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EDELENYI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL
KOZTISZTVISELOINEK

ETiKAI ES MAGATARTASI KODEXE
I. Preambulum

Az Edelényi Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) minden
koztisztviseldje szdmdra - munkakortdl és vezetSi beosztastdl fiiggetlendl -
meghatarozza azokat az értékeket és magatartdsnormakat, amelyek tamogatjak a
megbizhatd, hatékony, mindségi munkavégzést, felelésségvallaldst, segitbkészseget
és az ésszerii cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betéltse funkcidjat. Az
aldbbiakban meghatarozott viselkedési, és magatartasi normak segitséget és moralis
keretet nyGjtanak, védelmezik a hivatdsukhoz méltdé magatartast tanusitd
kosztisztviseldket. Ennek érdekében a kozszolgalati tisztviselokrdl szdld 2011. évi
CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 9., 10., 83. §-aiban, valamint a 231. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a koztisztvisel6i hivatasetikai alapelvek részletes
tartalmat, valamint az etikai eljdrds szabdlyait Edelény Varos Onkormanyzata
KépviselG-testiilete az alabbiak szerint allapitja meg.

I1. Az Etikai és Magatartasi Kodex célja

2.1.Az Etikai Kodex irdnyt mutat a kiils6 és bels6 kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a
megfeleld viselkedés kialakitasahoz.

2.2.A Hivatal vezetdi és koztisztviseldi a kozszolgalathoz fliz6d6 kozbizalom erdsitése,
a kozigazgatds és ezen beliil a hivatali Ugyintézés szinvonalanak emelése, a
hivatalon beliili koztisztviseli kapcsolatok fejlédésének elbsegitése és a jo
munkahelyi |égkor kialakitdsa érdekében kételesek jelen Kodex szabalyainak
betartasara.

2.3.Az etikai elvek kotelez6en alkalmazandd munkajogi szabalyként funkcionalnak a
Hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik
gyakorlasdhoz, valamint feletteseik utasitdsainak végrehajtdsahoz tampontot,
iranymutatast adnak.

III. Az Etikai és Magatartasi Kodex hatalya
3.1. Személyi hataly
A Kodex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi kdztisztviselGi jogviszonyban

és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 munkavallaléjara (a
tovabbiakban koztisztviseld).



3.2. Teriileti hataly

A Kodex teriileti hatdlya kiterjed a Hivatal miikodésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet
nevében barmely koztisztvisel6 e minéségében megjelenik.

IV. A hivatali tevékenység és munkavégzés soran a koztisztviseloktol
elvart altalanos értékek, hivatasetikai alapelvek

4.1. Hiiség és elkotelezettség

A koztisztvisel6i 1ét életpalya, nem kothetd valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek
megfeleléen kitartdssal, becsiilettel kell végezni a munkat. A koztisztvisel6ket
jellemezze a Hivatal irénti elkGtelezettség, a szakma szeretete, a kdz, a varos és
Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz tartozd telepiilések szolgalata. A Hivatal hirnevének
megorzése, erdsitése valamennyi koztisztviseld kotelessége. Az elkdtelezettség a
Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév
megtartasahoz felelésségre és aldozatvéllaldsra van sziikség. A koztisztviseldnek
feladatait Magyarorszag Alaptorvényéhez hiien kell teljesitenie, azaz betartja és
betartatja az Alaptorvényen alapuld hazai és az Alaptérvény alapjan kételezd eurdpai
uniés jogszabalyokat. Amennyiben egy jogszabaly vagy egy vezeti dontés az
Alaptdrvénnyel nyilvanvaldan ellentétes a jogalkotdi és vezetdi tekintélyt tiszteletben
tartva a rendelkezésre all6 valamennyi jogszer(i és etikus eszkdzzel fel kell hivnia a
problémara az illetékesek figyelmét.

4.2. Nemzeti érdekek elonyben részesitése

A magyar nemzet érdekeinek szolgdlata a kdztisztviseld munkajan is alapul, ezért
szigorlbb jogi és erkolcsi kdvetelmények kozott kell teljesitenie a feladatat. A
koztisztviseld kotelezettségeit a hazaszeretet és a haza iranti lojalitas alapértékek
érvényre juttatdsa mellett a legnagyobb odaadassal teljesitse, feleldsséggel annak
tudataban cselekedjék, képviselje a kdzérdeket.

