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Az FEtikai Kodex célja a kozszolgalathoz fiiz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali
ligyintézés szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlédésének
elosegitése €s a jO munkahelyi 1égkor kialakitasa. Ennek érdekében az Etikai Kodex
Osszefoglalja és rendszerezi a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6itdl a
szervezeten beliil és a kiils6 kapcsolatokban is elvart magatartési, viselkedési normakat. Az
etikai elvek kotelezéen alkalmazandé munkajogi szabélyként funkciondlnak a hivatalban,
melyek a koztisztviselok részére feladatuk ellatdsahoz, hataskoriik gyakorldsahoz, valamint
feletteseik utasitasainak végrehajtasahoz tampontot, irAnymutatéast adnak.

Az Etikai alapelvek a kovetkezok:

Altalinos alapelvek:

— ahtiség és elkotelezettség,

— anemzeti érdekek eldnyben részesitése,

— azigazsagos ¢és méltanyos jogszolgaltatas

— améltosag €s tisztesség,

— az elditéletektdl valdo mentesség,

— apartatlansag,

— afelelosségtudat és szakszerliség,

— az egylittmiikodés,

— az intézkedések megtételére iranyul6 aranyossag,
— avédelem.

A vezetokkel szembeni alapelvek:

— példamutatas,
— szakmai szempontok érvényesitése,
— szamonkérési kotelezettség.

Az 4ltalanos etikai alapelvek valamennyi koztisztviselére vonatkoznak fiiggetleniil attol,
hogy vezetd vagy nem vezetd beosztasban dolgozik-e.

1. Hiiség és elkotelezettség alapelve:

A koztisztvisel6 munkdjat az  Alaptorvényben  szabdlyozott  demokratikus
intézményrendszer keretei kozott kifejez6dé kozérdek iranti elkotelezettséggel koteles
végezni. A koztisztviselonek hlinek kell lennie az Alaptorvényben meghatéarozott elvekhez.
A koztisztviselonek kinevezésekor szdban, majd irdsban meger6sitett eskiit kell tennie,
melyben Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez vald hiiségre eskiiszik.

A koztisztviseld az elézdeken tulmenden koteles a Hivatal tevékenységével érintett
teleptilés érdekeit szem el6tt tartva tevékenykedni.

2. A nemzeti érdek elonyben részesitésének alapelve:

A koztisztviselonek a tevékenységét ugy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek
keriiljon eldtérbe. Ennek érdekében a koztisztviseld kozszolgélati feladatainak ellatasan
kiviili politikai vagy egyéb tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a
kozigazgatasi funkciok és feladatok ellatdsanak partpolitika-semlegességébe vetett
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kozbizalmat. A koztisztviseld partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében
- az orszaggy(ilési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi 6nkorményzati vélasztasokon
jeloltként vald részvételt kivéve - kozszereplést nem vallalhat.

3. Az igazsdgos és méltdnyos jogszolgdltatds alapelve:

Az igazsagos jogszolgaltatas soran a koztisztvisel6 nem lehet részrehajld, kozhivatali
tevékenységét és eljarasat mindenkor elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem
alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes személyekkel, sem a tarsadalom barmely
csoportjaval szemben. A koztisztviseldonek a feladatait partatlanul és igazsagosan kell
ellatni.

A méltanyos jogszolgaltatas soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden kell
eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljards soran méltanyos jogszolgaltatdsban részesiiljon, ennek
keretében a szdmara jogszer(i kedvezd dontés sziilethessen.

Az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatasnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtasa
soran is. Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlas, azaz masok jogos érdekének csorbitasara,
érdekérvényesitési  lehetOségeinek  korlatozasara, zaklatdsdra, véleménynyilvanitas
szabadsaganak korlatozasara iranyul vagy vezet.

4. A méltosdg és a tisztesség alapelve:

A Kkoztisztviselének a hivatali- és maganéletében olyan magatartast kell tanusitania,
amellyel kiérdemli az &llampolgarok tiszteletét, megbecsiilését 6nmaga és az 4altala
képviselt kbzszolgalat irant, valamint - munkatérsai és hivatali felettesei bizalmat.

A koztisztviseld koteles altalaban olyan magatartast tantisitani, melyben nem veszélyezteti
a munkaltatdja jo hirét, a hivatalnal bet5ltott beosztasa méltosagat.

