Bonyhid Viros Jegyzdjének 14/2016.(VL6.) utasitasa
a Hivatisetikai Kodexrél

Bonyhad Véros Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat) ¢s a Bonyhadi Kozos
Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztviseldi (a tovabbiakban:
koztisztviseld) szaméra a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras
szabalyait a kdvetkezok szerint allapitja meg.

L
A Hivatasetikai Kodex célja

A Hivatasetikai Kodex (a tovabbiakban: K6dex) célja: a kdztisztviseldkre vonatkozo erkdlesi
magatartasi szabdlyok rogzitése a kozszolgalat ellatasahoz, valamint segitségnyiljtas a
munkatarsak szdmara a magatartési szabalyok betartasahoz.

IL.

Hivatasetikai alapelvek részletes tartalma

1. Hiiség és elkitelezettség elve

A koztisztvisel6 feladatait eskiijének megfeleléen, Magyarorszag Alaptorvényéhez hilen és
elkdtelezetten teljesiti. Munkéja sordn koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a
jogszertiséget maradéktalanul érvényre juttatni.

A koztisztviselé az Onkormanyzat dontéseinek, a Hivatal szabélyzataiban el6irtaknak, és a
vezetdk 4ltal kiadott utasitasoknak végrehajtdsdval azonosul a kitlizott célokkal és
feladatokkal, a k6zj6 eldmozditasaval.

A Hivatalban €s azon kiviil is tartzkodik olyan adatok, informécidk kozlésétsl, amelyek
nyilvinossigra hozatala az Onkormanyzat, vagy a Hivatal tevékenységének
eredményességét veszélyeztetik, egyuttal nem tart vissza kozérdekii vagy kozérdekbdl
nyilvanos adatokat.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitésének elve

A koztisztvisel6 a magyar nemzet (ezen beliil az Onkormanyzat) érdekeit szolgélja, A
kozérdek Magyarorszig és a magyar nemzet valamennyi jelenlegi és jovobeni tagja
¢érdekeinek Osszessége, amelyet a magan- és csoportérdekkel szemben elonyben kell
reszesiteni, de tiszteletben kell tartani a kozérdek és a maganérdek kozotti egyensulyt.



3. Igazsigos és méltanyos jogszolgiltatas elve

A koztisztviselének a munkajat lelkiismeretesen és pontosan, a jogszabalyokban
meghatarozottak és az adott iigy Osszes koriilményeinek, egyedi sajatossigainak
figyelembevételével tigy kell végeznie, hogy jogalkalmazésa megfeleljen az alkalmazott
jogszabalyok rendeltetésének, és dontése meghozatalakor mas személyek jogai ne
sériiljenek.

A koztisztviselé a valés koriilmények mérlegelése alapjan méltanyosan teljesiti feladatat,
minden cselekedetében emberséges, védi az emberi méltosagot, tiszteletben tartja az
emberi és a személyiségi jogokat. Hataskorét csak abban a kdrben gyakorolhatja, amelyre
a jogszabalyi rendelkezések, valamint a munkakdri leirasa felhatalmazza.

4. MEéltosag és tisztesség elve

A koztisztviseld kulturdlt, az Aaltalanos elvarasoknak megfelelé megjelenésével,
megnyilvanulasaval (viselkedésével és beszédével) erdsiti a beosztdsa és az altala
képviselt Onkorményzat és Hivatal, valamint a kozigazgatds irdnti kozbizalmat. A
Hivatalban és munkahelyén kiviili maganéletében egyarant hivatasahoz mélto, becsiiletes,
tisztességes és példamutatdé magatartast kell tanudsitania, keriilnie kell a szélsOségeket.
Figyelmet kell forditania arra, hogy adé- és kdztartozasaival ne kertiljon hatralékba.

Az iigyek intézése soran az iigyfelekkel, az eljarasban résztvevokkel szemben higgadtan,
tiirelmesen, udvariasan és mértékletességgel kell eljarnia, tartozkodnia kell az tligyfelek
személyét érintd észrevételek, sérté mindsitések megtételétdl. Az ligyintézés soran el kell
haritani az esetleges befolyasolasra iranyuld kisérleteket.

