
Saj6kazai Polgdrmesteri Hivata I

Etikai szabdlyzat

Ervdnyes: 2014. 6v 02. h6 OS. napjiittit

Saj6kaza Onkorm5nyzat K6pvisel6-testrilete a k6zszolgSlati tiszwisel(5kr6l sz6l6 2011. 6vi
CXCX. torv6ny 231. 5 (1) bekezd6se alapj5n a polg6rmesteri hivatal koztisztvisel6ire
vonatkoz6 hivatdsetikai alapelvek r6szletes tartalm6t, valSmint az etikari eljSrds szabdlyait az
alSbbiak szerint Sllapitja meg:

Alrnunos MAGAIiARTAST NoRMAK

1' A koztisztvisel5 munkdja sor6n koteles a jogszabSlyoknak megfelel6en eljdrni, a
jogszerfis6get marad6ktalanul 6rv6nyesiteni, az ugyretet r6sz6re azigalsitgos 6s rSmnyoi
eljdrSst biztositani.

2. A koztisztvisel6nek munk6ja sor5n alkalmaznia kell az egyenl6 bdndsm6d elv6t: a
kdzigazgatdsban, illetve a kdzszolg6ltatdsok biztositdsa sor6n a l.,6trdny'es megkuilonb6ztet6s
valamennyi formdja megengedhetetlen.

3' A kciztisztvisel6 a ddnt6sek el6k6szit6se sordn koteles briztositani az ardnyoss6got
int6zked6sei alkalmdval, illetve az int6zked6sek 6s az el6rni kiv5nt c6l ktizott.

4. A koztiszWisel<jnek a feladatait - felel6ss6ge teljes tudatdban - 0gy kell ellStnia, ahogy azt
a jogszabSlyok, bels6 szab6lyzato( munk5ltat6i 6s vezet6i utasitiis;( 6s a munkakori leirdsa
elSirja sz5m6ra.

5. A koztisztvisel6 tevekenys6g6nek pdrtatlannak es fr.lggetlennelk (objiektivnak) kell lennie,
tart6zkodnia kell bdrmilyerr onk6nyes int6zk rd6stcil. wunfalaUan, lntilzked6sei sor6n nem
befolydsolhatja szem6lyes, csal6di, politikai, vagy anyagi 6rdek. A koztisztviseld koteles
hivatali feladatainak ellSt6sa sordn kcivetkezetesen, a hival[ali rerndnek megfelelSen,
6sszerfien, kiszdmithat6an 6s szakszerfien eljdrni, munkdjSt m6ltds6ggal 6s tisztessZggel teli
ellStnia. .Pa ugyef int6z6s6vel. kapcsolatos iogsz-ab5lyon ata-put6 tdj6k6itatdsi,
felvilSgosftdst az uigyfelek rlszdre meg kell adniaf illetve az::t a fieladatkor6be tartoz6
tJgyekben nem tagadhatja rneg.

6. A koztisztvisel5 magatartds6t elcizdkenys6gnek, udvariassdgnak 6s szolg6latk6szs6gnek,
munkav6gz6s6ben egytjttm[ikdd6snek kell jellemeznie. A feladatklor6bln elkove[etett
hib6k6ft koteles eln6z6st k6rni, a hibdt kijavitani 6s aktivan r6szt venni az elSiddzett s6relemvagy kdr kdvetkezm6nyeinek orvosl6s5ban. A koztisztvisel6nek becsuiletesnek,
fegyelmezettnek, kdteless6gtud6nak kell lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartalmrl
nyilt vagy burkolt k6r6st, amely az el6irSsokt6l val6 elt6r6sre ir6nyul. Feladatait hivatds6hoz
6s esktlj6hez val6 hUs6ggel 6s elkotelezetts6ggel, a nemzeti 6rclekek elcSnyben r6szeslt6se
mellett kell ellStnia. El kell utasftania a korrupci6t, annak valam,ennyi form5ja ellen fel kell
l6pnie. A polgdrmesteri hivatal kedvezd morl lis meglt6l6s6nek el6ser3it6se a mindennapi
munk5ban 6s a mag6n6letben is megkoveteli, hogy a koztisztviserl6 hiviitali tev6kenys6g6vel
dsszeftjgg6sben ne fogadjon el juttatdst, ajSnd6kot vagy jogtalan elSrryt. Ebben a korben
juttatSsnak, ajSnd6kna( illetve jogtalan el5nynek min6stil minden olyan dolog, szolgdltatds,