4.3. Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas

A Kkoztisztviseld feladatainak ellatasa soran tanusitson partatlan magatartast,
munkajaban ne befolyasolja személyes, csaladi, politikai, vagy anyagi érdek. Ennek
keretében koteles:

a) a torvényesség szigorl megtartasaval, elfogulatlanul, részrehajlds nélkiil,
nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasara, tarsadalmi helyzetre
tekintet nélklll, az eljarasra ésszerlien szilkséges id6t forditva végezni
munkajat;

b) higgadtan, kulturdltan, humanusan viselkedni az Ugyfelekkel, figyelmeztetve
Oket jogaikra és kotelességeikre;
érvényesiteni a kozigazgatas tekintélyét;

d) tartozkodni a felelGtlen igéretektdl, valamint az indulatoknak, elditéleteknek,
érzelmeknek, rokonszenv- és ellenszenv-nyilvanitasok latszatatdl;



e) hiteles, megbizhatd tajékoztatast adni, a torvényes és az altala vallalt
hataridoket betartani.

4.4. Elditéletektél valé mentesség, diszkriminacio tilalma

a) A kozigazgatasi feladatok végrehajtdsa sorédn a koztisztviseld kételes egyenld
bandsmddban részesiteni az azonos helyzetben lévOket, tovabba a
nemzetiségen, nemen, fajon, blrszinen, etnikai vagy térsadalmi hovatartozason,
genetikai jellemz&kdn, nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy egyéb
meggyézédésen, nemzeti kisebbségi hovatartozason, tulajdonon, vagyoni
helyzeten, szilletésen, fogyatékossagon, koron vagy szexualis bedllitottsagon
alapul6 indokolatlan diszkriminacio latszatat is keriilnie kell. Ennek az alapelvnek
a koztisztvisel® mindennapi munkajaban maradéktalanul érvényesiilnie kell, és a
kdzigazgatassal a koztisztviselén keresztil taldlkozd Ugyféllel szemben
maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

b) Az ligyfél felé a kozigazgatas Ugyfélbardt jellemz&jét a koztisztviselének kell
kozvetitenie, erre a kotelezettségére a koztisztviselbnek minden esetben és
minden koriilmények kozott tekintettel kell lennie, azt érvényre kell juttatnia.

c) Ezen alapelvnek maradéktalanul érvényesiilnie kell a személyzeti kivalasztas
soran, melynek részletszabalyait belsd szabalyzat tartalmazza.

4.5. Politikasemlegesség

A koztisztviselbk a kozigazgatds politikai semlegességének megdrzése érdekében
munkaidén tdli politikai vagy egyéb tevékenységiikkel nem veszélyeztethetik a
kdzszolgdlati funkciok és feladatok partatlan ellatdsaba vetett bizalmat. A
koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakohelyén nem folytathat politikai part,
politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd aktiv tevékenységet, és
nem vehet részt olyan kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladna a
véleménynyilvanitisi jogaval él6 allampolgar aktivitasat. A  koztisztvisel6
munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiilénbdztetd, akar legalis, de
kifejezetten politikai vonatkozasu szimbdlumot.

4.6. Felelosségtudat és szakszeriiség

a) A koztisztvisel6k feladataikat megfelelé gondossaggal és szakmai igényesseggel,
torvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beltil a Hivatalt. A
dontések  meghozatalakor gondosan  kell mérlegelniik  ddntéseiknek
kbvetkezményét is. A felelésséghez hozzatartozik a dontések kdvetkezményeinek
felvallalasa.

b) A kdztisztvisel6k kdzvetleniil a vezetSjiiknek tartoznak felel6sséggel, akik
utasitasait kotelesek kovetni, kivéve, ha annak végrehajtasa felismerhetéen
blincselekmény, vagy szabalysértés lenne. A  szervezeti politika
megfogalmazasaban, a dontések végrehajtasaban, valamint a Hivatal felelésségi
kdrébe tartozod koziigyek intézésében a Hivatal vezetését politikai hovatartozastol
fiiggetleniil partatlanul és targyilagosan kell tdmogatniuk. Szakmailag korrekt és



elfogulatlan tanacsokat kell adniuk, a déntésekhez sziikséges minden relevans és
torvényes hozzaférhet6 informaciot biztositaniuk kell a hivatali vezetés szamara.

c) A koztisztviselbknek a személyes fejlddés igényével, kdztisztviseldi felelGsséggel,
a jogszabalyok naprakész kdvetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat. A koztisztviseloknek (gyintézésiik és dontéseik soran mindig - a
jogszabalyok adta lehetGségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell
térekednitik.

d) A koztisztviseloknek {gyelnilik kell a Hivatal eszkozeinek, ellatmanyanak és
egyéb erdforrasainak rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasara.

