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Bevezetd

A Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
feladatellatdsa sordn a példamutatasra térekszik az integritds, a megfelel6ség és az etikus
hozzaallas kapcsan, tovadbba a korrupcid elkeriilése érdekében.

A Hivatal olyan munkahelyi légkdrt kivan biztositani, amelyben a kdlcsonos bizalom, a
méltanyos bandsmdd és az egymas irdnti tisztelet érvényestl, ezéltal minden dolgozé
elkételezettnek érezheti magat a szervezeti cél elérése és j6 hirnév megdrzése irant.

A miikédés sordn a jogszabdlyok, hatdsdgi elGirdsok maradéktalan betartdsara
téreksziink, a dolgozok ezzel kapcsolatos felel6sségérzete értéket teremt.

Az etikai és magatartasi szabdlyzat els@sorban iranymutaté funkciét télt be, nem

helyettesiti azon eljarasrendeket, amelyek kiilon szabalyzatokban, eljarasokban kerllnek
meghatarozasra.

Ennek érdekében a koézszolgdlati tisztvisel6krél szold 2011, évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) 9., 10., 83. §-aiban, valamint a 231. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan a koztisztviseldi hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai
eljaras szabdlyait a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kozgyllése az alabbiak szerint
allapitja meg.

Szabalyzat célja, tartalma

A Szabdlyzat célja, hogy:
- rogzitse a Hivatal dolgozdira vonatkozé erkolesi magatartasi szabalyokat,
az etikus és jogkévet6 magatartas soran kévetendd altalanos iranyelveket,
- segftséget nyijtson a munkavillaldék szdmara ezek betartasahoz,
- védje a Hivatal dolgozdit a visszaélésekbe vald bevonasi kisérletektdl,
- védje a dolgozdkat az oOnkényes munkaltatdi intézkedésektd]l és a
megalapozatlan felelésségre vonastdl,
- meghatdrozza a visszaélések bejelentésének és kezelésének rendjét,
- a Hivatal j6 hirnevének megérzése és tovabb erésitése, a tarsadalmi
elvardsoknak torténd megfelelés,
- olyan magatartasra ¢szténdzzén, amely révén a dolgozdok a Hivatal etikus

miikodését alapvetd értékként kezelik, és az etikus viselkedést kotelességnek
tartjak.

A Szabdlyzat tartalma:

- olyan magatartasi szabalyokat, elveket rogzit, amelyek el6segitik a Hivatal hiteles
és felel@sségteljes miikddését, és amelyek altaldnos igazodasi pontként a jogi
normdkon tilmutaté kévetelményeket jelentenek, valamint betartdsuk valamennyi
munkavallal6tél elvart;
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- az etikai kultara kialakitdsaban kiemelked& szerepe van a Hivatal minden egyes
dolgozojanak, illetve a vezetdk személyes példamutatasanak.

A Szabalyzat hatalya
Személyi hatdly

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldkre, kozszolgalati

lgykezelékre és munkaviszony keretében foglalkoztatottakra (tovabbiakban:
dolgozobkra).

A Szabdlyzatban foglaltakat a Hivatal mindenkor hatadlyos belsd szabalyzataival
Osszhangban sziikséges figyelembe venni és értelmezni.

Targyi hataly
A Szabalyzat meghatarozza a hivatali tevékenység gyakorlasa soran, valamint azon kivtil
kévetendd és elvarhaté magatartési szabalyokat.

A Hivatal alapértékei
Atlathatésig

A Hivatal miikddése soran kiemelt figyelmet fordit:
- a megfeleld dokumentaltsagra,
- arra, hogy a feliigyeleti és ellenérzd szervek szamara a Hivatal m{ikodése
kénnyen attekinthetd és kvethetd legyen,
- arra, hogy a dolgozdk szamara a Hivatalt érintd dontések, rendelkezések a
munkavégzéshez szlikséges mértékben megismerhetfek legyenek,
- arra, hogy az arra jogosultak a Hivatal tevékenységéhez, miikddéséhez
kapcsolodé kozérdekii és kozérdekbél nyilvanos adatokhoz a lehetd
legegyszeriibben, egyenld feltételek mellett hozzajussanak.