sz6rakoztatSs, vend69lStds, kolcson vagy egy6b anyagi, egzisztenci6lis, illewe erkcjlcsi
6rt6t<et k6pvisel6 dolog, szilvess6g, halad6k, illeWe ezek b6rmelyik6nerk a jov6ben tort6n6
biztosittdsSra tett ig6ret, amelynek p6nzben kifejezhet6 6rt6ke van, 6s amelyhez
ellenszolgdltatSs n6lkril, vagy az 6rt6k6n6l l6nyegesen alacsonyabb 5roin, jogtalanul juthozz|
a koztisztvisel6. A kedvez6 morSlis megil6l6ssel osszeegyezhetetlen az is, ha a koztiszwisel6
hozzdtartozqa fogad el a koztiszWisel6 tev6kenys6g6vel osszefrjgg6, ahhoz egy6rtelmfien
kapcsolhat6 jogtalan el6nyt vagy juttatdst.

7. A polgitrmesteri hivatal miikod6s6hez a kdzbizalom elengedhetetlenUl szr.iks6ges, ez6t a
koztiszWisel6nek tart6zkodnia kell a munkaid6n kivUl is minden olyian viselked6st6l vagy
tev6kenys6gt6l, amely azt vesz6lyezteti. Nem tanirsithat tov5bbd olyan magataft6st, amely
hivatalShoz m6ltatlan, vagy amely pdrtatlan, befoly5st6l mentes tev6kenys6g6t
vesz6lyeztetnd. A kozbizalom srilyos vesz6lyeztet6s6re alkalmas magaterrtdsnak tekinthet6
ktlldnosen, ha a koztisztvisel6 szSnd6kos vagy srllyos kdvetkezm6nnyel j6r6 gondatlan
b[incselekm6nyt, ha tulajdon elleni szabSlys6rt6st kdvet el; ha felettese felhivdsa ellen6re
olyan szerencsejdt6kot folytat, amely miatt srllyos anyagi fuiggds6ge alakul ki; ha botrSnyos
6letvezet6se vagy italoz6 6letm6dja miatt szem6lyes tekint6ly6t kornyerzert6ben elvesziti; ha
kdbit6szert vagy mds tudatm6dosit6 szert fogyaszt.

8. A koztiszWisel6 munkahely6n kdteles kulturSlt, az Sltalsnos elvdrdsoknak megfelel6,
sz6ls6s6gekt6l mentes, tiszta ruhSzatban megjelenni. A tisztasSg 6s Spolts6g valamennyi
koztiszWisel6vel szemben alapvet6 kdvetelm6ny. Tart6zkodnia kell a kihiv6 sminkel6st6l,
kiriv6 hajviselett6l 6s a t0lz6 6kszerezetts6gt6l.

il.
A VEZET6 KRE VO NAT KOZO rU I6rrr 6S H IVATASETI KAI K6'VE.rE LM E nye r

1. A polgdrmesteri hivatal vezet6 beoszt6s0 koztiszWisel6inek az L cirn arlatt meghatdrozott
5ltal6nos magataftSsi norrndk teljesit6s6n t0l az alSbbi specidlis kovetelm6nyeknek is eleget
kell tennir.ik:

Szem6lyes p6ldamutatdsukkal el6 kell mozditaniuk, hogy az Sltalukl irdnyitott szeruezeti
egys6gben egyuittmfikod6, tdmogat6, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcxrlertok 6s munkahelyi
legkor alakuljon ki, illetve rnaradjon fenn.

Az erSforrSsok elosztdsakor, valamint a feladatok megoszt6sakor nem 6lhetnek vissza
beosztdsu kb6l, h ivata I u kb6l sz6 rm azo poz[cioju kka | 6s I ehet6s6gei kkel.