4.7. Méltosag és tisztesség

a) Az emberi méltdsag megbrzése érdekében az Ugyintézést és a kodztisztviselbi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyuijtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze.

b) A koztisztviseld koteles a hivatasa gyakorlasa soran és a maganéletében
egyarant olyan magatartast tandsitani, hogy meglrizze és megerGsitse az
allampolgaroknak a kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és
hatékonysagaba vetett kdzbizalmat.

c) A koztisztvisel6knek olyan magatartast kell tandsitaniuk, amellyel ki tudjak
érdemelni és meg tudjak tartani feletteseik, munkatdrsaik, valamint a
kozvélemény fenntartds nélkili bizalmat maguk és az altaluk képviselt
kozszolgalat irant.

d) A koztisztviselOk:

o torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsara, egymas kolcsénds
segitésére, udvarias, kulturdlt hangvételre, egymas személyiségének,
emberi méltdsaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsak at
masra, a masok érdemét ne tartsak a sajatjuknak,

o keriiligk a sziikségteleniil személyeskedé konfliktusokat, tanusitsanak
onmeérsékletet, megértést,

o személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne
hivatalos tevékenységiik szinterén, oda nem illé mdédon hangoztassanak,

e ne szolgaltassanak munkakoriikkel G6ssze nem fliggd, tovabba
személyeskedd informaciokat,

e ne csatlakozzanak a redlis érdemeket mell6z0, vagy kijatszani torekvd
érdekcsoportokhoz, illetéktelen befolyds gyakorldsara szovetkez&
csoportosulasokhoz.

4.8. Egyiittmiikodés

a) Az Ugyintézés soran a koztisztviselbknek szakszeriien, segitékészen, a hataridét
betartva, koriiltekintden kell eljarniuk. Ennek soran figyelembe kell venniiik az
tigyfél redlis elvarasait és a korrekt tajékoztatashoz vald jogat.

b) Figyelemmel arra, hogy a kdztisztviseld0 munkajat minden esetben széleskorii
tarsadalmi és szakmai Osszefiiggésben, kapcsolatrendszerben végzi, kdoteles
kiilondsen olyan esetekben készségesen egyiittmiikddének lennie, amikor



ligyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatdsédgok vezetdivel, ligyintézGivel, illetve
az egyéb allamhatalmi szervek dolgozoival keriil kapcsolatba. Mindezeken tul a
Hivatal dontéseihez sziikséges, minden rendelkezésére allé és tdrvenyesen
hozzaférheté informaciét biztositania kell, azokat a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, a dontéshozdk eldl nem tarthatja vissza.

4.9. Partatlansag

a) A koztisztviselok nem élhetnek vissza hivatali beosztasukkal, az annak
eredményeként  befolydsuk ald  keriilt  kozpénzekkel, vagyonnal és
szolgaltatasokkal, tovabbd azokkal az informécidkkal, amelyek hivatali munkajuk
soran jutottak tudomasukra és nem hasznalhatjék fel azokat sajat vagy masok
egyéni érdekei elémozditésdra - még hivatali beosztasukbdl vald tavozas utan
sem.

b) Vissza kell utasitaniuk minden olyan kérést, amelynek célja 6nmaguk, vagy a
kollégak részérdl biztositandé megkiilonbdztetett elézékenység, vagy atlagosnal
gyorsabb elintézés indokolatlan igénylése. Ilyen kérésekre egyetértden nem
reagalhatnak, igéretet nem tehetnek, azonban hatranyosabban sem kezelheti
azokat, akik ilyen kérésekkel fordulnak hozzéjuk.

C) A koztisztviseldnek kotelessége, hogy kozvetlen hivatali felettesiik tudomasara
hozzanak minden olyan tényt, koriilményt, amely személyiikkel kapcsolatosan
kdzszolgélati jogviszonyuk létesitése utan jutott tudomasukra, s amely
koztisztviseldi jogallasukat érinti, vagy befolyasolhatja.

d) A kdztisztviselbk kotelesek haladéktalanul jelenteni a kozvetlen felettesnek a
kozeli hozzatartozdi vagy az elfogulatlan {igyintézést befolyasold kapcsolatot,
tovabba ha feladatuk és a maganérdekiik kozott Gsszeférhetetlenséget észlelnek,
vagy ha a kdzszolgalati jogviszonyuk fenndllasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe
kerlilnek. A kozvetlen felettes soron kiviil intézkedik az Osszeférhetetlenség
megsziintetésérdl.

e) A korrupciora és ajandékozasra vonatkozd részletes rendelkezéseket a Kodex VI,
fejezete tartalmazza.

4.10. Intézkedések megtételére iranyulé aranyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a
meghozott intézkedések ardnyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviseld
kiillbndsen a polgérok jogainak korldtozasat kételes keriilni, ha ezen korlatozasok
nincsenek ésszer(i kapcsolatban az elérni kivant intézkedés céljdval. Intézkedései
soran a koztisztviseld kételes tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az
altaldnos kdzérdek kozotti egyensulyt.

