Sajokazai Polgarmesteri Hivatal

Etikai szabalyzat

Ervényes: 2014. év 02. ho 05. napjatol

Sajokaza Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a kbzszolgalati tisztviseldkrél szold 2011. évi
CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése alapjén a polgdrmesteri hivatal kéztisztviselGire
vonatkozd hivatésetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabdlyait az
alabbiak szerint allapitia meg:

I
ALTALANOS MAGATARTASI NORMAK

1. A koztisztviseld munkéja soran koételes a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni, az iigyfelek részére az igazsagos és méltanyos
eljarast biztositani.

2. A koztisztviseldnek munkdja soran alkalmaznia kell az egyenld bandsméd elvét: a
kdzigazgatasban, illetve a kozszolgaltatésok biztositasa soran a hétranyos megkulénbbztetés
valamennyi formaja megengedhetetlen.

3. A Kkoztisztvisel6 a dontések elékészitése soran koételes biztositani az aranyossagot
intézkedései alkalmaval, illetve az intézkedések és az elérni kivant cél kézétt.

4. A koztisztviselonek a feladatait — felelGssége teljes tudataban — gy kell ellatnia, ahogy azt
a jogszabalyok, belsd szabalyzatok, munkaltatdi és vezetSi utasitisok és a munkakéri lefrdsa
el6ija szamara.

5. A koztisztvisel0 tevékenységének partatlannak és fiiggetlennek (objektivnak) kell lennie,
tartézkodnia kell bérmilyen 6nkényes intézkedéstél. Munkajaban, intézkedései soran nem
befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek. A koztisztvisel§ kiteles
hivatali feladatainak elldtasa sordn kovetkezetesen, a hivatali rendnek megfelelGen,
ésszer(ien, kiszdmithatoan és szakszer(ien eljérni, munkajat méltosaggal és tisztességgel kell
elldtnia. Az Ugyek intézésével kapcsolatos — jogszabalyon alapuld - tajékoztatast,
felvildgositast az Ugyfelek részére meg kel adnia, illetve azt a feladatkdrébe tartozd
Ugyekben nem tagadhatja meg.

6. A koztisztviseld magatartésat el6zékenységnek, udvariassagnak és szolgalatkészségnek,
munkavégzeésében egylittmlikodésnek kell jellemeznie. A feladatkdrében elkdvetetett
hibakért koteles elnézést kérni, a hibét kijavitani és aktivan részt venni az eléidézett sérelem
vagy kar kovetkezményeinek orvosldsdban. A  kéztisztviselgnek becsliletesnek,
fegyelmezettnek, kételességtuddnak kell lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartalmu
nyilt vagy burkolt kérést, amely az el§irasoktdl valé eltérésre irdnyul. Feladatait hivatisahoz
és eskiijéhez valdé hliséggel és elkotelezettséggel, a nemzeti érdekek elényben részesitése
mellett kell ellatnia. El kell utasitania a korrupciét, annak valamennyi formaja ellen fel kell
lépnie. A polgérmesteri hivatal kedvez8 mordlis megitélésének elésegitése a mindennapi
munkaban és a magéanéletben is megkéveteli, hogy a kéztisztviselé hivatali tevékenységével
Osszefliggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot vagy jogtalan eldnyt. Ebben a kérben
juttatasnak, ajdndéknak, illetve jogtalan el6nynek mindsiil minden olyan dolog, szolgaltatas,



szorakoztatds, vendéglatas, kolcson vagy egyéb anyagi, egzisztencidlis, illetve erkdlcsi
értéket képviseld dolog, szivesség, haladék, illetve ezek barmelyikének a jovSben torténd
biztositasara tett igéret, amelynek pénzben kifejezheté értéke van, és amelyhez
ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb &ron, jogtalanul jut hozza
a kéztisztviseld. A kedvezd mordlis megitéléssel Gsszeegyezhetetlen az is, ha a koztisztviseld
hozzatartozéja fogad el a koztisztviseld tevékenységével dsszefiiggs, ahhoz egyértelmien
kapcsolhatd jogtalan el6nyt vagy juttatést.

