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ZALASZENTGROTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

HIVATASETIKAI KODEX

Koztisztvisel6i Hivatasetikai Alapelvek,
és az etikai eljaras szabalyai.

Zalaszentgrét Varos, Tekenye Kozség, valamint Zalavég Kozség Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete a kozszolgélati tisztviselokr6l szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 231.§. (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a telepiilési koz- és lakossagi
szolgéltatds igényei, valamint a sajat elvardsai alapjdn meghatdrozott szempontok
figyelembevételével a Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Hivatasetikai Kodexét az alabbiak szerint hatarozza meg.

1. A hivatisetikai alapelvek célja

1.1. Az alapelvek célja, hogy valamennyi koztisztviseld szamara

a) egybegylijtse és rendelkezésre bocsassa azokat az altalanos és alaptérvénybdl eredd,
illetve a képvisel-testiilet dltal fontosnak tartott elveket, alapértékeket és normadkat,
alkalmazdsmodokat és eljarasi szabélyokat, amelyek a tarsadalom kézmegbecsiilését
élvez6 demokratikus kozigazgatas kialakitasat és fenntartasat segitik eld,

b) kifejezze azokat az erényeket és belsd értékeket, amelyek egyrészt eldmozditjak egy
kovetendd koztisztviseldéi magatartasmodell megrajzoldsat, masrészt tamogatjak a
koztisztvisel6i kar arculatformalasat,

c) kifejezze a kbzérdek, az 6nkormanyzat és a Hivatal, valamint a munkatarsak irdnti

elkGtelezettséget.
d) Kiiléndsen azoknak a magatartdsi- és viselkedési formaknak a meghatirozésa a cél.
amelyek:
1. segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel

hozzijarulnak a hivatal eredményes miikddésének biztositasadhoz, ezen
keresztiil pedig a hivatal, illetve a kéztisztviselok tekintélyének megérzéséhez,
illetve folyamatos emeléséhez,

megfelelé tAmpontokat adnak a koztisztviseloknek az etikailag kifogasolhato
magatartasi, viselkedési formék megitéléséhez, illetdleg a szankciondlando
magatartas felismeréséhez és mindsitéséhez,

tampontot jelentenek a kozszolgalati feladatok ellatasahoz,

tartalmazzdk azokat az elbirasokat, melyek mértékiill szolgdlnak a
koztisztvisel6k szdmara a munkahelyi kapcsolatrendszeriik mikodtetéséhez,
régzitik azokat az elvarasokat, melyeket a koztisztviseloknek a magéanéletben is
kovetnitik kell.



1.2. Az alapelvek iranymutatd funkciot toltenek be, megfogalmazzak az iranyelveket és azok
alkalmazasanak modjat, ezaltal fegyelmezd és motivald erdt képviselnek valamint — a
magatartasi hatarok kijel6lésével és a normédk megfogalmazisival — ellenérzé szerepet
toltenek be.

2. A szabilyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed valamennyi, a Hivatalnal - a jogviszony jellegét6l fiiggetleniil —
foglalkoztatottra. (a tovabbiakban: kéztisztviseld)

3. Etikai alapelvek

3.1. Altalénos, valamennyi koztisztviselével szemben tamasztott etikai alapelvek:

hiiség és elkotelezettség elve

a nemzeti érdekek elonyben részesitésének elve
igazsagos €s méltanyos jogszolgaltatas elve

méltésag és tisztesség elve

az elditéletektdl valéo mentesség elve, a partatlansag
a felelosségtudat €s szakszerliség elve

az egyiittmiik6dés elve

az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag elve
a védelem elve

10. az &sszeférhetetlenség elve
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3.1.1. Hiség és elkitelezettsée elve:

A koztisztvisel6 munkajat az Alaptorvényben szabdlyozott demokratikus intézményrendszer
keretei k6zott kifejez6d6 kdzérdek iranti elkotelezettséggel koteles végezni.

