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Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és a
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i (a tovabbiakban:
koztisztvisel§) szamara a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai
eljaras szabalyait a kovetkezbk szerint allapitja meg.

L
A Hivatasetikai Kédex célja

A Hivatasetikai Kédex (a tovabbiakban: Kdodex) célja: a koztisztviselbkre vonatkozd erkdlcsi
magatartasi szabalyok rdgzitése a kdzszolgalat ellatasdhoz, valamint segitségnyuijtas a
munkatarsak szamara a magatartasi szabalyok betartasahoz.

Hivatasetikai alapelvek részletes tartalma

1. Hiség és elkotelezettség elve

A koztisztvisel6 feladatait eskijének megfeleléen, Magyarorszag Alaptérvényéhez hiien
és elkotelezetten teljesiti. Munkaja soran koteles a jogszabalyoknak megfelelen eljarni, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényre juttatni.

A koztisztvisel az Onkormanyzat déntéseinek, a Hivatal szabalyzataiban el6irtaknak, és
a vezetdk altal kiadott utasitasoknak végrehajtasaval azonosul a kit(izott célokkal és
feladatokkal, a k6zjé elémozditasaval.

A Hivatalban és azon kivil is tartézkodik olyan adatok, informaciok kozlésétél, amelyek
nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzat, vagy a Hivatal tevékenységének
eredményességét veszélyeztetik, egyuttal nem tart vissza kdzérdekl vagy kdézérdekbél
nyilvanos adatokat.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitésének elve

A koztisztvisel6 a magyar nemzet (ezen belll az Onkormanyzat) érdekeit szolgalja. A
kézérdek Magyarorszag és a magyar nemzet valamennyi jelenlegi és jovébeni tagja
érdekeinek 6sszessége, amelyet a magan- és csoportérdekkel szemben elényben kell
részesiteni, de tiszteletben kell tartani a kozérdek és a maganérdek kdzotti egyensulyt.



3.

lgazsagos és méltanyos jogszolgaltatas elve

A koztisztviseldnek a munkajat lelkiismeretesen és pontosan, a jogszabalyokban
meghatarozottak és az adott gy 6sszes koérilményeinek, egyedi sajatossagainak
figyelembevételével ugy kell végeznie, hogy jogalkalmazasa megfeleljen az alkalmazott
jogszabalyok rendeltetésének, és dontése meghozatalakor mas személyek jogai ne
sériljenek.

A koztisztviseld a valos korilmények mérlegelése alapjan méltanyosan teljesiti feladatat,
minden cselekedetében emberséges, védi az emberi méltésagot, tiszteletben tartja az
emberi és a személyiségi jogokat. Hataskorét csak abban a kdérben gyakorolhatja,
amelyre a jogszabalyi rendelkezések, valamint a munkakoéri leirasa felhatalmazza.

Méltésag és tisztesség elve

A koztisztviseld kulturalt, az altalanos elvarasoknak megfelelé megjelenésével,
megnyilvanuladsaval (viselkedésével és beszédével) erdsiti a beosztdsa és az altala
képviselt Onkormanyzat és Hivatal, valamint a koézigazgatas iranti kozbizalmat. A
Hivatalban és munkahelyén Kkivili maganéletében egyarant hivatasdhoz mélto,
becsililetes, tisztességes és példamutaté magatartast kell tanusitania, kerllnie kell a
szélsbségeket. Figyelmet kell forditania arra, hogy ado- és kdztartozasaival ne kerlljon
hatralékba.

Az ugyek intézése soran az ugyfelekkel, az eljarasban résztvevékkel szemben
higgadtan, tiirelmesen, udvariasan és mértékletességgel kell eljarnia, tartdézkodnia kell az
ugyfelek személyét érinté észrevételek, sérté mindsitések megtételétél. Az Ugyintézés
soran el kell haritani az esetleges befolyasolasra iranyuld kisérleteket.

Eléitéletektdl valé mentesség elve

A koztisztviseld elbitéletek nélkiil, az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartasaval, az
esélyegyenléség biztositasaval teljesiti feladatat. Egyenld banasmoddot tanusit az
ugyfelekkel, munkakoéri kotelessége ellatasa soran a munkatarsakkal, minden emberrel
szemben (kiléndsen nemzetiségre, nemre, fajra, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozasra,
fogyatékossagra, nyelvre, vallasra és hitre, politikai meggy6z&désre, korra, nemi
identitasra, vagy vagyoni helyzetre valo tekintet nélkal), keruli a diszkriminacio latszatat
is.

