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Zaradék

A Kocsordi Polgarmesteri Hivatal etikai kodexét a kozszolgdlati tisztviselokidl sz6i6 2011,
évi CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése alapjan Kocsord Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiilete a 54/2020. (IV.28.) szamt hatarozataval hagyta jova.




ETIKAT KODEX

A Kocsordi Polgarmesteri Hivatalban az aldbbi etikai kédexet rendelem el alkalmazni:

I
PREAMBULUM

Az Etikai Kédex célja a kbzszolgdlathoz fiz6d6 kdzbizalom erdsitése, a hivatali ligyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beltili munkatarsi kapcsolatok fejlédésének eldsegitése és
a j6 munkahelyi légkér kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kdédex Osszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6itdl a szervezeten bellili és a kiilsd kapcsolatokban is elvart magatartdsi,
viselkedési normakat, Az ectikai elvek kotelezben alkalmazanddé munkajogi szabalyként
funkciondlnak a hivatalban, amelyek a koztisztviselok részére feladatuk -elldtdsdhoz,
hataskdritkk gyakorlasdhoz, valamint feletteseik utasitisainak végrehajtdsdhoz tdmpontot,
iranymutatast adnak.

1I.
AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Koédex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselGjére,
kézszolgalati tigykezelBjére, tovabba a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
dolgozdjara.

Az Etikai Kodex terilleti hatdlya kiterjed a Hivatal miikédésének teljes terilletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviseld e mindségében megjelenik.

Valamennyi koztisztviseld az Etikai Kédex hatdlyba 1épését kivetden koteles a megismerési
nyilatkozat aldirdsiaval igazolni, hogy azt megismerte, elfogadta, és magira nézve
kételezéérvényiinek ismeri el

Minden djonnan belépd koztisztviseld a jogviszony létesitéséhez sziikséges nyilatkozatok
kitsltésével egylitt tesz eleget az Etikai Kodex megismerésérél szolo nyilatkozat megtételével.

III,
AZ ETIKAI KODEX CELJA

Az Etikai Kddex célja; a koztisziviselére vonatkozd erkélesi magatartasi szabélyok régzitése
a kozszolgalat elldtasdhoz, valamint segitségnyjtds a munkatdrsak szdmdra a magatartési
szabalyok betartasdhoz.




V.
A KOZTISZTVISELO TEKINTETEBEN MEGFOGALMAZOTTRESZLETES
HIVATASETIKAI ALAPELVEK

A hivatali tevékenység és munkavégzés soran elvdart magatartisi kivetelmények

1. Hiiség, elkitelezettség

A koztisztviseld6 Magyarorszaghoz hiiséggel, hittel, kitartassal, becsiilettel, a személyére,
tevékenységére vonatkozo jogszabdlyi elGirasokat maradéktalanul megtartva, eskiijének
megfelelfen végezze munkdjat.

A kéztisztviseld az Snkormdanyzat déntéseinek, a Hivatal szabalyzataiban eldirtaknak, és a
vezetdk 4ltal kiadott utasftdsoknak végrehajtdsdval azonosul a kitlizott célokkal és
feladatokkal, a kozj6 eldmozditaséért.

A Hivatalban é€s azon kivill is olyan adatot, informdaciot nem kozéthet, amely nyilvanossagra
hozatala az dnkormanyzat, vagy a Hivatal tevékenységének eredményességét veszélyezteti,
egyittal nem tart vissza kdzérdekil vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitése

A kbztisztviseld a magyar nemzet érdekeit szolgdlja. A kozérdek Magyarorszig és a magyar
nemzet valamennyi jelenlegi és jovibeni tagja érdekeinek Gsszessége, amelyet a magéan — é€s
csoportérdekkel szembe elényben kell részesiteni, de tiszteletben kell tartania a kzérdek és a
magénérdek koztti egyensilyt, ' 'A

Jellemezze a szakma szeretete, a kozszolgalata, a Hivatal irdnti elkdtelezettség, amely annak
elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév megtartdsa dldozatvallalasra is kételez.

3. Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatis

A koztisztviseld feladatainak eilatdsa sordn tandsitson partatian magatartast, ennek keretében
koteles:

a) atorvényesség szigora megtartdsaval, elfogulatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra,
nemezetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadahmi helyzetre tekintet nélkill, az eljarasra
ésszeriien szilkséges 1d6t forditva tevékenykedni;

b} higgadtan, kulturdltan, huménusan viselkedni az {igyfelekkel, figyelmeztetve Oket
jogaikra és kotelességeikre;

c) az ligyfelek személyiségi jogainak, emberi méltdsdganak megbdvasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatés tekintélyét,




d) tartozkodni a felel6tlenigéretektdl, valamint az indulatoknak, elditéleteknek,
érzelmeknek, akdr rokonszerv, akar ellenszenv kinyilvanitasatol;

e) hiteles, megbizhaté tdjékoztatdst adni, a torvényesés az Altala vallalt hatdridoket
betartani.

4. Méltosag és tisztesség

Az emberi méltésag megorzése érdekében az iigyintézést és a koztisztviseldi kapesolatokat a
mindennapok embersége, az cmpdtia, segitségnyljtds, a masik tisztelete, szocidlis
érzékenység, bizalom jellemezze.

A kbztisztviseld koteles a hivatdsa gyakorldsa sordn és a magéanéletében egyarant olyan
magatartast fanisitani, hogy megbrizze és meger6sitse az allampolgaroknak a kozigazgatdsi
szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett kézbizalmat.

A kéztisztviselének olyan magatartast kell tanisitania, amellyel ki tudja érdemelni és meg
tudja tartani felettesei, munkatdrsai, valamint a kozvélemény fenntartds nélkiili bizalméat
maguk, és az dltaluk képviselt kozszolgalat irént.

A kiztisztviseldk:

e Torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitasdra, egymdis kolcsdnds segitésére,
udvarias, kulturdlthangvételre, cgymasszemélyiségének, emberi méltdsaganak,
kordnak tiszteletére. Sajat hibajukat ne héritsak at masra, a masok érdemét ne tartsak a
sajatjuknak;

o keriiljék a sziikségtelen személyeskedd konfliktusokat, tanusitsanak Onmérsékletet,
megértést;

e a személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységik szinterén, oda nem illd médon hangoztassék;

¢ 1ne szolgaltassanak munkakoritkkel 3ssze nem fliggo, tovabba
személyeskedbinformacidkat;

s ne csatlakozzanak a redlis érdemeket mell6z6, vagy kijatszani torekvd
érdekesoportokhoz, illetéktelen befolyas gyakorlasara szévetkez6 csoportosuldsokhoz,

5. Elditéletektél valé mentesség

Ervényesitse az egyenlé elbdnds elvet, tartézkodjon minden &nkényes intézkedéstdl és a
hatrinyos megkiilonboztetés valamennyi fajtdjatél, munkajaban ne befolyasolja személyes,
csaladi, politikai vagy anyagi érdek.




Keriilic a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason,
genetikai jellemzokdn, nyelven, vallison, hiten, politikai vagy egyéb meggy6z6désen,
tulajdonon, vagyoni helyzeten, fogyatékossigon, koron, szexudlis beallitottsagon stb. alapulo
indokolatlan diszkrimindciénak még a latszatat is.

6. Partatlansag, tisztesség

A koztisztviseld tevékenysége sordn nem lehet részrehajld, kozhivatali tevékenységére és
eljarasdra mindenkor az elfogulatlansdg ¢€s a partatlansag jellemzd. Pértatianul és
targyilagosan kell tdmogatnia a Hivatal vezetését a dintések végrehajtdsaban, valamint a
hivatal felelésségi kirébe tartozd kdziigyek intézésében, ennek érdekében biztositania kell a
dontésekhez szilkséges minden relevans és torvényesen hozzaférheté informaciét a hivatali

vezetés szamara.

Ne éljen vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében &ll6kozpénzekkel, vagyonnal vagy
szolgéltatassal, tovabba azokkal az informdacidkkal, amelyek hivatali munkaja soran jutottak a
tudomdsara, és ne haszndlja fel azokat sajat vagy mdasok egyéni érdekeinek elémozditdsara
még hivatali beosztasdbdl vald tdvozasa utan sem.

Ne végezzen olyan ilizleti tevékenységet, ne vallaljon olyan beosztast vagy funkcidt, és ne
rendelkezzen olyan pénziigyi, kereskedelmi vagy egyéb érdekeltséggel, amely
osszeegyeztethetetlen hivataldval, beosztdsaval, illetve kdzfeladatai ellatasaval.

Haladéktalanul koteles jelenteni felettesének, ha beosztasa, feladatai és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve, ha kozszolgdlati jogviszonyanak
fennallasa alatt Ssszeférhetetlen helyzetbe keriil, és ¢z esetben tegyen eleget az annak
kikiiszibolésére szolgdld intézkedésnek.