7. A polgarmesteri hivatal miikddéséhez a kézbizalom elengedhetetlenill sziikséges, ezért a
koztisztviselének tartdzkodnia kell a munkaidén kiviil is minden olyan viselkedéstsl vagy
tevékenységtdl, amely azt veszélyezteti. Nem tanusithat tovabba olyan magatartast, amely
hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastdl mentes tevékenységét
veszélyeztetné. A kozbizalom sllyos veszélyeztetésére alkalmas magatartdsnak tekinthetd
kilondsen, ha a koztisztvisel6 szandékos vagy sulyos kovetkezménnyel jaré gondatlan
blncselekményt, ha tulajdon elleni szabalysértést kdvet el; ha felettese felhivasa ellenére
olyan szerencsejatékot folytat, amely miatt sulyos anyagi fliggsége alakul ki; ha botréanyos
életvezetése vagy italozé életmodja miatt személyes tekintélyét kdrnyezetében elvesziti; ha
kabitdszert vagy mas tudatmaddositd szert fogyaszt.

8. A koztisztvisel6 munkahelyén koételes kulturdlt, az altaldnos elvardsoknak megfeleld,
szélsGségektdl mentes, tiszta ruhdzatban megjelenni. A tisztasdg és apoltsdg valamennyi
kéztisztviselbvel szemben alapveté kovetelmény. Tartdzkodnia kell a kihivéd sminkeléstdl,
kirivé hajviselettdl és a tilz6 ékszerezettségtdl.

II.
A VEZETOKRE VONATKOZO KULONOS HIVATASETIKAI KOVETELMENYEK

1. A polgarmesteri hivatal vezet§ beosztast koztisztviselGinek az I. cim alatt meghatérozott
altalanos magatartési normak teljesitésén tll az alabbi specidlis kdvetelményeknek is eleget
kell tennilik:

Személyes példamutatésukkal elé kell mozditaniuk, hogy az &ltaluk irdnyitott szervezeti
egységben egyittm{ikodd, témogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi
légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

Az erforrasok elosztasakor, valamint a feladatok megosztdsakor nem élhetnek vissza
beosztasukbdl, hivatalukbdl szarmazd pozicidjukkal és lehetSségeikkel.

A dontések meghozatalahoz sziikséges informéacidkat meg kell ismerniiik. A tobbi vezet6t és
munkatarsat — kell6 id6ben és mddon — el kell latniuk a munkavégzésiikhdz sziikséges
informaciokkal.

2. A munkatarsak kozotti munkamegosztds, valamint a velik és kozottik vald
egylittm{ikédés megszervezésekor torekedniik kell az egyenld, illetve aranyos terhelés
kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitdsok kiadasanal — melyek sikeres vagy sikertelen
végrehajtasaért a feleldsség Oket terheli — térekedniik kell a szakmai szempontok
érvényesitésére, az egyértelmliségre, a targyilagossagra és a megfeleld hangnem
hasznalatara. Mindezek feltételei a kotelezettségek, a kiadott feladatok végrehajtasa
szamonkérhetdségének, melyet folyamatosan meg kell kévetelniiik.
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3. Az elvégzend8 munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehet6ségektdl fliggden ki kell
kérnilik és figyelembe kell vennilik munkatarsaik véleményét, otleteit, javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatiaval és
korultekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarniuk.

III.
A HIVATESETIKAI ELJARAS SZABALYAI

1. Az a koztisztviselo, aki megsérti a hivatasetikai alapelveket, etikai vagy fegyelmi
felelosséggel tartozik.

2. A munkaltatoi jogkér gyakorldja dont a hivatasetikai alapelveket megseérto, etikai vétséget
elkbvetdé koztisztviselovel szemben kiszabhatd figyelmeztetésrdl, sulyosabb esetben
megrovasral.

3. Amennyiben a hivatasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve kovetkezményeinek
mértéke nem egyértelm(i, az etikai eljaras lefolytatasara a munkaltatdi jogkor gyakorldja a
szabalyok megsértésének felfedezését kovetd egy hodnapon belll intézkedhet. Az eljaras
lefolytatasara haromtagu bizottsagot jelol ki, melynek feladata az etikai vétség
kortlményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, a vizsgalati eredmények Osszegzése,
szilkség esetén javaslattétel a vétséget elkdvetd koztisztviseldvel szemben kiszabhatd, III./
2. pont szerinti blintetésre.

4. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa vagy annak kdvetkezményei a koztisztvisel6
fegyelmi felelGsségét alapozzak meg, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak kezdeményezésére
a fegyelmi eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2014. februar 05. napjan Iép hatalyba. A jegyzonek kell gondoskodni, hogy az
etikai szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Jelen szabalyzatot Sajokaza K6zég Onkormanyzat Képvisel6 — testiilete 3/2014.
(I1. 04.) szamu hatarozataval hagyta jova.

Sajokaza, 2014. februar ho 04.
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