A Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselSire vonatkozo hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyai

Hajdtnanis Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6ld 2011,
évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 231. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal
koztisztviselbire vonatkozo hivatasetikai alapelvek, valamint az etikai eljaras szabalyait az alabbiak
szerint allapitja meg:

I. Altalanos magatartasi normak

1. A koztisztvisel6 munkaja soran koételes a jogszabalyoknak megfelelen eljarni, a jogszertiséget
maradéktalanul érvényesiteni, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatast biztositani.

2. A koztisztvisel6 munkajaban az egyenlS elbanas elvének és az el6itéletektdl valé mentességnek
kell érvényesilnie: a kozigazgatisban a hatranyos megkilonboztetés valamennyi fajtaja
elfogadhatatlan.

3. A koztisztvisel6 a dontések el6készitése soran koteles biztositani az aranyossagot az
intézkedések megtételére iranyuldan, illetve az intézkedések és az elérni kivant cél kozott.

4. A koztisztviselonek a feladatait - felel6ssége teljes tudataban - ugy kell ellatnia, ahogy azt a
jogszabalyok, belsé szabalyzatok, munkaltatéi és vezetd utasitasok és a munkakori lefrasa
el6irja szamara.

5. A koztisztvisel6 tevékenységének partatlannak és fiiggetlennek (objektivnak) kell lennie,
tartézkodnia kell barmilyen Onkényes intézkedéstél. Munkajaban nem befolyasolhatja
személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek.

6. A koztisztviselé koteles hivatali feladatainak ellatisa soran kovetkezetesen, a hivatali rendnek
megfeleléen, ésszerden, kiszamithatéan és szakszerfen eljarni, munkajat méltosaggal és
tisztességgel kell ellatnia. Az tgyek intézésével kapcsolatos - jogszabalyon alapulé -
tajékoztatast, felvilagositast az tgyfelek részére meg kell adnia, illetve azt nem tagadhatja meg a
feladatkorébe tartozo tigyekben.

7. A Kkoztisztvisel6 magatartasat el6zékenységnek, udvariassagnak ¢és szolgalatkészségnek,
munkavégzésében egyuttmikodésnek kell jellemeznie. A feladatkorében elkovetett hibakért
koteles elnézést kérni, a hibat kijavitani és aktivan részt venni az el6idézett sérelem vagy kar
kovetkezményeinek orvoslasaban.

8. A koztisztviselének becstiletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie. Vissza kell
utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt kérést, amely az el6irasoktdl valo eltérésre,
vagy az azzal szembeni eljarasra iranyulhat. Feladatait hivatasahoz és eskiijéhez valé hiséggel
és elkotelezettséggel, a nemzeti érdekek elényben részesitése mellett kell ellatnia. El kell
utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel kell 1épnie. A polgarmesteri hivatal
kedvezS erkolesi megitélésének elGsegitése, illetve jogszerd mukoédése a mindennapi
munkaban és a maganéletben is megkdveteli, hogy a koztisztvisel6 hivatali tevékenységével
Osszefiiggésben ne fogadjon el semminemd juttatast, ajandékot vagy jogtalan elényt az
tgyfelektSl. Ebben a korben juttatasnak, ajandéknak, illetve jogtalan elénynek mindsiil minden
olyan dolog, szolgaltatas, szorakoztatds, vendéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi,
egzisztencialis, illetve erkolesi értéket képviselé dolog, szivesség, pl. fizetési haladék, illetve
ezek barmelyikének a jovében torténd biztositasara tett igéret, amelynek pénzben kifejezhetd
értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkil, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb
aron, jogtalanul jut hozza a koztisztvisel6. A kedvezs erkolesi megitéléssel és jogszert
mikodéssel Osszeegyeztethetetlen az is, ha a koztisztvisel6 hozzatartozoja fogad el a
koztisztvisel tevékenységével Osszefliged és ahhoz értelemszerden kapcsolhaté jogtalan
elényt vagy juttatast.

9. A polgarmesteri hivatal mikédéséhez a kozbizalom elengedhetetlentl sziikséges, ezért a
koztisztviselének tartdzkodnia kell a munkaidén kivil is minden olyan cselekménytdl, amely
azt veszélyezteti. A kozbizalom sulyos veszélyeztetésére alkalmas magatartasnak tekinthet6
kilonodsen, ha a koztisztvisel6 szandékos, vagy silyos kévetkezménnyel jaré gondatlan
bincselekményt kovet el; ha tulajdon elleni szabalysértést kévet el; ha felettese felhivasa
ellenére olyan szerencsejatékot folytat, amely miatt sulyos anyagi fiige6sége alakul ki; ha
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botranyos életvezetése vagy italozo életmoddja miatt személyes tekintélyét és megbecsiilését
kornyezetében elvesziti; ha kabitoszert, vagy mas tudatmodositod szert fogyaszt.