Partatlansag elve

A Kkoztisztvisel6 tevékenysége soran nem lehet részrehajlé, minden esetben
elfogulatlannak és partatlannak kell lennie, tartézkodnia kell barmilyen o6nkényes
intézkedéstél. Személyes, csaladi és politikai rokon- vagy ellenszenv nem befolyasolhatja
a jogszabalyi és moralis kdvetelményeknek megfelel, tényeken és bizonyitékokon
alapuld eljarast. A munkahely nem hasznalhato fel politikai vagy egyéb elényszerzésre.



A partatlansag és az itéléképesség megdrzése érdekében nem kérhet, és nem fogadhat
el sem kdzvetve, sem kozvetlenil az ugyfelektél — csekély értékd, jelképes szord
ajandék, vagy a munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott vendéglatas elfogadasa
kivételével — ajandékot, juttatast, vagy jogtalan elényt, illetve annak igéretét; azt
udvariasan, de hatarozottan vissza kell utasitania és errdl kozvetlen felettesét irasban
haladéktalanul tajékoztatnia kell.

A koztisztviselének el kell utasitania a korrupciét, annak valamennyi formaja ellen fel kell
Iépnie. Vissza kell utasitania minden olyan nyilt vagy burkolt kérdést, amely az
el6irasoktol valo eltérésre utal.

Ha munkaja soran Osszeférhetetlenségi helyzetbe kertl, koételes eleget tenni a
kikiszdbdlésére vonatkozé intézkedésnek.

A koztisztviseld6 nem élhet vissza hivatali beosztasaval, valamint azokkal az
informacidkkal, amelyek hivatali munkaja soran jutattak tudomasara, még a jogviszonya
megszlinését, vagy megsziintetését kdvetden sem.

A koztisztviselét a torvényes és szakszerli munkavégzése kozben partatlan és
partpolitikai-semleges magatartasa, valamint szakszer( feladatellatasa miatt semmilyen
hatrany nem érheti.

7. Felelésségtudat és szakszeriiség elve

A koztisztvisel6 jogalkalmazé tevékenysége soran a jogszabalyokat felel6sségteljesen és
szakszerlien, késedelem nélkial alkalmazza a gyakorlatban, a felelésséget masra
alaptalanul nem haritia at. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi azok
belathaté tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti hatasait. Hibas dontései kdvetkezményeit
lehetéség szerint orvosolja, amennyiben ez jogsérelem nélkal nem oldhaté meg, jelzi
felettesének.

Gondossaggal kell biztositania a felelésségi korébe tartozéd kdzpénzek és kdzvagyon
torvényes, célszer( és eredményes felhasznalasat, valamint a munkajahoz igénybe vett
pénzlgyi €s anyagi eszkdzoket rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalnia, kezelnie.
Az irodai eszkdzok, berendezések rendeltetésszerli hasznalatarél gondosan és
takarékosan gondoskodik, azokat magancélra indokolt és jévahagyott esetben is a lehetd
legkisebb mértékben hasznalja fel. Mindez vonatkozik az engedélyezett otthoni
munkavégzésre is.

Feladatat a legjobb tudasa szerint a szakmailag elvarhaté minéségli munkavégzéssel
végzi, szakmai ismereteit, képességeit sajat és a Hivatal altal biztositott lehetéségeihez
mérten folyamatosan karbantartja és fejleszti, valamint térekszik a munka szinvonalanak
tovabbi javitasara. Munkja soran kiemelt figyelmet fordit a hatarid6k maradéktalan
betartdasara. Az Ugyintézés soran ugy kell eljarnia, hogy mind a Hivatal és az
Onkormanyzat, mind az ligyfél szamara a lehet6 legjobb megoldas sziilessen.



8. Egyiittmiikodés elve

A koztisztvisel6 a feladatellatasa soran egyuttmiikddik az lgyfelekkel, munkatarsakkal és
mas eljaré6 szervekkel. Munkavégzésébe a kdlcsonds tiszteleten alapuld udvarias,
szolgalatkész és el6zékeny kapcsolattartasra, valamint a felmerilt szakmai és személyes
konfliktusok konstruktiv rendezésére tdrekszik az egyiuttmikodés atlathatésaganak
biztositasaval. Jogszabalyi keretek ko6zdtt a hozza forduldknak megad minden
rendelkezésre allé informaciot, amely a hataskérébe és illetékességébe nem tartozé gy
elinditasahoz sziikséges. Tevékenységét a problémak megoldasanak elésegitése, a
humanus magatartas jellemezze.

Az Onkormanyzat és bizottsagai, valamint a Hivatal ddntéseihez sziikséges, minden
rendelkezésére all6 és torvényesen hozzaférheté informaciét biztositani kell, azokat a
dontéshozok elél nem tarthatja vissza.

Tudasa, gyakorlati tapasztalata atadasaval folyamatosan tdamogatja munkatarsainak
szakmai fejl6dését.

9. Intézkedések megtételére irdnyulé aranyossag és védelem elve

A koztisztviselé jogalkalmazdéi feladatai soran biztositja, hogy a meghozott déntések,
intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A célok megvaldsitdsa soran
olyan eszk6zdket valaszt, amelyek leginkabb szolgaljak az adott célok megvaldsitasat, de
nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat sem a kéz, sem masok szamara.

Tevékenységét az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, minden téle telhetét
megtesz az érintettek jogainak, jogos érdekeinek érvényesitése érdekében, figyelemmel
az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasardl széld térvényben
megfogalmazottakra. Keruli az ugyfelek jogainak korlatozasat, ha az nincs ellentétben a
kitGzott cél elérésével.

Vezetdkkel szemben tamasztott hivatasetikai alapelvek részletes tartalma

A Hivatal vezet6i munkakdrt betolté koztisztviselbire a |l. fejezetben meghatarozott
alapelveken tulmentéen tovabbi specialis hivatasetikai alapelvek is vonatkoznak.

1. Példamutatas elve

A vezetd (ideértve a jegyz6, aljegyz6, f6osztalyvezetd, fdosztalyvezetb-helyettes,
osztalyvezet6) a munkatarsaktol elvart magatartas vonatkozasaban példamutatéan
viselkedik. A vezetének meg kell felelnie mindazoknak a jogi és etikai kdvetelményeknek,
amelyeket munkatarsaival szemben érvényesit, mindenekelbtt a személyes példamutatas
biztositasaval.



Torekednie kell arra, hogy a vezeték egymas kozotti kapcsolatat a segitbkészség és az
egyuttmiikddés jellemezze, j6 munkahelyi 1égkdr alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

A vezetbi felelésségbdl fakadd sajatos kotelezettségeket ugy kell teljesiteni, hogy az a
felel6sségvallalas, a kotelességteljesités és az emberségesség példaja legyen azok
szamara is, akiket ilyen kotelezettségek nem terhelnek.

A vezetése ala tartozé munkatarsak kdzotti munkamegosztas soran torekednie kell az
aranyos terhelés kialakitasara. A munkavégzésnek meg kell felelnie az Onkormanyzat és
a Hivatal célkitizéseinek, kdvetelményeinek ugy, hogy a mulasztasok és a visszaélések
id6ben megel6zhetbek legyenek. A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban
kell§ tapintattal, empatiaval és korultekintéssel, ugyanakkor hatarozottan és késlekedés
nélkul kell eljarnia.

A munkaval kapcsolatos szabalytalansagok megelézése, a korrupcidés kockazatok
elkerllése érdekében meg kell tennie minden téle telhetd intézkedést: tajékoztatas,
figyelemfelhivas, meggy6zés, elismerés, képzések biztositasa, a munka folyamatos
figyelemmel kisérése, jogszabalyok betartasa.

Szakmai szempontok érvényesitésének elve

A vezetd koteles dontéseiben a szakmai szempontokat érvényesiteni a végrehajthatésag
és célravezet6ség biztositadsa érdekében. A munkatarsakat érintd dontéseket kizardlag
szakmailag jelentéséggel biré szempontokat mérlegelve hozhatja meg, és nem
érvényesitheti politikai vagy dnkényes szempontokat.

A felettes vezet6k altal meghatarozott feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése
érdekében meghozandd dontésekben kizardlag szakmai szempontok érvényesitheték, a
kapott feladatok és a kitlizott célok felulbiralasa és veszélyeztetése nélkul.