Egyenl6 banasmod

- A Hivatal érvényesiti az egyenlé bandsmaéd elvét, tartézkodik minden dnkényes
intézkedéstdl és a hatranyos megkiildnbdztetés valamennyi fajtajatél, munkajat
nem befolyasolja személyes, csaladi, politikai vagy anyagi érdek.

- A Hivatal minden vele kapcsolatban 4llé vagy kapcsolatba kertlé személy részre
biztositja az egyenl banasmédot.

- A Hivatal minden dolgoz6jatél elvarja, hogy az egymas kozoétti kapesolataikban is
tartézkodjanak a hatranyos megkiilénbdztetés minden formajatdl, zaklatdstd! és
megtorlastél.



Egyiittmiikodés

A Hivatal térekszik arra, hogy feladatait minden érintettel egylittmiikddve teljesitse, azaz:

- a jogszabdlyi keretek kozott mas allami és énkormdanyzati szervek, sziikség
esetén kozvetleniil az érintettek bevondasaval,

- a szabdlyozasi és a végrehajtasi dontések el6készitése soran érdemi
parbeszédet folytasson mindazokkal, akiknek a végrehajtasban a kézremiikodése
szlikséges, vagy a munkdjara az adott dontés jelentds hatdssal lehet,

- a feladatanak ellatasa soran az ligyfelekkel nyilt kommunikaciot folytasson,
- a felmeriild konfliktusokat konstruktivan kezelje és hatékonyan rendezze.

Elditélet mentesség

A Hivatal a feladatait mindenkor kételes eléitéletektél mentesen teljesiteni, azaz
ligyfeleihez, {izletfeleihez valé hozzaallasat, veliik kapcsolatos dontéseit jéhiszemf{ien,
szubjektiv benyomasoktél mentesen, a dolgozéi altal esetlegesen vallott nézetekt6l
fliggetleniil kialakitani.

Hatékonysag

A Hivatal fontosnak tartja a feladatainak hatékony teljesitését a rendelkezésére 3llé
er6forrasok tekintetében, azaz:

- torekszik arra, hogy emberi, tirsadalmi és gazdasagi eréforrasai a
munkavallaléi és kéz érdekében a lehet6 legjobban hasznosuljanak,

- a Hivatalon belil megkdveteli az er6forrasokkal valé takarékos
banasmédot.

Szakszeriiség

A Hivatal a feladatait a legjobb tudasa szerint, szakszerfien teljesti, e kérben:
- megkoveteli, hogy a dolgozok a szaktudasukat megfelel6en alkalmazzak, a
Hivatal céljait a szakmai szabédlyoknak megfelelGen valdsitsak meg,
- tamogatja a dolgozdok szakmai fejlodését, tudasuk folyamatos karbantartasat,
fejlesztését,
- torekszik Hivatalon belil felhalmozott szakmai tapasztalatok megorzésére,
gyarapitasara.

Tisztességes eljaras, esélyegyenloség

A Hivatal elkotelezett az esélyegyelGség biztositdsa, a stratégidjanak és lizleti céljainak a
déntéseiben, nyilatkozataiban, cselekedeteiben tisztességes elérése irant, azaz:

- megkoveteli a munkahelyen és azon kivill is a jogi és erkdlcsi normék
betartasat,



- a jogi és erkodlcsi normak megsértéivel szemben hatékenyan fellép,

- minden olyan helyzet elkeriilését szorgalmazza, amely illetéktelen befolyas
ala keriiléshez vezetne.

A Hivatal altal kovetett etikai normak
Egészségvédelem, biztonsag

A Hivatal valamennyi dolgozéja szamdara biztonsidgos munkakdrnyezetet biztosit, a
sziikségtelen kockazatok elkertilése érdekében.

A Hivatal kiemelten figyel a dolgozdk egészségi allapotdnak megovasara.

Az egészségvédelem keretében munkaalkalmassagi vizsgalatot, sziirévizsgalatot biztosit
a munkavallaléi részére.

