ZALASZENTGROTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

HIVATASETIKAI KODEX

Koztisztviseloi Hivatasetikai Alapelvek,
és az etikai eljaras szabalvai.

Zalaszentgrét Viéros, Tekenye Kozség, Zalabér Kozség valamint Zalavég Kozség
Onkorményzat Képvisel6-testiilete Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a kozszolgalati
tisztviselokrél szold 2011. évi CXCIX. t6rvény (a tovabbiakban: Kttv.) 231.§. (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a telepiilési koz- és lakossagi szolgaltatas igényei,
valamint a sajat elvarasai alapjan meghatdrozott szempontok figyelembevételével a
Zalaszentgréti Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovéabbiakban: Hivatal) Hivatasetikai
Kodexét az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. A hivatasetikai alapelvek célja
1.1. Az alapelvek célja, hogy valamennyi kbztisztvisel szamara

a) egybegylijtse és rendelkezésre bocsassa azokat az altalanos és alaptorvénybdl eredd,
illetve a képvisel6-testiilet altal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és normakat,
alkalmazasmodokat és eljarasi szabalyokat, amelyek a tarsadalom koézmegbecsiilését
¢lvezd demokratikus kozigazgatas kialakitasat és fenntartasat segitik €l6,

b) kifejezze azokat az erényeket és belsd értékeket, amelyek egyrészt elémozditjak egy
kévetendd koztisztviseldi magatartdsmodell megrajzolasat, masrészt tamogatjdk a
koztisztviselSi kar arculatformalasat,

c) kifejezze a kozérdek, az Onkormanyzat és a Hivatal, valamint a munkatarsak iranti
elkotelezettséget.

d) Kiilondsen azoknak a magatartasi- és viselkedési formdknak a meghatérozasa a cél.
amelyek:

1. segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel
hozzajarulnak a hivatal eredményes miikodésének biztositdsdhoz, ezen
keresztiil pedig a hivatal, illetve a koztisztvisel6k tekintélyének meg6rzéséhez,
illetve folyamatos emeléséhez,

2. megfeleld tdmpontokat adnak a koztisztvisel6knek az etikailag kifogasolhatd
magatartasi, viselkedési formdk megitéléséhez, illetSleg a szankcionilandd
magatartas felismeréséhez és minGsitéséhez,

3. tampontot jelentenek a kdzszolgalati feladatok ellataséhoz,

4. tartalmazzak azokat az el6irdsokat, melyek mértékiil szolgilnak a
koztisztvisel6k szamara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez,

5. rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a koztisztvisel6knek a maganéletben
is kvetniiik kell.

1.2. Az alapelvek irdanymutatd funkciét téltenek be, megfogalmazzik az irdnyelveket és azok
alkalmazasanak moédjat, ezaltal fegyelmez6 és motivald erdt képviselnek valamint — a



magatartasi hatarok kijelolésével és a normak megfogalmazéasaval — ellenérzé szerepet
toltenek be.
2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya kitejed a Hivatalndl - a jogviszony jellegétdl figgetleniil -
foglalkoztatott valamennyi koztisztviselOre.

3. Etikai alapelvek

3.1. Altal4nos. valamennyi koztisztviseldvel szemben tamasztott etikai alapelvek:

1. hiiség és elkotelezettség elve

2. anemzeti érdekek elényben részesitésének elve

3. igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas elve

4. méltosag és tisztesség elve

5. az elditéletektS] vald mentesség elve

6. a felel6sségtudat és szakszeriiség elve

7. az egyiittmiik6dés elve

8. az intézkedések megtételére irAnyuld aranyossag elve
9. avédelem elve

10. az Osszeférhetetlenség elve

3.1.1. Hiség és elkotelezettség elve:

A koztisztvisel6 munkajat az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez6do kozérdek iranti elkGtelezettséggel koteles végezni.