A koztisztvisel6 munkahelyén koételes kulturalt, az altalanos elvarasoknak megfeleld,
sz€ls6ségektdl mentes, tiszta ruhazatban megjelenni. A tisztasig és apoltsag valamennyi
koztisztviselével szemben alapveté kovetelmény. A koztisztviselének tartézkodnia kell a
kihivé 6ltozettdl és sminkeléstdl, hajviselettdl és a tilzo ékszerezettségtol.

A hivatali munka soran érvényesiilnie kell a csapatszellemnek, az emberi, szakmai és timogatd
munkakapcsolatnak, az egyes belsé szervezeti egységek felel6sségteljes egytttmikodésének és
az egymas munkajanak elismerésének.

Az emberi méltosag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban mind a vezet6k, mind a
munkatarsak tekintetében.

A koztisztvisel6 munkdja soran érvényestljon a mindennapok embersége, az empatia, ha kell a
segitségnyujtas, a masik ember tisztelete, a bizalom a munkatarsi kapcsolatokban és a hozza
fordul6é emberek irant.

A koztisztviseld felé elvaras a felel6sségvallalas az altala hozott dontésekért a kévetkezmények
tekintetében is.

I1. A vezet6kre vonatkozo kiilonés hivatasetikai kévetelmények

A polgarmesteri hivatal vezeté beosztasi koztisztviseléinek az I. cim alatt meghatarozott
altalanos magatartasi normak teljesitésén tul az alabbi specialis kovetelményeknek is eleget kell
tennitk:

1.

Személyes példamutatasukkal el6 kell segitenitik, hogy az altaluk iranyitott szervezeti
egységben egylittmikodd, tamogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi 1égkor alakuljon ki, illetve
maradjon fenn.

Az er6forrasok elosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor nem élhetnek vissza
beosztasukbol, hivatalukbol szarmazé pozicidjukkal és lehetSségeikkel.

. A dontések meghozatalahoz sziikséges informaciokat meg kell ismernitik. A tobbi vezet6 és

munkatarsat - kell6 idében és moédon - el kell latniuk a munkavégzésikhoz sziikséges
informaciokkal.

. A munkatarsak kézotti munkamegosztas, valamint a veliik és kozottik valé egyuttmikodés

megszervezésekor torekedniiik kell az egyenld, illetve aranyos terhelés kialakitasara.

. A feladatok, megbizasok, utasitasok kiaddsanal - melyek sikeres vagy sikertelen végrehajtasaért

a felelésség Oket terheli — torekednitik kell a szakmai szempontok érvényesitésére, az
egyértelmiségre, a targyilagossagra és a megfelel6 hangnem hasznalatara. Mindezek feltételei a
kotelezettségek szamonkérhetéségének, melyet minden esetben meg kell kovetelnitik.

. Az elvégzend6 munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehet6ségektdl figgéen a vezetSknek is

ki kell kérnitik és figyelembe kell vennitik munkatarsaik véleményét, 6tleteit, javaslatait.
A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kell6 tapintattal, empatiaval és
koriltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkul kell eljarniuk.

III. A hivatasetikai eljaras szabalyai

Az a koztisztvisels, aki megsérti a hivatasetikai alapelveket, etikai, vagy fegyelmi felel6sséggel
tartozik.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja dont a hivatasetikai alapelveket megsértd, etikai vétséget
elkovets koztisztviselovel szemben kiszabhaté szobeli figyelmeztetéstdl, vagy irasbeli
figyelmeztetésrol, silyosabb esetben megrovasrol.

. Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve kovetkezményeinek

mértéke nem egyértelmd, az etikai eljaras lefolytatasara a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
szabalyok megsértésérol tortént tudomadsszerzést kévetd 30 napon belil intézkedhet. Az
eljaras lefolytatasara haromtagu bizottsagot jelol ki, melynek feladata a kijel6léstSl szamitott 15
napon belll az etikai vétség korilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, a vizsgalati
eredmények Osszegzése, sziikség esetén javaslattétel a vétséget elkovetd koztisztvisel6vel
szemben kiszabhato, a jelen fejezet 2. pontja szerinti buntetésre.
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4. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartasa vagy annak kovetkezményei a koztisztvisel6 fegyelmi
felel6sségét alapozzak meg, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kezdeményezésére a fegyelmi
eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni.

Hajdananas, 2012. oktéber 10.

Dr. Kiss Imre Szollath Tibor
jegyz6 polgarmester