A koztisztviselonek lelkiismerctesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait,

7. Felelosségtudat, szakszeriiség, gondossag

A koztisztviseld jogalkalmazé tevékenysége sordn a jogszabalyokat feleldsségteljesen és
szakszerlien, késedelem nélkiil alkalmazza a gyakorlatban, a felel8sségét mésra alaptalanul
nem héritja 4t. Dontései és cselekedetei sordn figyelembe veszi azok belathatd tarsadalmi,
gazdasagi és krnyezeti hatésait. Hibas dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja,
amennyiben ez jogsérelem nélkiil nem oldhat6 meg, jelzi felettesének.

Gondossaggal kell biztositania a felelésségi korébe tartozd kozpénzek ¢és kézvagyon
torvényes, célszerli és eredményes felhasznaldsat, valamint a munkdjahoz igénybe vett
pénziigyi és anyagi eszkdzéket rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalnia, kezelnie. Az
irodai eszkdzok, berendezések rendeltetésszer(i haszndlatarél gondosan ¢s takarékosan




gondoskodik, azokat magéncélra indokolt és jovdhagyott esetben is a lehetd legkisebb
mértékben hasznalja fel.

Feladatat a legjobb tudasa szerint a szakmailag elvarhaté mindségii munkavégzéssel végzi,
szakmai ismereteit, képességeit sajat €és a Hivatal altal biztositott lehetdségeihez mérten
folyamatosan karbantartja ¢és fejleszti, valamint torekszik a munka szinvonalanak tovabbi
javitasira, Munkéja sordn kiemelt figyelmet fordit a hataridék maradéktalan betartdsara, Az
Ugyintézés sordn gy kell eljarnia, hogy mind a Hivatal ¢és az énkormanyzat, mind az iigyfél
szAmdra a lehetd legjobb megoldas sziilethessen.

8. Egyiittmitkddés, tisztelet

A kozj6 hatékonyabb ¢és eredményesebb szolgédlata ¢rdekében alakitson ki szoros
egylittmikddést mds munkatarsakkal, hatosdgokkal és szervekkel, épitsen a kézvetleniil
érintettek egylittmitkodésére.

Folytasson érdemi €s a nyilvanossdg szamara atlathaté parbeszédet minden olyan térsadalmi
csoporttal (annak képviseldjével), amelyre munk4ja jelentSs hatassal lehet. Mitkodjon egyiitt
az érdek-képviseletekkel, becsiilje meg a munkatarsaiért kiallo koztisztviseldt.

Munkatérsaival valé hivatalos és maganérintkezéseit a kdlcsonds tiszteleten, megbecsiilésen,
kollegialitdson alapulé magatartds fémjelezze, tartdézkodjon a masok Onérzetét, emberi

méltdsigat séridmegjegyzésektél.

A hatéridére toriénd mindségi feladatellatds megktveteli, hogy a koztisztviselok szakmai,
tamogaté munkakapcsolatban 4lljanak egymdassal. A méas munkakért is érintd feladatokat a
szervezeti egységen bellil és a szervezeti egységek egymas koOzotti kapcsolatdban a
munkatarsak Gsszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egylittmiikodéssel végezzék.

A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatarsi kdzosség, ezért a koztisztviseldk torekedjenek
arra, hogy csapatként lassak el feladataikat. '

9. Intézkedések megtételére iranyuld ardanyossag

A koztisztviselé dontési jogat részrehajlas nélkiil, az tigy Gsszes koriilményét figyelembe
véve, az ardnyossigot biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkotd aital meghatarozott cél
eléréséhez sziikséges lehetd legkisebb érdeksérelmet okozzak az tigyfél szdmadra, annak jogait
szikségtelenil ne korlatozzdk,

Intézkedései soran tarfsa tiszteletben a maganszemélyek érdekei és az altaldnos kozérdek
kozotti egyensalyt.




10, Védelem

A koztisztviselét szakszerli feladatellatsa, illetve tdrvényes és szakszerli munkavégzése
kdzben partatlan és partpolitika-semleges magatartdsa miatt semmilyen hétrany nem érheti,

A munkahelyén kiviil elvart magatartdsi kévetelmények

1. A koztisztviselé példamutaté moédon teljesitse allampolgéari kotelezettségeit, ads- és
kdztartozdsaival 6nhibdjabol ne keriiljén hatralékba, tartsa meg a rd vonatkozo jogi és
moralis kdvetelményeket.

