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ETIKAI KODEX

I
PREAMBULUM

Az Etikai Kbédex célija a kozszolgalathoz fiiz6d6 kozbizalom erésitése, a hivatali ugyintézés
szinvonalanak emelése, a hivatalon bellli munkatarsi kapcsolatok fejlédésének el6segitése és a j6
munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kédex Osszefoglalja és rendszerezi a Kozds Hivatal koztisztvisel6itdl a
szervezeten bellli és a kllsé kapcsolatokban is elvart magatartasi, viselkedési normakat. Az etikai
elvek kotelezéen alkalmazandé munkajogi szabalyként funkcionalnak a hivatalban, amelyek a
koztisztvisel6k részére feladatuk ellatasahoz, hataskorik gyakorlasahoz, valamint feletteseik
utasitasainak végrehajtasahoz tampontot, iranymutatast adnak.

Il.
AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kodex személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, kdzszolgalati
ugykezeléjére, tovabba a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé dolgozéjara.

Az Etikai Koédex terlleti hatalya kiterjed a Hivatal mikodésének teljes terlletére, a munkavégzés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely koztisztviseld
e mindségében megjelenik.

Valamennyi koztisztvisel6 az Etikai Kodex hatalyba l|épését kovetéen koételes a megismerési
nyilatkozat alairasaval igazolni, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezé
érvénylnek ismeri el.

Minden ujonnan belép6 koztisztviselS a jogviszony létesitéséhez szliikséges nyilatkozatok kitdltésével
egyutt tesz eleget az Etikai Kbdex megismerésérdl szolo nyilatkozat megtételével.

1.
AZ ETIKAI KODEX CELJA

Az Etikai Kédex célja: a koztisztviselbre vonatkozd erkdlcsi magatartasi szabélyok régzitése a
kbzszolgalat ellatasahoz, valamint segitségnyujtds a munkatarsak szamara a magatartasi szabalyok
betartdsahoz.

V.
A KOZTISZTVISELO TEKINTETEBEN MEGFOGALMAZOTT RESZLETES HIVATASETIKAI
ALAPELVEK

A hivatali tevékenység és munkavégzés soran elvart magatartasi kovetelmények

1. Hiiség, elkotelezettség

A Kkoztisztvisel6 Magyarorszaghoz hiséggel, hittel, kitartassal, becsulettel, a személyére,
tevékenységére vonatkozd jogszabalyi el6irasokat maradéktalanul megtartva, eskijének megfeleléen
végezze munkajat.

A koztisztviseld az dnkormanyzat dontéseinek, a Hivatal szabalyzataiban elGirtaknak, és a vezetdk
altal kiadott utasitdsoknak végrehajtasaval azonosul a kitlizdtt célokkal és feladatokkal, a k&zj6
elémozditasaért.

A Hivatalban és azon kivil is olyan adatot, informaciét nem kdzdlhet, amely nyilvanossagra hozatala
az onkormanyzat, vagy a Hivatal tevékenységének eredményességét veszélyezteti, egyuttal nem tart
vissza kézérdeki vagy kézérdekbdl nyilvanos adatot.



2. Nemzeti érdekek elényben részesitése

A koztisztviseld a magyar nemzet érdekeit szolgalja. A k6zérdek Magyarorszag és a magyar nemzet
valamennyi jelenlegi és jovBbeni tagja érdekeinek 6sszessége, amelyet a magan — és csoportérdekkel
szembe elényben kell részesiteni, de tiszteletben kell tartania a kdzérdek és a maganérdek kozotti

egyensulyt.
Jellemezze a szakma szeretete, a kdz szolgalata, a Hivatal iranti elkotelezettség, amely annak
elfogadasat is jelenti, hogy a j6 hirnév megtartasa aldozatvallalasra is kotelez.

3. lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

A koztisztvisel§ feladatainak ellatdasa soran tanusitson partatlan magatartast, ennek keretében
koteles:
a) a torvényesség szigora megtartasaval, elfogulatlanul, részrehajlas nélkil, nemre, fajra,

nemzetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkil, az eljarasra
ésszer(ien sziikséges id6t forditva tevékenykedni;

b) higgadtan, kulturaltan, humanusan viselkedni az tgyfelekkel, figyelmeztetve 6ket jogaikra és
kotelességeikre;

c) az lUgyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megdévasa mellett érvényesiteni a
kbzigazgatéas tekintélyét;

d) tartozkodni a felel6tlen igéretektél, valamint az indulatoknak, el6itéleteknek, érzelmeknek,
akar rokonszerv, akar ellenszenv kinyilvanitasatol;

e) hiteles, megbizhato tajékoztatast adni, a térvényes és az altala vallalt hataridéket betartani.

4. Méltésag és tisztesség

Az emberi méltdsag megbrzése érdekében az Ugyintézést és a koztisztvisel6i kapcsolatokat a
mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete, szocialis érzékenység,
bizalom jellemezze.

A koztisztvisel6 koteles a hivatasa gyakorlasa soran és a maganéletében egyarant olyan magatartast
tanusitani, hogy megérizze és meger6sitse az allampolgaroknak a koézigazgatasi szervek
tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett kbzbizalmat.

A koéztisztviseldnek olyan magatartast kell tanusitania, amellyel ki tudja érdemelni és meg tudja tartani
felettesei, munkatarsai, valamint a kdzvélemény fenntartas nélkili bizalmat maguk, és az altaluk
képviselt kbzszolgalat irant.

A koztisztviselSk:

o Torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitasara, egymas kolcsonds segitésére, udvarias,
kulturalt hangvételre, egymas személyiségének, emberi méltésadganak, koranak tiszteletére.
Sajat hibajukat ne haritsak at masra, a masok érdemét ne tartsak a sajatjuknak;

e Kkerlljgk a szlkségtelen személyeskedd konfliktusokat, tanusitsanak &nmeérsékletet,
megértést;

e a személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos tevékenységiik
szinterén, oda nem ill6 médon hangoztassak;

e ne szolgaltassanak munkakorikkel dssze nem fliggd, tovabba személyeskedd informaciokat;

e ne csatlakozzanak a realis érdemeket mell6z6, vagy kijatszani torekvd érdekcsoportokhoz,
illetéktelen befolyas gyakorlasara szovetkez8 csoportosulasokhoz.

5. Eloitéletektél valé mentesség

Ervényesitse az egyenld elbanas elvet, tartézkodjon minden énkényes intézkedéstdl és a hatranyos
megkUlénbdztetés valamennyi fajtajatél, munkajaban ne befolyasolja személyes, csaladi, politikai
vagy anyagi érdek.

Kerllje a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai
jellemz8koén, nyelven, vallason, hiten, politikai vagy egyéb meggy6z6désen, tulajdonon, vagyoni
helyzeten, fogyatékossagon, koron, szexualis beallitottsdgon stb. alapulé indokolatlan
diszkriminacidonak még a latszatat is.



6. Partatlansag, tisztesség

A koztisztvisel tevékenysége soran nem lehet részrehajld, kdzhivatali tevékenységére és eljarasara
mindenkor az elfogulatlansag és a partatlansag jellemzd. Partatlanul és targyilagosan kell tamogatnia
a Hivatal vezetését a dontések végrehajtasaban, valamint a hivatal felel6sségi korébe tartozé
kdzlugyek intézésében, ennek érdekében biztositania kell a dontésekhez sziikséges minden relevans
és torvényesen hozzaférhetd informaciot a hivatali vezetés szamara.

Ne éljien vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében 4&ll6 koézpénzekkel, vagyonnal vagy
szolgaltatassal, tovabba azokkal az informéaciokkal, amelyek hivatali munkaja soran jutottak a
tudomasara, és ne hasznalja fel azokat sajat vagy masok egyéni érdekeinek elémozditadsara meég
hivatali beosztasabdl vald tavozasa utédn sem.

Ne végezzen olyan uzleti tevékenységet, ne vallaljion olyan beosztadst vagy funkciot, és ne
rendelkezzen olyan pénziigyi, kereskedelmi vagy egyéb érdekeltséggel, amely 6sszeegyeztethetetlen
hivatalaval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

Haladéktalanul koteles jelenteni felettesének, ha beosztasa, feladatai és maganérdeke kdzott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve, ha kbzszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keril, és ez esetben tegyen eleget az annak kikliszobolésére szolgald
intézkedésnek.

