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a Berentei Kozis Onkormanyzati Hivatal

Kaztisztviseloi Hivatdsetikai Alapelvek, és az etikai eljaras szabalvai

Az Eukal Alapelveket a képviselo-testiilet a kdzszolgalat Uszivisel8krdl 2010 201 1. évi CXCIN.
torvény 231.8. (1) bekezdése és a telepiilési koz- és lakossagi szolgdlatds igényei. valamint a
sajat elvdrasai alapian meghatarozou szempontok figyvelembe vételével az alabbiak szerint
hatdrozza meg.

l. Az alapelvek célja:

1.1 Az alapelvek célia. hogy valamennyvi Kdzlisziviseld szamara;

112, egybegyijise és rendetkezésre bocsassa azokat az altalanos és alaptorvénybol eredé. illetve
a  képviselo-testitler  altal  fontosnak  tartott  elveket.  alapénékeket  ¢és normakat,
alkalmazasmodokat és eljarasi szabdlvokat. amelyek a wrsadalom kizmegbecsiilését élvezd
demokratikus k6zigazgatds kialakitasat és fenmartasat segitik elo,

L1353, kifejezze azokatl az erényeket és belsé ériékeket. amelyek egyrészt elémozditjak egy
kivetendd kéztisztviseloi magatartasmodell megrajzolasat. masrészt tamogatjdk a koztisziviselé:
kar arculatformaldsit,

1.1.4. kifejezze a kozérdek. az Onkorméanyvzat és a hivatal, valamint a munkadrsak iranti
elkdtelezetiséget.

1.1.5. Kiléndsen azoknak a_magatartdsi- és viselkedési formdknak a meohatdrozasa a cél,

amelvek:
L.1.5.1.segitségével helyes domések. allasfoglalasok alakithatok ki. ¢s ezzel hozzajarulnak a

hivatal eredményes miikddésének biziositasahoz, ezen keresztiil pedig a hivatal. illetve a
kdztisztviselok tekintélyének megdrzéséhez. illetve folyamatos emeléséhes.

1.1.5.2. megfeleld tdmpontokat adnak  a  kdztisztviseléknek  az  etikailap  kifogasolhato
magatartasi. viselkedés: formdk megitéléséhez. illetdleg a  szankcionalandé magatartas
felismeréséhez és mindsitéséhez.

[.1.5.3. tampontot jelentenek a kodzszolgalati feladatok ellatasahoz.

[.1.5.4. 1artalmazzdk azokat az cldirasokat. melyek mértékiil szolgalnak a kéztisztviselok
szamara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik mikodietéséhez,

I.1.5.5. régzitik azokat az elvardsokat. melyeket a koztisztviseloknek a maganéletben is
kdvetniiik kell.

2. Az alapelvek:
1.2.1. ranymutatd funkeiot toltenek be.
¥

2. A szabilyzat hatilva:

A szabalyzat hatdlya kiterjed a hivatalnal - a jogviszony jellegétsl fiiggetlentil - foglatkoztaton
kdztisztviselére.

3. Etikai alapelvek:

3.1.. Alialanos alapelvek:
3.1.1. hiiség és elkotelezettség elve,
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. Vezerokkel szembeni ovabbi alapelvek:

[ példamutatis elve,

2. syakmai szempontok érvénvesitésének elve.

3. szamonkérési kotelezentség elve.

Az dlalanos cukan alapelvek részletezése:

Az dlaldnos cukat afapelvek valamennyi kdztisztviselore vonatkoznak thggetleniil attdl, hogy

(ad i
1o 12 oo

ted ad

vezeld vagy nem vezetd heosztasban dolgozik-c.

3.1.1. Ihiség és elkételezetisdg elve:

A kéztsztviseld munkdjar oz Alaptorvényben szabdlvorzott demokratikus intézményrendszer
keretel koo Kifejezadd kozérdek irant elkdtelezettsépge] kateles végezni,

A kéztisztviselének hinek keli lennie:

- az Alaptorvényben meghatarozott elvekhez, illetve

- a keépviseld-testitlet altal meghatarozott etikat alapelvekhez,

A koztisztviselonek kinevezésckor szoban. majd irdsban megerdsitett eskiie ketl tennie. melyben
Magyarorszdaghoz és annak Alaptdrvényéhez vald hiségre eskiiszik.

