
el6zékeny kapcsolattartasra torekedik.

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran kdlcsondsen egyiitt
mukodik:

- az ugyfelekkel,

- a munkatarsaival,

- mas eljaro szervekkel.

A hivatalon beliili egyiittmiikodés soran a koztisztviseld koteles betartani:
- az egyes ligyek ligymenetmodelljében meghatarozottakat,
- a hivatalon beliili hataskori szabalyokat,
- a munkakori feladat ellatasi rendet.

A koztisztviseld koteles a hataskorébe tartozo eljarassal kapcsolatos jogszabalyi tajékoztatast,
felvilagositast megadni. A tajékoztatds sordn biztositani kell a tényleges jogszabalyi forrés
ismertetését, valamint igény szerint a kozérthetd informécid atadast is. A tdjékoztatds soran az
ligyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatés és tajékozodas lehetdségét.

Munkatarsaival kulturaltan, a kolcsonds megbecsiilés szellemében érintkezik. Onzetlen
tamogatast nyujt, a problémak megoldasat eldsegitd Iégkor kialakitasara torekszik,
tevékenységét a humadnus magatartés jellemzi. Tudasat, gyakorlati tapasztalatait folyamatosan
megosztja munkatarsaival.

4.9. Az intézkedések megtételére iranyulo aranyossag elve

A kormanytisztviseld jogalkalmazoéi feladatait a kozjé érvényesitésével ugy latja el, hogy az
altala javasolt, illetve tett intézkedések ardnyosak legyenek az elérni kivant céllal, és a jogok
korlatozéasara csak a sziikséges mértékben vezessenek.

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

Az intézkedések soran a koztisztviseld koteles el0szor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és koltséggel jarnak, és az ligyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az tigyfelekkel el6szor e-mailben, telefonon fel kell
venni a kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést hozni
a hianypotlasrol, stb.



4.10. A megbizhatdsag elve

A koztisztviseld koteles a torvényes keretek kozott a lehetd legteljesebb tajékoztatast adni a
nyilvanossag részére a kozigazgatasi tevékenységrol és a dontésekrol.

Tilos az tigyfelek €s a nyilvanossag félrevezetése, vagy szandékos megtévesztése.

A koztisztviseld felhatalmazas nélkiill nem hozhat nyilvdnossagra olyan hivatalos
informaciokat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak tudomasara.

A koztisztviselének tilos keresni azokat a Ilehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkorméanyzat  politikajanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghiusitisara,
befolyasolasara azaltal, hogy illetéktelentil, helyteleniil vagy id6 eldtt olyan informaciokat fed
fel, amelyekhez mint koztisztviseld jutott.

A koztisztviseld koteles megtartani a megbizhatdsagi kvetelményeket akkor is, ha mar nem a
kozszolgalat alkalmazottja.

4.11. A védelem elve

A koztisztviseld a torvényes és szakszerli munkavégzése kozben védelem alatt all, partatlan és
partpolitika-semleges magatartdsa, valamint szakszeri feladatellatasa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

4.12. Az osszeférhetetlenség elve

A koztisztviseld6 nem végezhet olyan tevékenységet, nem vaéllalhat olyan beosztast és
funkciot, amely kozfeladatai ellatasaval nem egyeztethetd Ossze, azaz ellentétes a Kttv.-ben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyokkal.

A kozszolgalat elvei kozé tartozik, hogy a koztisztviseld teljes ,,munkaerejét” koteles a koz
szolgalatanak szentelni, ezért altalaban csak korlatozottan vallalhatnak a koztisztviselok mas
,kereso tevékenységet”.

4.13. A szolgalat elve

A koztisztviseld kozvetleniil a szervezeti egysége vezetdjének tartozik feleldsséggel. Koteles
eloljardja utasitasait kdvetni, kivéve, ha térvény masképp rendelkezik.

