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L
A szabalyozis célja

Az Etkai Szabélyzat célja, hogy a Torokszentmiklsi Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) irdnti kézbizalom erdsitése érdekében meghatirozza a Hivatal koztisztviselSitél a
szervezeten beliil és a kiilsé kapcsolatokban is elvart magatartasi, viselkedési normakat.

Az etikai elvek kotelezGen alkalmazandé munkajogi szabilyként funkciondlnak a Hivatalban,
melyek a koztisztviselk részére feladatuk ellatdsihoz, hatiskorik gyakotlisihoz, valamint
feletteseik utasitisainak végrehajtisihoz tampontot, itanymutatast adnak.

Ugyancsak iranyt mutat a kiilsé és belsé kapcsolatokban elvirt magatattishoz, a megfelels
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Szabalyzatban leirtak gyakotlati alkalmazdsa valamennyi munkatirs szimara kételez8. A
koztisztvisels éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartisi szabélyok betartisa értékelési
szempont.

II.
Az etikai szabalyozds hatilya

Az Btikai Szabilyzat személyi hatalya kiterjed a foglalkoztatis formajitdl fiiggetlenill a Hivatal
valamennyi munkavallal6jara. Ahol a szabalyzat koztisztvisel6t emlit, azt minden munkavillaléra
értelmezni kell.

Az Btikai Szabilyzat attdl az idéponttdl 1ép életbe, amikor a munkavillalok személyenként
megismerték, elfogadtik és alairasukkal magukra nézve kotelezd érvénytlinek ismerték cl.

Teriileti hatalya kiterjed a Hivatal milkédésének teljes terilletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavillaléja tirgyal,
fellép.

III.
A koztisztvisel6k tekintetében megfogalmazott részletes hivatasetikai alapelvek
1. A hivatali tevékenység és munkavégzés sordn elvirt magatartisi kévetelmények
1.1 Hiiség, elkitelezettség

A kozszolgalat feladata — az Alaptérvénnyel és a hatilyos jogszabilyokkal &sszhangban- a
kézérdekében vald eharas.

A koztisztviselé Magyarorszaghoz és 16rokszentmiklés varoshoz valé hiiséggel, becsiilettel a
személyére illetve tevékenységére vonatkozo jogszabalyi elSirisokat maradéktalanul megtartva
kell, hogy végezze munkajit. Kotelezettségeit a hazaszeretet és a haza irdnt lojalitis érvényre
juttatisa mellett — a legnagyobb odaadassal teljesitse.

Elkotelezettségét eskiivel erdsiti meg,
1.2 Nemzeti és helyi érdekek szolgilata
A magyar nemzet érdekeinek szolgilata a kbztisztvisel6 munkéjan is alapul, ezért ktelezettségeit

— a hazaszeretet és a haza irinti lojalitis érvényre juttatisa mellett — a legnagyobb odaadissal
teljesitse.



Jellemezze a szakma szeretete, a kéz, Torokszentmiklds szolgalata, a Hivatal irind elkételezettség,
mely annak elfogadisat is jelenti, hogy a j6 hirnév megtartasa dldozatvillalisra is kotelez.

1.3 Feleldsségtudat, szakszeriiség

A koztisztvisel felettesei urasitisait kovetve, a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelGen,
valamint a szabilyzatokban, utasitisokban, belsé dokumentumokban meghatarozott eljarasrend
szetint, az elvirhaté szakértelemmel és gondossigpal, szakmai igényességgel, koriiltekintéen
koteles eljarni. Dontéseinek kévetkezményeit kételes vallalni,

A koziigyck intézésében partatlanul, tirgyilagosan koteles timogatni a vezetést, biztositani
szimukra minden hozziférheté informaciét. Folyamatosan bévitse ismereteit Onképzéssel és
szetvezett tovibbképzések révén.

A kdztisztviselé feladatait a kozérdekében a jogszabilyoknak és az iranyit6 testilet dontéséneck
megfelelden, szakszerien koteles ellitni. A szakszerliség érdekében koteles naprakeész
ismeretekkel rendelkezni a hatiskorébe tartozd ugyekben, tajékozodni a teriilerén varhatd
valtozdsokrdl. Forditson gondot személyes szakmai fejlGdésére, Onképzéssel és szetvezett
tovabbképzésck révén folyamatosan bévitse ismereteit.

Ugyelien a Hivatal eszkozeinek, cllitményinak, erSforrisainak rendeltetésszer(l és gazdasagos
felhasznilasara.