3.1.2. A nemzeti érdek elényben részesitésének elve:

A koztisztviselonek a tevékenységét ugy kell végeznie, hogy abban a nemzeti érdek keriiljon
elotérbe. Ennek érdekében a koztisztviseld kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai
vagy egyéb tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a kozigazgatasi funkcidk és
feladatok ellatasanak partpolitika-semlegességébe vetett kozbizalmat. A koztisztviseld
partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyllési, az eurdpai
parlamenti, illetve a helyi 6nkorményzati vélasztdsokon jeldltként vald részvételt kivéve -
kozszereplést nem véllalhat.

3.1.3. Az igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatas elve:

3.1.3.1.1gazsagos jogszolgaltatas



A koztisztviseld nem lehet részrehajlé, kézhivatali tevékenységét €s eljardsat mindenkor
elfogulatlanul és partatlanul kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonbodztetést sem egyes
személyekkel, sem a tarsadalom barmely csoportjdval szemben. A kéztisztvisel6 feladatait
partatlanul és igazsagosan koteles ellatni.

3.1.3.2. Méltanyos jogszolgaltatas

A koztisztvisel6 munkdja soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden kell
eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tdjékoztatast, amely
hozz4segiti, hogy az eljaras sordn méltanyos jogszolgaltatdsban részesiiljon, ennek keretében
a szamara jogszeri kedvez6 dontés sziilethessen.

Az igazsagos és méltanyos jogszolgéltatasnak érvényesiilnie kell a dontések végrehajtisa
sorén is.

Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlds, azaz masok jogos érdekének csorbitaséra,

érdekérvényesitési  lehetdségeinek  korlatozasara, zaklatdsdra, véleménynyilvanitds
szabadsaganak korlatozésara iranyul vagy vezet.

3.1.4. A méltosag és a tisztesség elve:

A koztisztviseldnek hivatali- és magéanéletében olyan magatartast kell tanisitania, amellyel
kiérdemli:

a) az allampolgarok tiszteletét, megbecsiilését 6nmaga ¢s az altala képviselt kézszolgalat
irant,
b) munkatarsai és hivatali felettesei bizalmat.

A koztisztviseld koteles altaldban olyan magatartast tanusitani, melyben nem veszélyezteti a
munkaltatéja  jo hirét, a hivatalnal betoltott beosztasa méltésagat.
A koztisztviselonek a munkaja sordn ligyelnie kell a sajat és az iigyfelek méltésaganak
megOrzésére. A koztisztvisel6 koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani,
melyben biztositott mindkét fé] méltosaga.

A koztisztviseld a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése soran a tisztesség elvének
megfelelden koteles eljarni.

A koztisztviseld feladata a korrupcié elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozésa.
A koztisztviseld nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével dsszefliggésbe hozhaté - nem
jogszabalyon alapulé - elényt, igy kiilongsen: ajandékot, egyéb anyagi természetli dolgot.

A koztisztviseld elvart méltosagaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a
koztisztviseld:

a) biincselekményt vagy tulajdon elleni szabalysértést kovet el,
b) kéztudomasu, hogy anyagi fiigg6séget okozo6 szenvedélybetegségben szenved,



¢) nem anyagi fligg6séget okozo szenvedélybeteg, igy kiilonésen az alkohol-és/vagy
drogfiiggiség.

A koztisztviseld a méltosaga kiilsé jeleként koteles az altalanos elvarasoknak megfeleld,
sz€1s6ségektd] mentes ruhazatot viselni a munkahelyen.

3.1.5. Az eloitéletekt6] valé menteség elve, a partatlansag:

A koztisztvisel6  koteles  elGitéleteket  félretéve, attdl mentesen  eljarni.
Az elditélet mentességnek érvényesiilnie kell a hivatali eljards minden szakaszaban.
Biztositani kell az egyenlé banasméod kovetelményét. Az eléitéletektd]l valé mentességnek
érvényesiilnie kell az tigyfelekkel, munkatarsakkal Osszefliggeésben is.
A Kkoztisztviselonek minden esetben {igyfélbarat moédon kell az ligyet intéznie.
A koztisztviselébnek az eljardas soran mindig meg kell Oriznie partatlansagat.
A koztisztviseld csak jogszerii eljarasi cselekményt, tdjékoztatast adhat, onkényes intézkedést
nem végezhet, magatartasat nem irdnyithatja elitélet.
A koztisztviselo eloitéletektd] valdo mentességének ki kell tiinnie az eljards dokumentumainak
— igy kiilénésen: hataridd, tajékoztatasok, ligyintézesi idé — adataibol.