3.1.2. A nemzeti érdek el6nvyben részesitésének elve:

A koztisztviselOnek a tevékenységét gy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek keriiljén
elotérbe. Ennek érdekében a koztisztviseld kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai
vagy egyeb tevékenysége semmilyen mdédon sem veszélyeztetheti a kozigazgatasi funkcidk és
feladatok ellatasanak partpolitika-semlegességébe vetett kozbizalmat. A koztisztvisel§
partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az eurdpai
parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati valasztasokon jeloltként valé részvételt kivéve -
kozszereplést nem vallalhat.

3.1.3. Az igazségos és méltdnyos jogszolgaltatas elve:

3.1.3.1.Igazsagos jogszolgaltatas

A koztisztviseld nem lehet részrehajlo, kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor
elfogulatlanul és pértatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonbdztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjaval szemben. A koztisztvisel$ feladatait

partatlanul és igazsidgosan kdteles ellatni.

3.1.3.2. Méltanyos jogszolgaltatas



A koztisztvisel6 munkdja sordn a jOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleléen kell
eljami, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tdjékoztatést, amely
hozzasegiti, hogy az eljaras soran méltanyos jogszolgaltatasban részesiiljon, ennek keretében
a szamdra jogszerl kedvez6 dontés sziilethessen.

Az igazsagos és méltinyos jogszolgaltatasnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtasa
soran is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlés, azaz masok jogos érdekének csorbitdsara,

érdekérvényesitési  lehetOségeinek  korlatozésara, zaklatasara, véleménynyilvanitis
szabadsagéanak korlatozaséra iranyul vagy vezet.

3.1.4. A méltdsag és a tisztesség elve:

A koztisztvisel6nek hivatali- és maganéletében olyan magatartast kell tanusitania, amellyel
kiérdemli:

a) az allampolgarok tiszteletét, megbecsiilését Gnmaga és az altala képviselt kozszolgalat
irant,
b) munkatérsai és hivatali felettesei bizalmat.

A koztisztvisel koteles altaliban olyan magatartast tanusitani, melyben nem veszélyezteti a
munkaltatéja  jo hirét, a hivatalnal betoltott beosztasa méltosagat.
A koztisztviselének a munkéja soran iigyelnie kell a sajat és az tgyfelek méltdésaganak
meglrzésére. A koztisztviseld koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fél méltésaga.

A koztisztvisel6 a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség elvének
megfelel6en koteles eljarni.

A koztisztvisel§ feladata a korrupcié elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozasa.
A koztisztvisel6 nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével sszefliggésbe hozhaté - nem
jogszabalyon alapul6 - el6nyt, igy kiilondsen: ajandékot, egyéb anyagi természetii dolgot.

A koztisztvisel elvart méltésagaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a
koztisztvisel6:

a) bincselekményt vagy tulajdon elleni szabalysértést kdvet el,

b) kéztudomasi, hogy anyagi fiiggdséget okozo6 szenvedélybetegségben szenved,

¢) nem anyagi fliggdséget okozo szenvedélybeteg, igy kiilondsen az alkohol-és/vagy
drogfiiggbség.

A koztisztvisel§ a méltosaga kiilsé jeleként kételes az altalinos elvarasoknak megfeleld,
sz€lsSségektdl mentes ruhazatot viselni a munkahelyen.

3.1.5. Az elGitéletektd]l vald mentesée elve:
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A koztisztvisel6  koteles  elGitéleteket  félretéve,  attdl mentesen  eljarni.
Az cloitélet mentességnek érvényesiilnie kell a hivatali eljairas minden szakaszaban.
Biztositani kell az egyenlé bandsméd kovetelményét. Az elbitéletektl valé mentességnek
érvényesiilnie  kell az tigyfelekkel, munkatarsakkal Osszefliggésben is.
A koztisztviselonek minden esetben iigyfélbarat modon kell az iigyet intéznie.
A koztisztviselbnek az eljardAs sordn mindig meg kell &riznie partatlansagat.
A koztisztviselO csak jogszerl eljarasi cselekményt, tdjékoztatast adhat, Gnkényes intézkedést
nem végezhet, magatartasat nem iranyithatja eléitélet.

