
A Hajdúnánás Városi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal 
köztisztviselıire vonatkozó hivatásetikai alapelvek és az etikai eljárás szabályai 

 
Hajdúnánás Városi Önkormányzat Képviselı-testülete a közszolgálati tisztviselıkrıl szóló 2011. 
évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 231. § (1) bekezdése alapján a polgármesteri hivatal 
köztisztviselıire vonatkozó hivatásetikai alapelvek, valamint az etikai eljárás szabályait az alábbiak 
szerint állapítja meg: 
 

I. Általános magatartási normák 
 
1.  A köztisztviselı munkája során köteles a jogszabályoknak megfelelıen eljárni, a jogszerőséget 

maradéktalanul érvényesíteni, az igazságos és méltányos jogszolgáltatást biztosítani. 
2.  A köztisztviselı munkájában az egyenlı elbánás elvének és az elıítéletektıl való mentességnek 

kell érvényesülnie: a közigazgatásban a hátrányos megkülönböztetés valamennyi fajtája 
elfogadhatatlan. 

3. A köztisztviselı a döntések elıkészítése során köteles biztosítani az arányosságot az 
intézkedések megtételére irányulóan, illetve az intézkedések és az elérni kívánt cél között. 

4. A köztisztviselınek a feladatait - felelıssége teljes tudatában - úgy kell ellátnia, ahogy azt a 
jogszabályok, belsı szabályzatok, munkáltatói és vezetı utasítások és a munkaköri leírása 
elıírja számára. 

5. A köztisztviselı tevékenységének pártatlannak és függetlennek (objektívnak) kell lennie, 
tartózkodnia kell bármilyen önkényes intézkedéstıl. Munkájában nem befolyásolhatja 
személyes, családi, politikai, vagy anyagi érdek. 

6. A köztisztviselı köteles hivatali feladatainak ellátása során következetesen, a hivatali rendnek 
megfelelıen, ésszerően, kiszámíthatóan és szakszerően eljárni, munkáját méltósággal és 
tisztességgel kell ellátnia. Az ügyek intézésével kapcsolatos - jogszabályon alapuló - 
tájékoztatást, felvilágosítást az ügyfelek részére meg kell adnia, illetve azt nem tagadhatja meg a 
feladatkörébe tartozó ügyekben. 

7. A köztisztviselı magatartását elızékenységnek, udvariasságnak és szolgálatkészségnek, 
munkavégzésében együttmőködésnek kell jellemeznie. A feladatkörében elkövetett hibákért 
köteles elnézést kérni, a hibát kijavítani és aktívan részt venni az elıidézett sérelem vagy kár 
következményeinek orvoslásában. 

8. A köztisztviselınek becsületesnek, fegyelmezettnek, kötelességtudónak kell lennie. Vissza kell 
utasítania minden olyan tartalmú nyílt vagy burkolt kérést, amely az elıírásoktól való eltérésre, 
vagy az azzal szembeni eljárásra irányulhat. Feladatait hivatásához és esküjéhez való hőséggel 
és elkötelezettséggel, a nemzeti érdekek elınyben részesítése mellett kell ellátnia. El kell 
utasítania a korrupciót, annak valamennyi formája ellen fel kell lépnie. A polgármesteri hivatal 
kedvezı erkölcsi megítélésének elısegítése, illetve jogszerő mőködése a mindennapi 
munkában és a magánéletben is megköveteli, hogy a köztisztviselı hivatali tevékenységével 
összefüggésben ne fogadjon el semminemő juttatást, ajándékot vagy jogtalan elınyt az 
ügyfelektıl. Ebben a körben juttatásnak, ajándéknak, illetve jogtalan elınynek minısül minden 
olyan dolog, szolgáltatás, szórakoztatás, vendéglátás, kölcsön vagy egyéb anyagi, 
egzisztenciális, illetve erkölcsi értéket képviselı dolog, szívesség, pl. fizetési haladék, illetve 
ezek bármelyikének a jövıben történı biztosítására tett ígéret, amelynek pénzben kifejezhetı 
értéke van, és amelyhez ellenszolgáltatás nélkül, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb 
áron, jogtalanul jut hozzá a köztisztviselı. A kedvezı erkölcsi megítéléssel és jogszerő 
mőködéssel összeegyeztethetetlen az is, ha a köztisztviselı hozzátartozója fogad el a 
köztisztviselı tevékenységével összefüggı és ahhoz értelemszerően kapcsolható jogtalan 
elınyt vagy juttatást. 

9. A polgármesteri hivatal mőködéséhez a közbizalom elengedhetetlenül szükséges, ezért a 
köztisztviselınek tartózkodnia kell a munkaidın kívül is minden olyan cselekménytıl, amely 
azt veszélyezteti. A közbizalom súlyos veszélyeztetésére alkalmas magatartásnak tekinthetı 
különösen, ha a köztisztviselı szándékos, vagy súlyos következménnyel járó gondatlan 
bőncselekményt követ el; ha tulajdon elleni szabálysértést követ el; ha felettese felhívása 
ellenére olyan szerencsejátékot folytat, amely miatt súlyos anyagi függısége alakul ki; ha 
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botrányos életvezetése vagy italozó életmódja miatt személyes tekintélyét és megbecsülését 
környezetében elveszíti; ha kábítószert, vagy más tudatmódosító szert fogyaszt. 