4.11. Megbizhatosag
A koztisztviselok felhatalmazés nélkiil nem hozhatnak nyilvanossagra olyan hivatalos

informacidkat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrasbdl bizalmasan jutottak
tudomasukra. Tilos az Ulgyfelek és a nyilvanossag félrevezetése, vagy szandékos



megtévesztése. A koztisztviseloknek tilos keresniiik azokat a lehetdségeket, amelyek
alkalmasak az Onkormanyzat politikajanak, dontéseinek vagy tevékenységének
meghilsitasara, befolydsolasara azaltal, hogy illetékteleniil vagy id6 el6tt olyan
informaciot fednek fel, amelyekhez, mint kdztisztvisel6 jutottak.

4.12. Csapatszellem

A hataridére torténd, minOségi feladatellatdas megkoveteli, hogy a kdztisztviselok
emberi, szakmai, tamogatdé munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas
munkakort is érintd feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek
egymas kozotti kapcsolatdban Osszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes
egylttm(kddéssel kell végezni. Az egymastol tanulds a munkavégzes természetes
velejardja legyen. A Hivatal szamara értéket jelent a koztisztvisel6i kozdsség, ezért a
koztisztviselbknek is torekedniiik kell arra, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

4.13. Oltozkodési normak

a) A munkahelyen megjelenni - kiiléndsen ligyfélfogadasi idében - csak a munkakor
altal megkovetelt, az Ugyfelek és a koztisztviselok felé tiszteletet kifejezé és
koztisztviselbhtz méltd 6ltozetben lehet.

b) A koztisztviselé koteles tevékenységét tisztén, apoltan, az adott alkalomhoz
ill6en, az altaldnos tarsadalmi elvarasoknak megfeleld viseletben végezni.

c) A koztisztviselok mellézzék a sportos €s a nemi szerepeket tulzottan
hangsulyozo, megbotrankoztatast keltd ruhdzatot, valamint a partatlansag és
fliggetlenség megkérddjelezésére alkalmas feliratot vagy jelet tartalmazo
ruhazatot. Ha a koztisztviseld ilyen Oltézetben jelenik meg, vezetdije felszdlitasara
kételes a ruhajat atcserélni, munkajat csak ezt kdvetden kezdheti meg.

4.14. A védelem elve

A koztisztviselG a torvényes és szakszer(i munkavégzése kdzben vedelem alatt all;
partatlan és partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszer(i feladatelldtasa
miatt semmilyen hatrany nem érheti.

V. A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

5.1. A koztisztviselok a munkahelyi kapcsolatokban az alabbi szempontok
érvényesitésére kotelesek:

a) A feladatok végrehajtdsa soran - minden esetben - torekedjenek az
egyuttmiikodésre, a problémak koz6s megoldasara, egymas érdekeinek
figyelembevételére, a konfliktusok elkerililésére, valamint a sziikséges
segitségnyujtas megadasara;

b) Konfliktushelyzet esetén sérelmeiket ne terjesszék, ne keressék masoknal az
igazukat, hanem a konfliktusra okot ado tortenest, esemenyt a két fél egymas
kozott beszélie meg, lehetdleg az esemény, torténés keletkezésekor, az
indulatokat mell6zve. Ha ez nem vezet eredményre - lehetfség szerint a masik



9)

h)

fél jelenlétében - tdjékoztassak vezetGjliket a torténtekrél és kérjek
kdzremiikodését az ellentét feloldasaban.

Szakmai tudasukat, gyakorlati tapasztalatukat ne hasznaljak fel arra, hogy a
segitséget kérd kolléga folé helyezzék magukat.

Ugyeljenek egymés tekintélyének, emberi és szakmai tisztességének
megdvasara. Az alaptalanul megragalmazott koztisztviseldk védelmében - kivetel
nélkiil - Iépjenek fel, hivjak fel a ragalmazé figyelmét a helytelen magatartasara;

Viseligk a felel6sséget esetleges rossz, vagy helytelen dontéseikért,
intézkedéseikért, 6nként tarjak fel a hibaikat. Tegyenek meg mindent azok
jogszer(i és szakmailag is megfelel kijavitdsa, helyrehozasa érdekében. A
vezetik és munkatdrsak részérél érkezd jogos kritikat fogadjak jobbitd
szandékként és annak megfelelden reagaljanak ra;

Mutassanak egyiittm(ikodési készséget, Onzetlenil nyujtsanak kollegialis
segitséget az U(j koztisztviselé munkahelyi beilleszkedésének elbsegitése
érdekében.