3.1.6. A felelosségtudat és szakszeriiség elve:

3.1.6.1.Felelosségtudat elve

A koztisztviseld a kozigazgatasi ligyek intézése sordn onként vallalt kotelezettséggel is
tamogatja a kozigazgatdsi szervezet szamdra kitliz6tt célok és dontések megvalositasat.
A koztisztviseld

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

1. biincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg,

2. méas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan
veszélyeztetné,

3. az utasitds végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné, vagy
jogszabalyba iitkdzne,

4, koteles az utasitast adé figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irdsba
foglalasat ha az, vagy annak végrehajtisa jogszabdlyba iitkdzne, vagy
teljesitése kart idézhet el6 €s a koztisztviseld a kovetkezmeényekkel szamolhat,
vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitist ado felettes az
utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A koztisztvisel6t az irasba
foglalasra iranyul6 kérelme miatt hétrany nem érheti,

5. akozvetlen felettes utjan koteles kérni az irasba foglalast, ha az utasitast ado a
koztisztviselonek nem kozvetlen felettese, ha felettese déntésével, illetve



utasitasaval nem ért egyet, jogosult kiilonvéleményét irdsba foglalni. Emiatt
hatrany nem érheti.

A koztisztviseldnek a feladatait a jogszabalyoknak €s a szakmai eldirasoknak megfeleloen
kell ellatnia, folyamatosan tovabbfejlesztve szakmai tudasat.

3.1.6.2. Szakszerliség

A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyité testiilet
déntésének megfelelden, szakszerlien koteles ellatni. A szakszeriség érdekében a
koztisztvisel koteles:

a) naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskorébe tartozo tigyekben,
b) részt venni a szamara meghatédrozott kotelezd képzéseken,
¢) tajékozddni a teriiletén varhatd valtozasokrol.

A Kkoztisztviseld kotelezettségeit a legjobb tudédsa szerint teljesiti, nem cselekszik a
nyilvanossagot, az allampolgéarokat és munkatarsait félrevezetd, megtévesztd és szakszertitlen
modon.

3.1.7. Az egyiittmiik6dés elve:

A koztisztviseld a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése sordn kolcséndsen
egyiittmlkodik az tigyfelekkel, a munkatarsaival, mas eljaré szervekkel. A hivatalon beliili
egylittmiikodés soran a koztisztvisel6 koteles betartani az egyes ligyek ligymenetmodelljében
meghatirozottakat, a hivatalon beliili hataskori szabalyokat, a munkakéri feladat ell4tési
rendet. Az egyiittmiik6dés soran térekedni kell arra, hogy a kézigazgatasi eljaras szabalyainak
megfeleléen az ligyfélt6l olyan informdcid, adat ne keriiljon elkérésre, amellyel a hivatali
szervezet mar rendelkezik.

A koztisztviseld kételes a hataskorébe tartozo eljarassal kapcsolatos jogszabalyi tajékoztatast,
felvilagositdst megadni. A tajékoztatds soran biztositani kell a tényleges jogszabalyi forras
ismertetését, valamint igény szerint a kozérthetd informacid atadast is. A tajékoztatas soran az
ligyfél szamara fel kell ajanlani az elektronikus tajékoztatas és tajékozodas lehetdségét.

3.1.8. Az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossig elve:

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

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



Az intézkedések soran a koztisztviseld koételes el6szor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energidval és koltséggel jarnak, és az ligyfelek rugalmas,
gyors ligyintézését segitik.

3.1.9. A védelem elve:

A koztisztvisel6 a torvényes €s szakszerli munkavégzése kézben védelem alatt all, partatlan és
partpolitika-semleges magatartdsa, valamint szakszer(i feladatellatdsa miatt semmilyen
hatrdny nem érheti. A koztisztviselo feladatait az érintettek jogait €s jogos érdekeit védve
teljesiti, a k6zj6 szolgalata soran, annak csorbitasa nélkiil, minden t6le telhet6t megtesz az
érintettek jogainak és jogos érdekéinek érvényesitése érdekében.