A koztisztvisel0 elditéletektd]l valoé mentességének ki kell tlinnie az eljaras dokumentumainak
—igy kiilondsen: hatarido, tajékoztatasok, tigyintézési idé — adataibol.

3.1.6. A felel6sséptudat és szakszerlisée elve:

3.1.6.1.Felel6sségtudat elve

A koztisztviseld a kozigazgatasi ligyek intézése soran Onként vallalt kotelezettséggel is
tamogatja a kozigazgatdsi szervezet szamara kitlizétt célok és dontések megvalOsitasat.
A koztisztviseld

a) koteles felettese utasitasat végrehajtani,
b) koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

1. blincselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg,

2. mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné,

3. az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egeészségét vagy testi épségét kozvetlenill és silyosan veszélyeztetné, vagy
jogszabalyba litkézne,

4. koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne, vagy
teljesitése kart idézhet el6 és a koztisztvisel6 a kdovetkezményekkel szamolhat,
vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az
utasitds irasba foglaldsat nem tagadhatja meg. A koztisztvisel6t az irasba
foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti,

5. akozvetlen felettes utjan kdoteles kérni az irdsba foglalast, ha az utasitast ad6 a
koztisztviselbnek nem kozvetlen felettese, ha felettese dontésével, illetve
utasitdsaval nem ért egyet, jogosult killonvéleményét irasba foglalni. Emiatt
hatrany nem érheti.

A koztisztviselonek a feladatait a jogszabdlyoknak és a szakmai el6irasoknak megfelel6en
kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai tudasat.

3.1.6.2. Szakszerliség
A Kkoztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyitd testiilet
dontésének megfeleléen, szakszerlien koteles ellatni. A szakszerliség érdekében a

koztisztviseld koteles:

a) naprakész ismeretekkel rendelkezni a hatiskorébe tartozo tigyekben,

«
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b) részt venni a szdméra meghatérozott kételezd képzéseken,
¢) tajékozddni a teriiletén vérhatd valtozasokrol.

A koztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tuddsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgarokat és munkatarsait félrevezetS, megtéveszt§ és szakszeriitlen
mobdon.

3.1.7. Az egyiittmiikodés elve:

A koztisztviselé a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran kolcséndsen
egyittmiikddik az Gigyfelekkel, a munkatarsaival, mas eljaré szervekkel. A hivatalon beliili
egyittmitkddés soran a koztisztviselS koteles betartani az egyes iigyek tigymenetmodelljében
meghatarozottakat, a hivatalon beliili hatiskéri szabélyokat, a munkakéri feladat ellatasi
rendet. Az egyiittmiikddés soran torekedni kell arra, hogy a kdzigazgatasi eljaras szabalyainak
megfelelden az iigyféltél olyan informacid, adat ne keriiljén elkérésre, amellyel a hivatali
szervezet mar rendelkezik.

A koztisztviselS koteles a hataskorébe tartozo eljarassal kapesolatos jogszabalyi tajékoztatast,
felvilagositast megadni. A tajékoztatds soran biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras
ismertetését, valamint igény szerint a kozérthet6 informacio6 4tadast is. A tajékoztatds sorén az
ligyfel szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatas és tajékozodas lehetdségét

3.1.8. Az intézkedések megtételére iranyuld aranyossie elve:

A koztisztviseld az eljaras soran koteles intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kételezGvé teszi.
Az intézkedések soran az arinyossag kvetelményeit kell betartani. Olyan intézkedéseket kell
tenni, melyek aranyban vannak az eljaras céljaval.

Az intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztviseldnek mérlegelési joga van - figyelembe
kell venni azt, hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy hatnak
az lgyfélre, illetve a szervre.

Az intézkedések sorin a koztisztviseld koteles elSszor azokat az eljarasi cselekményeket

megtenni, melyek a legkevesebb energidval és koltséggel jamak, és az tigyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik.

3.1.9. A védelem elve:

A koztisztviseld a térvényes és szakszerli munkavégzése kozben védelem alatt 4ll, partatlan és
partpolitika-semleges magatartisa, valamint szakszer(i feladatellatisa miatt semmilyen
héatrany nem érheti.

