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I. A HIVATASETIKAI ALAPELVEK

1) A Szuhakallsi Kozdés Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati  jogviszonyban 4ll6
koztisztvisel6l, tgykezel6i a jogszabalyok maradéktalan betartisa mellett az ellatott
kozfeladatokra tekintettel tevékenységlk soran kotelesek a 4) pontban megallapitott
hivatasetikai alapelvek - elvarasok - szerint eljarni, azt betartani.

2)
3)

4)

Alapelvek hatalya valamennyi hivatali alkalmazottra kiterjed.

Hivatasetikai alapelvek: A Kéz6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok
altal az Onkorméanyzatok céljai eléréséhez, a kozfeladatok ellatasinak hatékony az
elvarasoknak megfelel6 feladatellaitisa érdekében, a tarsadalom koézmegbecsilésének
erbsitése, a Hivatalhoz méltd, kotelességtudatos magatartas kialakitasa érdekében a
koztisztvisel6ktdl elvart, kévetendd, felelés munkavégzés viselkedési alapértékei, normai
mind szervezeten belil, mind szervezeten kivil.

A koztisztviselGkkel szemben elvaras:

b)

5

Torvényesség érvényesitése: a szabalyszert eljaras, a jogszabalyok, belsé szabalyzatok
érvényesitése, kovetkezetes és maradéktalan betartasa, betartatasa.

Koézérdek, 6nkormanyzat iranti elkdtelezettség: sajatos foglalkoztatasi jogviszonybol
eredéen cselekedeteiben a koéz szolgalatanak elsédlegessége, a j6 kozigazgatasba vetett
tarsadalmi bizalom fenntartasa, a teleptlés érdekeinek szem el6tt tartasaval, az iranyito
Képvisel6-testiiletek  dontéseiben foglalt elvek szerinti lojalitassal. Elfogadhatatlan
barmely olyan tevékenység, cselekedet, amely az adott folyamatot, tevékenységet vagy a
benne részt vevlket a koz szolgalataval ellentétes médon befolyasolja, a kozérdekkel
szemben az egyéni vagy csoportérdekeket képviseli, és ezzel gatolja, vagy lehetetlenné
teszi a partatlan és objektiv dontéshozatalt.

Diszkriminacié tilalma, elfogulatlan iigyintézés: tevékenysége soran tiltott és elitélt a
diszkriminacié valamennyi formaja. Feladatait a jogszabalyok, szakmai szempontok

szerint, johiszemuség és a tisztesség elve alapjan végezze, indokolatlan megkulénbéztetés,
részrehajlas, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra tekintet nélkil, az tgyfél
személyiségi jogait, emberi méltosagat tiszteletben tartva kell ellatnia. Elvaras valamennyi
dolgozotodl, hogy koteles tartézkodni az olyan dontés el6készitésben, dontéshozatalban
valé részvételtdl, mely esetben rokoni vagy egyéb kapcsolata miatt Osszeférhetetlenség
gyanudja mertl fel.

Korrupcid, jogtalan elény tilalma: tartézkodjon harmadik félt6l minden olyan ajandék,
juttatds vagy egyéb elény elfogadasatdl, amely {tél6képességét befolyasolja, és
vélelmezheté az ajandékozd befolyasolasi szandéka. Kiszolgaltatott elkotelezettséget,
feladataival, hivatalaval, beosztasaval Gsszeférhetetlen tevékenységet nem vallalhat.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodés: elvaras, hogy feladatait munkatarsaival, tigyfelekkel,
kilsé partnerekkel valé kolesonds, korrekt és targyszerd egyiittmikodésben végezze,

biztositsa a k6z, az allampolgarok szamara elérhetd, nyilvanos informaciok hozzaférését, a
tevékenysége soran tudomasara jutott, illetéktelen szamara hatranyos vagy jogellenesen
elényos kovetkezményekkel jard tényekrdl valéd tajékoztatas tilalma mellett.

f)Felel6sségtudat: sajatos kozszolgalati jogviszonyabodl eredd elvaras a koéz szolgalata iranti

felel6sséggel,  lelkiismeretesen,  korultekintéen — végzett, 6nalldé  munkavégzés,
intézkedéseiért vallalt felel6sség mellett.



)

h)
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Szolgalati Gt betartdsa: elvaras a munkakori feladataihoz kapcsolédd  tényekrdl,
koralményekrdl kozvetlen felettesének tajékoztatasa, a dontés el6készités soran felmerdlt
valamennyi befolyasol6 informacié rendelkezésre bocsatasa, szabalyozasra vald

figyelemfelhivasa. Felettese utasitasainak megfeleléen kell eljarnia, a hivatalvezetés
targyilagos tamogatasaval a dontések végrehajtasaban.