Oszinte ¢és elfogulatlan tandcsokat kell adnia, nem kényszerliségbdl vagy szivességbol,
tovabba a dontésekhez sziikséges minden relevans €s torvényesen hozzaférhetd informaciot
biztositania kell a hivatali vezetés szamara.

A koztisztviseld adja meg felettesének a kello tiszteletet, targyszerlien tajékoztassa
mindazokrdl a tényekrdl és koriilményekrol, amelyek kozvetlen munkakorével kapcsolatosak.
Esetleges szakmai nézeteltéréseikbe harmadik személyt ne avasson be.

5. Az vezetokkel szemben tamasztott etikai alapelvek

Az altalanos etikai alapelveken tul a vezetdk esetében a vezetdkkel szemben tdmasztott etikai
alapelveknek is érvényesiilnie kell.



5.1. A példamutatas elve
A vezetd koztisztviselonek szakmai tevékenysége ellatasa soran példamutatonak kell lennie.

A vezetdvel szembeni kdvetelmény, hogy:
- szakmailag jartas, naprakész legyen minden 4ltala irdnyitott igazgatasi agban,
- szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza forduld beosztott részére modszertani
tigyben ¢és adott konkrét eljaras soran,
- részt vegyen képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (0sztonozze
kollégait a képzésre és az ismeret megosztasra),
- jol, példamutatdan kezelje a konfliktusokat az iigyfelekkel €s a munkatarsakkal.

A vezetonek példamutaté magatartast kell tantsitania az altala vezetett szervezeti egységben
dolgozok szamara, iranyitd munkajat a legjobb tudésa és ismerete szerint kell, hogy végezze.

Vezet6tol elvart specidlis magatartdsi forma:
- személyes példamutatés,
- tartozkodas a személyes elonyoktdl,
- megfeleld hangnem hasznalata,
- munkatarsai véleményének, otleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,
- munkatarsai jogos érdekvédelme,
- beosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgald6 munkavégzésre,
tevékenységre,
- tanusitson kell6 szocidlis érzékenységet munkatarsai problémainak megoldasaban,
- segitse a nehézségekkel kiizdd beosztottakat, hataskorén beliil adjon meg minden
segitséget.

5.2. A szakmai szempontok érvényesitésének elve
A vezet0 feladata, hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse.

A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:
- a  hivatali szervezet strukturdjanak, személyi allomany Ilétszdmanak
meghatarozasakor,
- a hivatal személyi allomanyénak kivalasztasakor,
- a hivatal személyi allomanyéanak képzésekor,
- a hivatalon beliili munkamegosztdsi rend kialakitdsakor és a helyettesitések
meghatarozasakor,
- az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.

A vezetd felelés azért, hogy a hivatalon beliili informacié aramlas segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, modszerek, iigymenetmodellek,
szoftverek alkalmazasdnak bevezetését, melyek novelik a szerv szakmai munkajanak
szinvonalat.
Vezet6tol elvart specialis magatartdsi forma:

- realis feladatkittizés,



- munkatarsai 0sztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének
eldsegitése,

- a vezeto kollegak kozotti kapcsolataiban legyen segitdkész, tartsa tiszteletben masok
hataskorét, szakmailag tdmogatast nyjtson,

- a munkavégzéssel Osszefiiggd Osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen
kovetkezetes és igazsagos,

- munkatarsai mindsitése soran keriilje az altalanositast és a szubjektivitast, az
értékelés elsdsorban szakmai legyen.

5.3. A szamonkeérési kotelezettség elve

A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellenérzés, kontroll rendszerét. A vezetd
miikodteti €s rendszeresen tovabbfejleszti a belsé kontroll rendszert.

