1. melléklet

Dabasi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldivel szemben
tamasztott hivatasetikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai

I. Altalanos magatartasi normak, hivatasetikai kovetelmények

1. A koztisztvisel6 munkdja soran koteles a jogszabalyoknak megfelelden eljarni, a
jogszertiséget maradéktalanul érvényesiteni.

2. A koztisztvisel6 munkajaban az egyenlo elbanas elvének ¢és az elditéletektdl vald
mentességnek kell érvényesiilnie. A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatasa
soran egyenlé banasmodban részesiteni az azonos helyzetben levoket, tovabba a
nemzetiségen, nemen, etikai vagy tarsadalmi hovatartozason, vallason, politikai vagy
egyéb meggyd6zodésen, vagyoni helyzeten, fogyatékossagon stb. alapuld indokolatlan
diszkriminacionak még a latszatat is keriilni.

3. A koztisztviseld dontéseinek, hatdrozatainak el6készitése, meghozatala soran koteles
biztositani az ardnyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.

4. A koztisztviseld hataskorét kizarolag abban a korben és célbdl gyakorolhatja, amelyre

a vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, munkakori leirds felhatalmazzak ot.

5. A tevékenység soran a koztisztviselonek tiszteletben kell tartania a magéanérdek és a
kozérdek kozotti egyensulyt.

6. A koztisztviselonek munkéja soran kiilondsen tartozkodnia kell a hatalommal vald
visszaéléstol. Hataskorét és jogosultsagait csak olyan célokra hasznalhatja, amelyek
Osszhangban éllnak a jogszabalyokkal és a kozérdekkel.

7. A koztisztviseld tevékenységének, eljarasanak partatlannak és fiiggetlennek kell lennie,
tevékenysége soran nem lehet részrehajld, tartdozkodnia kell barmilyen onkényes
intézkedéstél. Munkéjaban nem befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai, vagy
anyagi érdek.

8. A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatasa soran kovetkezetesen, a hivatali

Rendtartasnak megfelelden, ésszertien és kiszamithatoan eljarni. Az eljarasaval kapcsolatos

jogszabalyon alapuld t4jékoztatast €s felvilagositast nem tagadhatja meg a hataskorébe

tartozo ligyekben.

9. A koztisztvisel® magatartasat el6zékenységnek, udvariassagnak és szolgéalatkészségnek
kell jellemeznie. A hataskorében elkdvetett hibat kiteles orvosolni és aktivan részt venni
az eldidézett sérelem kovetkezményeinek orvoslasban.

10. A koztisztviseld munkdja sordn készségesen egylittmiikodének kell lennie az
igyfelekkel,a munkatarsaival, mas hat6sagok vezetoivel és ligyintézdivel.

11. A koztisztvisel6 munkdja soran készségesen egyiittmiikodének kell lennie az

igyfelekkel, a munkatarsaival, mas hatosagok vezetdivel és ligyintézdvel.

12. A koztisztviseldnek becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie,
vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt kérést, amely az
eléirasoktol vald eltérésre iranyul. El kell utasitania a korrupcidt, annak valamennyi
form4ja ellen fel kell lépnie. A Hivatal kedvezé moralis megitélésének eldsegitése a
mindennapos munkiban és a magéanéletben is megkdveteli, hogy a koztisztviseld
hivatali tevékenységével Osszefliggésben ne fogadjon el juttatast, ajandékot, vagy
jogosulatlan elényt az iigyfelektol.

13. A Hivatal muikodéséhez a kozbizalom elengedhetetleniil sziikséges, ezért a
koztisztviselonek



14.

IL.

tartozkodnia kell a munkaidén kiviil is minden olyan cselekménytdl, amely az
veszélyezteti. A koztisztviseld koteles hivatdsa gyakorldsa sordn és a maganéletben
egyarant olyan magatartast tanusitani, hogy megorizze ¢és megerdsitse az
allampolgéaroknak a kozszolgalat tisztességébe, semlegességébe ¢€s hatékonysagaba
vetett kozbizalmat. A koztisztviselonek minden esetben ugy kell viselkednie, hogy
kiérdemelje az allampolgéarok, munkatarsai és felettesi bizalmat és tiszteletét.

A koztisztvisel6 munkahelyén koteles kulturalt, az altalanos elvarasoknak megfelelden,
tiszta

¢s apolt, sz¢élsdségektol mentes ruhazatban megjelenni.

A vezetékkel szemben tamasztott kiillonos hivatasetikai kovetelmények

A Hivatal vezetd-beosztasu koztisztviseldinek az I. cim alatt meghatdrozott altalanos
magatartasi normak teljesitésén til az aldbbi specidlis kvetelményeknek is eleget kell tenniiik:

1. Személyes példamutatasukkal mozditsak eld, hogy az altaluk iranyitott szervezeti

egységekben egyiittmiikodd, tdmogatd, konstruktiv, jo6 munkahelyi kapcsolatok és
munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2.

3.

4,

Az erdforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor ne éljenek vissza
beosztasukbdl, illetve hivatalukbdl szarmazé pozicidjukkal €s lehetdségeikkel.

A dontések meghozataldhoz sziikséges informacidkat ismerjék meg. A tobbi vezetd €s
munkatarsat - kelld idében és modon — lassdk el a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokkal.

A munkatarsak kozotti munkamegosztds, valamint a veliik és kozottik valo
egylittmiikdés megszervezésekor torekedjenek az egyenld terhelés kialakitasara.

A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanal torekedjenek az egyértelmiiségre, a
targyilagossagra ¢és a megfeleld hangnem hasznélatéra.

Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektol fliggden kérjék ki
¢és vegyek figyelembe munkatarsaik véleményét, otleteit, javaslatait.

A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatidval €s
koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

III. A hivatasetikai eljaras szabalyai

Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
feleldséggel tartozik.

A hivatasetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselovel szemben a jegyz6 dont a
kiszabhato figyelmeztetésrdl, stlyosabb esetben a megrovasrol.

. Amennyiben a hivatéasetikai eljaras szabalyainak megsértése, illetve

kovetkezményeinek mértéke nem egyértelmtl, az etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a szabalyok megsértésének felfedezését kovetd egy
honapon beliil haromtagt bizottsagot jelol ki, melynek feladata a szabalysértés
koriilményeinek és kovetkezményeinek feltdrasa, vizsgalati eredmények Osszegzése,
szlikség esetén javaslattétel az elkovetd koztisztviselovel szemében kiszabhat6 I11. 2.
pont szerinti biintetésre.
Amennyiben a koztisztviseld magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi feleldsségét, a jegyzd kezdeményezésére a fegyelmi

eljarast a Ktv. szabdlyai szerint kell folytatni.