A Kkoztisztviselbnek lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell teljesitenie
feladatait.

7. Felelésségtudat, szakszeriiség, gondossag

A koztisztvisel6 jogalkalmazd tevékenysége soran a jogszabalyokat felelésségteljesen és
szakszerlien, késedelem nélkil alkalmazza a gyakorlatban, a felelésségét masra alaptalanul nem
haritja at. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi azok belathaté tarsadalmi, gazdasagi és
kornyezeti hatasait. Hibas dontései kdvetkezményeit lehetéség szerint orvosolja, amennyiben ez
jogsérelem nélkil nem oldhaté meg, jelzi felettesének.

Gondossaggal kell biztositania a felel6sségi korébe tartozd kozpénzek és kbdzvagyon torvényes,
célszerli és eredményes felhasznalasat, valamint a munkajahoz igénybe vett pénziigyi és anyagi
eszkozOket rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia, kezelnie. Az irodai eszkdzok,
berendezések rendeltetésszerli hasznalatar6l gondosan és takarékosan gondoskodik, azokat
maganceélra indokolt és jévahagyott esetben is a lehetd legkisebb mértékben hasznalja fel.

Feladatat a legjobb tudasa szerint a szakmailag elvarhaté min6ségli munkavégzéssel végzi, szakmai
ismereteit, képességeit sajat és a Hivatal altal biztositott Iehet6ségeihez mérten folyamatosan
karbantartja és fejleszti, valamint térekszik a munka szinvonalanak tovabbi javitdsara. Munkaja soran
kiemelt figyelmet fordit a hatarid6k maradéktalan betartasara. Az tgyintézés soran ugy kell eljarnia,
hogy mind a Hivatal és az dnkorméanyzat, mind az ugyfél szdméara a lehet6 legjobb megoldas
szulethessen.

8. Egyiittmiikodés, tisztelet

A kdzj6 hatékonyabb és eredményesebb szolgalata érdekében alakitson ki szoros egyuttmikddést
mas munkatarsakkal, hatésagokkal és szervekkel, épitsen a kdzvetlendl érintettek egylttmikddésére.
Folytasson érdemi és a nyilvanossag szamara atlathaté parbeszédet minden olyan tarsadalmi
csoporttal (annak képvisel6jével), amelyre munkaja jelentés hatassal lehet. Mikodjon egyttt az érdek-
képviseletekkel, becsilje meg a munkatarsaiért kiallo kdztisztvisel6t.

Munkatarsaival valdé hivatalos és maganérintkezéseit a kolcsonds tiszteleten, megbecsiilésen,
kollegialitdson alapul6 magatartas fémjelezze, tartézkodjon a masok onérzetét, emberi méltdsagat
sérté megjegyzésektdl.

A hataridére torténd mindségi feladatellatas megkdveteli, hogy a koztisztvisel6k szakmai, tamogato
munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakoért is érinté feladatokat a szervezeti egységen
belll és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban a munkatarsak 6sszehangolt
munkavégzeéssel, felelésségteljes egyuttmikddéssel végezzék.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatérsi k6zdsség, ezért a kdztisztvisel6k térekedjenek arra,
hogy csapatként lassak el feladataikat.



9. Intézkedések megtételére iranyulé aranyossag

A koztisztvisel6 dontési jogat részrehajlas nélkll, az gy 6sszes korilményét figyelembe véve, az
aranyossagot biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkotdé altal meghatarozott cél eléréséhez
szilkséges lehetd legkisebb érdeksérelmet okozzak az ligyfél szamara, annak jogait sziikségtelendl
ne korlatozzak.

Intézkedései soran tartsa tiszteletben a maganszemélyek érdekei és az altalanos koézérdek kozotti

egyensulyt.
10. Védelem

A koztisztvisel6t szakszerl feladatellatasa, illetve térvényes és szakszeri munkavégzése kdzben
partatlan és partpolitika-semleges magatartasa miatt semmilyen hatrany nem érheti.