A koztisztviselének a munkdja soran iigyelnie kell a sajat és az tigyfelek méltdsaganak
megbrzésére. A koztisztvisel koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltosaga.

A koztisztvisel a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése sordn a tisztesség
elvének megfelel6en koteles eljarni.

A koztisztviseld feladata a korrupcid elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozasa.

A koztisztviseld nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével Gsszefliggésbe hozhato -
nem jogszabalyon alapulé - eldnyt, kiilonosen: ajandékot, egyéb anyagi természeti dolgot.

A koztisztviseld elvart méltdsagaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a
koztisztviseld:

- biincselekményt vagy tulajdon elleni szabalysértést kovet el,

- k6ztudomadst, hogy anyagi fiiggéséget okozd szenvedélybetegségben szenved,

- nem anyagi fiiggdséget okozd szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog
fligglséget.
A koztisztviseld a méltdsaga kiilsé jeleként koteles az altalanos elvarasoknak megfeleld,
sz€ls6ségekt6]l mentes ruhazatot viselni a munkahelyen.

5. Az eloitéletektol valo menteség alapelve:



A koztisztviseld koteles el6itéleteket félretéve, attdl mentesen eljarni, amelynek
érvényesiilnie kell a hivatali eljards minden szakaszdban. Biztositani kell az egyenl
banasmod kovetelményét.

Az eléitéletektd] valdo mentességnek érvényesiilnie kell: az tigyfelekkel, munkatarsakkal
Osszefiiggésben is. A koztisztviselének minden esetben ligyfélbarat médon kell az iigyet
intéznie. A koztisztviseldnek az eljaras soran mindig meg kell 6riznie partatlansagat.

A koztisztviseld csak jogszerli eljarasi cselekményt, tdjékoztatdst adhat, ©nkényes
intézkedést nem végezhet, magatartisat nem iranyithatja eléitélet.

A koztisztviseld eléitéletekt6l vald mentességének ki kell tlinnie az eljaras
dokumentumainak (hatarido, tajékoztatasok, tigyintézési ido stb.) adataibol.

6. A partatlansdg alapelve:

A koztisztvisel6 nem lehet részrehajlo, tevékenysége és eljarasa mindenkor elfogulatlan és
partatlan kell, hogy legyen, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes személyekkel,
sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben.

A koztisztviselé feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és a Képviseld- testiilet
dontésének megfelelden, szakszerfien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt {igyintézés
szabalyai szerint koteles ellatni.

7. A felelosségtudat és szakszeriiség alapelve:

A koztisztviseld a kozigazgatasi ligyek intézése sordn onként vallalt kotelezettséggel is
tdmogatja a kozigazgatasi szervezet szamara Kitlizott célok €s dontések megvaldsitasat. A
koztisztviselo:

- koteles felettese utasitasat végrehajtani,

- koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével
blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg, tovdbba més személy életét, testi
€pségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné,

- az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét, egészségét vagy
testi épségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy jogszabélyba iitkozne,

- koteles az utasitast ad6 figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irdsba foglalasat
ha az, vagy annak végrehajtisa jogszabalyba iitkbzne, vagy teljesitése kart idézhet el és a
koztisztviselé a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit
sérti. Az utasitdst adé felettes az utasitds irasba foglaldsat nem tagadhatja meg. A
koztisztviselot az irdsba foglalasra irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti,

- a kozvetlen felettes utjan koteles kérni az irdsba foglaldst, ha az utasitast adé a
koztisztviselének nem kozvetlen felettese,

- ha felettese dontésével, illetve utasitdsaval nem ért egyet, jogosult kiilénvéleményét irasba
foglalni. Emiatt hatrany nem érheti.

A koztisztviseldnek a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai el8irdsoknak megfeleléen
kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai tud4sat.

A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabélyoknak és az irdnyitd testiilet
dontésének megfelelden, szakszerlien koteles ellatni.

A szakszerlség érdekében a koztisztviseld koteles:

- naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskérébe tartozo tigyekben,
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- részt venni a szamara meghatarozott kotelezd képzéseken,

- tajékozodni a teriiletén varhaté valtozasokrol.

A koztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tudéasa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgarokat és munkatarsait félrevezetd, megtéveszté ¢€s
szakszeriitlen médon.

8. Az egyiittmiikodés alapelve:

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn kolcsondsen
egytitt mikodik:

- az lgyfelekkel,

- a munkatarsaival,

- més eljaré szervekkel.

A hivatalon beliili egyiittm{ikodés soran a koztisztvisel6 koteles betartani az egyes tigyek
tigymenetmodelljében meghatarozottakat, a hivatalon beliili hatdskori szabélyokat, a
munkakori feladat ellatasi rendet.

Az egyiittm{ikodés soran torekedni kell arra, hogy a kozigazgatési eljards szabalyainak
megfeleléen az tigyféltdl olyan informécid, adat ne keriiljon elkérésre, amellyel a hivatali
szervezet mar rendelkezik.

A koztisztviseld koteles a hataskorébe tartozd eljarassal kapcsolatos jogszabalyi
tajékoztatast, felvilagositast megadni. A t4jékoztatas sordn biztositani kell a tényleges
jogszabalyi forras ismertetését, valamint igény szerint a kozérthetd informacié atadast is. A
tajékoztatds soran az iigyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatds és
t4jékozodas lehetbségét.

9. Az intézkedések megtételére irdanyulo ardnyossag alapelve:

A koztisztviseld az eljaras soran koteles intézkedni akkor, ha azt jogszabély kotelezdvé

teszi.
Az intézkedések soran az aranyossag kovetelményeit kell betartani. Olyan intézkedéseket

kell tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval.
Az intézkedések meghozatalandl - ha a koztisztviselonek mérlegelési joga van - figyelembe
kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy

hatnak az tigyfélre, illetve a szervre.
Az intézkedések sordn a koztisztvisel koteles eloszor azokat az eljarési cselekményeket

megtenni, melyek a legkevesebb energiaval és koltséggel jarnak, és az tigyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik.

10. A védelem alapelve:

A koztisztviseld a torvényes és szakszer(i munkavégzése kozben védelem alatt all, partatlan
és partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszer(i feladatellatdsa miatt semmilyen.

hatrany nem érheti.

A vezetkkel szemben tdmasztott etikai alapelveknek az éltalanos etikai alapelveken tul a
vezetdk esetében a veliik szemben tdmasztott etikai alapelveknek is érvényesiilnie kell.

1. A példamutatds alapelve:



A vezetd koztisztviselonek szakmai tevékenysége ellatasa soran példamutatonak kell
lennie. A vezet6vel szembeni kovetelmény, hogy:

- szakmailag jértas, naprakész legyen minden altala irdnyitott igazgatéasi 4gban,

- szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza forduld beosztott részére modszertani tigyben
és adott konkrét eljaras soran,

- részt vegyen képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (6sztondzze
kollégait a képzésre és az ismeret megosztasra),

- jol, példamutatéan kezelje a konfliktusokat az tigyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezetének példamutatdé magatartast kell tanusitania az 4ltala vezetett szervezeti
egységben dolgozok szdmara, iranyité munk4jat a legjobb tudésa és ismerete szerint kell,
hogy végezze. Vezet6tol elvart specialis magatartasi forma:

- személyes példamutatas,

- tartozkodas a személyes elényoktol,

- megfelel6 hangnem hasznalata,

- munkatarsai véleményének, Gtleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,

- munkatarsai jogos érdekvédelme,

- beosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgdl6 munkavégzésre,
tevékenységre,

- tanusitson kelld szocidlis érzékenységet munkatarsai problémainak megoldasaban,

- segitse a nehézségekkel kiizdé beosztottakat, hatdskérén beliil adjon meg minden

segitséget.

2. A szakmai szempontok érvényesitésének alapelve:

A vezet6 feladata, hogy tevékenysége sordn a szakmai szempontokat érvényesitse. A
szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

- a hivatali szervezet struktirajanak, személyi allomany létszaméanak meghatarozéasakor,

- a hivatal személyi dlloméanyéanak kivalasztasakor,

- a hivatal személyi allomanyanak képzésekor,

- a hivatalon beliili munkamegosztidsi rend kialakitdsakor és a helyettesitések

meghatéarozasakor,
- az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.

