Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
7186 Aparhant, Kossuth utca 34.

ETIKAI KODEX

l.
PREAMBULUM

Az Etikai Koédex célja a kdzszolgalathoz fiz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali tgyin-
tézés szinvonalanak emelése, a hivatalon bellli munkatarsi kapcsolatok fejlédésének
elbsegitése és a j6 munkahelyi légkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kodex dsszefoglalja és rendszerezi a Ko6zds Hivatal koz-
tisztvisel6itol a szervezeten bellli és a kiulsé kapcsolatokban is elvart magatartasi, vi-
selkedési normakat. Az etikai elvek kotelez6en alkalmazandé munkajogi szabalyként
funkcionalnak a hivatalban, amelyek a koztisztvisel6k részére feladatuk ellatasahoz,
hataskorik gyakorlasahoz, valamint feletteseik utasitasainak végrehajtasahoz tam-
pontot, iranymutatast adnak.

Il.
AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kodex személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, koz-
szolgalati Ugykezeldjére, tovabba a munkavegzeésre iranyulo egyéb jogviszonyban allé
dolgozdjara.

Az Etikai Kédex teruleti hatalya kiterjed a Hivatal mikodésének teljes terlletére, a
munkavegzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet
nevében barmely koztisztvisel6 e mindségéeben megjelenik.

Valamennyi kodztisztvisel6 az Etikai Kodex hatalyba lépését kovetben koteles a megis-
merési nyilatkozat alairasaval igazolni, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara
nézve kotelez6 érvénylinek ismeri el.

Minden ujonnan belépd koztisztviseld a jogviszony létesitéséhez szukséges nyilatko-
zatok kitoltésével egyutt tesz eleget az Etikai Kédex megismeréseérdl szold nyilatkozat
megtételével.

Il
AZ ETIKAI KODEX CELJA
Az Etikai Kodex célja: a koztisztviselére vonatkozé erkdlcsi magatartasi szabalyok rog-
zitése a kozszolgalat ellatasahoz, valamint segitségnyujtas a munkatarsak szamara a
magatartasi szabalyok betartasahoz.

V.

A KOZTISZTVISELO TEKIN'I:ETEBEN MEGFOGALMAZOTT RESZLETES
HIVATASETIKAI ALAPELVEK

A hivatali tevékenység és munkavégzés soran elvart magatartasi kovetelmények
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1. Hiiség, elkotelezettség

A koztisztvisel6 Magyarorszaghoz hiiséggel, hittel, kitartassal, becsulettel, a szemé-
lyére, tevékenységére vonatkozd jogszabalyi elbirasokat maradéktalanul megtartva,
eskujének megfeleléen végezze munkajat.

A koztisztvisel6 az 6nkormanyzat dontéseinek, a Hivatal szabalyzataiban el6irtaknak,
és a vezet6k altal kiadott utasitasoknak végrehajtasaval azonosul a kitlizott célokkal
és feladatokkal, a k6zjé elémozditasaért.

A Hivatalban és azon kivul is olyan adatot, informaciét nem kézolhet, amely nyilvanos-
sagra hozatala az onkormanyzat, vagy a Hivatal tevékenységének eredményességét
veszélyezteti, egyuttal nem tart vissza kdzérdeki vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitése

A koztisztvisel6 a magyar nemzet érdekeit szolgalja. A kozérdek Magyarorszag és a
magyar nemzet valamennyi jelenlegi és jovObeni tagja érdekeinek 0sszessége, ame-
lyet a magan — és csoportérdekkel szemben eldnyben kell részesiteni, de tiszteletben
kell tartania a kozérdek és a maganérdek kozotti egyensulyt.

Jellemezze a szakma szeretete, a k6z szolgalata, a Hivatal iranti elkotelezettség,
amely annak elfogadasat is jelenti, hogy a j6 hirnév megtartasa aldozatvallalasra is
kotelez.

3. lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

A koztisztvisel6 feladatainak ellatasa soran tanusitson partatlan magatartast, ennek
keretében koteles:

a) a torvényesseég szigora megtartasaval, elfogulatlanul, részrehajlas nélkal, nemre,
fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkil, az el-
jarasra ésszeriien szukséges id6t forditva tevékenykedni;

b) higgadtan, kulturaltan, humanusan viselkedni az tgyfelekkel, figyelmeztetve ket
jogaikra és kotelességeikre;

c) az ugyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megovasa mellett érvé-
nyesiteni a kdzigazgatas tekintélyét;

d) tartézkodni a felelétlen igéretektdl, valamint az indulatoknak, el6itéleteknek, érzel-
meknek, akar rokonszerv, akar ellenszenv kinyilvanitasatol;

e) hiteles, megbizhato tajékoztatast adni, a torvényes és az altala vallalt hataridéket
betartani.

4. Méltosag és tisztesség

Az emberi méltésag megdrzése érdekében az Ugyintézeést és a kdztisztviseldi kapcso-
latokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete,
szocialis érzékenyseg, bizalom jellemezze.

A koztisztvisel§ koteles a hivatasa gyakorlasa soran és a maganéletében egyarant
olyan magatartast tanusitani, hogy megérizze és megerdsitse az allampolgaroknak a
kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba vetett koz-
bizalmat.

A koztisztvisel6nek olyan magatartast kell tanusitania, amellyel ki tudja érdemelni és
meg tudja tartani felettesei, munkatarsai, valamint a kdzvélemény fenntartas nélkali
bizalmat maguk, és az altaluk képviselt kozszolgalat irant.

A koztisztviseldk:

a) torekedjenek jo kollegialis kapcsolat kialakitasara, egymas kolcsonds segitésére,
udvarias, kulturalt hangvételre, egymas személyiségének, emberi méltésaganak,



koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsak at masra, a masok érdemét ne tartsak
a sajatjuknak;

b) kerlljék a szukségtelen személyeskedd konfliktusokat, tanusitsanak 6nmérsékletet,
megeértést;

c) a személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos tevé-
kenységuk szinterén, oda nem ill6 mdédon hangoztassak;

d) ne szolgaltassanak munkakoérikkel 6ssze nem fliggd, tovabba személyeskedd in-
formaciokat;

e) ne csatlakozzanak a readlis érdemeket mell6z6, vagy kijatszani térekvé érdekcso-
portokhoz, illetéktelen befolyas gyakorlasara szovetkezd csoportosulasokhoz.

5. El6itéletekt6l valé mentesség

Ervényesitse az egyenld elbanas elvet, tartézkodjon minden énkényes intézkedéstél
€s a hatranyos megkulonboztetés valamennyi fajtajatol, munkajaban ne befolyasolja
személyes, csaladi, politikai vagy anyagi érdek.

Kerulje a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatarto-
zason, genetikai jellemz6kon, nyelven, vallason, hiten, politikai vagy egyéb meggyd-
z8désen, tulajdonon, vagyoni helyzeten, fogyatékossagon, koron, szexualis beallitott-
sagon stb. alapul6 indokolatlan diszkriminacidonak még a latszatat is.

6. Partatlansag, tisztesség

A koztisztvisel6 tevékenysége soran nem lehet részrehajld, kozhivatali tevékenysé-
gére és eljarasara mindenkor az elfogulatlansag és a partatlansag jellemzé. Partatla-
nul és targyilagosan kell tamogatnia a Hivatal vezetését a dontések végrehajtasaban,
valamint a hivatal felel6sségi korébe tartozé kdzlgyek intézésében, ennek érdekében
biztositania kell a dontésekhez szukséges minden relevans és torvényesen hozzafér-
hetd informaciot a hivatali vezetés szamara.

Ne éljen vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében all6 kdzpénzekkel, vagyonnal
vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informacidkkal, amelyek hivatali munkaja so-
ran jutottak a tudomasara, és ne hasznalja fel azokat sajat vagy masok egyéni érde-
keinek elémozditasara még hivatali beosztasabdl valo tavozasa utan sem.