A kbzusztviseld az elézoeken tilmenden kiteles a Hivatal tevékenysépével érintent telepiilés
Srdekeit szem ¢l0H tartva tevékenykedns,

3.1.2. A nemyeti érdek elénvben részesitésének elve:

A kdzusztviseidnek a tevékenvségdt Ogy ketl végesnie. hogy abban efsosorban a nemvzeti.
mdsodsorban az dnkormanyzats érdek kertijén elotérbe.

Ennek érdekében a koztisziviseld kazszolgdlati feladatainak eilatasan kiviili poliikai vagy egyeh
tevékenysége semmilven mddon sem veszélveztethett a Korzigazgatdst funkeidk ¢s feladatok
ellalasanak partpolitika-semlegességebe vetett kizbizalmat.

A koztisziviseld a kozszolgdlat tisziviseldkrdl sz0i0 2011, &vi CXNCIX. térvény (lovabbiakban:
Kitv.). 85, 8§ (4) hekezdés by ponya alapjan partban tsziségel nem viselhet. part nevében vagy
érdekében - az orszagpyvilési. az eurdpal parlament. illetve a helyt dnkormanyzati valasztdsokon
jeloltként valo reszveérelt kivéve - kKiizszereplést nem véilalhat.

3.1.3. Az learzsdeos s méldnvos joesyzoledliatas elve:

3.1.3.1 Jparsdgos iogszolualiatids

A kéztisztviselo nem  chet részrehajlo. kézhivatall tevékenvségét ¢s eljarisit mindenkor
elfogulatlanut és panatlanut kell végeznie. nem alkalmazhat megkiilonbozietést sem egyes
személvekkel sem a tarsadalom barmely esoportjaval szemben.

A kGiztisziviseld a Kuv, 760 8 (1) bekezdése alapjan feladatant partatlanul ¢s iyazsagosan kiteles
chiatn,

3.1.3.2. Méhdnyos Jogszolgahatds

A koztisziviseld munkdja soran a johiszemGség ¢és a tisztesség elvének meglelelden kell efjarni,
az érintettek részére mep kel adni minden olyvan segitséget. tdi¢koztatast. amely hozzisceitt

1.3
1.3
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hopy az eljards sordn melanyvos jogszolgahatisban részesiiljon, ennek heretdben o szamara
Jogszert Kedveso dontés sz tlethessen.

Az lgazsigos os mélidnyvos jogszolualatasnak enénvestilnie kell a dontések végrehajiasa soran

5.
Tilos a  rendeletesellenes  joggvakorlis.  azaz  masok Jogos  drdekének  csorbitasira.
¢rdehérvényesitési lehetdsépeinek Korlatozasdara,  zaklatisara. véleményny ilvanitis

szabadsaginak korlatozdsdra iramyul va agy vezel JKuw, 1008 (1)

314 A méitdsdo és a tisstessée elve:

A Koztisztviselének hivatali- & maganéleicben olyan magatartdst kell anositania. amellyel

Kiérdemi:

- az ailampolgdrok tszteletél. megbeesiilését dnmaga ¢s az dlala Képviselt kézszolualat irane.
valamint

- munkatarsai ¢s hivatali felettesei bizalmar

A kéznsztviseld Koteles dhalidban olyan magatandst andsitani. melvben nem vesshvezteti a

munkaltatora j6 hirét, g hivatainal betsltsn beosytdsa méltdsagat.

A koztisztviselonek a munkdja soran tevelnie kell a sajat és az figvieleh mélosaganak

megoraéscre. A koztisziviseld kiteles kolldgdival ohvan munkakapesolatot fenntariani. melyben

biztositott mindkét &) méliosaga.

A Kdzuisziviseld a jogok gyvakorlasa és g Kiitelesettségek eljesitése soran a liszlesség ehvének

megfelelden koteles eljarni.

A kdzusziviseld feladata a korrupeié elleni fellépés. a korrupeid megakadalvozdsa.