A munkahelyén kiviil elvart magatartasi kévetelmények

1. A Kkoztisztvisel6 példamutatd mabdon teljesitse allampolgari kotelezettségeit, add- és
kdztartozasaival 6nhibajabdl ne kerlljon hatralékba, tartsa meg a ra vonatkozo jogi €s moralis
kdvetelményeket.

2. A vele szemben megallapitott joger6s vagy elézetesen végrehajthatova nyilvanitott
kotelezettségének dnként tegyen eleget.

3. Tartézkodjon minden olyan magatartastol, amely veszélyezteti a Hivatal, mint kbzigazgatasi szerv
mikddéséhez, tekintélyéhez kapcsoldédo kdzbizalmat.

4. Kell§ el6vigyazatossaggal jarjon el a vilaghalé hasznalatakor, személyére és hozzatartozoira
vonatkozoéan kizarélag olyan informaciét, hang- és képfelvételt osszon meg, amely a
koztisztvisel6i méltosagot nem csorbitja, a vilaghalon térténd vélemény-nyilvanitasa ne sértse a
Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatas méltésagat, illetve a nyilatkozattételre iranyado
szabalyokat.

5. A koztisztviseld felhatalmazas nélkil nem hozhat nyilvanossagra és nem oszthat meg illetéktelen
harmadik személyekkel olyan hivatalos informacidkat, amelyek a hivatalon bellli vagy mas
forrasbdl bizalmasan jutottak a tudomasara.

6. A Kkoztisztvisel6 az allam- és hivatali titoknak eskijében is fogadott megtartasan kivil mind
hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartézkodni olyan informaciok, adatok, tények
kozlésétdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az énkormanyzat vagy a Hivatal tevékenységének
hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

V.
A VEZETO MUNKAKORT BETOLTO KOZTISZTVISELOVEL SZEMBEN
TAMASZTOTT TOVABBI ETIKAI KOVETELMENYEK

1. A vezetbnek toérekedni kell arra, hogy az éltala vezetett szervezet tekintélye, elismertsége,
elényds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kdzéleti forumokon képviselnie kell a partatlan
kbzigazgatads egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy megnyilvanulasaival er8sitse a
szakma tekintélyét. A vezetbknek egymas kozotti kapcsolataikban  szolidarisnak,
segitbkészeknek kell lenniuk.

2. A vezetd a vezetése ala tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi méltdsag
tiszteletben tartdsa mellett — koteles a koztisztvisel6kh6z méltatlan magatartdas minden
megnyilvanulasa ellen igazsagosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre juttatni az Etikai
Kdédexben megfogalmazott értékrendet.

3. A vezetbnek tartézkodnia kell attdl, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett, vagy
ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkdtelezettséget és megnyilvanulast kivanjon
beosztottjaitdl.

4. A vezet6 feladata kulénosen:

a) az altala vezetett szervezet eredményes mikodésének legjobb tudasa és ismeretei szerinti
biztositasa,



b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozé jogszabdlyok figyelemmel
kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon, konzultaciokon valo részvétel,

c) avezetése ala tartozok motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erésitése,

d) a részére biztositott utasitasi jog koriltekinté gyakorlasa, és a dontéseihez kapcsolodd
felelésség vallalasa. Legyen munkatarsaival igazsagos, kovetkezetes és méltanyos,
rendszeresen végzett ellenérzd tevékenysége soran alkalmazzon egyenlé mércét minden
beosztottjaval szemben, a diszkrecionalis jogkdrben hozott dontések, a mindsités,
teliesitményértékelés, illetve az anyagi és erkdlcsi elismerés soran — a szubjektivizmust
mellézve — a targyilagos értékelés modszereit érvényesitse.

e) a Hivatal céljai és érdekei érvényesitésén tul torekedjen a tdbbi szervezeti egységgel
eredményes egyuttmiikodés kialakitasara; segitse el a tdmogatd, konstruktiv munkahelyi
kapcsolatrendszer, valamint a kdélcsénds bizalmon alapulé kiegyensulyozott munkahelyi
légkor kialakulasat és megdrzését.

f) tartézkodjon a beosztottai emberi méltésagat sérté magatartastol, Kkijelentéstol,
cselekedettdl, feladatat a munkatarsaitdl elvart szakmai és moralis kovetelményeknek
megfeleléen, példamutatéan lassa el.

g) ugyeljen arra, hogy munkatarsai hivatasukhoz mélté6 magatartast tanusitsanak, l1épjen fel —a
személyiségi jogokat és az emberi méltdsagot tiszteletben tartva — a koztisztvisel6khoz
méltatlan magatartas minden megnyilvanulasa ellen, és ennek kapcsan juttassa érvényre a
Koédexben megfogalmazott értékrendet.