Ne végezzen olyan Uzleti tevékenységet, ne vallaljon olyan beosztast vagy funkciot,
es ne rendelkezzen olyan pénzugyi, kereskedelmi vagy egyéb érdekeltséggel, amely
Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve kdzfeladatai ellatasaval.
Haladéktalanul koteles jelenteni felettesének, ha beosztasa, feladatai és maganérdeke
kozott dsszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve, ha kdzszolgalati jogviszo-
nyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kerul, és ez esetben tegyen eleget
az annak kikuszobolésére szolgald intézkedésnek.

A koztisztviseldnek lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.

7. Felelésségtudat, szakszerliség, gondossag

A koztisztvisel6 jogalkalmazé tevékenysége soran a jogszabalyokat felelésségteljesen
és szakszeriien, késedelem nélkll alkalmazza a gyakorlatban, a felel6sségét masra
alaptalanul nem haritja at. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi azok be-
lathato tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti hatasait. Hibas dontései kovetkezményeit
lehetéség szerint orvosolja, amennyiben ez jogsérelem nélkil nem oldhaté meg, jelzi
felettesének.

Gondossaggal kell biztositania a felelésségi korébe tartozé kdzpénzek és kdzvagyon
torvényes, célszerl és eredményes felhasznalasat, valamint a munkajahoz igénybe
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vett pénzlgyi és anyagi eszkdzoket rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalnia, ke-
zelnie. Az irodai eszkdzOk, berendezések rendeltetésszeri hasznalatardl gondosan és
takarékosan gondoskodik, azokat magancélra indokolt és jovahagyott esetben is a le-
het6 legkisebb mértékben hasznalja fel.

Feladatat a legjobb tudasa szerint a szakmailag elvarhaté minéségl munkavegzéssel
végzi, szakmai ismereteit, képességeit sajat és a Hivatal altal biztositott lehetéségei-
hez mérten folyamatosan karbantartja és fejleszti, valamint térekszik a munka szinvo-
nalanak tovabbi javitasara. Munkaja soran kiemelt figyelmet fordit a hataridék mara-
déktalan betartasara. Az ugyintézés soran ugy kell eljarnia, hogy mind a Hivatal és az
onkormanyzat, mind az ugyfél szamara a lehet6 legjobb megoldas szllethessen.

8. Egyuttmiikodés, tisztelet

A kozj6 hatékonyabb és eredményesebb szolgalata érdekében alakitson ki szoros
egyuttmikodést mas munkatarsakkal, hatosagokkal és szervekkel, épitsen a kdzvet-
lenul érintettek egyuttmikodéseére.

Folytasson érdemi és a nyilvanossag szamara atlathaté parbeszédet minden olyan
tarsadalmi csoporttal (annak képviseldjével), amelyre munkaja jelentés hatassal lehet.
Mikodjon egyltt az érdek-képviseletekkel, becsulje meg a munkatarsaiért kiallo6 koz-
tisztvisel6t.

Munkatarsaival val6 hivatalos és maganérintkezéseit a kdlcsonos tiszteleten, megbe-
csulésen, kollegialitason alapulé magatartas fémjelezze, tartézkodjon a masok énér-
zetét, emberi méltosagat serté megjegyzésektol.

A hataridére torténd minéségi feladatellatas megkoveteli, hogy a kdztisztviselb6k szak-
mai, tamogatdé munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érinté fel-
adatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek egymas kozotti kap-
csolataban a munkatarsak 6sszehangolt munkaveégzéssel, felelésségteljes egyuttma-
kodéssel vegezzék.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a koztisztvisel6k tore-
kedjenek arra, hogy csapatként lassak el feladataikat.

9. Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

A koztisztvisel6 dontési jogat részrehajlas nélkul, az Ugy 6sszes korulményét figye-
lembe véve, az aranyossagot biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkoto altal meg-
hatarozott cél eléréséhez sziukséges lehetd legkisebb érdeksérelmet okozzak az tgy-
fél szamara, annak jogait sztuikségtelenul ne korlatozzak.

Intézkedései soran tartsa tiszteletben a maganszemeélyek érdekei és az altalanos koz-
erdek kozotti egyensulyt.

10. Védelem

A koztisztvisel6t szakszer( feladatellatasa, illetve torvényes és szakszer(i munkavég-
zése kdzben partatlan és partpolitika-semleges magatartasa miatt semmilyen hatrany
nem érheti.