A vezetd napi tevékenységébe beleépiil a szamonkérés, melynek egyik eleme a kdztisztviseldi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.
A szamonkérés soran biztositani kell a nyugodt 1égkort, melyben a szakmaisag, valamint a
feladat ellatasi kotelezettség, a jogszeriiség kapja a legnagyobb hangsulyt.
Vezet6tol elvart specidlis magatartasi forma:

- kovetkezetes szamonkérés,

- a munkavégzéssel 6sszefiiggd ellendrzéseknél, szamonkéréseknél legyen igazsagos.
6. Az etikai eljaras
6.1. Az etikai eljaras meginditasa
Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyantja meriil fel.
Az eljards meginditasara a munkaltatoir jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése
gyanujanak tudomdsara jutdsatol szamitott egy honapon beliil intézkedhet. (Amennyiben nem
csak etikai alapelv sériilésének gyanuja meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyanuja is, akkor

a fegyelmi eljarasra vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.)

Az etikai eljaras hivatalbdl — a jegyz6 kezdeményezésére -, valamint bejelentésre indithato
meg. Névtelen bejelentés alapjan nem indithatdé meg az etikai eljaras.

Az etikai eljaras meginditasarol a koztisztviselOt irasban értesiteni kell.
6.2. Vizsgalat

Az eljaras lefolytatasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja az eljaras meginditasatol szamitott 3
napon beliil hdromtagu bizottsagot jelol ki.

A bizottsag feladata a gyanu kivizsgalasa.
A bizottsag a kivizsgalast a 1étrehozasatdl szamitott 30 napon beliil koteles befejezni.

A bizottsag az eljarasa soran koteles:
- meghallgatni a gyanuval érintett koztisztviselot,



- megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait,
- mas érintett koztisztviseldt, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az ligy
eredményes lezarasahoz sziikséges.

Az eljaras ala vont koztisztviseld sajat koltségére jogi képviseldt vehet igénybe.

Ha a koztisztviseld a bizottsag altal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem
miikodik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

Meg kell sziintetni az eljarast, ha:

- annak tartama alatt megsziinik az eljaras ala vont kdzszolgalati jogviszonya,

- a koztisztviseld nem kovette el a terhére rott etikai vétséget, vagy annak elkdvetése nem
bizonyithato be

- a bejelentést visszavontak.

Az etikai eljarast, illetve egyéb eljarasi cselekményt jegyzokonyvi formaban dokumentélni
kell.

A bizottsdg a vizsgalat lezarasatol szamitott 5 munkanapon beliil irdsos véleményét - az
iigyben keletkezett iratokkal egyiitt - koteles dtadni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak.

A jegyz06 esetében a vizsgalatot a kdvetkezd bizottsag végzi:
- elndk: Onkormanyzat Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaganak elndke,
- tagok: a képviselO-testiilet tagjaibol 2 f6 a polgarmester kijelolése alapjan.
6.3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyanujarol
A munkaltatéi jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a
koztisztviselo:
- vétkes, vagy
- nem kovetett el etikai vétséget.
Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatd biintetés:
- a figyelmeztetés vagy
- a megrovas.
A vétség elkdvetése esetén a bilintetés kiszabésa irdsban is megtorténik.
Ha az etikai vétség gyanuja kivizsgdlasa kdzben a koztisztviseld fegyelmi feleldsségének
megalapozott gyantja is felmeriil, az etikai eljarast meg kell szilintetni és az eljarast a fegyelmi
eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.
7. Hatalyba 1épés
Jelen szabalyozds ...............c.ooeiiiinil. napon 1ép hatalyba.

Paszt6, 2012. oktéber 16.

Sisék Imre Dr. Tasi Borbala
polgarmester cimzetes f6éjegyz0



Megismerési zaradék
a koztisztviseloi hivatasetikai alapelvek és
az etikai eljaras szabalvaihoz

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi hivatdsetikai
alapelveinek és az etikai eljaras szabalyainak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasdban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabaly megismertetése a szervezeti egységek vezetdinek /osztalyvezetdk/ feladata.

A megismerés tényét, valamint a szabdlyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a
(] -be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakor, feladat Alirds Détum
ellatd
' A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
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"] A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
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1 A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)
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