Vicdukai Kézos Onkorméanyzati Hivatal
Etikai szabilyzata

Vacduka Koézség Onkorményzat Képviseld-testiilete és Kisnémedi Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete, mint iranyit6 szerv a kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011, évi CXCIX.
tdrvény (tovabbiakban: Kttv.) 231. § (1) bekezdése alapjan a Vacdukai Kézés Onkormanyzati
Hivatal (tovabbiakban: Koz6s Hivatal) koztisztviselire vonatkozé hivatasetikai alapelvek
részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabélyait az aldbbiak szerint 4llapitja meg:

I. Az etikai szabalyzat célja

Az Etikai Szabélyzat célja a kozszolgalathoz fiiz6d6 kdzbizalom erdsitése, a hivatali iigyinté-
zés szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlédésének elbsegitése
¢s a jo munkahelyi légkor kialakitédsa. Ennek érdekében az Etikai Kodex dsszefoglalja és rend-
szerezi a K6zos Hivatal koztisztviselSitol a szervezeten beliil és a kiilsé kapcsolatokban is
elvart magatartasi, viselkedési normakat. Az etikai elvek kételezden alkalmazandé munkajogi
szabalyként funkciondlnak a Ko6z6s Hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk
ellatasdhoz, hataskoriik gyakorldsdhoz, valamint feletteseik utasitdsainak végrehajtaséhoz
tampontot, irAnymutatast adnak.

I1. Az etikai szabailyzat hatilya

Személyi hatily: Az Etikai Szabélyzat kiterjed a K6z6s Hivatal valamennyi Kttv. hatalya ala
tartozé munkavallaléjara.

Teriileti hatily: Az Etikai Szabélyzat kiterjed a K6z6s Hivatal miikddésének teljes teriiletére,
a munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
annak barmely munkavallalgja kzrem{iksdik.

IIL. Altalinos magatartisi normak

1. A koztisztvisel6 munkaja soran kételes a jogszabalyoknak megfelel6en eljarni, a jogsze-
riiséget maradéktalanul érvényesiteni, az ligyfelek részére az igazsagos és méltanyos elja-
rast biztositani.

2. A koztisztviselonek munkaja soran alkalmaznia kell az egyenlé bandsméd elvét: a kdz-
igazgatasban, illetve a kdzszolgéltatasok biztositdsa soran a hatranyos megkiilonbdztetés
valamennyi formaja megengedhetetlen.

3. A koztisztviseld a dontések elokészitése soran koteles biztositani az ardnyossagot intéz-
kedései alkalmaval, illetve az intézkedések és az elérni kivant cél kéz6tt.

4. A koztisztviseldnek a feladatait — felelossége teljes tudataban — ugy kell ellatnia, ahogy
azt a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, munkaltatdi és vezetdi utasitasok és a munkakori
leirdsa elbirja szamara.

5. A koztisztviseld tevékenységének partatlannak, és fliggetlennek (objektivnak) kell lennie,
tartézkodnia kell barmilyen 6nkényes intézkedést6l. Munkajaban, intézkedései sordn nem
befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek.
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A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatisa soran kovetkezetesen, a hivatali rend-
nek megfelelden, ésszertien, kiszamithatéan és szakszertien eljarni, munkéjat méltésaggal
és tisztességgel kell ellatnia. Az tigyek intézésével kapcsolatos — jogszabalyon alapulé — ta-
Jjékoztatast, felvilagositast az ligyfelek részére meg kell adnia, illetve azt a feladatkorébe
tartozo ligyekben nem tagadhatja meg.

A koztisztviseld magatartasat el6zékenységnek, udvariassignak és szolgalatkészségnek,
munkavégzésében egyiittmiikodésnek kell jellemeznie. A feladatkorében elkdvetetett hiba-
kért koteles elnézést kérni, a hibat kijavitani és aktivan részt venni az elidézett sérelem
vagy kar kévetkezményeinek orvoslaséban.

A koztisztviselonek becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kételességtudénak kell lennie, vissza
kell utasitania minden olyan tartalmi nyilt vagy burkolt kérést, amely az elbirasoktol valo
eltérésre iranyul. Feladatait hivatdsdhoz és eskiijéhez valé hiiséggel és elkdtelezettséggel, a
nemzeti érdekek eldnyben részesitése mellett kell ellatnia. El kell utasitania a korrupciét,
annak valamennyi forméja ellen fel kell 1épnie. A K&éz6s Hivatal kedvezé moralis megité-
lésének elsegitése a mindennapi munkéaban és a magénéletben is megkoveteli, hogy a koz-
tisztviseld hivatali tevékenységével Gsszefiiggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot vagy
jogtalan elényt. Ebben a kérben juttatasnak, ajandéknak, illetve jogtalan elénynek mindsiil
minden olyan dolog, szolgaltatas, szérakoztatas, vendéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi,
egzisztencidlis, illetve erkolesi értéket képviseld dolog, szivesség, haladék, illetve ezek
barmelyikének a jovoben torténd biztositasara tett igéret, amelynek pénzben kifejezhetd ér-
téke van, és amelyhez ellenszolgaltatds nélkiil, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb
aron, jogtalanul jut hozza a koztisztviseld. A kedvezd moralis megitéléssel 5sszeegyezhe-
tetlen az is, ha a koztisztvisel6 hozzitartozdja fogad el a koztisztviseld tevékenységével
Osszefliggd, ahhoz egyértelmiien kapcsolhato jogtalan elényt vagy juttatést.