A munkahelyén kivul elvart magatartasi kovetelmények

1. A koztisztviseld példamutaté modon teljesitse allampolgari kotelezettségeit, ado- és
koztartozasaival 6nhibajabdl ne keruljon hatralékba, tartsa meg a ra vonatkozé jogi és
moralis kovetelményeket.

2. A vele szemben megallapitott jogerds vagy el6zetesen végrehajthatéva nyilvanitott
kotelezettségének onként tegyen eleget.

3. Tartdzkodjon minden olyan magatartastol, amely veszélyezteti a Hivatal, mint kdz-
igazgatasi szerv mikodésehez, tekintélyéhez kapcsolddo kozbizalmat.
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4. Kell6 elévigyazatossaggal jarjon el a vilaghalé hasznalatakor, személyére és hoz-
zatartozoira vonatkozoan kizarolag olyan informacidt, hang- és képfelvételt osszon
meg, amely a koztisztvisel6i méltdsagot nem csorbitja, a vilaghalon tortéend vélemény-
nyilvanitasa ne sértse a Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatas méltésagat, illetve
a nyilatkozattételre iranyadd szabalyokat.

5. A koztisztviseld felhatalmazas nélkil nem hozhat nyilvanossagra és nem oszthat
meg illetéktelen harmadik személyekkel olyan hivatalos informaciokat, amelyek a hi-
vatalon bellli vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak a tudomasara.

6. A koztisztvisel6 az allam- és hivatali titoknak eskijében is fogadott megtartasan ki-
vul mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartézkodni olyan informa-
ciok, adatok, tények kozlésétdl, amelyek nyilvanossagra hozatala az onkormanyzat
vagy a Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

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

1. A vezetOnek torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye, elis-
mertsége, elényos megitélése fennmaradjon. A szakmai és kdzéleti forumokon képvi-
selnie kell a partatlan kdzigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanulasaival erGsitse a szakma tekintélyét. A vezetbknek egymas kozotti kap-
csolataikban szolidarisnak, segitékészeknek kell lenniuk.

2. A vezet6 a vezetése ala tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltosag tiszteletben tartasa mellett — koteles a koztisztvisel6kh6z méltatlan magatar-
tas minden megnyilvanulasa ellen igazsagosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre
juttatni az Etikai Kodexben megfogalmazott értékrendet.

3. A vezetbnek tartdzkodnia kell attdl, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mel-
lett, vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni vélemeénye szerinti elkdtelezettséget és meg-
nyilvanulast kivanjon beosztottjaitodl.

4. A vezetd feladata kilondsen:

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

b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozé jogszabalyok figyelemmel
kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon, konzultaciokon valé részvétel,
c) a vezetése ala tartozdk motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erésitése,

d) a részére biztositott utasitasi jog korultekinté gyakorlasa, és a dontéseihez kapcso-
l6d6 felelbsség vallalasa. Legyen munkatarsaival igazsagos, kovetkezetes és mélta-
nyos, rendszeresen végzett ellenérzé tevékenysége soran alkalmazzon egyenlé mér-
cét minden beosztottjaval szemben, a diszkrecionalis jogkdrben hozott dontések, a
mindsités, teljesitményértékelés, illetve az anyagi és erkolcsi elismerés soran — a
szubjektivizmust mellézve — a targyilagos értékelés modszereit érvényesitse.

e) a Hivatal céljai és érdekei érvényesitésén tul torekedjen a tobbi szervezeti egység-
gel eredményes egyuttmikddés kialakitasara; segitse el6 a tamogatd, konstruktiv
munkahelyi kapcsolatrendszer, valamint a kdlcsonds bizalmon alapuld kiegyensulyo-
zott munkahelyi 1égkor kialakulasat és megbrzését.

f) tartézkodjon a beosztottai emberi méltésagat sérté magatartastol, kijelentéstél, cse-
lekedettdl, feladatat a munkatarsaitdl elvart szakmai és moralis kdvetelményeknek
megfeleléen, példamutatéan lassa el.

g) ugyeljen arra, hogy munkatarsai hivatasukhoz mélté magatartast tanusitsanak, lép-
jen fel —a személyiségi jogokat és az emberi méltdsagot tiszteletben tartva — a
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koztisztviselbkhdz méltatlan magatartas minden megnyilvanulasa ellen, és ennek kap-
csan juttassa érvényre a Kodexben megfogalmazott értékrendet.