1.4 Politikasemlegesség

A koztisztviselonek kévetkezetesen kifejezéste kell juttatnia a  kozigazgatis politikai
semlegességét, czért kdzszolgilad feladatainak ellitisin kiviili politikai vagy egyéb tevékenysége
semmilyen médon semn veszélyeztetheti a feladatok parratlan ellatisaba vetett bizalmat.

A kdztsztvisels sem a munkahelyén, sem a lakéhelyén nem folyuathat politikai part, politikai
szervezet, mozgalom érdekében kifejtendS akidv tevékenységet és nem vehet részt olyan
kampéanyban, amelyben tevékenysége meghaladni a véleménynyilvanitasi jogival él6 dllampolgr
aktivitisait. Nem viselhet partjelvényt vagy mis megkilonboztetd kifejezerten politikai
vonatkozisd szimbolumot.

A kozszolgilati tisztvisel6kedl szold 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 85. § (4)
bekezdés b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet, pirt nevében vagy érdekében — az
orszaggyilési, az eurdpai patlamenti illetve a helyi 6nkormanyzati vélasztdsokon jeloltként vald
részvételt kivéve — kozszereplést nem vallalhat.

Ne legyen tagja olyan szervezetnek és ne tartson fenn kapcsolatot olyan szervezettel, illandé vagy
alkalmi csopottosulassal, melynek célja, tevékenysége jogszabalyba iitkozik, diszktiminativ vagy a
koztisztviseldi hivatishoz flizé6dS kozbizalmat sérti.

1.5 Megbizhatosag

Az adatvédelmi elSirdsoknak megfelelSen kezelie a feladatai ellitisa sordn, illetve azzal
Ssszefiiggésben tudomisira jutott adatokat, felhatalmazds nélkill ne hozzon nyilvinossigra olyan
hivatalos informacidkat, amelyek a hivatalon belili vagy mis forrisbdl bizalmasan jutottak a
tudomasara, és azok kozlése a Hivatal tevékenységének hatékonysigat és eredményességét
veszélyeztemneék.



Ne vezesse félre az tigyfeleket vagy a nyilvinossigot, ne keresse azokat a lehetGségeket, amelyek
alkalmasak a Hivatal dontéseinek vagy feladatellitdsinak meghitsitisira, befolyasolisara.

1.6 Méltosag és tisztesség

A koztisztviselének olyan magatartist kell tanusitania amellyel, kiérdemli az allampolgirok
tiszteletét, megbecsiilését 6nmaga és az ltala képviselt kdzszolgilat irint valamint munkatirsai és
hivatali felettesei bizalmat.

Kételes olyan magatartist tanusitani, melyben nem veszélyezteti a munkéltatéja j6 hirét, a
Hivatalnal betoltott beosztisa méltosigat.

Munkija soran tigyelnie kell a sajit és az tgyfelek méltésiginak megdSrzésére. Kollégiival kisteles
olyan munkakapcsolatot fenntartani, melyben biztositott mindkét £él méltosaga.

A jogok gyakorlisa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség elvének megfeleléen koteles
eljarni. Viselkedésében, modoriban kiegyensillyozott, mértéktarté magatartist tandsitani.
Ugyintézését a mindennapok embersége, az empitia, a segitségnyjtis, a szocialis érzékenység és a
bizalom jellemezze. Az tigyfelekkel szemben - a szilkséges hatirozottsig mellett — legyen tiirelmes
€s udvarias.

Feladata a kotrupcid elleni fellépés, a korrupcié megakadilyozésa. A kéztisztvisels nem fogadhat
el semmilyen, a tevékenységével Gsszefliggésbe hozhaté elSnyt, ajindékot, egyéb anyagi
természetli dolgot.

A koztisztvisels a méltésiga kiilsS jeleként koteles az dltalinos elvarasoknak megfelels,
hivatalihoz méltd ruhdzatot viselni a munkahelyén.

1.7 Intézkedések megtételére iranyul6 arinyossag

Déntési jogat részrehajlas nélkil, az iigy Osszes koriilményét figyelembe véve, az aranyossagot
biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkot6 éltal meghatirozott cél eléréséhez sziikséges lcheté
legkisebb érdeksérelmet okozzik az tigyfél szimdra, annak jogait szikségteleniil ne korlitozzak.
Intézkedései sordn tartsa tiszteletben a maginszemélyek érdekei és az altalinos kozérdek kozott
egyensulyt.

1.8 A felkindlt jogtalan el6ny6k visszautasitasa

Utasitsa el 2 korrupciét, lépjen fel annak valamennyi forméja ellen. Haritson el minden olyan
kérést, melynek célja Onmaga vagy a kollégik tészérdl biztositandé megkillonboztetett
el6zékenység vagy az atlagosnal gyorsabb elintézés indokolatlan igénylése. Ne fogadjon el olyan
ajandékot, amely koztisztvisel6i munkéja befolyisoldsira iranyul.

1.9 Atlathatésag

Munkajat végezze gy, hogy az megfeleléen dokumentilt, a vezetS szamara konnyen attekinthetd,
kovethet6, valamint a kollégak altal — munkajukat segitGé mértékben — megismerhetd legyen.
Tegyen meg mindent azért, hogy az illampolgirok a munkajival kapcsolatos kézérdekd és
kozérdekbdl nyilvinos adatokhoz a lehetd legegyszer@ibben, egyenls feltételekkel juthassanak
hozza.

1.10 EléitéletektSl mentes, méltinyos jogszolgaltatas



A koztisztvisels koteles a hivatali eljirds minden szakaszdiban elSitéletektSl mentesen eljarni.
Biztositania kell az egyenld bindsméd kovetelményér. Az ligyeket minden esetben lgyfelbarat
modon kell intéznie.

Munkija sorin a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen kell eljarni, az érintettek
részére meg kell adni minden olyan segitséget, tajékoztatist, amely hozzasegiti, hogy az eljiris
soran méltinyos jogszolgiltatisban 1észesiiljén, melynek érvényesiilnie kell a dontések
végrehajtasa soran is.

1.11 Osszeférhetetlenség, védelem

A koztisztvisels nem végezhet olyan tevékenységet, nem villalhat olyan beosztist és funkciét,
amely kozfeladatai ellitisival nem &sszeegyeztethetG, azaz cllentétes a Kttv. 84 §-ban
meghatarozott szabilyokkal.

A kdztisztvisels a torvényes és szakszerl munkavégzése kozben védelem alatt all, partatlan és
szakszer(i feladatellatasa miatt semmilyen hitriny nem érheti.

2. A munkahelyen kiviil elvdrt magatartdsi kévetelmények

1. A koztisztvisels példamuraté médon koteles teljesiteni az Allampolgari kotelezettségeit, a 14
vonatkozd jogi és morilis kévetelményeket be kell tartania.

2. A vele szemben megillapitott jogerSs vagy elSzetesen végrehajthat6va nyilvanitott
kotelezettségének onként tegyen eleget.

3. Tartézkodnia kell minden olyan magatartist6l, amely veszélyezteti a Hivatal, mint kozigazgatisi
szerv mitkodéséhez, tekintélyéhez kapesolédéd kozbizalmar.

4. Kériiltekintéen, elévigyizatossiggal kell eljirnia a vilighalé hasznalatakor. Személyére és
hozzatartozbira vonatkozdan kizarélag olyan informiciot, hang és képfelvételt oszthat meg,
amely a kdztisztvisel6i méltosigot nem csorbitja. A vilighdlén térténd vélemény-nyilvanitisa
nem sértheti a Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatds méltosagat.

IV.
A vezetd munkakdrt betoltd koztisztviselkkel
szemben timasztott tovabbi kivetelmény

1. A vezetd koztisztvisel$ az altala vezetett szervezet eredményes mikédését a legjobb tudasa és
ismeretei szerint, dontéseiért feleldsséget vallalva, utasitisi jogit koriltekintéen gyakorolva
biztositsa.

2. A vezetének torekednie kell a t6bbi szetvezeti egységgel az etedmeényes egylittmilkodés
kialakitasara. Koteles elésegiteni a konstruktiv munkahelyi kapcsolatrendszer és a kélesonos
bizalmon alapulé kiegyensilyozott munkahelyi légkor kialakulisit és megSrzését.

3, A vezet a feladatit a munkatarsaitdl elvart szakmai és morilis kévetelményeknek megfelelGen,
példamutatéan végezze. Tartdzkodjon a beosztottai emberi méltésigat sért magatartastol,
kijelentésidl, cselekedettdl.



4. A vezeté munkatarsaival legyen igazsagos, kovetkezetes és méltinyos. A rendszeresen végzett
ellendrzo tevékenysége soran alkalmazzon egyenl mércét minden beosztottjaval szemben. A
teljesitményértékelés, mindsités, anyagi és erkolcest elismerés soran a targyilagos értékelés
modszereit érvényesitse.

5. A vezetd a személyiségi jogokat és az emberi méltésagot tiszteletben tartva iigyeljen arra, hogy
munkatarsai hivatasukhoz mélté magatartist tandsitsanak. Lépjen fel a koztisztvisel6khoz
meéltatlan magatartis minden megnyilvanulasa ellen és ennek kapcsan jutassa érvényre az Etikai
Szabalyzatban megfogalmazott értékrendet.

6. A vezetd koteles kialakitani a hivatalon belili ellendrzés, kontroll rendszerét. Napi
tevékenységébe beépiil a szamonkérés, melynek egyik elme a koztisztviselSi teljesitményértékelés
és mindsités rendszere. A szamonkérés soran biztositani kell a nyugodt légkért, melyben a
szakmaisag valamint a feladat ellatasi kotelezettség, a jogszeriség kapjon hangsulyt.

7. A vezetd a munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kellé tapintattal, empatiaval és
kériiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkil kételes eljarni.

V.
Eljarasi szabalyok

1. A munkaltatéi jogkér gyakotldja a jelen Etikai Szabalyzatban foglaltak megsériése esetén
megvizsgalja, hogy indokolt-e valamely intézkedés, killonosen fegyelmi eljaras lefolytatisa a
koztisztviselvel szemben.

2. Az etikai vétséget elkovetdvel szemben kiszabhat6 blintetés a figyelmeztetés vagy a megrovis. A
munkaltatdi jogkor gyakorloja figyelmeztetést etikai eljaras lefolytatasa nélkiil is adhat, ha a
tényallas megitélése egyszerl és 2 normasértést a koztisztvisels elismeri.

3. A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabdl 3 tagi Etikat Bizottsagot hoz létre. A Bizottsig
elndkét és két tagjat a jegyz4 a Hivatalban vezeté munkakort bet6ltd koztisztviseldi kézil bizza
meg. Megbizatasuk egy 6nkormanyzati ciklusra sz6l. A Bizottsag tagjainak megbizatasa
megsziinik:

a) lemondassal

b) a megbizatas visszavonasaval

c) a vezet6i munkakér megszinésével

d) a soron kévetkez6 onkormanyzati altalanos vilasztast kvetéen djonnan megvilasztott
Bizottsag megalakulisa napjan.

4. A jegyz0, aljegyz esetében a vizsgalatot a polgarmester kijelolése alapjan a képviselG-testilet
tagjai végzik

5. Az eljaras lefolytatdsara a munkaltatdi jogkor gyakotl6ja az eljaras meginditasatol szamitott 3
napon beliil kijel6li a bizottsdg tagjait. Nem indithaté eljards, ha a tudomadsul vétel éta 1 év mdr
eltelt.

6. A bizottsag feladata a gyanu kivizsgalisa, melynck soran kételes meghallgatni a gyanaval
érintett koztisztvisel6t, megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait illetve taniként meghallgatni azon
szemeélyeket, akik véleménye az tigy eredményes lezarasahoz sziikséges. Ha a bizottsdg altal jelzett
meghallgatison a koztisztvisel§ személyesen nem jelenik meg, az eljaras akkor is lefolytathato.



7. A bizottsag a kivizsgilast a létrehozasatol szamitott 30 napon beliil kételes befejezni. Irasos
véleményét a vizsgalat lezartatol szamitott 5 munkanapon beliil — az ligyben keletkezett iratokkal
- kdteles atadni a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak.

8. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a bizottsdg véleménye alapjan megallapitja a koztisztviseld
vétlenségét vagy az etikai vétséget és dont a bintetés kiszabasarol.

VI,
ZAr6 rendelkezés

1. Az Ldkai Szabalyzatot a Hivatal kézusztviselivel ismertetni kell, tovabba kozzé kell tenni az
Onkormanyzat honlapjin. (www.torokszentmiklos.hu}

2. Minden Gjonnan belépé munkavallalét tajékoztatni kell az Etikai Szabalyzarrdl, akik
alairasukkal igazoljak, hogy megismerték és magukra nézve kételezé érvényének ismerik el

3. A Szabalyzat normarendszere 2017. marcius 1. napjan lép hatilyba, az etikai vétség miatt1
eljarasra vonatkozd rendelkezéseit az ezt kovetSen elkovetett vétségekre kell alkalmazni.

Toérokszentmiklds, 2017, februar 23.
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polgirmester jegyzd



MEGISMERESI NYILATKOZAT

1. szami melléklet

A Polgarmesteri Hivatal Etikai Szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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