Személyes példamutatas: viselkedése legyen hivatali munkak6réhez mélto, komoly és
hatarozott, segit6kész, kotelességtudé munkavégzésében, a kotelességét példamutatéan
teljesitse.

Munkahelyi megjelenés: elvarias a munkaid6 kezdetén, a munkahelyen, munkara képes

és kész allapotban, hivatali munkakéréhez megfelels 6lt6zékben megjelenni. Ugyelni kell
arra, hogy befolyasolt tudatallapotban a hivatal képviseletében nem jelenhet meg, mely
miatt viseli a befolyasolt, hivatali beosztasdhoz méltatlan magatartasanak etikai
felel6sségre vonassal jar6é kovetkezményeit.

j) Takarékossag, munkaeszk6z6k védelme: elvarias a hivatali munkaeszkézok védelme,

hasznalatuk soran azokkal valé gondos banasmad, irodaszerek takarékos hasznalata.

k) Jo hirnév, viselkedés: eclvarias, hogy a kozszolgalati jogviszonya fennallasa alatt a

)

munkahelyen kivil is kézszolgalati jogviszonyahoz méltd, a tarsadalom altal altalanosan
elfogadott etikai normak betartasaval viselkedjen, tartézkodjon a szélséséges
megnyilvanulastol, szélséséges allaspontot képvisel6 csoportban vald tagsagtol vagy azok
tamogatasatol. Munkavégzése soran kulturalt, higgadt, humanus, elbitélet- ¢és
ellenszenvmentes viselkedést tanusitson.

Igazmondasi koételezettség: elvaras minden esetben és barmely tgyben a valds,
tényeken alapulé nyilatkozattétel, a megalapozatlan igéretektdl valo tartdzkodas.

Adat és informaciévédelem: elvaras a munkavégzése soran tudomasara jutott a

torvényben meghatarozott bizalmas adatokon tdl a 5. pontban leirtak szerinti
egyuttmikodés soran a bizalmas személyes adatok teljes kord védelme a vonatkozo
jogszabalyi el6irasok szerint, a kézérdekl adatnyilvanossag biztositasara figyelemmel. A
Hivatal és az adott Onkormanyzat nevében és képviseletében sajtényilvanossig szamara
hivatali koztisztvisel6 barmilyen médon kizardlag kilon jegyzéi felhatalmazas alapjan
szolgaltathat informaciot.

Maganszféra tiszteletben tartadsa: elvards, hogy munkahelyen tartézkodjon olyan -
vallasi, etnikai, szexualis iranyultsagu, vagy politikai kérdések - témak felvetésétdl, amely
barmely munkatarsa érzékenységét sérti.

Vezet6i megbizasu koztisztviselével szemben: fokozott elvaras az etikai normak
megtartasa, viselkedésével a munkatarsai szamara jarjon el6l és  személyes

példamutatasaval segitse el az optimalis kézhivatali feladatellatast, a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasat. Vezet6 személyes célra, egyéni érdekét szolgald tevékenységre nem adhat
utasitast. Vezet6 erésitse a jol dolgozd beosztott 6nbizalmat, a jogos elmarasztalas
kivételével védje meg munkatarsait az alaptalan tdmadasoktol, segitse el6 az 4j munkatars
beilleszkedését.
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II. A KOZTISZTVISELOI HIVATASETIKAI ELJARAS SZABALYAI

A hivatasetikai elvekkel ellentétes, etikai vétség gyandjanak felmeriilését a dolgozok érdekeiért
érzett felel6sségének tudataban barmely hivatali dolgozé a munkaltatéi jogkor gyakorléjanal
jelentheti be. Amennyiben a bejelentésre jogosultnak kétsége van bizonyos magatartas,
mulasztas megitélésével kapcsolatban allasfoglalast kérhet a jegyz6 dltal a 6. pont szerint
létrehozott etikai bizottsagtol.

.,

A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett etikai vétség leirasat, elkbvetésének idépontjat,
a vétkes megnevezését, a bejelenté nevét, alairasat, a bejelentés datumat.

Bejelentés csak a bejelenté nevének vallalasaval tehetd.

Az etikai eljaras meginditasara a jegyz6 a bejelentés vizsgalatat kovet6en annak eredményétol
figgben dont.