5. Elgitéletektol valé mentesség elve

A koztisztviseld elbitéletek nélkiil, az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartasaval, az
esélyegyenlség biztositasaval teljesiti feladatat. Egyenld bandsmodot tanusit az
iigyfelekkel, munkakéri kotelessége ellatdsa sordn a munkatarsakkal, minden emberrel
szemben (kiilondsen nemzetiségre, nemre, fajra, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozasra,
fogyatékossagra, nyelvre, vallasra és hitre, politikai meggy6z6désre, korra, nemi
identitasra, vagy vagyoni helyzetre valo tekintet nélkiil), keriili a diszkriminacié latszatat
is.

6. Partatlansag elve

A koztisztvisel tevékenysége soran nem lehet részrehajlo, minden esetben
elfogulatlannak és partatlannak kell lennie, tartézkodnia kell barmilyen Onkényes
intézkedéstol. Személyes, csaladi és politikai rokon- vagy ellenszenv nem befolyasolhatja



a jogszabalyi és moralis kovetelményeknek megfeleld, tényeken és bizonyitékokon
alapuld eljarast.

A partatlansdg ¢és az it€loképesség megbrzése érdekében nem kérhet, és nem fogadhat el
sem kozvetve, sem kozvetleniil az ugyfelektél — csekély értékil, jelképes széré ajandék,
vagy a munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott vendéglatas elfogadisa kivételével —
ajandekot, juttatdst, vagy jogtalan el6nyt, illetve annak igéretét; azt udvariasan, de
hatérozottan vissza kell utasitania és errél kozvetlen felettesét irasban haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

A koztisztvisel6nek el kell utasitania a korrupciot, annak valamennyi formaja ellen fel kell
lépnie. Vissza kell utasitania minden olyan nyilt vagy burkolt kérdést, amely az
eldirasoktol valé eltérésre utal.

Ha munkdja sordn Osszeférhetetlenségi helyzetbe kerill, koteles eleget tenni a

kikiiszobodlésére vonatkozo intézkedésnek.

A Kkoztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztisdval, valamint azokkal az
informéciokkal, amelyek hivatali munkéja sorén jutattak tudoméséra, még a jogviszonya
megsziinését, vagy megsziintetését kdvetden sem.

A koztisztvisel6t a torvényes és szakszerii munkavégzése kézben partatlan és partpolitikai-
semleges magatartasa, valamint szakszer(i feladatelltdsa miatt semmilyen hatrany nem
érheti.

7. Felelosségtudat és szakszeriiség elve

A koztisztviseld jogalkalmazé tevékenysége soran a jogszabalyokat felelsségteljesen és
szakszerlien, késedelem nélkiil alkalmazza a gyakorlatban, a felel6sséget masra
alaptalanul nem héritja 4t. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi azok belathaté
tarsadalmi, gazdasigi és komyezeti hatésait. Hibds dontései kovetkezményeit lehetdség
szerint orvosolja, amennyiben ez jogsérelem nélkiil nem oldhaté meg, jelzi felettesének.

Gondossaggal kell biztositania a feleldsségi korébe tartozé kozpénzek és kozvagyon
torvényes, célszerli és eredményes felhasznalasat, valamint a munk4jéhoz igénybe vett
penziigyi és anyagi eszkozoket rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznélnia, kezelnie.
Az irodai eszkdz6k, berendezések rendeltetésszer(i hasznalatardl gondosan és takarékosan
gondoskodik.

Feladatat a legjobb tuddsa szerint a szakmailag elvarhatd mindségii munkavégzéssel
végzi, szakmai ismereteit, képességeit sajat és a Hivatal 4ltal biztositott lehetdségeihez
mérten folyamatosan karbantartja és fejleszti, valamint t6rekszik a munka szinvonalanak
tovabbi javitisdra. Munkja soran kiemelt figyelmet fordit a hatariddk maradéktalan



betartasara. Az {igyintézés soran ugy kell eljamia, hogy mind a Hivatal és az
Onkorményzat, mind az tigyfél szaméra a lehet6 legjobb megoldas sziilessen.

8. Egyiittmikodés elve

A koztisztvisel$ a feladatellatasa soran egyiittmiik6dik az figyfelekkel, munkatarsakkal és
mas eljard szervekkel. Munkavégzésébe a kolcsonds tiszteleten alapulé udvarias,
szolgalatkész és el6zékeny kapcsolattartisra, valamint a felmertilt szakmai és személyes
konfliktusok konstruktiv rendezésére tOrekszik az egytttmitkodés 4tlathatésaganak
biztositdsdval. Jogszabalyi keretek kozott a hozzd forduléknak megad minden
rendelkezésre alld informaciét, amely a hataskorébe ¢€s illetékességébe nem tartozo tigy
elinditisdhoz sziitkséges. Tevékenységét a problémak megoldasanak -elosegitése, a
humanus magatartas jellemezze.