Az eredményes munkavégzéshez sziikséges informdciokat vezetGik,
koztisztviselok és a szakmai feladat-végrehajtdsban kozremiikdédd egyéb
érdekeltek szdmara a megfeleld idoben és modon biztositsak.

Az egymas kozbtti hivatalos és nem hivatalos érintkezéseiket a kolcsonos
tiszteleten, megbecsiilésen, a kollegialitdson alapuld magatartas jellemezze.

A Hivatal teljes mértékben elitéli a zaklatds minden formajat fliggetlendl attdl,
hogy az szervezetén beliil vagy kiviil torténik. Kulonosen kiemelendd egyrészrél a
szexudlis természet(i magatartds minden formdja, ami akar szobeli, akar nem
szavakkal torténd vagy fizikai modon valdsul meg, olyan céllal vagy hatassal,
amely sérti az adott személy méltdségat. Kilondsen ilyennek tekintendd
amennyiben az adott magatartds megfélemlitd, ellenséges, megalazo,
megszégyenitd vagy sértd kornyezetet teremt, illetve amennyiben hatalommal
vald visszaélést valdsit meg, illetve a szervezeten beliili ala-folé rendeltségi
helyzettel él vissza vagy azt kihaszndlja. Masrészr6l pedig a munkahelyi Un.
mobbing, azaz a gyakran ismétiéd6 pszicholégiai terror, amely rendszeresen €s
hosszabb idén keresztiil megvaldsuld cselekedetek sorozata a munkahelyen egy
egyén vagy egy kozosség részér6l. Az ilyen természetli visszaélések
elkeriilésének és felderitésének céljdbdl a Hivatal kiemelt figyelmet fordit a
munkavallalok tajékoztatasara és az esetleges visszaélések felderitésére a jelen
Kddexben foglalt eljarasrend szerint.

5.2.A koztisztviselok a vezetdkkel valé kapcsolattartas soran az alabbi

a)

b)

szempontok érvényesitésére kotelesek:

Kérjék ki vezetdik tanacsat, tdmaszkodjanak szakmai és emberi tapasztalataikra,
segitségiikre, ha munkakori feladataik ellatasa nehézségekbe (itkdzik;

VezetGikkel tortént megbeszéléseik, ill. azok tajékoztatasa soran legyenek
8szinték, térekedjenek az egyérteimiiségre;



<)

d)

Abban az esetben, ha vezetGjilk egy-egy (igy megvitatdsa érdekében
megbeszélést hiv Gssze, akkor aktivan, szakmai tudasuk legjavat nyujtva segitsék
eld a konzultacié eredményességét, a szilkséges megoldasok megtalalasat;

Munkavégzésiik ellendrzése soran teljes korlien informaljak vezetGiket, illetve az
ellenGrzést végzoket.

5.3. A koztisztvisel6k az ligyfelekkel valé kapcsolattartas soran az alabbi

szempontok érvényesitésére kotelesek:

a) Torekedjenek a térvényesség, a szakszeriiség, a targyszerliség, a pontossag, a

b)

9)

h)

gyorsasag és a hataridok betartasara. Legyenek udvariasak, tirelmesek,
részrehajlastdl és elbitéletektdl mentesek, ugyanakkor kovetkezetesek és
hatdrozottak. Tevékenységiik soran érvényesiiljon a szolgaltatd jelleg, kapjon

megfeleld hangsulyt a kdz szolgalata;

A jogszabalyok altal biztositott hatalmukkal, befolydsukkal semmilyen
koriilmények kozott ne éljenek vissza. Torekedjenek a polgarok gondjainak,
problémainak megoldasara. Résziikre - az elbirt és sziikséges mertekii - pontos,
ill. korrekt informacidkat, Utmutatasokat adjak meg.

Mell6zzék az ligyfelek kioktatdsat, tekintsék a polgarokat egyenrangu feleknek,
eljarasukban térekedjenek a kdlcsénds bizalom megteremtésére. A polgaroknak
tett igéreteiket - ha ezt indokolhat6 kériilmény nem akadalyozza - tartsak be;

Ha meghaladja hataskoriiket az adott {igy, nyujtsanak pontos informéciot az
tigyfeleknek a lehetGségeikrdl, teenddikrol.