Emberi jogok tisztelete

A Hivatal védi és tiszteletben tartja minden dolgoz6é emberi méltésiagat, és minden
dolgozéjatdél megkdveteli, hogy tartsa tiszteletben mas munkatdrsak emberi jogait. A
Hivatal elutasitja a megalaz6, megfélemlits, fenyegetd, ragalmazdé, mentdlis vagy fizikai
zaklatds és bantalmazas minden formajat.

A maganszféra és a személyes adatok védelme

A Hivatal elkotelezett a dolgozok, a szerzédéses partnerek, az ligyfelek személyes
adatainak bizalmas kezelése mellett. A személyes adatok kezelése soran a vonatkoz6
jogszabalyok és az azok alapjan kialakitott belsd szabalyzatai betartasaval jar el.

A dolgozdktdl elvart magatartasi szabalyok
A hatalyos jogszabalyok és a Hivatal szabalyzatainak betartasa

A hatélyos jogszabalyok és a Hivatal belsé szabdlyzatainak betartdsa minden dolgozé

szamara alapkovetelmény. Emellett sziikséges, hogy valamennyi dolgozé tisztaban legyen
az etikai elvarasokkal is.

A dolgozdk feleldsek azért, hogy elsajatitsak az etikai szabalyzat tartalmat, és minden
t6lik telhetét megtegyenek az etikai szabalyzat betartasa érdekében.

A Hivatal minden sziikséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a dolgozoi
megismerjék a rajuk vonatkozé szabdlyokat és azoknak megfeleléen jarjanak el, ezen
tilmenden azonban mindenkinek egyéni kotelessége, hogy a sajat feladatdhoz és
felelsségi koréhez tartozé hatdlyos jogi kotelezettségekrdl, belsé szabalyzatokrél
tdjékozddjon, és azokat betartsa.



A szabalykdvetd magatartds énmagédban is kockazatcsokkenté tényezd, ezért kiemelt
jelent&séggel bir a mindennapi munka soran.

Adatvédelmi és titoktartasi kotelezettség

A Hivatal kiemelten fontosnak tartja a személyes adatok védelmét, megfeleld mddon
torténd kezelését, amit a mindenkor hatélyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
biztosit, a vonatkozo jogszabalyokkal &sszhangban.

A dolgozdknak minden toliik telhetét meg kell tennitik a tudomdsukra jutott adatok
biztonsaganak és - a kdzérdek{l adatok és a kézérdekbdl nyilvanos adatok kivételével -
bizalmassaganak megsrzése érdekében.

- Mas személyek szamdara adatok csak a vonatkozd jogszabalyok és munkahelyi
el6irasok betartasaval adhatok at.

- A munka soran szerzett bizalmas vagy mdasok szdmdara hozza nem férhetd
informacidk nem hasznalhaték fel a munkavallalék sajat anyagi vagy mas jellegfi
haszonszerzés céljara.

- Sem a munkahelyen, sem azon kiviil nem terjeszthet6k olyan informdacidk,
amelyekrdl okkal feltételezhetdk, hogy azok tévesek vagy pontatlanok. Nem
tarthato vissza kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos informacio.

A Hivatal johirnevének védelme

Elvaras a dolgozdéktdl, hogy

- a munkahelyiitkébn és azon kivil is térekedjenek a Hivatal j6 hirnevének,
tekintélyének a megévasara, valamint tartézkodjanak minden clyan magatartastél,
megnyilvanulastél, amely sérti a Hivatal érdekeit.

- a Hivatal mindenkor hatdlyos szabalyzataival és a jelen Etikai Szabalyzatban
megfogalmazott elvardsokkal §sszhangban hasznaljak az internetet és a k6zdsségi
oldalakat, legyenek azokra figyelemmel a magukrél nyilvdnossa tett informdcidk
tekintetében is (bejegyzések, képek, adatok stb.).

- A hivatali és maganéletben olyan magatartast tanusitson kiils6 megjelenésében,
modoraban, viselkedésében, mely erdsiti a Polgarmesteri Hivatal és a kézszolgalat
elismertségét. Oltozkddésében legyen széls6ségekiSl mentes, mértéktartd és
konvenciondlis. Ruhdzata minden esetben munkavégzésre alkalmas, tiszta,
rendezett legyen.