3.1.10. Az osszeférhetetlenség elve:

A koztisztviseld nem végezhet olyan tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast és
funkciét, amely kozfeladatai ellatasaval nem egyeztethet6 6ssze.

3.2. Az vezetokkel szemben tdAmasztott etikai alapelvek:

Az 3ltalanos etikai alapelveken til a vezetdk esetében a vezetdkkel szemben tdmasztott etikai
alapelveknek is érvényesiilnie kell. A vezetokkel szemben tamasztott etikai alapelvek:

1. példamutatas elve
2. szakmai szempontok érvényesitésének elve
3. szamonkérési kotelezettség elve

3.2.1. A példamutatas elve:

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

a) szakmailag jartas, naprakész legyen minden altala irdnyitott igazgatdsi agban,
- szakmai segitséget tudjon nyujtani a hozza fordulé beosztott részére modszertani
ligyben ¢€s adott konkrét eljaras soran,

b) részt vegyen képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (6sztondzze
kollégait a képzésre és az ismeret megosztasra),

¢) jol, példamutatoan kezelje a konfliktusokat az tigyfelekkel és a munkatarsakkal.

A vezetének példamutaté magatartast kell tanusitania az altala vezetett szervezeti egységben
dolgozdk szamara, irdnyité munkajat a legjobb tudésa €s ismerete szerint kell, hogy végezze.
Vezet6tdl elvart specialis magatartdsi forma:



a) személyes példamutatas,

b) tartdzkodas a személyes elonyoktol,

c) megfelel6 hangnem hasznalata,

d) munkatarsai véleményének, dtleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositasa,

e) munkatérsai jogos érdekvédelme,

f) beosztottait ne utasitsa személyes céljait €s egyéni érdekeit szolgdld munkavégzésre,
tevékenységre,

g) kell6 szocialis érzékenység tanusitasa munkatéarsai problémainak megoldasaban,

h) anehézségekkel kiizd6 beosztottak segitése

3.2.2. A szakmai szempontok érvényesitésének elve:

A vezetd feladata, hogy tevékenysége soran a szakmai szempontokat érvényesitse.
A szakmai szempontok érvényesitését kell biztositani:

a) ahivatali szervezet struktirdjanak, személyi allomany 1étszamanak meghatarozasakor,

b) a hivatal személyi alloményanak kivalasztasakor,

¢) ahivatal személyi alloményéanak képzésekor,

d) a hivatalon belilli munkamegosztdsi rend kialakitdsakor és a helyettesitések
meghatarozasakor,

e) az illetmények - mindsités alapjan torténd - eltéritésénél.

A vezetd felelds azért, hogy a hivatalon beliili informacié aramlas segitse a szakmai
szempontok minél jobb érvényesiilését.

A vezetd feladata, hogy szorgalmazza olyan eljarasok, modszerek, iigymenetmodellek,
szoftverek alkalmazasanak bevezetését, melyek novelik a szerv szakmai munkéjanak
szinvonalat.

Vezet6t6l elvart specidlis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:

a) realis feladatkit(izés,

b) munkatarsak Osztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének
elésegitése,

c) a vezetd kollegak kozotti kapcsolataiban legyen segitdkész, tartsa tiszteletben masok
hataskorét, szakmailag tamogatast nydjtson,

d) a munkavégzéssel Osszefliggd Oszténzéseknél, illetve elismeréseknél legyen
kovetkezetes és igazsagos,

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



3.2.3. A szamonkérési kotelezettsée elve:

A vezetd koteles kialakitani a hivatalon beliili ellenoérzés, kontroll rendszerét. A vezetd
miukddteti és rendszeresen tovabbfejleszti a bels6é kontroll rendszert.

A vezet6 napi tevékenységébe beleépiil a szamonkérés, melynek egyik eleme a kéztisztviseloi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is.