A ddnt6sek meghozatalShoz szriks6ges informSci6kat meg kell ismerniiik. A tobbi vezet6t 6s
munkat6rsat - kell6 id6ben 6s m6don - el kell lStniuk a munkavdrgz6srikhoz szriks6ges
informdci6kkal.

2. A munkatdrsak kozotti munkamegosztds, valamint a veluik ris kozottr.lk val6
egyrittm[ik6d6s megszeruez6sekor tdrekednii.ik kell az egyenl6, illetue arSnyos terhel6s
kialakit6sdra.

A feladatok, megbizdsok, utasit5sok kiad6sSnSl melyek sikeres vagy sikertelen
v6grehajtds56rt a felel6ss6g 6ket terheli tdrekednirlk kell a szarkmai szempontok
6rv6nyesit6s6re, az egy6telmfis6gre, a tdrgyilagossdgra 6s a rnegfelel6 hangnem
haszn6lat6ra. Mindezek felt6telei a kotelezetts6gek, a kiadott feladatok v6grehajtdsa
sz6monk6rhet6s6g6nek, melyet folyamatosan meg kell kovetelniuik.



3. Aa elv6gzend6 munka jelleg6t6l, illeWe a helyzet adta lehet6s6elekt6l fugg6en ki kelll

kdrnii.ik 6s figyelembe kell venniuk munkat6rsaik v6lem6ny6t, otleteit, jiavaslatait.

A munkahelyi probl6mSk 6s konfliktusok feloldds6ban kel16 tapintatLal, emp5tiSval 4s

kortiltekint6ssel, de hatdrozottan 6s k6sleked6s n6lki.il kell eljdrniuk.

ilr.
A HIVATESETIKAI TUAnIS SZABALYAI

1, Az a koztiszWisel6, aki megs6rti a hivatSsetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi
felelSss6ggel tartozik.

2. A munk6ltat6i jogkdr gyakorl6ja ddnt a hivat6setikai alapelveket megsilrt6, etikai v6ts6gret
elkdvet6 koztisztvisel6vel szemben kiszabhat6 figyelmeztet6srdl, s;0lyosabb esetbeln
megrovdsr6l.

3. Amennyiben a hivatSsetikai elj6rds szabSlyainak megs6rt6se, illeWe kovetkezm6nyeinek
m6rt6ke nem egy6ftelm[i, az etikai elj6r6s lefolytatSsdra a munk6ltat6i jogkor gyakorl6ja a

szab6lyok megs6rt6s6nek felfedez6s6t kdvet6 egy h6napon beli.il irrt6zkedhet. Az eljdrtis
lefolytatdsdra hSromtagri bizottsSgot jel6l ki, melynek feladata az etikai v6tsilg
korrilm6nyeinek 6s kovetkezm6nyeinek felt6r6sa, a vizsgdlati eredm6nyek osszegz6sre,

sztiks6g eset6n javaslatt6tel a v6ts6get elkdvet6 kdztiszWisel6vel szerrben kiszabhat6, il./
2. pont szerinti br.intet6sre.

4. Amennyiben a koztiszWisel6 magatartSsa vagy annak kovetkeznr6nyei a koztisztvisel6
fegyelmi felel6ss6g6t alapozzdk meg, a munk6ltat6i jogkdr gyakorl6jdnak kezdem6nyez6s6re
a fegyelmi eljSrdst a KtW. szab6lyai szerint kell lefolytatni.

rv.
zAno RENDELKEZEsEK

A szab{lyzat 20L4. februdr 05. napj6n l6p hatSlyba. A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy az

etikai szabSlyzatban foglailt el6ir6sokat az 6rintett munkat5rsak megisnreri6k, annak t6ny6t a
szabllyzat 1. sz5mri mell6klet6ben szerepl6 megismer6si nyilatkozaton a16irdsukkal
igazolj6k a hatSlybal6p6s napjdval egyidej[ileg.
Jefen szab5lyzatot Saj6kaza Kdz6g dnkorm5nyzat K6pvisel6 '- testiilete 3l2OL,l.
(II. 04.) szSmf hat5rozat5val hagyta j6v6.

Saj6kaza, 20t4. februdr h6 04.