Nem indithat6 etikai eljaras
a) egyértelmiien alaptalan bejelentés, valamint a névtelen bejelentés alapjan,
b) az olyan tgyben, amelynek bekovetkeztétdl a bejelentés megtételéig 60 nap eltelt.

Az etikai eljaras lefolytatasira a jegyz6 legalabb harom tagu etikai bizottsagot hoz létre. A
bizottsag elnokét a jegyz6 valasztja. A bizottsag egyszerd szotobbséggel hatiroz a
feladatkorébe tartozo kérdésekben.

6.1.Az etikai bizottsag feladatait a kévetkezdk szerint latja el:

6.2.

6.3.

a) Az etikai bizottsdg az {rasos bejelentést kovets jegyz6i dontés alapjan jar el a hivatasetikai
alapelvek megsértésének alapos gyanuja esetén.

b) Az etikai bejelentést megel6zéen allasfoglalas nyujtasa a bejelentésre jogosultnak, a
hivatasetikai vétség alapos gyanuja felmertlése esetén, az irasbeli kérés megérkezését
kévetd 15 napon belil.

c) A jegyz6 altal kezdeményezett etikai eljarast 30 napon belul kivizsgalja.
d) A vizsgalat megkezdésérdl a vizsgalat ala vont személy 5 napon beliil {rasban értesiti.

e) A kivizsgalas soran a bejelent6t, valamint a vizsgalat alda vont személyt kilon-kilon
meghallgatja, a bepanaszolt személy ellen felhozott kifogasokra a meghallgatas soran
valaszadasi lehet6séget, az eljaras teljes idGtartama alatt a vizsgalat ala vont személy
részére nyilatkozat-tételre, bizonyitékainak benyujtasara az eljaras lezarasig lehetéséget
biztosit.

f) A meghallgatast irasban r6gziti.

g) A vizsgalat lezarasat koveté 15 napon belil tajékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlojat
valamennyi OsszegyGjtétt informacidval, a meghallgatas irasbeli dokumentumainak
csatolasaval, és az etikai bizottsag véleményével egyiitt.

Az etikai bizottsag feltétlentil sziikséges esetben az eljarasba a vizsgalat soran barkit
bevonhat, aki az adott tigyben relevans informaciéval rendelkezhet.
Az etikai bizottsag gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran

a) negatfv megkilonboztetés a bejelentét ne érhesse,

b) az objektiv, tényszerd, elfogulatlan, diszkriminacié-mentes megitélés elve érvényestiljon



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL - HIVATASETIKAI SZABALYZAT

c) az eljaras ala vont személy elleni megallapitaisokhoz kapcsolodd —bizonyitékait
benyujthassa.

6.4. Az etikai bizottsag barmely tagja etikai eljaras soran felmertls érintettsége esetén a jegyz6
haladéktalanul 4j tagot jelol ki.

6.5. Az etikai bizottsag dontését véleményében fejezi ki, mely iranyulhat
a) etikai vétség hianyanak kinyilvanitasa esetén a vizsgalat lezarasara,

b) etikai vétség bizonyitasa esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja altali felelsségre vonas
kezdeményezésére.

7) A hivatasetikai vétség tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorloja dont.

8) A hivatasetikai eljarasrél nyilvantartast kell vezetni.

Szuhakall6, 2013. marcius 1.

Dr. Herczeg Tibor

jegyz0
cimzetes f6jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A Szuhakalléi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének 9/2013. szamui  szabalyzatat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Név Beosztas Kelt Alairas

Turéceziné Fazekas Magdolna | aljegyzé 2020. 01. 02

Dudas Magdolna tgyintézé 2020. 01. 02

Fehérné Balogi Erzsébet tgyintézé 2020. 01. 02

Jobbagy Henrietta tgyintézo 2020. 01. 02

Klémer Gézané tgyintézé 2020. 01. 02

Kovacs Krisztina tgyintézo 2020. 01. 02

Laszl6 Anita tgyintézé 2020. 01. 02

Nagy Laszloné tgyintézé 2020. 01. 02

Orbanné Boros Henriett tgyintézo 2020. 01. 02

Polldkné Nagy Beata tgykezel6 2020. 01. 02

Pal Lajosné ugyintézo 2020. 01. 02

Toé6th Tamasné tgyintézo 2020. 01. 02

Varnayné Magyar Viktoria tgyintézo 2020. 01. 02

Otvés Bélané tgyintézé 2020. 01. 02

Boné Orsolya ugyintézo 2020. 04. 02
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