Az Onkormanyzat és bizottsagai, valamint a Hivatal déntéseihez sziikséges, minden
rendelkezésére allé és torvényesen hozzaférheté informaciét biztositani kell, azokat a
dontéshozok eldl nem tarthatja vissza.

Tudésa, gyakorlati tapasztalata ataddsival folyamatosan tdmogatja munkatdrsainak
szakmai fejlédését.

9. Intézkedések megtételére iranyuld arinyossag és védelem elve

A koztisztviseld jogalkalmazdi feladatai soran biztositja, hogy a meghozott dontések,
intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A célok megvaldsitdsa soran
olyan eszk6z6ket valaszt, amelyek leginkabb szolgaljék az adott célok megvalositasat, de
nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat sem a k6z, sem mésok szamara.

Tevékenységét az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, minden tdle telhetot
megtesz az érintettek jogainak, jogos érdekeinek érvényesitése érdekében, figyelemmel az
egyenld banasmodrdl és az  esélyegyenléség elémozditdsarél szoldé tdrvényben
megfogalmazottakra. Keriili az Ggyfelek jogainak korlatozasat, ha az nincs ellentétben a
kitlizott cél elérésével.

II1.
Vezetokkel szemben timasztott hivatisetikai alapelvek részletes tartalma

A Hivatal vezetdi munkakdrt betdltd koztisztviseloire a II. fejezetben meghatarozott

alapelveken tilmentéen tovabbi specialis hivatasetikai alapelvek is vonatkoznak.



1. Példamutatds elve

A vezet6 (ideértve a jegyzd, aljegyzd, osztalyvezetdk) a munkatarsaktol elvart magatartas
vonatkozédsaban példamutatéan viselkedik. A vezetének meg kell felelnie mindazoknak a
jogi és etikai kovetelményeknek, amelyeket munkatirsaival szemben érvényesit,
mindenckel6tt a személyes példamutatas biztositasaval.

Torekednie kell arra, hogy a vezet6k egymés kozotti kapesolatat a segit6készség és az
egylittmiikddés jellemezze, j6 munkahelyi légkdr alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

A vezetdi feleldsségbol fakadd sajatos kotelezettségeket ugy kell teljesitent, hogy az a
feleldsségvallalds, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok szdmara
is, akiket ilyen kotelezettségek nem terhelnek.

A vezetése ald tartozé munkatdrsak k6zotti munkamegosztis sordn torekednie kell az
aranyos terhelés kialakitisdra. A munkavégzésnek meg kell felelnie az Onkormanyzat és a
Hivatal célkitiizéseinek, kovetelményeinek ugy, hogy a mulasztdsok és a visszaélések
id6ben megel6zhetdek legyenek. A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban
kelld tapintattal, empatidval és kériiltekintéssel, ugyanakkor hatarozottan és késlekedés
nélkiil kell eljarnia.

A munkaval kapcsolatos szabalytalansigok megelézése, a korrupciés kockazatok
elkeriilése érdekében meg kell tennie minden téle telheté intézkedést: tajékoztatas,
figyelemfelhivas, meggy6zés, elismerés, képzések biztositdsa, a munka folyamatos
figyelemmel kisérése, jogszabalyok betartisa.

2. Szakmai szempontok érvényesitésének elve

A vezetd koteles dontéseiben a szakmai szempontokat érvényesiteni a végrehajthatésag és
célravezetéség Dbiztositdsa érdekében. A munkatirsakat érinté déntéseket kizardlag
szakmailag jelentéséggel bir6 szempontokat mérlegelve hozhatja meg, €s nem
érvényesitheti politikai vagy Onkényes szempontokat.

A felettes vezetdk altal meghatarozott feladatok végrehajtisa és a kitiizétt célok elérése
¢rdekében meghozand6 déntésekben kizérolag szakmai szempontok érvényesitheték, a
kapott feladatok és a kitiiztt célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkiil.

Keriilni kell mas bels6 szervezeti egységek megalapozatlan birilatat, a rivalizalst, a
személyeskedést. A nézeteltérések tisztizasanal torekedni kell a targyszerfiségre. Csak a
szolgalati Ut és a legdlis eszk6z0k igénybe vétele szamit etikus magatartasnak.