A vezetd felelds azért, hogy a hivatalon beliili informéacié aramlds segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését. A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan
eljarasok, modszerek, tigymenetmodellek, szoftverek alkalmazasanak bevezetését, melyek
novelik a szerv szakmai munkéjanak szinvonalat.

Vezet6tol elvart specidlis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:

- realis feladatkit(izés,

- munkatérsai dsztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének eldsegitése,
- a vezetd kollegdk kozotti kapcsolataiban legyen segit6kész, tartsa tiszteletben masok
hataskorét, szakmailag tamogatast nytjtson,

- a munkavégzéssel osszefliggd 0sztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen kivetkezetes
¢és igazsagos,

- munkatarsai mindsitése soran keriilje az altalanositast és a szubjektivitast, az értékelés
els6sorban szakmai legyen.

3. A szamonkérési kotelezettség alapelve:



A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellen6rzés, kontroll rendszerét. A vezetd
mikodteti €s rendszeresen tovabbfejleszti a belsd kontroll rendszert.

A vezetd nap tevékenységébe beleépiil a szdmonkérés, melynek egyik eleme a
koztisztviseldi teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

A szdmonkérés soran biztositani kell a nyugodt 1égkort, melyben a szakmaisag, valamint a
feladat ellatasi kotelezettség, a jogszerliség kapja a legnagyobb hangsulyt.

Vezet6tdl elvart specialis magatartasi forma a szadmonkérési kotelezettség soran:

- kovetkezetes szamonkérés,
- a munkavégzéssel 6sszefiiggd ellendrzéseknél, szamon kéréseknél legyen igazsagos.

Az etikai eljaras meginditasanak szabalyai:
Az etikai eljdrds meginditdsa:

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyantija meriil fel.
Az eljards meginditasara a munkaltatéi jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése
gyantjanak tudomdsara jutdsatdl szamitott egy honapon beliil intézkedhet. (Amennyiben
nem csak etikai alapelv sériilésének gyantja meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyantja is,
akkor a fegyelmi eljarasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.) Az etikai eljaras
meginditasarol a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell.

Az etikai vizsgdlat:

Az eljaras lefolytatdsdra a munkaltatoi jogkor gyakorldja az eljards meginditasatol
szamitott 3 napon beliill hadromtagli bizottsagot jelol ki. A bizottsag feladata a gyant
kivizsgalasa. A bizottsag a kivizsgalast a létrehozasatol szamitott 30 napon beliil kételes

befejezni.

A bizottsag az eljarasa soran koteles:

- meghallgatni a gyanuaval érintett koztisztviselot,

- megvizsgalni az iigy targyi bizonyitékait, mas érintett koztisztviselot, illetve személyt
meghallgatni, ha véleménylik az {igy eredményes lezarasahoz sziikséges.

Ha a koztisztvisel$ a bizottsag altal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen
nem miik6édik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

A bizottsag a vizsgalat lezarasatol szamitott 5 munkanapon beliil irdsos véleményét - az
igyben keletkezett iratokkal egyiitt - kiteles atadni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

Déntés az etikai alapely megsértésének gyanuijarol:

A munkaltat6i jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a
koztisztviselo:

- vétkes, illetve, hogy

- nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato biintetés:
- a figyelmeztetés vagy
- a megrovas.



A vétség elkovetése esetén a biintetés kiszabésa irasban is megtorténik. Ha az etikai vétség
gyantja kivizsgaldsa kozben a koztisztviselé fegyelmi feleldsségének megalapozott
gyanyja is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fegyelmi eljaras
szabalyai szerint kell lefolytatni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Etikai Kodex 2018. januér 01. napjan 1ép hatélyba.

Ezen szabdlyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a hivatal 3356-7/2015 szamu

Etikai kodexe.

A jegyzonek kell gondoskodnia, hogy az Etikai kddexben foglalt eldirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak a tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozatan
alairasukkal igazoljak, a hatalyba 1épéssel egyidejiileg.

Jéaszkisér, 2017. november 30. A o
. //;‘u.
dr. Addm Ménika
jegyzo

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Lukécsi Gyorgy
polgarmester



Megismerési nyilatkozat

1. szamiu melléklet

Az Etikai Kodexben foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas







