A Répceelaki K6zos Onkormdanyzati Hivatal Etikai Kédexe _
| I. Preambulum

A kozszolgélat feladata ~ az Alaptérvénnyel és a hatdlyos jogszabéalyokkal dsszhangban — a
koz érdekében valé eljards. A koztisztviselé Magyarorszaghoz vald hiisége, az
Alaptoérvényben szabdlyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6dd
kozérdek iranti elkotelezettségén keresztiil nyilvanul meg, mely elkdtelezettségét a
koztisztviseld eskiivel erfsiti meg.

Az FEtikai Kédex célja, hogy a Répcelaki Kozos Onkormanyzati Hivatal minden
munkatarsa szdmara — munkakortdl és vezetdi beosztast6l fiiggetleniil — meghatirozza
azokat az ¢értékeket és magatartdsnormdkat, amelyek tamogatjak a megbizhato, hatékony,
mindségi munkavégzést, felelosségvallalast, segitokészséget és az ésszerl cselekvést annak
érdekében, hogy a szervezet betbltse funkcidjat.

Az Etikai Koédex iranyt mutat a kiils6 €s bels6 kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithat¢ magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatirs szamdra
kotelezd. A koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok
betartdsa értékelési szempont. '

A Répcelaki Ko6zds Onkorményzati Hivatal vezetdi, koztisztviseléi és tigykezel6i a
kozszolgalathoz fiiz6dé kozbizalom erdsitése, a kozigazgatis €s ezen belill a hivatali
lgyintézés szinvonalanak emelése, a hivatalon beliilli koztisztviseléi kapcsolatok
fejlodésének eldsegitése és a jé munkahelyi 1égkdr kialakitidsa érdekében kotelesek az
Etikai Kodex szabélyainak betartasdra,

IL. Az Etikai Kédex hatilya
Személyi hataily
Az Ftikai K6dex kiterjed a Répcelaki Kozés Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) kdzszolgélati jogviszonyban allé koztisztviselbjére, kdzszolgalati iigykezelbire,
illetve a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalékra (tovabbiakban munkavallal6).
Id(’ibeli hataly
Az Etikai K6dex 2014. mércius 1-€n 1ép hatélyba.
Teriileti hatdly
Az FEtikai Koédex kiterjed a Hivatal mikodésének teljes terilletére, a munkavégzés

valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely
munkavallalé targyal, fellép.



II1. Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi munkavallal¢ az Etikai Kodex hatélybalépését kovetéen 2014. marcius 31-ig
koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte, elfogadta, és magara nézve kitelezd
érvényiinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirdsdval koteles hitelesiteni, Minden djonnan
beléps munkavallalé a személyi iratainak Aatvételével egyidejiileg tesz eleget ezen
‘nyilatkozattételi kdtelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz4md melléklet tartalmazza.)

Az Etikai Kodex szovege a www.repcelak.hu honlapon, Valammt a Hivatal Igazgatas1 és
Titkarsagi csoportjaban tekintheté meg.

IV. A hivatdsetikai alapelvek részletes tartalma
A Hivatal munkatirsaitol elvart dltalanos értékek, magatartis
1. Hiiség és elkotelezettség

A koztisztviselsi 16t letpalya, nem kothetd valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfeleléen
hittel, kitartassal és becstilettel kell végezni a munkat. A munkavéllalokat jellemezze a
Hivatal irdnti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a k6z és a telepiilések szolgalata. A
Hivatal hirnevének meglrzése, erésitése valamennyi munkavallalé kotelessége. Az
elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadédsat is jelenti, hogy a jé
hirnév megtartasahoz felel6sségre és aldozatvallalasra van szikség.

2. A nemzeti érdekek elonyben részesitése -

A magyar nemzet érdekeinek szolgélata a munkavallalé munkéjén is alapul, ezért szigoribb
jogi és erkolesi kovetelmények kozott kell teljesitenie a feladatat. A munkavallald
koételezettségeit a hazaszeretet és a haza iranti lojalitds alapériékek érvényre juttatisa
mellett a legnagyobb odaadassal teljesitse, felelosséggel annak tudatdban cselekedjék,
képviselje a kozérdeket.

3. Az igazsagos €s méltényos jogszolgaltatas

A munkavallalo feladatamak ellatdsa soran tanu51tson partatlan magatartast ennek
keretében koteles:

a) a torvényesség szigorn megtartdsaval, elfognlatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra,
nemzetiségre, felekezetre, partdllasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarisra
ésszerlien szilkséges id6t forditva tevékenykedni;

~ b) higgadtan, kulturaltan, huménusan Vlselkedm az iigyfelekkel, figyelmeztetve oket
jogaikra és kotelességeikre;

c) az ligyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaginak megdvasa mellett érvényesiteni
a kbzigazgatas tekintélyét;

d) tartdzkodni a felelotlen igéretekt6l, valamint az indulatoknak, eléitéleteknék,



érzelmeknek, rokonszenv-és ellenszenvnyilvanitasoknak a latszatatol;

e) hiteles, megbizhaté tdjékoztatast adni, a torvényes és az dltala vallalt hataridbket
betartani.

4. Méltosag és tisztesség

Az emberi méltosag megorzése érdekében az ligyintézést €s a munkavallaloi kapesolatokat
a mindennapok embersége, ezen belill az empatia, a segitségnyijtds, a masik ember -
tisztelete, a szocialis érzékenység és a bizalom jellemezze. A munkatarsak ¢s vezetok
vegyék észre egymds 6romét és banatat, legyenek nyitottak a segitségnytijtasra.

A munkavallalé kételes a hivatasa gyakorldsa sordn €s a magdnéletben egyarént olyan
magatartast tanisitani, hogy megbrizze és megerbsitse az allampolgaroknak a kézigazgatasi
szervek tisztességébe, semlegességébe €s hatékonysagaba vetett hitét €s a kézbizalmat.

A munkavallaldk:

o Torekedjenek jo kollegialis kapcsolat kialakitasara, egymés koélcsénds- segitésére,
udvarias, kulturalt hangvételre, egymas személyiségének, emberi méltésaganak,
koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne héritsdk 4t mdsra, a masok érdemét ne
tartsak a sajatjuknak _

o Keriiljgk a szikségtelenil személyeskedd konflikiusokat, tanisitsanak
onmérsékletet, megértést

o Személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket ne hivatalos tevékenységiik szinterén,
oda nem 1il16 moédon hangoztassanak , :

s Ne szolgaltassanak munkakoritkkel Osszefliggd, tovabba személyeskedd
informaciokat.

5. Az eléitéletektdl valé mentesség

A kozigazgatési feladatok végrehajtasa sordn a munkavillalé kételes egyenlé banasmoédban
részesiteni az azonos helyzetben 1évéket, tovabba a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen,
etnikai vagy tarsadalmi hovatartozdson, genetikai jellemzékdn, nyeclven, vallason, hiten,
politikai vagy egyéb meggybztdésen, nemzetiségi kisebbségi hovatartozason, tulajdonon,
vagyoni helyzeten, sziiletésen, fogyatékossdgon, koron vagy szexualis beéllitottsagon
alapulé indokolatlan diszkriminacié latszatat is keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a
munkavéllalé mindennapi munkajaban maradéktalanul érvényesiilnie kell és a
kozigazgatissal a munkavéallalon keresztiil talalkozo tigyiéllel szemben maradéktalanul
- érvényre is kell juttatni.

6. Partatlansag

A munkavailaldk nem élhetnek vissza hivatali beosztasukkal, az annak eredményeként
befolyasuk ala kerlilt kézpénzekkel, vagyonnal és szolgéltatdsokkal, tovabba azokkal az
informacidkkal, amelyek hivatali munkajuk soran jutottak tudomdisukra és nem
hasznéalhatjadk fel azokat sajat vagy masok egyéni érdekei elémozditasara — még hivatali
beosztasukbol valo tavozas utan sem.’



Vissza kell utasitaniuk minden olyan kérést, amelynek célja Snmaguk vagy a munkatarsak
részEr6l biztositandd megkiilonboztetett eldzékenység vagy atlagosndl gyorsabb elintézés
indokolatlan igénylése. Ilyen kérésekre egyetértben nem reagalhatnak, igéretet nem
tehetnek, azonban hétranyosabban sem kezelhetik azokat, akik ilyen kérésekkel fordulnak
hozzajuk.

" A munkavallaloknak kotelessége, hogy a jegyz6 tudomasara hozzanak minden olyan tényt,
kérillményt, amely személyiikkel kapcsolatosan kozszolgélati jogviszonyuk Iétesitése utin
jutott tudomésukra, s amely kdztisziviselSi jogallasukat érinti vagy befolyasolhatja.

A munkavéllaiok kételesek haladéktalanul jelezni a jegyzbnek a kozeli hozzatartozoi vagy
az elfogulatlan figyintézést befolydsolé kapcsolatot, tovdbb4d ha a feladatuk és a
maganérdekilkk kozott Osszeférhetetlenséget észlelnek, vagy ha a kozszolgalati
jogviszonyuk fennalldsa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertilnek.

7. Felelosségtudat és szakszeriiség

A Hivatal munkavallal6itél elvart, hogy feladataikat sajat felelosségi koriiknek megfeleld
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikén
belitll a Hivatalt. A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniiikk dontéseiknek
kovetkezményét is. A felel6sséglikhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek
felvallalasa.

A munkavallalék koézvetleniil a vezetSjiiknek tartoznak feleldsséggel, akik utasitasait
kotelesek koévetni, kivéve, ha annak végrehajtasa felismerhet6en szabdlysértés vagy
blincselekmény lenne. A  szervezeti politika megfogalmazdsdban, a dontések
végrehajtasdban, valamint a Hivatal felelosségi korébe tartozd koziigyek intézésében a
Hivatal vezetését politikai hovatartozastol fiiggetleniil partatlanul és targyilagosan kell
tamogatniuk. Szakmailag korrekt és elfogulatlan tandcsokat kell adniuk, a dontésekhez
sziikséges minden relevans és t6rvényes hozzaférheté informaciét biztositaniuk kell a
hivatali vezetés szdmadra.

A munkavallaloknak a személyes fejlodés igényével, koztisztvisel6i feleldsséggel, a
jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tudédsukat. A
munkavallaicknak tigyintézésik &s dontéseik sordn mindig — a jogszabalyok adta
lehet6ségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekedniiik.

8. Egyiittmiikodés

Az ligyiniézés soran a munkavéllaloknak szakszerlien, segitOkészen, a hataridot betartva,
koriiltekintben kell eljarniuk. Ennek sordn figyelembe kell venniikk az iigyfél realis
elvarasait és a korrekt tijékoztatashoz valo jogat.

Figyelemmel arra, hogy a koztisztvisel munkéjat minden esetben széleskoril tarsadalmi és
szakmai Osszefliggésben, kapcsolatrendszerben végzi, koteles kiilondsen olyan esetekben
“készségesen egyiittmikoédének lenni, amikor iigyfelekkel, a munkatdrsakkal, méas
hatésigok vezetbivel, iigyintézbivel, illetve az egyéb allamhatalmi szervek dolgozoival
keriil kapcsolatba.



9. Az intézkedések megtételére irdnyulé aranyossag és a védelem

A munkavallalé dontéseinck meghozatala sordn mindig biztositam kell, hogy a meghozott
intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A munkavéallalé kiilondsen a
polgarok jogainak korlatozasat koteles keriilni, ha ezen korlatoz4sok nincsenek ésszeril
kapcsolatban az elérni kivant intézkedés céljaval. A munkavillalé intézkedései soran
koételes tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei é€s az altalanos kézérdek kozott
‘egyensulyt. )

V. A Hivatal vezet6itl elvart tovabbi etikai alapelvek
A Hivatal vezetdin a jegyz6t, aljegyz6t és a csoportok vezetdt kell érteni.
1. Példamutatais

A vezetbk magatartasat a célorientalt gondolkodas, széles alapokon nyugvé tudés, kitartas
és megiijulasi képesség, sajat véleményiik feliilbiralasi készsége jellemezze. VezetOként
egyrészt sajat munkajaért, masrészt munkavallaléi, valamint a Hivatal tevékenységéert valo
felel6sség terheli 6ket. Eskiijikkhoz hiven a vezet6ktol kiilondsen elvart alapérték mind a
hivatali, mind a hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

2. Szakmai szempontok érvényesitése

A hitelességet a vezetbk az elhivatottsagukkal ¢és az emberi méltésdg iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

A vezetdk torekedjenek arra, hogy novekedjék az altaluk vezetett munkahely tekintélye,
elismertsége, elonyds megitélése, és ezzel egyiitt Keriiljék mas munkahelyek munkajanak
megalapozatlan, vagy ironizalé biralatat, a szubjektiv hangulatkeltést, az izléstelen és
céltalan rivalizalast, a személyesked6, lejaratdé megjegyzéscket. A szakmai &s kozéleti
forumokon képviseljék a partatlan kézigazgatast, megnyilvanuldsaikkal erositsék a szakma
tekintélyét ¢s legyenek fogékonyak a megalapozott birdlatokra.

3. Szamonkeérési kitelezettség

A vezet6 csak a feladatok ésszerii, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen
utasitasadasi jogaval. A szdméra biztositott utasitasi joggal koteles koriiltekintden élni,
melynek gyakorlasa sordn beosztottjainak tulajdonsagai ismeretében lehetbleg keriilnie kell
egy adott vezetdi utasitdssal a végrehajtdsra kotelezett szamara indokolatlan konfliktus
helyzeiet. A vezei6 utasitdsainak szamonkérése sordn is a sziikséghez mérten hatirozottan,
de mindig igazsagosan lépjen fel, tisztelve beosztottjai emberi mélidsagat és személyiségi
jogait.

A teljesitményértékelés és mindsités jogat gyakorld vezetd etikai kitelességkeént is tartozik
fokozott gonddal értékelni a koztisztviselok magatartasét, kizérva a személyes benyomdsuk
szubjektiv torzitasait, a pozitiv vagy negativ diszkriminacict.



4. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezet6i egységesen tamogassék az egyiittmiikddd, konstruktiv, bizalmon alapuié
j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, megbrzését.

Az emberi segitségnytjjtas, a munkatirsak megdvisa az alaptalan vadakté] és ragalmaktol a
vezetd kotelessége.

5. Felelosségvallalas

A vezetd dontéseihez tartozzon hozzd a kovetkezmények tudatos  felvallaldsa.
Déntéseit tajékozottan, az 1nf0rmac1ok birtokdban, azok ok-okozati Osszefliggésének
ismeretében hozza meg.

6. Kovetkezetesség

A vezeté dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kbvetendd utat a
torvényesség hatirozza meg. A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkdjat, a
munkavallaldk irdnyitdsa, tdmogatdsa jellemezze.

7. Vezetoi kultiira

A szakmai igényességre €pilé, munka megkdveteli, hogy a vezeté folyamatosan bovitse
tudésat.

A munkavallalékkal szemben felallitott kévetelmények tartalmazzanak szakmai kihivést,
batoritsanak 6nalloésagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatasdval a munkavéllalél szamdéra mutasson
jovOképet.
Munkatarsai teljesitményének nyomon k&vetése, tamogatasa legyen kovetkezetes és

rendszeres.

A vezetés szamdara legyen fontos az apparatus folyamatos, naprakesz tajékoztatiasa az
dnkormanyzat és a Hivatal egészét érinté kérdésekben.

V1. Az ctikai eljaras szabalyai

A munkavéllald féléves és éves ieljesitményének ériékelésénél a leirt magaiaridsi szabalyok
betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kddexben régzitett értékek, magatartasi elvarasok, kovetelmények és alapelvek
gondatlan vagy szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

A Hivatal az etikai vétségek megallapitasara 3 fos Etikai Bizottsagot (a tovéabbiakban:
Bizottsag) hoz létre. A Bizottsag tagjait a jegyz0 az etikai eljards meginditasaval
egyidejiileg bizza meg az eljards alda vont munkavallaléval lehetleg azonos besoroldsiu
munkavallalok koziil. A bizotisag elndke a jegyzo. A jegyzovel szemben inditott eljaras



esetén az etikai bizottsag tagjait a polgarmester kéri fel, aki egyben a Bizottsag elndke is. A
jegyz6vel szembeni etikai eljdrds meginditdsara a polgarmester jogosult.

' Nem vehet részt az etikai eljarasban a Bizottsag tagjaként:
a) az eljaras kezdeményezdje
b) az eljarés ala vonttal azonos csoportban dolgoz6 munkavalialé

c¢) akivel szemben az etikai eljaras meginditdsat megel6zo 2 éven beliil fegyelmi eljarasban
blintetést szabtak ki

d) akivel szemben etikai eljaras van folyamatban
e) az, akit5] az iigy elfogulatlan elbirdlasa egyéb okbdl nem varhaté el.

Az etikai eljardas meginditasarol a jegyz6 vagy a jegyzd esetében a polgarmester a
tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil dént. Névtelen bejelentés alapjan nem lehet
etikai eljardst inditani. Amennyiben a munkavéllalo tisztazo ctikai eljarast kezdeményez,
azt a jegyzd koteles 8§ napon beliil elrendelni. Etikai eljards nem indithat6, illetve a
meginditott etikai eljarast meg kell sziintetni, ha az etikai eljaras alapjdul szolgal6 etikai
vétség  clkbvetésétdl szamitott 6 honap eltelt. Az etikal eljards meginditasardl a

munkavalalét értesiteni kell. '

Az etikai eljarast a meginditasato] szamitott 30 napon beliil le kell folytatni. Amennyiben a
Bizottsag ezen id6n beliil nem tudja megallapitani az etikai vétség elkdvetését, akkor az
eljarast meg kell sziintetni.

" A Bizoltsag tagjait  allasfoglalasuk kialakitdsaban befolyasolni nem lehet.
A Bizottsag az ligyben eljarés ala vont munkavallalot €s az esetleges tantkat meghailgatja
az eset Osszes koru]menyelt értékeli. A Bizottsag dontéseit sz6tobbséggel hozza, a dontés
soran tartozkodasnak helye nincs. A Bizottsdg a vizsgélat megéallapitdsait jegyzOkonyvben -
rogziti és dontéseit jegyzokonyvben indokolja, melyben meg kell jelolni az Etikai Kodex
azon pontjat, melyet a munkavéllald megsértett. A jegyzékoényv egy példanyat a
munkavéllalénak 4t kell adni. Ha a munkavéllalé a jegyz6konyv atvételét megtagadja
akkor vele szemben fegyelmi eljaras kezdeményezhet.

A Bizottsag hataskore: ' -

a) megallapitja az etikai vétség elkivetését és:

- javasolja, hogy azt a teljesitményériékelés, a soron kdvetkezd mindsités, illetve a jutalom
megallapitasa soran figyelembe vételre keriiljon,

- irAsbeli figyelmeztetést alkalmaz,

- megrovas biintetést hataroz meg,



- vétség stilyanak megfelelben mas felelésségre vondsi eljarast kezdeményezhet.

b) megallapitja, hogy a munkavallalé az etlkal Vetseget nem kovette el. Ebben az esetben
megszuntetl az etikai eljarast.

A-Bizottsig javaslata alapjdn a sziikséges intézkedés megtétele irant a jegyz6, a jegyzb
esetében pedig a polgarmester intézkedik.

Az etikai eljards soran keletkezett iratokat a személyi anyaggal egyutt annak részeként, de
elkiilénitve, lezart boritékban kell megérizni.

A fegyelmi eljaras szabélyaira a Kitv., valamint a kozszolgalati tisztviselékkel szembeni
fegyelmi eljarasrol sz6l6 31/2012.(I1I1.7.) Korm. rendelet szabalyai az iranyadok.

VII. Zaré rendelkezések
Az Etikai Kdodex 2014. mércius 1-én 1€p hatalyba.
Rendelkezéseita hatélyba Iépése utdni etikai megsértések esetén kell alkalmazni.

Az Bt1ka1 Kodexet Répcelak vdros Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a
42/2014.(11.26.) szdmu hatdrozataval elfogadta.