Csak olyan kotelezettségeket vallaljanak fel, amelyek hatdskoriiknek,
illetékességiiknek megfelelnek, és amelyeket teljesiteni is tudnak, mivel
személyes feleldsséggel tartoznak tetteikert;

A nyilvantartasok adatait csak jogszabalyokban meghatarozott célra és médon
hasznalhatjak fel. Titoktartasi kotelezettségiik kiterjed a magantitoknak, a
levéltitoknak, az Uzleti és banktitoknak, valamint a szerv miikodésére,
szervezetére, tevékenységére vonatkozd, kozérdekli adatnak nem mindsilé
el6irdsokra, adatokra, ismeretekre. A tudomasukra jutott barmilyen informacidt
kotelesek bizalmasan kezelni, azokat sajat vagy mas részére el6ny
megszerzésére, illetve ellentételezésére nem hasznalhatjak fel és a felhasznalds
latszatat is kotelesek keriilni.  Nyilvanosan kozzétett, ill. megjelend
publikacidikban, el6adasaik, kozszerepléseik alkalmaval, atdolgozott és
elvaltoztatott formaban sem kozélhetnek bizalmas informacidkat vagy erre utalo
adatokat;

A személyes adatok védelmére vonatkozd részletes informaciokat a Hivatal
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata tartalmazza, melynek ismerete és a
benne foglaltak betartasa minden koztisztviseld szamara kotelezd;

Az liggyel kapcsolatban kordbban eljard koztisztviselok tevékenységét,
intézkedését az tgyfelek el6tt ne kifogasoljak. Egymas kozotti konfliktusaikat,
nézeteltéréseiket ne az (igyfelek el6tt rendezzék. A polgarok jelenlétében,
illetve a nyilvanossdg el6tt az érintett szervekre, annak vezetdire,
kdztisztviselGire negativ tartalmi megjegyzéseket ne tegyenek;



i) Személyes érdekbdl sem koOzvetlenil, sem kozvetetten ne ajanljanak az
ugyfeleknek lgyiik elintézéséhez az adott terlilethez tartoz szakertot.

5.4. A koztisztviselotol a munkahelyen kiviil elvart magatartasi szabalyok

A koztisztviselo:

a) példamutaté modon teljesitse allampolgdri kotelezettségeit, tartsa meg a ra
vonatkozd jogi és moralis kbvetelményeket,

b) tartdzkodjon minden olyan magatartastdl, amely veszélyezteti a Hivatal, mint
kozigazgatasi szerv miikodéséhez, tekintélyéhez kapcsolodo kdzbizalmat,

c) kell6 elévigyazatossaggal jarjon el az internet és a kozdsségi media
haszndlatakor, személyére és hozzatartozoira vonatkozoan kizardlag olyan
informaciot, hang- és képfelvételt osszon meg, amely a koztisztviselSi
méltésagot nem csorbitja, a vilaghalon torténd vélemény-nyilvanitasa ne sértse
a Hivatal tekintélyét, a kozszolgalati hivatds méltosagat, illetve a
nyilatkozattételre iranyadd szabalyokat.

VI. A korrupcio és az ajandékozas

6.1.A koztisztviseldknek tartdzkodnia kell az olyan magatartasformaktdl, amelyek az
aktiv vagy passziv korrupcid (jogtalan elény adasa, kérése, vagy az ilyen elény,
illetve annak igérete elfogadasanak) latszatat kelthetik, vagy amelyek az arra
iranyuld tevékenység részeve valhatnak.

6.2.A koztisztviselok ne valjanak kiszolgdltatotta, tartdzkodjanak az olyan
magatartasformaktdl, amelyek alkalmasak a korrupcid latszatdra, vagy amelyek
arra vezetd tevékenység részévé valhatnak. Ennek megfeleléen koételesek
minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkerilni, amely alkalmas lehet
elfogulatiansaguk megkérddijelezésere.

6.3.A koztisztviseldknek tartézkodniuk kell értékhatarra valo tekintet nélkil minden
olyan ajandék elfogadasatdl, amely esetében vélelmezhetd, hogy azt az
ajandékozd az alkalmazott munkavégzésével kapcsolatos —befolydsolasi
szandékkal adja.

6.4.A koztisztviselok sem kozvetlenil, sem kdzvetve nem fogadhatnak el és nem
kérhetnek olyan a koztisztviselok, vagy csaladtagjaik, rokonaik, barataik, vagy
vellik érzelmi, politikai, gazdasagi vagy mas érdekszodvetségben Iévd személyek
szamara igért elényt, juttatast, pénzt, ajandékot a veliik, vagy a szervezetiikkel
kapcsolatban alloktdl — a szérdajandékok, figyelmességi ajandékok, valamint a
munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatos rendezvényen kapott
szokdasos vendéglatas elfogadasa kivételével — amely munkavégzésével vagy az
Edelényi Koézos Onkormdnyzati Hivatallal barmely modon is Gsszefliggésbe
hozhato és alkalmas arra, hogy befolyasolja partatiansagukat, itél6képessegiiket.
Azon ajandékokat vissza kell utasitani, melyek a valdsziniisithetd értékik,
volumen(ik alapjan nem tekinthetok szoro-, illetve figyelmességi ajandéknak.