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

Vezet6t6l elvart specilis magatartasi forma a szdmonkeérési kotelezettség soran:

a) kovetkezetes szamonkeérés,
b) a munkavégzéssel sszefliggo ellendrzéseknél, szamon kéréseknél legyen igazsagos.

4. Az etikai eljaras

4.1. Az etikai eljaras meginditésa:

Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyandja meriil fel.
Az eljards meginditasira a munkaltatéi jogkor gyakorldja az etikai alapelv megsértése
gyantjanak tudomasara jutdsatol szamitott egy hénapon beliil intézkedhet. Amennyiben nem
csak etikai alapelv sériilésének gyanudja meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyantja is, akkor
a fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
Az etikai eljardas meginditdsar6l a  koztisztviselot irdsban  értesiteni  kell.

4.2. A vizsgalat:

Az eljaras lefolytatasara a munkaltatéi jogkor gyakorldja az eljards meginditdsatol szamitott 3
napon beliil haromtagu bizottsagot jelol ki. A bizottsdg feladata a gyan kivizsgélésa.
A bizottsag a kivizsgalast a 1étrehozasatol szamitott 30 napon beliil kételes befejezni. A
bizottsag az eljarasa soran koteles:

a) meghallgatni a gyantuval érintett koztisztviselot,
b) megvizsgalni az ligy targyi bizonyitékait, mas érintett koztisztviselot, illetve személyt
meghallgatni, ha véleményiik az iigy eredményes lezarasahoz sziikséges.

Ha a koztisztvisel a bizottsag altal jelzett meghallgatdson nem jelenik meg, személyesen nem
miikédik kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni.

A bizottsag a vizsgalat lezartatol szamitott 5 munkanapon beliil irdsos véleményét - az tigyben
keletkezett iratokkal egyiitt - kételes atadni a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak.



A jegyzd esetében a vizsgalatot az alabbi dsszetétell bizottsag folytatja le:

- elndke: Zalaszentgrot Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete Pénziigyi és
Ugyrendi Bizottsaganak elnoke,

- tagjai a Hivatalhoz tartozd 6nkormanyzatok képviselé-testiileteinek tagjaibol 2-2
6. A bizottsagba delegalt képvisel6-testiilet tagjait a polgarmester jeléli ki.

4.3. Dontés az etikai alapelv megsértésének gyannjarol:

A munkaltatéi jogkér gyakorlbja a bizottsdg véleménye alapjan megéllapithatja, hogy a
koztisztviseld:

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

Az etikai vétséget elkévetd koztisztviselovel szemben kiszabhaté biintetés:

a) a figyelmeztetés vagy
b) amegrovas.

A vétség elkdvetése esetén a Dbiintetés kiszabdsa irasban is megtorténik.
Ha az etikai vétség gyanlja kivizsgaldsa kozben a koztisztviseld fegyelmi feleldsségének
megalapozott gyantija is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni €s az eljarast a fegyelmi
eljaras szabalyai szerint kell lefolytatni.

5. Hatalyba lépés

A Zalaszentgroti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Hivatésetikai Kodexe 2020. &prilis 01.
napjatél alkalmazandé.

Jelen Hivatasetikai Koédex hatalybalépésével egyidejiileg a 2014. julius 01-jén kiadott
Hivatasetikai Kodex hatalyat veszti.

Zalaszentgrot, 2020. marcius 31.
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Tekenye Kozség polgérmestére ' Zalavég Kozség Polgérmestere

Zaradék:

A Zalaszentgréti Kozos Onkormanyzati Hivatal Hivatasetikai Kodexét

Zalaszentgrot Varos Onkorményzata Polgarmestere 48/2020. (IV.24.) szAmu hatdrozatéaval;
Tekenye Ko6zség Onkorményzata Polgarmestere 20/2020. (IV.30.) szamu hatarozataval,

Zalavég Kozség Onkormanyzata Polgdrmestere 21/2020. (IV.30.) szamu hatérozatival
fogadta el.

Zalaszentgrot, 2020. aprilis 30.

Dr. Simon Beata
jegyzo
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