2. A vele szemben megallapitott jogerds vagy elézetesen végrehajthatova nyilvanitott
kételezettségének onként tegyen eleget.

3. Tartézkodjon minden olyan magatartastdl, amely veszélyezteti a Hivatal, mint
kozigazgatasi szerv miikodéséhez, tekintélyéhez kapesolddd kézbizalmat.

4. Kello eldvigyazatossaggal jagjon el a vilaghdlé hasznilatakor, személyére és
hozzétartozoira vonatkozéan kizardlag olyan informécidt, hang- és képfelvételt osszon
meg, amely a koztisztviseldi méltosdgot nem csorbitja, a vildghdlén t6rténd
véleménynyilvéanitdsa ne sértse a Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatds méltdsagat,
illetve a nyilatkozattételre irdnyadé szabalyokat,

5. A koztisztviselo felhatalmazas néiklil nem hozhat nyilvanossagra és nem oszthat meg
illetéktelen harmadik személyekkel olyan hivatalos informdcidkat, amelyek a hivatalon
beliili vagy mas forrasbdl bizalmasan jutottak a tudomadséra,

6. A koztisztviselé az dllam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartdsan kiviil
mind hivatalos, mind magénérintkezései sordn koteles tartdézkodni olyan informdciok,
adatok, tények kozlésétdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az dnkormdnyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik,

11. Ajandékok, utazas, egyéb elonyik elfogaddsa

A Kocsordi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje tartézkodik minden olyan ajandék
elfogadasatdl, amely esctében vélelmezhetd az ajdndékozé munkavégzésiikkel

kapcsolatos befolyasolasi szdndéka.

Figyelmességi ajandéknak tekintheté minden munkaval vagy munkahellyel sszefiiggésbe
hozhatd, sz6rd ajandéknak nem mindsiild, de ugyanakkor nem lekételezd mértéki
ajandék. Figyelmességi ajandékot csak magas rangi szerv képvisel8jétdl, udvariassagbol
fogadhat el, a mastol kapott figyelmességi ajandékot visszautasitja. Lekotelezd
mértékiinek tekinthetéek azok az ajdndékok, amelyet sajit jogszerli jovedelmébdl,
szokasos életvitele fenntartdsa mellett azon redlis piaci 4rdn a koztisziviseld nem lenne




képes megvésdrolni. Lekotelezd mértékli ajandékot senkitél, semmilyen koriilmények
kdzott nem fogadhat el.

V.
A VEZETO MUNKAKORT BETOLTO KOZTISZTVISELOVEL SZEMBEN
TAMASZTOTT TOVABBI ETIKAI KOVETELMENYEK

A vezet6nek t6rekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye, elismertsége,
elényds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon képviselnie kell a
partatlan kdzigazgatds egyetemes értékeit, térekednie kell arra, hogy megnyilvanuldsaival
erositse a szakma tekintélyét. A vezetéknek egymés kozotti kapesolataikban
szolidarisnak, segit6készeknek kell lenniiik.

A vezetd a vezetése ald tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltdsag tiszteletben tartisa mellett — kiteles a koztisztviseldkhoz méltatlan magatartas
minden megnyilvanulasa ellen igazsdgosan fellépni, és ennek kapcsén érvényre juttatni az
Etikai K6dexben megfogalmazott értékrendet,

A vezetének tartdzkodnia kell attél, hogy valamely pért, vagy politikai szervezet mellett,
vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezetiséget 6s
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol,

A vezetd feladata kiilondsen:

a) az altala vezetett szervezet eredményes miikddésének legjobb tudasa és ismeretei
szerinti biztositasa, '

b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozé jogszabalyok figyelemmel
kisérése, tandcskozasokon, szakmai konferencidkon, konzulticidkon vald részvétel,

c) a vezetése ala tartozok motivalasa, a kollegidlis kapcsolatok erfsitése,

d) a részére biztositott utasitdsi jog koriiltekinté gyakorldsa, és a dontéseihez
kapcsolodd feleldsség véllalasa, Legyen munkatdrsaival igazsagos, kdvetkezetes és
méltanyos, rendszeresen végzett ellenérz6 tevékenysége sordn alkalmazzon egyenld
mércét minden beosztottjdval szemben, a diszkrecionalis jogktrben hozott dontések,
a mindsités, teljesitményériékelés, illetve az anyagi és erkdlesi elismerés sordn — a
szubjektivizmust mellézve — a targyilagos értékelés mddszereit érvényesitse.