6.5.]Juttatdsnak, ajandéknak, illetve el6nynek minGsiil minden szolgaltatas,
szOrakoztatas, vendéglatas, rendezvényeken vald részvétel, kdlcson vagy egyéb
anyagi, egzisztencialis, illetve erkdlcsi értéket képviseld dolog, szivesség, illetve



ezek barmelyikének a jovében torténd biztositasara tett igéret, amelynek
pénzben kifejezhetd értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az
értékénél lényegesen alacsonyabb aron jut hozzad valaki. Nem tartozik ebbe a
korbe az Ugyféltdl az igy elintézését kdvetben kapott, kis értékli és erkolcsi,
szakmai elismerést jelentd, a kollégak elott atadott szord, vagy figyelmességi
ajandék, mely azonnal elfogyaszthatd vagy a hivatali helyiséget disziti (pld:
gytimolcs, csoki, virag), melyeket minden esetben be kell jelenteni a kdzvetlen
felettesnek.

6.6. Csekély értékli ajandék a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVII.
térvény 70. § (9) bekezdés a) pontjaval 6sszhangban a minimalbér 10 szazalékat
meg nem haladd értékii termék, szolgaltatas.

6.7.Szordajandéknak kell tekinteni a valamely szakmai rendezvényen valo részvételre
tekintettel kapott, az ajandékozd szervezet logdjaval, vagy nemzetkozi
kapcsolatokban az ajandékozé allamara, szervezetére mas modon utald, 10000
forintot meg nem haladd értékii ajandékokat. A kdztisztviseloknek a
munkavégzésiikkel kapcsolatos rendezvényen kapott széroajandekokat, ha azt
jellegiik nem zarja ki, els6sorban a munkahelyen, a munkavégzés soran kell
hasznositaniuk.

6.8.Figyelmességi  ajandéknak kell tekinteni minden a munkavégzéssel
osszefliggésbe hozhatd, szdrdajandéknak nem mindsiild, de ugyanakkor nem
lekotelez6 mértékl ajandékot. Figyelmességi ajandek kiildndsen a sziiletésnap,
névnap, gyermeksziiletés vagy nyugdijazas alkalmabdl kapott ajandék.

6.9.Lekotelez6 mértékiinek kell tekinteni azokat az ajandékokat, amelyeket a
munkavallalé a sajat jogszer(i jovedelmébdl, a szokasos életvitelének fenntartasa
mellett azok redlis piaci ardn nem lenne képes megvasarolni maganak.
Lekotelez6 mérték( ajandékot senkitdl, semmilyen koriilmények kdzott nem
szabad elfogadni.

6.10.Szokdsos vendéglatasnak kell tekinteni a munkavegzéshez kapcsolddod
valamennyi résztvevd részére biztositott ellatast. Szokasos vendéglatasnak kell
tekinteni még a kilféldi allami szerv munkatarsatol, vagy barmely kilf6lditol
hivatalos Uttal kapcsolatban kapott, az allami szervek hazai vendéglatasi
gyakorlatahoz hasonld, nem lekotelezé mértékii ellatast.

6.11.A fenti rendelkezésektdl eltéréen kivételes koriilmények kozétt (pl. ha a
tarsadalmi udvariassag ezt kivanja, tovabba ha kulturalis vagy diplomaciai okbdl
az ajandék visszautasitasa félreértelmezhetd) amennyiben az ajandékozas célia
nem veszélyezteti a megajandékozott vagy a Hivatal kdzmegitélését és érdekeit,
a 10000 forintnal kisebb becsiilt értékili ajandék elfogadhatd. Ebben az esetben
mérlegelni kell az ajandékot add személy vagy szervezet és a Hivatal, valamint a
megajandékozott kozotti kapcsolatot, az adott ajandékok jellegét, szamat és
volumenét, az ajandékozas mogott hizddd indokot, és az ajandék elfogadasanak
lehetséges kdvetkezményeit mind a megajandékozottra, mind a munkaltatora
nézve.

6.12.Munkahelyi ajandékozas szabalyai

A koztisztviselé a munkahelyi felettesének vagy beosztottjanak ajandékot csak
onkéntesen adhat, megajandékozasahoz hozzajarulast csak 6nkéntesen nyuijthat.

10



B.13.

Akkor mindsiil 6nkéntesnek az ajandékozas, ha azt kifejezett utasitds és
barmilyen, a kéztisztvisel§ szabad dontését akadalyozé nyomasgyakorlas nélkdil
adjék. A vezet6k a beosztottaiktdl csak a tarsadalmi érintkezés részét képezod
események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulas stb.) kapcsan fogadhatnak
el ajandékot. Az ajandékozds mértéke és formaja nem lehet alkalmas arra, hogy
valamely jogosulatian dontés, el6ny, juttatas stb. elérését lehessen attdl remélni;
A vezet6k mutassanak jo példat a korrupcio és a protekcié minden formajanak
teljes elutasitasaban.