A Koztisziviseld nem fogadhat el semmilven. a tevékenyséuével dsszefiipedésbe hozhato - nem

jogszabdlyon alapuio - elonyt. kilénssen: ajanddkot. egyeb anyagi természetii dolgot.

A kdztisziviseld elvart méltdsagaval és usztesséadvel nem Gsszeegyvezicthetd, ha a kdstisziviseld:
- blineselekményt vagy tulajdon elleni vabai_\scmsl kovet el

- Réztudomdst. hogy anyagi fligpdsé ceet okozd  szenvedéhbeiegséghen  szenved {pl.:

szerencsejatékok).

- nem anyagl filggdséget okozo szenvedélvbetep. ide értve az alkohol és dr og fliggdsépet.

A Kiztiszviseld o méiosaga kiilséd Jeleként koteles az altalanos elvarasoknak me egfeleld.

szélsdségektd! mentes ruhdzatot viselni a munkahelven.

3150 Az elditéletektd] vald menteséo elve:

A kiztisziviseld koteles eléitéleteket félretéve. attol mentesen clidmi.

Az eléitélet mentességnek érvénvesiilnie kell a hivatali eljards minden szakaszaban.

Biziositani kell az egvenld biandsmod kév etelménveét.

Az eloitéietektd] valo mentesséanek ervémyesiilnie kell: az Gevielekkel, munkatarsakkal

Osszefliggésben is.

A Koztisztviselonek minden esetben lgyfélbarat médon kell az dayet miéznie.

A koztisztviselonek az eljards sorén mindig meg kell driznic partatlansigdi.

A Kiztisziviseld csak jogszeri elidrasi Lsz.ld\m:.mi tdj¢koziatast adhat. Onkénves intézkedest
nem végezhet, magatartasat nem irdnyvithatja clitélet.

A kOztsztviseld elditéletektd) vald mentesséeének ki kell tinnie az eljaras dokumentumainak
thatdarido. tjékoztatdsok. ligyiniézési 1do sib. ) adataibal.

3.1.0. A feleldsséotudar és szakszeriséy elve:

3161 Felelosséptudat elve

A Kéztisztviseld a Kozigazgatast igyek intézése soran énként vallal kitelezetts ‘vpel s tamogatja
a kbzigazgatisi szervezel szamara Kitlizon célok és déntések megvalositasat.

A koztisztviseld:
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- kateles felettese ulasitdsat végrehajtani,
- Kételes felettese utasitdsanak v égrehaitasit megtagadni, ba annak wijesiiéséved
+ bincselekményiotlenve szahalyvsértdst valositana meg.
mas szemely életdt. westi epséedt vagy codszséedl kdrvetlendl] s subvosan veszélyezicnd,
- az utasitds végrehajtasat meglagadhatia, ha annak teljesitése az életét epdseséedt vagy test
¢pségét kizvetlenill és stlvosan veszélvertetnd. vagy jogszabalyba tithdzne.
- koteles az utasitist adé Ngyvelmér felhivni. és ceyvben kérheu az uiasitas irasba foglaldsat ha az.
vagy  annak végrchajidsa jogszabaliba GtkGzne. vagy teljesitese Kart idézhet eld és a
kiztisziviselo a kvetkerményekkel szamolhat. vagy az utasitds az érintettel jogos érdekeit séni.
Az utasitast ado felettes az utasitas irasha loglaldasat nem tagadhaya meg. A Kdztisziviseldt az
irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti.
- a kézvetlen delettes utian koteles kémi az irasba foglaldst. ha az utasitist ado a
kdziisziviselonek nem kdzvetlen felettese.
ha felettese domiésévell illetve utasitasaval nem <l egyet. jogosult kitlonvéleményét irdsha
foglatni, Emiatt hairdny nem érheti.
A Rdzsisztviseldnek a feladatait a jogszabilvoknak és a svakmai eldirdsoknak megfeleloen kell
eltatnia, folvamatosan wvabbiejleszive szakmai wdasat

3.1.6.2. Szakszerliséy

A kdztiszviseld feladatait a Koz érdekcben a jogszabalvoknak és az rdnyitd estiilet dontésének
megtelelden. szakszerten koreles ellatni.

A szakszerdsée érdekében a kdztisziviseld kitetes:

- naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozo figyekben.