10. A köztisztviselı munkahelyén köteles kulturált, az általános elvárásoknak megfelelı, 
szélsıségektıl mentes, tiszta ruházatban megjelenni. A tisztaság és ápoltság valamennyi 
köztisztviselıvel szemben alapvetı követelmény. A köztisztviselınek tartózkodnia kell a 
kihívó öltözettıl és sminkeléstıl, hajviselettıl és a túlzó ékszerezettségtıl. 

11. A hivatali munka során érvényesülnie kell a csapatszellemnek, az emberi, szakmai és támogató 
munkakapcsolatnak, az egyes belsı szervezeti egységek felelısségteljes együttmőködésének és 
az egymás munkájának elismerésének. 

12. Az emberi méltóság biztosítása a Hivatalban és a hivatali munkában mind a vezetık, mind a 
munkatársak tekintetében. 

13. A köztisztviselı munkája során érvényesüljön a mindennapok embersége, az empátia, ha kell a 
segítségnyújtás, a másik ember tisztelete, a bizalom a munkatársi kapcsolatokban és a hozzá 
forduló emberek iránt. 

14. A köztisztviselı felé elvárás a felelısségvállalás az általa hozott döntésekért a következmények 
tekintetében is. 

 

II. A vezetıkre vonatkozó különös hivatásetikai követelmények 
 

A polgármesteri hivatal vezetı beosztású köztisztviselıinek az I. cím alatt meghatározott 
általános magatartási normák teljesítésén túl az alábbi speciális követelményeknek is eleget kell 
tenniük: 
1. Személyes példamutatásukkal elı kell segíteniük, hogy az általuk irányított szervezeti 

egységben együttmőködı, támogató, konstruktív, jó munkahelyi légkör alakuljon ki, illetve 
maradjon fenn. 

2. Az erıforrások elosztásakor, valamint a feladatok megosztásakor nem élhetnek vissza 
beosztásukból, hivatalukból származó pozíciójukkal és lehetıségeikkel. 

3.  A döntések meghozatalához szükséges információkat meg kell ismerniük. A többi vezetı és 
munkatársat - kellı idıben és módon - el kell látniuk a munkavégzésükhöz szükséges 
információkkal. 

4.  A munkatársak közötti munkamegosztás, valamint a velük és közöttük való együttmőködés 
megszervezésekor törekedniük kell az egyenlı, illetve arányos terhelés kialakítására. 

5.  A feladatok, megbízások, utasítások kiadásánál - melyek sikeres vagy sikertelen végrehajtásáért 
a felelısség ıket terheli – törekedniük kell a szakmai szempontok érvényesítésére, az 
egyértelmőségre, a tárgyilagosságra és a megfelelı hangnem használatára. Mindezek feltételei a 
kötelezettségek számonkérhetıségének, melyet minden esetben meg kell követelniük. 

6.  Az elvégzendı munka jellegétıl, illetve a helyzet adta lehetıségektıl függıen a vezetıknek is 
ki kell kérniük és figyelembe kell venniük munkatársaik véleményét, ötleteit, javaslatait. 

7. A munkahelyi problémák és konfliktusok feloldásában kellı tapintattal, empátiával és 
körültekintéssel, de határozottan és késlekedés nélkül kell eljárniuk. 

 

III. A hivatásetikai eljárás szabályai 
 

1.  Az a köztisztviselı, aki megsérti a hivatásetikai alapelveket, etikai, vagy fegyelmi felelısséggel 
tartozik. 

2.  A munkáltatói jogkör gyakorlója dönt a hivatásetikai alapelveket megsértı, etikai vétséget 
elkövetı köztisztviselıvel szemben kiszabható szóbeli figyelmeztetésrıl, vagy írásbeli 
figyelmeztetésrıl, súlyosabb esetben megrovásról. 

3.  Amennyiben a hivatásetikai eljárás szabályainak megsértése, illetve következményeinek 
mértéke nem egyértelmő, az etikai eljárás lefolytatására a munkáltatói jogkör gyakorlója a 
szabályok megsértésérıl történt tudomásszerzést követı 30 napon belül intézkedhet. Az 
eljárás lefolytatására háromtagú bizottságot jelöl ki, melynek feladata a kijelöléstıl számított 15 
napon belül az etikai vétség körülményeinek és következményeinek feltárása, a vizsgálati 
eredmények összegzése, szükség esetén javaslattétel a vétséget elkövetı köztisztviselıvel 
szemben kiszabható, a jelen fejezet 2. pontja szerinti büntetésre. 
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4.  Amennyiben a köztisztviselı magatartása vagy annak következményei a köztisztviselı fegyelmi 
felelısségét alapozzák meg, a munkáltatói jogkör gyakorlójának kezdeményezésére a fegyelmi 
eljárást a Kttv. szabályai szerint kell lefolytatni. 

 
 
Hajdúnánás, 2012. október 10. 
 
 
 
 Dr. Kiss Imre  Szólláth Tibor 
 jegyzı  polgármester 
 
 