Szakmai és kozéleti forumokon képviselje a partatlan kozigazgatds érdekeit,
megnyilvénulasaival erdsitse a kozigazgatas, az Onkorményzat és a Hivatal tekintélyét,
elismertségét.



3. Szamonkérési kitelezettség elve

A vezetd kovetkezetesen kérje szamon a munkatirsaktél a munkakori leirasban
meghatrozott feladataik teljesitését; szoban, vagy irasban tegye nyilvanvalova, hogy jogi
és etikai kotelezettségeikkel kapcsolatban milyen magatartast var el toliik, kisérje
figyelemmel a munkatérsak jogi és etikai kotelességeiknek valo megfelelest.

A vezetd a feladatok ésszerli, hatékony és eredményes végrehajtdsa érdekében élhet
utasitdsadasi jogaval, amelyet koriiltekintéen kell gyakorolnia. Torekednie kell a
targyilagossigra, az egyértelmiiségre és a megfeleld hangnem hasznalatdra, valamint
vallalnia kell a dontésekhez kapcsolodo feleldsséget.

A teljesitményértékelés, mindsités soran fokozott gonddal értékelije a beosztottak

magatartasat, kertilje a szubjektiv megitélést, a pozitiv vagy a negativ diszkriminaciot.

A jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben — vezet6i felelossége
keretei ko6zott — részrehajlas nélkiil, elvszeriien és kovetkezetesen érvényesitse a
kotelességszegés indokolt €s aranyos szankcidit.

Iv.
Etikai eljaras szabalyai

1. Etikai vétséget kovet el a koztisztviseld, ha a Kodexben meghatarozott hivatasetikai
elveket (szandékosan vagy gondatlanul) vétkesen megsérti. Az etikai vétség eredendben
nem jogsértés, de nem zarja ki, hogy az etikai vétségnek mindsiild cselekmény jogsértd is
legyen, ha az tételes jogi rendelkezést is megsért.

2. A munkiltatéi jogkér gyakorléja megvizsgalja, hogy a koztisztviseld altal elkdvetett

hivatasetikai elvek megsértése sziikségessé tesz-e valamely intézkedést.

3. Amennyiben a hivatasetikai kévetelmények megsértése, vagy kovetkezményeinek mértéke
nem egyértelmil, a munkaltatdi jogkor gyakorldja etikai eljaras lefolytatdsardl donthet a
szabalyok megsértésének felfedezését kovetd harmine napon belil.

Az eljards lefolytatdsara haromtagh etikai bizottsdgot jelol ki, amelynek feladata — a
kijeloléstél szamitott harminc napon beliil — az etikai szabalysértés koriilményeinek és
kovetkezményeinek feltdrdsa és tisztdzasa, valamint a vizsgalat eredményeinek
Osszegzése.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja — a bizottsag indokolassal ellatott javaslatdnak az alapjan,
annak kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil — dont a kiszabhat6 biintetésrol.



4. Az etikai vétséget elkoveto koztisztviseldvel szemben kiszabhato biintetés:
a. figyelmeztetés, vagy
b. megrovas.

5. A munkaltatéi jogkdr gyakorloja az etikai vétséget elkovetd kdztisztviseldvel szemben
a. figyelmeztetést alkalmaz, ha az Osszes koriilmény mérlegelése alapjan az etikus
magatartdsra vald felhivas elegendd,
b. megrovast alkalmaz, ha az erkdlcsi rosszallas nyomatékos kifejezése is sziikséges.

6. Amennyiben a koztisztviseld etikai vétsége megalapozza a koztisztvisel§ fegyelmi
felelésségét is, a munkaltatd fegyelmi eljarast indithat a Kttv. rendelkezései alapjan.

7. Az etikai eljards eredménye a hivatalara méltatlan magatartdst tanisitd kéztisztviseld

Jjogviszonyanak megsziintetését (felmentését) is eredményezheti.
V.
Zaro6 rendelkezések

A Kodex 2016. julius 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépés utan elkovetett
etikai végségekre kell alkalmazni.

Bonyhéd, 2016. jinius 6.







Megismerési nyilatkozat

Aléirdsommal igazolom, hogy Bonyhad Viros Jegyzdjének a Hivatasetikai Kédexrél szolo
14/2016.(V1.6.) utasitasa utasitasiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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