- részt vennl a szamara meghatarozott katelezd képzéseken,

- t4j¢kozadni a tertiletén varhatd valtozasokrol.

A kdztisziviseld  koielezeuségeit g legjobb tuddsas  szerim tehjesit,. nem cselekszik oz
nvilvéanossagot, az allampolgarokat ¢s munkatdrsait félrevezetd. megtévesztd és szakszeritien
modon.

3.1.7. Az egvitmukadés elve:

\ koztisztviseld a togok gvakorlasa s a Katelezettségek teljesitése sordn kolestindsen egyviitt
mikodik:

- az tgviclekkel.

- a munkatarsaival.

- mas eljaro szervekkel.

A hivatalon beliili egyvltmitkadés sordn a koztisziviseld Koteles betartani:

- az egves ligyek tdgymenetmodelljében meghatdrozouakat.

- a hivatalon belli hataskori szabalyokat.

- a munkakorn feladat eflatasi rendet.

Az egyiittmiikodés soran wrekedni kell arra. hogy a kozigazgatdsy eljirds szabalyainak
megfeleloen az Ggyvtéitdl olvan informacid. adat ne kertdjon clkérésre. amellvel a hivatal
szerveze! mar rendelkezik,

A Koztisziviselo kiteles a hataskorébe tartozo eljarassai kapesolatos jogszabalyi tajékoztatast.
feivifdgositast megadni. A w@jckoztatas soran biztositani kell a tényleges jogszabalyi forrds
ismerteidsél. valamint igény szerint a kézérthetd informacio ataddst is. A djékoziatds sorén az
ligyvfél szamara fel kell ajdnlani az clektronikus wdjdkoztatds és tajekozodas lehetdsépdt

3.1.8. Az intézhedések megtételére irdnyvulo aranyvossag clve
/\ kiztisziviseld az eljdras soran kdateles intézkedn d}\l\()l. ha azt jogszabdly kételezdve weszi
Az intézkedések soran az arinyossag kihveteiményeit kell betartani. Olvan intézkedéseket kell
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tenni. melvek ardnyban vannak as eljards céljaval.

Az intézkedések meghozatalindl - ha a kiztisziviseldneh merlegelési joga van - ligvelembe kell
venni azt. hogy a hozou imézkedésnek milven anvagi vonzatai vannak. azok Loy wy hatnak az
tigyfélre, diletve a szeivre.

Az inézkeddsek sordn a koziisziviseld kiweles eloszir azokat az eljardsi cselehmén cket
megtenni. melyek a legkevesebb energidval és koliséppel jamah. és az ligy felek rugalmas. gvors
dgyvintézését sepitik. Ha fehetséges. az iigyvielekkel eldszar e-mailben. telefonon 1ol kel venni a
Kapesolatot. s ha az nem vezet eredménmyre. akkor kell pl: papir alapon dontést hozni a
hidnypotlasral. sth.

3.1.9. A védelem ebve:

A kéztisziviseld a 10rvényes ¢s szakszerii munkavégadse kizben védelem alaw all. partatlan és
partpolitika-semleges magatandsa. valamint szakszer(t feladatelldtisa miatt semmilven hatram
nem érheti.

3.1.10. Az Osszeférhetetlenséy elve:

A Koztisztviseld nem végezhet olvan tevékenységet. nem vallalhat olvan beosztast és funkeiol.
amely kdzfeladatal ellitdsaval nem egyeztethetd Gssze. azaz ellentétes a Kiv, 13rvény ben
meghatarozott dsszeférhetetlenséyi szabalvokkal.

3.2, Az vezetdkkel szemben tdmasziont elikai atapelvek:
Az dlialanos etikal alapelveken il a vezetdk esetéhen a vezetékkel szemben tdmasziont etikai
alapelveknek is érvényvesiilnie kell.

3.2.1. A pétdamutatas elve;

A veretd Koztszviselonek szakman tevékenysépe eltiatdsa sordn példamutatonak kell lennic.
A vezetovel szembeni kdvetelmény. hogy:

- szakmailag jartas. naprakész legyen minden altala irdnyitou igazgatasi dgban.