Osszeférhetetlenség

A dolgozéknak kiilonés gondot kell forditaniuk arra, hogy a jogviszonyuk létesitésekor,
illetve a Hivatalnal végzett munkajuk teljes id6tartama alatt maradéktalanul eleget
tegyenek a jogszabdlyokban, valamint jelen szabalyzatban és a Hivatal egyéb
szabalyzataiban elbirt osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési
kotelezettségeiknek.
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A munkavallalék nem folytathatnak semmilyen mas olyan, akar keress, akdr nem keres6
tevékenységet, valamint nem télthetnek be olyan tisztséget, beosztast, foglalkozast, amely
- jogszabalyok vagy a Hivatal belsd szabalyzatai alapjan - Osszeegyeztethetetlen a
Hivatalban folytatott munkaval, vagy veszélyezteti annak jogszer( és etikus ellatasat.

A dolgozék kitelesek eldzetesen {rdsban bejelenteni a munkaltatdi jogkdr gyakorléjanak,
ha a munkajogviszonyuk fennélldsa alatt tovabbi jogviszonyt, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyt, kivannak létesiteni/folytatni.

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja a jogviszony létesitését megtilthatja, illetve a dolgozét a
jogviszony megsziintetésére kételezheti, ha a tovabhi jogviszony a munkaltaté jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné,

A dolgozd a munkaid6ben koteles tartézkodni az esetleges tovabbi munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyok javéra, érdekében végzett tevékenységektdl.

A vagyon védelme, munkahelyi és kozforrasok felelos felhasznalasa

A dolgozdék felel6sséget vallalnak a Hivatal tulajdondban &ll6, illetve az altala biztosftott
eszkozok megfeleld kezeléséért, azok dllaganak megdvasaért, valamint célszerd és
takarékos hasznalataert.

A dolgozék munkaerejének, az oOnkormanyzat, vagy a Hivatal tulajdonaban 3alld
eszkozoknek, berendezéseknek és egyéb javaknak, kozpénzbdl megrendelt
szolgaltatdsoknak, tovabba a koltségvetési forrasoknak hasznos, hatékony és gazdasagos
kezelésére és felhasznalasra kiilonds gondot sziikséges forditani, kiilondsen, ha azok
felhasznaldsaban jelentds dontési szabadsdggal rendelkezik a dolgozé.

Az ilyen javakat magancélra csak kivételesen indokolt esetben, azok karosodasa vagy
dllomanyanak érdemi csokkenése nélkiil, a jogszabdlyok altal biztositott keretek kozott, a
jegyz6 jovahagyasaval - és amennyiben ennek médja megoldott - a hasznalat kéltségének
megtéritése mellett lehet hasznalni.

Kiilénés gondot sziikséges forditani arra is, hogy az irodai eszkdzoket, berendezéseket
(ir6szer, papir, fénymasold, nyomtato, szamitogép, telefon stb.) magancélra meég indokolt
és jbvahagyott esetben is csak a lehet legkisebb mértékben haszndljik fel a dolgozdk.

A Hivatal tulajdondban all6, az otthoni munkavégzést is szolgald, maganhasznalatot is
lehetdvé tevd eszkdzok (mobiltelefon, laptop, tablagép stb.) haszndlata sordn is gondosan
és takarékosan kételesek eljarni a dolgozok.

Egylittmiikodési kotelezettség

A Hivatal valamennyi dolgozdjatdl segitékészséggel parosuld, folyamatos
egylttmkddést, j6 munkakapcsolatok kiépitését és fenntartasat varja el.



A dolgozék munkakapcsolataikat az egylittmikodésre, a nyitottsdgra, a bizalomra,
egymas kolcsonds elismerésének, tiszteletének és tdmogatdsanak elveire kell, hogy
épitsék,

Kozéleti szereplés, politikai tevékenység végzése

A Hivatal elvarja a dolgozéitdl, hogy munkaidén kiviil tanusitott magatartasuk,
tevékenységilk ne legyen ellentétes a Hivatalnal fenndllé jogviszonyukbdl eredé
kételezettségeikkel.