A koztisztvisel§ feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, a kozjé
szolgalata sordn, annak csorbitasa nélkiil, minden tSle telhet6t megtesz az érintettek jogainak
¢s jogos érdekéinek érvényesitése érdekében.



3.1.10. Az Osszeférhetetlenség elve:

A koztisztvisel6 nem végezhet olyan tevékenységet, nem vaéllalhat olyan beosztast €s
funkcidt, amely kozfeladatai ellatasdval nem egyeztethetd Gssze.

3.2. Az vezetSkkel szemben tamasztott etikai alapelvek:

Az altalanos etikai alapelveken til a vezetOk esetében a vezetokkel szemben tamasztott etikai
alapelveknek is érvényesiilnie kell. A vezetGkkel szemben tamasztott etikai alapelvek:

1. példamutatas elve

2. szakmai szempontok érvényesitésének elve
3. szdmonkérési kotelezettség elve

3.2.1. A példamutatas elve:

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

a) szakmailag jartas, naprakész legyen minden A4ltala iranyitott igazgatasi éagban,
- szakmai segitséget tudjon nytjtani a hozza fordulé beosztott részére modszertani
tigyben és adott konkrét eljaras soran,

b) részt vegyen képzésekben, €s a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (Gsztondzze
kollégait a képzésre és az ismeret megosztasra),

c) jol, példamutatéan kezelje a konfliktusokat az tigyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezetdnek példamutatd magatartast kell tantsitania az altala vezetett szervezeti egységben
dolgozok szamara, irdnyité munk4jat a legjobb tudasa és ismerete szerint kell, hogy végezze.
Vezet6tol elvart specialis magatartasi forma:

a) személyes példamutatas,

b) tartdzkodas a személyes el6nyoktol,

¢) megfeleld hangnem hasznalata,

d) munkatarsai véleményének, otleteinek, javaslatainak kikérése €s hasznositésa,

e) munkatarsai jogos érdekvédelme,

f) beosztottait ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgalé munkavégzésre,
tevékenységre,

g) kelld szociélis érzékenység tanlsitdsa munkatarsai problémainak megoldaséban,

h) anehézségekkel kiizd6 beosztottak segitése

3.2.2. A szakmai szempontok érvényesitésének elve:

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

a) a hivatali szervezet struktirajanak, személyi dllomany 1étszamanak meghatarozasakor,



b) ahivatal személyi allomanyanak kivélasztasakor,

¢) ahivatal személyi dllomanyanak képzésekor,

d) a hivatalon beliilli munkamegosztasi rend kialakitdsakor és a helyettesitések
meghatarozasakor,

€) azilletmények - mindsités alapjan térténd - eltéritésénél.

A vezet§ felelés azért, hogy a hivatalon belilli informacié aramlds segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését.

A vezet§ feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, mdédszerek, iligymenetmodellek,
szoftverek alkalmazasanak bevezetését, melyek ndvelik a szerv szakmai munkajanak
szinvonalat.

Vezet6tol elvart specilis magatartdsi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:

a) realis feladatkitlizés,

b) munkatarsak Osztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének
elésegitése,

c) a vezetd kollegdk kozotti kapesolataiban legyen segitékész, tartsa tiszteletben masok
hataskorét, szakmailag tAmogatéast nyujtson,

d) a munkavégzéssel Osszefliggl Osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen
kovetkezetes €s igazsagos,

e) munkatarsai mindsitése soran keriilje az altaldnositast és a szubjektivitast, az értékelés
els6sorban szakmai legyen.

3.2.3. A szamonkérési kotelezettség elve:

A vezeté koteles kialakitani a hivatalon beliili ellen6rzés, kontroll rendszerét. A vezet6
miikddteti és rendszeresen tovabbfejleszti a bels6 kontroll rendszert.