VI.
A HIVATASETIKAI ELJARAS SZABALYAI

1. Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik. Etikai vétség a koztisztvisel6 hivatasetikai alapelveket vagy hi-
vatasetikai részletszabalyokat megszegd azon cselekménye, amely a kdzszolgalati
tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) etikai szabalyai-
val, valamint a Kédex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem mindsul bincselekmény-
nek, szabalysértésnek vagy fegyelmi vétségnek.

2. Az Etikai Kodexben foglaltak megsértése eseten a koztisztviselével szemben a
munkaltatoi jogkor gyakorldja dont a kiszabhat6 — a Kttv. 231. § (1) bekezdése szerinti
— figyelmeztetésrdl, illetve sulyosabb esetben megrovasrol.

3. A hivatasetikai eljaras szabalyai megsértésének gyanuja esetén, etikai eljaras le-
folytatasara a munkaltatoi jogkdr gyakorldja az eset tudomasara jutasatol szamitott
egy hdénapon belll intézkedhet. A munkaltatoi jogkor gyakorldja az eljaras lefolytata-
sara harom tagbal allé bizottsagot jeldl ki, melynek feladata a szabalyszegés kortlmé-
nyeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgalati eredményének Osszegzése. A
vizsgalat soran az eljaras ala vont személyt meg kell hallgatnia, a meghallgatasarol
jegyzékonyvet kell felvenni. A bizottsag — az eljaras végén — szikség esetén javaslatot
tesz az eljaras ala vont koztisztvisel6vel szemben alkalmazando buntetésre. A bizott-
sag a javaslatat szavazattobbséggel hozza meg.

4. A hivatali szervezet vezet6je esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel
kell alkalmazni, hogy a bizottsag vezetbje a székhelytelepulés polgarmestere, aki a
bizottsag tovabbi tagjait a tobbi telepulés polgarmesterei kozul jeldli ki.

5. A koztisztvisel6 a 2. pont szerinti buntetés kiszabasa esetén — amennyiben fegyelmi
eljarasra nem kerul sor — a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birésaghoz fordulhat.
6. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartasa, vagy annak kdvetkezménye megala-
pozza a koztisztvisel6 fegyelmi felelésségét, a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak kez-
deményezésére a fegyelmi eljaras lefolytatasara a Kttv., valamint a kdzszolgalati tiszt-
visel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolé 31/2012. (lIl. 7.) Korm. rendelet rendel-
kezéseit kell alkalmazni.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Etikai Kédexben foglaltakrol a Hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell. A tajékozta-
tas az Etikai Kodex elektronikus megkuldésével torténik, a koztisztviseld6 a megisme-
rési nyilatkozat alairasaval igazolja annak megismerését.

A Kodex normarendszere 2020. januar 1. napjan Iép hatalyba, az etikai vétség miatti
eljarasra vonatkozo rendelkezéseit az azt kdvetden elkdvetett etikai vétségekre kell
alkalmazni.



Zaradék

Az Aparhanti Kozés Onkormanyzati Hivatal etikai kddexét a kdzszolgalati tisztviselSk-
rél szo6lo 2011. évi CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése alapjan Aparhant Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testilete a .../2020. (... ...), Gyore K6zség 6nkormanyzata
a...[2020. (... ...), Mucsfa Kozség onkormanyzata a .../2020. (... ...) és Nagyvejke Koz-
ség 6nkormanyzata a .../2020. (... ...) bnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Aparhant, 2020. ......

David Timea Filamella Tibor
polgarmester polgarmester
Aparhant Gyore
Katona Csaba Pallé Lajos Bélané
polgarmester polgarmester
Mucsfa Nagyvejke

Dr. Dobai Sandor
Jegyz6



_Megismerési nyilatkozat
Az Aparhanti K6zds Onkormanyzati Hivatal 2020. ........ 1.-t6l hatalyos

,Etikai kodex”
cimi dokumentumban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