A dolgozdk politikai tevékenységet szigordan csak maganszemélyként folytathatnak, és
semmiképpen sem a Hivatal nevében.

Tilos a dolgozdk szdmadra, hogy munkaidében személyes politikai tevékenységet
folytassanak, illetve a Hivatal tulajdonat vagy eszkdzeit ilyen célra hasznaljak fel.

Amennyiben barmelyik munkavallalé politikai tevékenységet végez, a Hivatal elvarija,
hogy:
- azta munkahelyén, munkaid6ben ne végezze;
- ne folytasson olyan politikai tevékenységet, amely a vonatkozd jogszabalyok
szerint dsszeférhetetlenséget eredményezne, illetve

- tartsa be ajogszabalyokban, valamint a Hivatal belsd szabalyaiban, szabalyzataiban
foglalt el6irasokat.

Vezet6tol elvart fokozott etikai kévetelmények

Az etikal normak valamennyi dolgozéra vonatkoznak, a vezets beosztisban lévékkel (a
tovabbiakban: Vezet§) szemben azonban kiilonleges elvarasok is érvényesiilnek.

A Vezet6nek a szakmai irdnyitds soran a beosztott dolgozodikkal igazsdgosnak,
kovetkezetesnek, segitkésznek, méltanyosnak kell lennie. Legjobb tuddsa és ismeretei
szerint, dontéseiért felel6sséget vallalva, utasitasi jogat koériiltekintGen gyakorolva
biztositsa az altala vezetett szervezet eredményes mikodését,

A vezetd altal rendszeresen vegzett ellenérzé tevékenysége sordn alkalmazzon egyenl6
mércét minden beosztottjaval szemben, a diszkreciondlis jogkérben hozott déntések, a
mindsités, a teljesitményértékelés, illetve az anyagi és erkolcsi elismerés sordn - a
szubjektivizmust mellézve - a targyilagos értékelés modszereit érvényesitse.

Személyes példamutatas

A Vezet6k magatartdsat a célorientalt gondolkodas, széles alapokon nyugvd tudis,
kitartds és megujulasi képesség, sajat véleményiiknek feliilbiraldsi készsége jellemezze.
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VezetSként egyrészt sajdt munkdjdért, masrészt dolgozéi, valamint a Hivatal
tevékenységéért valo felel6sség terheli 6ket. Eskiijlikhéz hiven, a vezet6kt6l kiilondsen
elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili példamutatd viselkedés.

A VezetOnek példaértékii és irdnymutatd magatartast kell tanusitania, és gondoskodnia

kell a hatékony munkavégzést lehetévé tev, harmonikus munkahelyi légkor
kialakitdsarol.

Beosztottakkal valé kapcsolat

A Vezetd tartézkodjon a beosztottjai emberi méltésdgat sérté magatartastol,
kijelentésektdl, cselekedettdl, feladatdt a munkatdrsaitdl elvart szakmai és mordélis
kodvetelményeknek megfelelden, példamutatdan lassa el.

A Vezet6 kiilénds gondot kell, hogy forditson az Gjonnan belépé dolgozdk zokkendmentes
beilleszkedésére.

A Vezet6 koteles a dolgozokat idében és pontosan tdjékoztatni a feladat-ellatdsukhoz
szitkséges valamennyi informacidrél.

A munka megfeleld ellatdsdhoz a Vezetd gondoskodik a dolgozdi szamdra sziikséges
képzések megszervezésérol.

A Vezetd feladata, hogy folyamatosan figyelemmel kisérje a munkavégzést, és a
beosztottjai munkajaval kapcsolatban korrekt, hatarozott, egyértelmili észrevételeket
tegyen.

A Vezetd kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a beosztottak munkajat az altala iranyitott
szervezeti egység altal elért eredményeket rendszeresen (félévente) értékelje.

A dolgoz6k anyagi és erkélcsi elismerése csak az érdemek, a teljesitmény és a munkéaval
Osszefliggd tényezbk alapjan, objektiv médon térténhet.