Az ajadndék és jogtalan elény felkindldsa esetére vonatkozdé magatartasi
szabalyok

a) Ha a koztisztviseldben a legcsekélyebb kétely is felmerlil egy ajandék

elfogadhatosédgaval vagy megfeleldségével kapcsolatban, kilondsen, ha
felmeriil az ajandék befolyasoldas céljabdl valé &tadasa vagy kinalasa,
haladéktalanul jeleznie kell a munkaltatdnak.

b) Amennyiben a munkavallalé a szdmara felajanlott ajandékot nem fogadhatja el,

kdteles az ajandék atvételét visszautasitani és ezt a kozvetlen felettesének
haladéktalanul jelezni.

A jogtalan el6nyt minden esetben el kell utasitani, ezzel egyidejlileg térekedni
kell az elényt felkindld személy azonositasara és tanlk felkeresésére a jogtalan
elény felkindldsaval kapcsolatban. A tan(k lehetnek akér munkatdrsak, akar
mas, a kdzelben tartdzkodd személyek. A torténtekrdl a lehet legrévidebb idon
beliil értesiteni kell a kdzvetlen felettest valamint az integritds tandcsadot.
Blincselekmény gyanlja esetén az integritast sértd eseményeket kezeld
eljarasrendben foglaltak szerint kell eljarni. A kozvetlen felettes annak az
ligynek az elintézésére mellyel kapcsolatban jogtalan el6nyt ajanlottak fel
lehetBség szerint masik koztisztviseldt jeldl ki.

d) Amennyiben a koztisztvisel§ tudtan kivil mas olyan elényt vagy juttatast

biztosit szdmara melyet nem fogadhat el, arrdl lehet6ség szerint haladéktalanul,
de legkésébb a tudomasszerzést kovetd munkanapon értesitenie kell a
kozvetlen felettesét és az integritds tanacsadot. Az igy kapott juttatast a lehetd
legrévidebb id6n beliil igazolhaté mddon vissza kell szolgdltatni a juttatast
nyujté személynek.

6.14.A korrupcidra és az ajandékozasra vonatkozd egyéb részletszabalyokat az

Edelényi Kézds Onkormanyzati Hivatal ajandékozadsra vonatkozé szabalyzata
valamint az integritast sértd események kezelésének eljarasrendje tartalmazza.

VII. A Hivatal vezetdit6l elvart tovabbi értékek, magatartas

7.1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikddés

A Hivatal vezet6i egységesen tamogassak az egylittmi{ikédd, konstruktiv, bizalmon
alapuld j6 munkahelyi légkér kialakuldsat, megérzését. Az emberi segitségnyuitas, a
koztisztvisel6k megdvasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a vezeto kotelessége.
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KIVONAT

Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2025.februar 26.-an
megtartott rendes nyilvanos (lésének jegyzokonyvébdl

EDELENY VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
19/2025.(11.26.) hatarozata

Az Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal Etikai és
Magatartasi Kédexének elfogadasarél

Edelény Varos ._C')nkorményzata Képviselo-testiilete megtargyalta Az
Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Etikai és Magatartasi Kodexének
elfogadasardl szolo eloterjesztést, és az alabbi dontést hozta:

1. Edelény Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testiilet) az Edelényi Kézés Onkormanyzati Hivatal Etikai
és Magatartasi Kodexét a hatarozat melléklete szerinti tartalommal
allapitja meg.

2. A Kddex 2025. marcius 1. napjan Iép hatalyba, ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti a Keépviseld-testiilet 16/2014.(I1.12.) hatarozataval
megallapitott Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Etikai Kodexe.

3. Képviseld-testiilet az Etikai és Magatartasi Kddexben foglaltakkal
osszhangban elrendeli a kddex szévegének a lakossag szamara a
www.edeleny.hu honlapon, a munkavallalok szamara a Hivatal
bels6 honlapjan, valamint a szervezeti egységek titkarsagan vald

kozzétételét.
Felelds: polgarmester
Végrehajtasért felelds:  jegyz0
Kozremiikodik: Jegyzoi Titkarsag
Hatarido: 1. pont: azonnal,

2. pont: 2025. marcius 1.
3. pont: 15 napon beliil

Edelény, 2025. februar 26.
K.m.f.

Fischer Ferdinand s.k. Dr. Vartas Jozsef s.k.
polgarmester jegyzd
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