- szakmai segitséget widjon nytjtani a hozza fordulo beosztott részére modszertani figvben és
adott konkrét efjaras soran.

- részl vegyen Képzésekben. és a képzésben elsqjdtitott ismereteket atadja (8sztonizze kollégidit a
Képzésre €s az ismerel megoszidsra).

- jol. példamutatéan kezelje a konfliktusokat az tgytelekket ¢s a munkatarsakkal.

A veretonek példamutatd magatantdst kell wnusitania az dlala vezetent szervezeti cgyvségben
dolgozok szamara. irdnyitd munkdjat a legjobb tudasa és ismerete szerint kell. hogy végezre,

Vezetdtol elvdrt specidlis magataridsi forma:

- személyes péidamutatas.

- tartdzkodas a személves elényokiol,

- megleleld hangnem hasznalata.

- munkatarsal véleményének. dtleteinek. javaslatainak kikérése és hasznositasa.
- munkatdrsai joyos érdekvédelme.

- beosztowail ne utasitsa személyes céljait ¢s cgvéni érdekeit szolpdld munkayégzésre.
tevékenyséure.
- tanusilwn kello  szocidlis  érzékenységet  munkatdrsai  problémdinakh  megoldasaban.

pitse a nehézségekkel kiizdd beosztonakat, hataskdrén beldl ad|on meg minden segitséget,

3.2.2. A szakmai szempontok érvénvesitésének elve:

A vezetd feladata. hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse.

A szakmat szempontok érvénvesitését kell biztositani:

+ a hivatali szervezet struktardjanak. szeméivi dllomdny [étszamanak meghatarozgsakor.
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« a hivatal személvi allomanyinak kivalaszidsakor.
« & hivatal szemeélvi allomanvanak képzésehor.
« 4 hivatalon heliili munkamegosztasi rend kialukitdsakor ¢s a hehyettesitdsek meehatirozisakor.

o az illetmények - mindsités alapjan wriéno - cheritesenel.
A veretd felelds azért. hogy a hivatalon belili informaetd aramlis segitse a szakmai szempontok
minél jobb érvényesiilesél

A veretd feladata. hogy szorgalmazza olyvan  eljirdsok. modszerek.  Ggyvmenetmodelleh.
srofivereh  alkalmazasanak  bevezetését, melyek  ndvelik a szery szakimai - munkajanak
szinvonaial.

Vezetdtdl elvirt specidlis magatastasi forma a szakmai szempontok crvénvesitésekor

» realis feladatkitiizds,

+ munkatdrsal Ss/6nzése. tehetségiik kibontakoztatdsanak ¢s énvényestilésének elosegitése.

e a verzeld kollegdk kozotti kapesolataiban legyen segitokész. tartsa tiszteletben  masok
hataskorét, szakmailag tdmogatast nyijison.

« a munkavégzéssel dsszefiipgd Osztdnzéseknél. illetve clismerdscknét fegyven kovetkezetes és
REVEHERER

v munkatarsai mindsitése soran keriilje az ahalanosiidst és a szubjekiivitast. az ¢rickelés
elsosorban szakmai fegyen.

3.2.3, A szamonkérési kitelezettséy elve:

A vezeld koteles Kialakitani a hivatalon belili clienorzés. kontroll rendszerdt. A vezetd
mukodiets és rendszeresen tovabbiejleszu @ belsd kontrolt rendszert.
A vezetd nap tevékenysépébe beledpiil a szamonkérés. melynek cgyvik eleme a kbztisztviseldi
teljesitmeényértékelés ¢s mindsités rendszere is.

A szamonkérés soran biztositani kell a nyugodi légktn. melyben a szakmalsag. valamint a
feladat ellatdsi kotelezetiség, a jogszeriiség kapja a legnagyobb hangsoiyt.
VezetOtd! elvart specidlis magatariasi formaa szamonkérdsi kotelezettséy soran:

s kitvetkezetes szamonkéres.

o 4 munkavégzéssel dsszefligpd ellendrzéseknél. szamon kéréseknél legven 1gazsag

4. Az ctikai eljdras

4.1, Az etikai eljaras megindiidsa:

« Az etikai cliardst meg kell inditani. ha az ctikai alapelvek megsértésének gyvanija merdl fel.