Kapcsolat mas szervezeti egységekkel, vezetokkel

A Vezet6tol elvaras, hogy

- torekedjen a Hivatal tobbi szervezeti egységével eredményes egylittmikodés
kialakitasara, sziikség esetén a hatékony kozds munkavégzésre,

- segitse el a tamogatd konstruktiv munkahelyi kapcsolatrendszer, valamint a
kélcsénds bizalmon alapulé kiegyensilyozott munkahelyi 1égkor kialakitasat
és meglrzését,

- védje beosztottjait az illetéktelen, oktalan tAmadasoktdl és lejaratdsoktol.

£
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Az etikai bizotisag és az etikai eljaras

Etikai vétség az Etikai Szabdlyzat megsértése, amennyiben ez nem mindstl a Hivatal
kilon szabalyzata szerinti integritast sért§ eseménynek, tovdabbd nem mindsiil
szabalysértésnek, illetve biincselekménynek vagy vétségnek a vonatkozd jogszabalyok
szerint.

Az etikai vétséget elkdvetdé dolgozéval szemben etikai eljards kezdeményezhet6
hivatalbol (tisztségviseldi kezdeményezés, belsé szervezeti egység vezetbjének
kezdeményezése vagy a munkahelyi érdekvédelmi szervezet javaslatara) vagy frasbeli
bejelentés alapjan.

A bejelentével szemben elviras, hogy minden relevans informéciét bocsdsson
rendelkezésre annak érdekében, hogy segitse az ligy természetének, terjedelmének
helyes megitélését és kivizsgalasat.

A bejelentd altal k6zolt informacidkat, illetve a bejelentt személyi adatait minden esetben
bizalmasan kell kezelni. A bejelent6t bejelentése miatt semmilyen hatrany nem érheti.

Az etikai eljarast az erre a célra létrehozott etikai bizottsag folytatja le. Az Etikai bizottsag
az Etikai Szabéalyzatban foglalt elvardsok és értékek gyakorlatba torténd atiiltetése, a
vitatott esetek eldontése érdekében, illetve az etikai normdk megsértésének
megallapitasa céljabol 1étrehozott testiilet.

A bizottsag 3 tagl, elnékét és két tagjat - melybdl egy a szakszervezeti bizottsag tagja - a
jegyz8 kéri fel. A bizottsdg az etikai eljards lefolytatisat jegyzOkonyvi formdban
dokumentdlja, mely alapjan hatdrozatot hoz.

Az Etikai bizottsag rendszeres iléseket nem tart, szitkség szerinti 6sszehivasardl a jegyz6
gondoskodik.

Az Etikai bizottsdg elndke a bejelentés tudomasra jutasat vagy a jegyzd felkérését
kévetden koteles az Etikai Bizottsagot 6sszehivni.

Az Etikai Bizottsag jogosult a vétség kivizsgalasdhoz sziikséges dokumentumokba
betekinteni, sziikség esetén tanikat hallgathat meg. Az etikai vétséggel érintett dolgozdk
meghallgatésa kotelezd.

Az etikai vétséget elkovetd dolgozdval szemben kiszabhatd biintetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas.

A folyamatban 1év{ etikai eljaras megsziintetésére akkor keriilhet sor, ha annak tartama
alatt megsziinik az eljaras ald vont kozszolgdlati jogviszonya, tovdbba ha megallapitja a
bizottsdg, hogy a dolgozé nem kévette el a terhére rott etikai vétséget vagy annak
elkOvetése nem bizonyithaté be.
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Amennyiben a dolgozd magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a fegyelmi
felel6sségre vonasat, a fegyelmi eljarast a Kttv. szabdlyai szerint kell lefolytatni.

Zaro rendelkezés
Jelen szabdlyzat 2023. oktéber 1. napjan 1ép hatélyba.

A szabdlyzat megismertetéséért a jegyz0 felelds.
Megismertetés igazoldsdnak modja a megismerési nyilatkozaton torténé alairassal

Nyiregyhaza, 2023, szeptember 21.
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