A vezetd napi tevékenységébe beleépiil a szamonkérés, melynek egyik eleme a kéztisztvisel6i
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

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

Vezet6tol elvart specidlis magatartasi forma a szamonkérési kotelezettség soran:
a) kovetkezetes szamonkérés,
b) amunkaveégzéssel Osszefliggd ellendrzéseknél, szamon kéréseknél legyen igazsagos.
4. Az etikai eljaras

4.1. Az etikai eljards meginditasa:

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyamija meriil fel.
Az eljaras meginditasara a munkaltatéi jogkor gyakorléja az etikai alapelv megsértése
gyanijanak tudomasara jutasatol szamitott egy honapon beliil intézkedhet. Amennyiben nem



csak etikai alapelv sériilésének gyantija mertl fel, hanem a fegyelmi vétség gyantja is, akkor
a fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Az etikai eljaras meginditasarodl a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell.

4.2. A vizsgéilat:

Az eljaras lefolytatasara a munkaltatéi jogkor gyakorldja az eljaras meginditasatol szamitott 3
napon beliill haromtagu bizottsagot jelol ki. A bizottsig feladata a gyanii kivizsgaldsa.
A bizottsdg a kivizsgalast a létrehozasatdl szamitott 30 napon belill kételes befejezni. A
bizottsag az eljarasa soran koteles:

a) meghallgatni a gyantival €rintett koztisztviselot,
b) megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait, mas érintett koztisztvisel6t, illetve személyt
meghallgatni, ha véleményiik az ligy eredményes lezarasahoz sziikséges.

Ha a koztisztvisel$ a bizottsag 4ltal jelzett meghallgatason nem jelenik meg, személyesen nem
miikodik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.
A bizottsag a vizsgalat lezartatol szamitott 5 munkanapon beliil iradsos véleményét - az ligyben
keletkezett iratokkal egyiitt - kételes atadni a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak.

A jegyz0 esetében a vizsgalatot az alabbi Osszetételli bizottsag folytatja le:
- elndke: Zalaszentgrot Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsdganak elnéke,

- tagjai a Hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok képviselS-testiileteinek tagjaibdl 2-2
6. A bizottsagba delegélt képvisel6-testiilet tagjait a polgarmester jeloli ki.

4.3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyanijardl:

A munkaltatéi jogkOr gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megallapithatja, hogy a
koztisztvisel:

a) vétkes, vagy
b) nem kovetett el etikai vétséget.

Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselGvel szemben kiszabhaté biintetés:

a) afigyelmeztetés vagy
b) amegrovas.

A vétség elkOvetése esetén a Dbiintetés kiszabasa irdsban is megtorténik.
Ha az etikai vétség gyantja kivizsgalasa kozben a koztisztvisel6 fegyelmi felelGsségének
megalapozott gyanuja is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fegyelmi
eljaras szabdlyai szerint kell lefolytatni.



5. Hatalyba 1épés

A Zalaszentgréti K6zés Onkormanyzati Hivatal Hivatasetikai Kodexe 2014. julius 1-jén 1ép
hatalyba.

Zalaszentgrot, 2014. julius 01. Seesa
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!

Tekenye K6zség polgarmestere ' \ Zalavég__Kézség Polgarmestere
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Zaradék:

A Zalaszentgroti K6z6s Onkorményzati Hivatal Hivatasetikai Kodexét Zalaszentgrot Varos
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 2.2../2014. (V 1.26.) szamu hatarozataval; Tekenye K6zség

(:)nkorményzat Képviseldtestiilet = -,?--/2014- (V1.25.) szamu hatérozataval; Zalabér Kozség
Onkorményzat Képvisels-testiilete. 1<2./2014. (VL.25.) szamt hatarozataval; Zalavég Kozség

Onkorményzat Képvisel-testiilete 29../2014. (V1.25.) szami hatarozataval fogadta el.

Zalaszentgrot, 2014, jalius O1.

: ’ Dr. Simon Beétz;
/ jegyz8 |
\ jegy.




Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Zalaszentgroti K6zos Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselSk
kijelentjiik, hogy a Zalaszentgréti K6zos Onkorményzati Hivatal Hivatasetikai Kodexében
foglaltakat megismertiik, és tudomasul vessziik, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésiink
soran kotelesek vagyunk betartani.
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