.« Az cljaras meginditasara a munkdliatoi jogkor gvakorldja az eukal alapelv megsériese
pyantjanak tedomasara jutdsatol szamitolt egy honapon beliti inézkedhet. {(Amennyiben nem
csak etikai alapely sériilésénel gyantja merdi fel. hanem a fepyelmi vétség pyantja is. akkor a
fegvelmi eljarasra vonatkozo szabalyokat kel alkalmazni.)

« Az etikai eljaras meginditasarol a kiztisziy iselOt irdsban ériesitern kell.

» Az cljards Jefolytatdsdra a munkaltatdi jogkor
napon beliil haromtaga bizotsagot jeld) ki,

« A bizottsag feladata a gyand kivizsgalasa.

+ A bizoltsdy a Kivizsgalast a lérehozasdlol szamiton 30 napon beltl kételes befejezni.

A bizoutsay az cljarasa sordn koteles:

« meghallgatni a gvanaval ¢rintett kaztisziviselon

« megvizsgdlni az dgy targyi bizonyitekait,

. mas érintetl kostisziviselot illetve személyt meghallgatni. ha vélemenyiih az ligy erednidnves

evakorldja az eljards megindisdtol szamitot 3
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Ha a Roztisziviseld a bizousag dlwl jelzen meghallgatason nem jelenih meg. személvesen nem
mukadik kzre. az eljardst akkor is e kell toly watni,

A bizotisiy a vizsgdiat lezindtd) szamitott S munkanapon beliil irdsos véleményét - az digvben
keletkezett iratokkal egylite - kateles atadni a munkaltatdi jopkor evakorldjanak.

A Jegyzo esetében a vizsgdlator a kivetkezo ad hoc bizottsag végri:

elnok: Alacska Kizség Onkormanyzatanak polgdrmestere.

gok: Alacska és Berente Kozségek Onkorminy zatainak képyiseld-testiilete tagjaibol 1-1 16 a
polgdrmesterek Kijeldlése alapian.

4.3, Dontés az cukal alapely megsértésének pvanniarcl:

A munkdllatos Jogkor gyakorloja a bizotisag véleménye alapian megdlapithaga. hogy @
koztiszaviseld:

» vétkes. illetve. hogy

« nem kovetett ¢ etikai vétséget,

Az etikat véséeet elkdvetd kdztisziviseldvel szemben Kiszabhatd biintetés:

* a figyelmeztetds vagy

* A MCEroVas.

A vétség elkdvetése elkdvetésén a blintetés kiszabasa irashan is megtdriénik.

Ha az ctikal véség gyantja kivizsgdldsa Kézben a kostisztviseld fegvelmi feleldssépének
megalapozott gvanija is felmeriil. az etikai cljdrast meg kell sziinteni és az eljirdst a fepyvelm
eljards szabdlvai szerint kell lefolvtami.

5. Hatdlvba lépés
A szabalyozas 2014, Iebrudr 1-jén 1ép hatdlyba.

Jovahagyva: Alacska Kdzség Onkormdnyvzat képviseld-testiilete a 20141} szami ¢s
Berente Kizség Onkormanyzat képviseio-testitlete a .. /2014.(1... ..} szanl hatdrozataival.

Berente, 2014, januar ...

A meliékelt megismerési nvilatkozatot a hivatal dolgozoi a hatdlvbalépést kivetd 10 napon belil.
iltetve az ) kozusziviseldh kineverdsiik elou kotelesek aldaimi,

Fortuna Janos Juhasz lozsel
Jegyzd polzdamiester
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Megismerési nvilatkozat

A Kiztisztvisel6i Hivatasetikai Alapelvek, ¢ az etikai cljaras szabilyai szabdlyzatban
foplaltakar megismertem. Tudomasul veszem. hogy arz abban foglaliakat a munhavégzdsem
soran kdteles vags ok betarani.

Néy Beosrtis Kelt Aldiras

CoUsers: BERENTEUT AppData Local Microsoft Windows Tempotan internet
Piles:Content Oatioeh YSGHMUNP Kizisrtoseidibn attsethinatapelven 2083 weneset doe 5