VL.
A HIVATASETIKAI ELJARAS SZABALYAI

Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi felelésséggel
tartozik. Etikai vétség a koztisztviseld hivatasetikai alapelveket vagy hivatasetikai
részletszabalyokat megszeg6é azon cselekménye, amely a kdzszolgalati tisztvisel6krél szoélo
2011. évi CXCIX. toérvény (a tovabbiakban: Kttv.) etikai szabalyaival, valamint a Kd&dex
rendelkezéseivel ellentétes, és az nem mindsul blncselekménynek, szabalysértésnek vagy
fegyelmi vétségnek.

Az Etikai Koédexben foglaltak megsértése eseten a koztisztviselbvel szemben a munkaltatoi
jogkoér gyakorléja dont a kiszabhaté — a Kttv. 231. § (1) bekezdése szerinti — figyelmeztetésrél,
illetve sulyosabb esetben megrovasrol.

A hivatasetikai eljaras szabalyai megsértésének gyanuja esetén, etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatéi jogkor gyakorléja az eset tudomasara jutasatdl szamitott egy hdnapon beldl
intézkedhet. A munkaltatoi jogkdr gyakorldja az eljaras lefolytatasara harom tagbdl allé
bizottsagot jeldl ki, melynek feladata a szabélyszegés koérilményeinek és kdvetkezményeinek
feltdrasa, vizsgalati eredményének 6sszegzése. A vizsgalat soran az eljaras ala vont személyt
meg kell hallgatnia, a meghallgatasardl jegyzékodnyvet kell felvenni. A bizottsag — az eljaras
végén — szikség esetén javaslatot tesz az eljards alda vont koztisztviselbvel szemben
alkalmazandé blintetésre. A bizottsag a javaslatat szavazattdbbséggel hozza meg.

A hivatali szervezet vezet6je esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsag vezetdje a székhelytelepllés polgarmestere, aki a bizottsag tovabbi
tagjait a tobbi teleptilés polgarmesterei kozul jeldli ki.

A koztisztviseld a 2. pont szerinti blntetés kiszabasa esetén — amennyiben fegyelmi eljarasra
nem kerul sor — a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birdsaghoz fordulhat.

Amennyiben a koztisztviseld6 magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztvisel§ fegyelmi felel6sségét, a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak kezdeményezésére a
fegyelmi eljaras lefolytatasara a Kittv., valamint a kdzszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi
eljarasrol szol6é 31/2012. (11l. 7.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.



VII.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Etikai Kédexben foglaltakrdl a Hivatal koztisztvisel8it tajékoztatni kell. A tajékoztatas az Etikai
Kodex elektronikus megkuldésével torténik, a koztisztviseld a megismerési nyilatkozat alairasaval
igazolja annak megismerését.

A Koédex normarendszere 2020. januar 1. napjan lép hatalyba, az etikai vétség miatti eljarasra
vonatkozo rendelkezéseit az azt kdvetben elkdvetett etikai vétségekre kell alkalmazni.

Alséors Kozség Onkormanyzata és Lovas Koézség Onkormanyzata altal 2013. januar 1. napjaval
létrehozott Alsoorsi Kozds Onkormanyzati Hivatalban az etikai kodex alkalmazasat 2020. januar 1-tél
elrendelem.

Zaradék

Az Alséorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal etikai kodexét a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi
CXCIX. térvény 231. § (1) bekezdése alapjan Alséors Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a
.../12019. (XI. ...) és Lovas Kbdzség dnkormdanyzata a .../2019. (XI. 27.) énkormanyzati hatarozataval
jévahagyta.

Alséors, 2019. november 18.
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