A Ko6z6s Hivatal miikodéséhez a kozbizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezért a koztiszt-
viselének tartézkodnia kell a munkaid6n kiviil is minden olyan viselkedéstdl vagy tevé-
kenységtdl, amely azt veszélyezteti. Nem tanusithat tovdbb4 olyan magatartast, amely hiva-
talahoz mé¢ltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné.
A kozbizalom stlyos veszélyeztetésére alkalmas magatartasnak tekinthetd kiilsndsen, ha a
kdztisztviseld szandékos vagy sulyos kovetkezménnyel jaré gondatlan biincselekményt, ha
tulajdon elleni szabalysértést kGvet el; ha felettese felhivasa ellenére olyan szerencsejatékot
folytat, amely miatt silyos anyagi fiigg6sége alakul ki; ha botranyos életvezetése vagy ita-
lozé €letmddja miatt személyes tekintélyét kdrnyezetében elvesziti; ha kabitdszert vagy
mas tudatmddositd szert fogyaszt.

A koztisztvisel6 munkahelyén koteles kulturalt, az altaldnos elvarasoknak megfeleld, szél-
sOségekt6l mentes, tiszta ruhdzatban megjelenni. A tisztasig és dpoltsag valamennyi koz-
tisztviselével szemben alapvetd kovetelmény. Tartézkodnia kell a kihivé sminkeléstdl, ki-
rivo hajviselettd! és a tilzo ékszerezettségtol.



IV. A vezetikre vonatkoz6 Kiilonds hivatisetikai kivetelmények

A Koz06s Hivatal vezetd beosztasu koztisztviseldinek az 1. cim alatt meghatarozott altaldnos
magatartasi normék teljesitésén til az alabbi specialis kovetelményeknek is eleget kell
tennitik:

1. Személyes példamutatisukkal el6 kell mozditaniuk, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti
egységben egyiittm{ikodo, tAmogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és munka-
helyi 1égkér alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Az er6forrasok elosztasakor, valamint a feladatok megosztisakor nem élhetnek vissza
beosztasukbol, hivatalukbél szarmazo pozicidjukkal és lehetoségeikkel.

3. A dontések meghozatalahoz sziikséges informacidkat meg kell ismerniiik. A tobbi vezetot
¢és munkatérsat — kell6 iddben és mddon — el kell latniuk a munkavégzésiikhoz sziikséges
informécidkkal.

4. A munkatirsak kozotti munkamegosztas, valamint a veliik és kozottiik vald egyiittmiiko-
dés megszervezésekor torekedniiik kell az egyenld, illetve aranyos terhelés kialakitasara.

5. A feladatok, megbizasok, utasitisok kiaddséanal — melyek sikeres vagy sikertelen végre-
hajtasaért a felel6sség Oket terheli — térekedniiik kell a szakmai szempontok érvényesité-
sére, az egyértelmiiségre, a trgyilagossigra és a megfelel6 hangnem hasznélatdra. Mind-
ezek feltételei a kotelezettségek, a kiadott feladatok végrehajtésa szamonkérhetdségének,
melyet folyamatosan meg kell kovetelniiik.

6. Az elvégzend6 munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetoségektol fiiggden ki kell
kémiiik és figyelembe kell venniiik munkatarsaik véleményét, dtleteit, javaslatait.

7. A munkahelyi probléméak és konfliktusok feloldasdban kelld tapintattal, empatiaval és
keériiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarniuk.

V. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az akoztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi felelds-
séggel tartozik.

2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja dont a hivatasetikai alapelveket megsért, etikai vétsé-
get elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhaté figyelmeztetésrdl, sulyosabb esetben
megrovasrol.

3. Amennyiben a hivatésetikai eljards szabélyainak megsértése, illetve kovetkezményeinek
mértcke nem egyértelmii, az etikai eljaras lefolytatisdra a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja
a szabéalyok megsértésének felfedezését kdvetd egy honapon beliil intézkedhet. Az eljaras
lefolytatasara hiromtagt bizottsagot jeldl ki, melynek feladata az etikai vétség koriilmé-
nyeinek és kovetkezményeinek feltirdsa, a vizsgalati eredmények Osszegzése, sziikség
esetén javaslattétel a vétséget elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhatd, V/2. pont
szerinti biintetésre.
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