¢) a Hivatal céljai és érdekei érvényesitésén til torekedjen a tébbi szervezeti egységgel
eredményes egylittmikodés kialakitdsdra;, segitse el a tamogat6, konstruktiv
munkahelyi  kapcsolatrendszer, valamint a kélcsénés  bizalmon  alapuld
kiegyensitlyozott munkahelyi [égkor kialakulasat és meg6rzését.

f) tartézkodjon a beosztottai emberi méltdsdgat sértd magatartdstol, kijelentéstol,
cselekedettdl, feladatat a munkatérsaitdl elvart szakmai és morélis kdvetelményeknek
megfelelen, példamutatdan lassa el.




g} ligyeljen arra, hogy munkatarsai hivatdsukhoz mélté magatartast tanisitsanak, 1épjen
fel —a személyiségi jogokat és az emberi méltésagot tiszteletben tartva — a
koztisztviselokhéz méltatlan magatartds minden megnyiivanuidsa ellen, és ennck
kapecsén juttassa érvényre a Kédexben megfogalmazott értékrendet,

VI.
A HIVATASETIKAI ELJARAS SZABALYAI

I. Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatdsetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
felelosséggel tartozik, Etikai vétség a koztisztviseld hivatdsetikai alapelveket vagy
hivatasetikai részletszabalyokat megszegé azon cselekménye, amely a kozszolgalati
tisztviseldkrsl sz6lé 2011, évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.) etikai
szabalyaival, valamint a Kdédex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem mindsiil
biincselekménynek, szabalysértésnek vagy fegyelmi vétségnek,

2. Az Etikai Kodexben foglaltak megsértése eseten a kbztisztviselével szemben a
munkaéltatéi jogkor gyakorldja dont a kiszabhatd — a Kttv. 231. § (1) bekezdése szerinti -
figyelmeztetésrol, illetve sulyosabb esetben megrovasrél.

3. A |hivatdsetikai cljards szabdlyai megsértésének gyanija esetén, etikai eljards
lefolytatasara a munkéltatéi jogkér gyakorldja az eset tudomaésara jutasatdl szamitott egy
hénapon bellil intézkedhet. A munkaltatdi jogkor gyakorldja az eljards lefolytataséra
hirom tagbol 4116 bizottsigot jeldl ki, melynek feladata a szabalyszegés koriilményeinek
¢és kovetkezményeinek feltirdsa, vizsgdlati eredményének Gsszegzése. A vizsgalat soran
az cljards ala vont személyt meg kell hallgatnia, a meghallgatdsérdl jegyz6konyvet kell
felvenni. A bizottsag — az eljaras végén — szitkség esetén javaslatot tesz az eljaras ald
vontkoztisztviselovel szemben alkalmazandé biintetésre. A  bizottsdg a javaslatat
szavazattobbséggel hozza meg.

4. A hivatali szervezet vezetdje esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsig vezetdje a székhelyteleplilés polgarmestere, aki a bizottsig
tovabbi tagjait a tobbi telepiilés polgdrmesterei koziil jeloli ki,

5. A koztisztviseld a 2. pont szerinti biintetés kiszabdsa esetén — amennyiben fegyelmi
eljarasra nem kerlil sor — a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birésaghoz fordulhat.

6. Amennyiben a koztisztviseld magatartdsa, vagy annak kdvetkezménye megalapozza a
koztisztviseld  fegyelmi  felelésségét, a  munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak
kezdeményezésére a fegyelmi eljards lefolytatasdra a Kttv., valamint a koézszolgalati
tisztviselékkel szembeni fegyelmi eljarasrél sz6ld 31/2012. (I1II. 7.) Korm. rendelet
rendelkezéseit kell alkalmazni.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Etikai Kodexben foglaltakrdl a Hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell. A tajékoztatas az
Etikai Kédex elektronikus megkiildésével t6rténik, a kbztisztviselé a megismerési nyilatkozat
alairasaval igazolja annak megismerését,




A Kédex normarendszere 2020. dprilis O1. napjan 1ép hatdlyba, az etikai vétség miatti
eljarisra vonatkozd rendelkezéseit az azt kovetden elkdvetett etikai vétségekre kell

alkalmazni.

Kocsord, 2020, 4prilis O1.
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Polgirmester




Megismerési nyilatkozat

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