Keriini kell mas belsdé szervezeti egységek megalapozatlan biralatat, a rivalizalast, a
személyeskedést. A nézeteltérések tisztdzasanal térekedni kell a targyszer(iségre. Csak a
szolgalati Ut és a legalis eszk6zdk igénybe vétele szamit etikus magatartasnak.

Szakmai és kozéleti férumokon képviselje a partatlan koézigazgatas érdekeit,
megnyilvanulasaival erésitse a koézigazgatas, az Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét,
elismertségét.

Szamonkérési kotelezettség elve

A vezetd6 kovetkezetesen kérje szamon a munkatarsaktél a munkakori leirasban
meghatarozott feladataik teljesitését; széban, vagy irasban tegye nyilvanvaléva, hogy jogi
és etikai kotelezettségeikkel kapcsolatban milyen magatartast var el télik, kisérje
figyelemmel a munkatarsak jogi és etikai kdtelességeiknek valé megfelelést.

A vezetd a feladatok ésszer(i, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében élhet
utasitasadasi jogaval, amelyet Kkortiltekintéen kell gyakorolnia. Toérekednie kell a



targyilagossagra, az egyértelmiiségre és a megfelel6 hangnem hasznalatara, valamint
vallalnia kell a déntésekhez kapcsolddo felel6sséget.

A teljesitményértékelés, minésités soran fokozott gonddal értékelje a beosztottak
magatartasat, kerilje a szubjektiv megitélést, a pozitiv vagy a negativ diszkriminaciot.

A jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben — vezetdi
felel6ssége keretei kozott — részrehajlas nélkdl, elvszerlien és kdvetkezetesen
érvényesitse a kodtelességszegés indokolt és aranyos szankcioit.

Iv.
Etikai eljaras szabalyai

. Etikai vétséget kovet el a koztisztvisel§, ha a Koédexben meghatarozott hivatasetikai
elveket (szandékosan vagy gondatlanul) vétkesen megsérti. Az etikai vétség eredendéen
nem jogsértés, de nem zarja ki, hogy az etikai vétségnek minésulé cselekmény jogsértd is
legyen, ha az tételes jogi rendelkezést is megsért.

. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja megvizsgalja, hogy a koztisztvisel6 altal elkdvetett
hivatasetikai elvek megsértése sziikségessé tesz-e valamely intézkedést.

. Amennyiben a hivatasetikai kovetelmények megsértése, vagy kovetkezményeinek
mértéke nem egyértelm{, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja etikai eljaras lefolytatasarol
donthet a szabalyok megsértésének felfedezését kdvetd harminc napon belll.

Az eljaras lefolytatasara haromtagu etikai bizottsagot jeldl ki, amelynek feladata — a
kijeloléstél szamitott harminc napon belul — az etikai szabalysértés kordlményeinek és
kovetkezményeinek feltarasa és tisztazasa, valamint a vizsgalat eredményeinek
Osszegzése.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja — a bizottsag indokolassal ellatott javaslatanak az alapjan,
annak kézhezvételétél szamitott nyolc napon belll — dént a kiszabhaté blntetésrél.

. Az etikai vétséget elkdvetd koztisztviselbvel szemben kiszabhatd buntetés:
a. figyelmeztetés, vagy
b. megrovas.

. A munkaltatoi jogkdr gyakorloja az etikai vétséget elkdvetd koztisztviselbvel szemben

a. figyelmeztetést alkalmaz, ha az dsszes koérilmény mérlegelése alapjan az etikus
magatartasra val6 felhivas elegendé,

b. megrovast alkalmaz, ha az erkdlcsi rosszallds nyomatékos kifejezése is
szlkséges.

. Amennyiben a koztisztvisel6 etikai vétsége megalapozza a koztisztvisel§ fegyelmi
felel6sségét is, a munkaltatd fegyelmi eljarast indithat a Kttv. rendelkezései alapjan.



7. Az etikai eljaras eredménye a hivataldra méltatlan magatartast tanusitd koztisztvisel®
jogviszonyanak megszintetését (felmentését) is eredményezheti.

V.
Zaro rendelkezések

A Kdodex 2015. februar 1. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépés utan elkdvetett
etikai végségekre kell alkalmazni.

Jelen Szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlleg hatalyat veszti a 2008. majus 1. napjan kelt
Etikai kédex.



