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Az Hivatasetikai Szabalyzat célja a koézszolgalathoz f(iz6d6 kdzbizalom
erésitése, a hivatali Ugyintézés szinvonalanak emelése, a hivatalon bellli
munkatarsi kapcsolatok fejlédésének elbsegitése és a jé munkahelyi
|égkdr kialakitasa. Ennek érdekében a Hivatasetikai Szabalyzat
osszefoglalja és rendszerezi a Paksi Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel§itdl
a szervezeten bellul és a kulsé kapcsolatokban is elvart magatartasi,
viselkedési normdakat. Az etikai elvek kotelez6en alkalmazandé munkajogi
szabalyként funkcionalnak a hivatalban, melyek a koztisztvisel6k részére
feladatuk ellatasahoz, hataskorik gyakorlasdhoz, valamint feletteseik
utasitasainak végrehajtasahoz tdmpontot, irdnymutatast adnak.

1. A Hivatasetikai Szabalyzat hatalya

1.1. Személyi hataly

A Hivatasetikai Szabalyzat hatdlya a f6jegyzére, aljegyzére, valamint a
Paksi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselbire (tovabbiakban:
koztisztvisel6k) terjed ki. A Hivatasetikai Szabdalyzatban leirtak gyakorlati
alkalmazdasa valamennyi koztisztviseld szamara kotelezd. A koztisztviseld
éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok
betartasa értékelési szempont.

1.2. Idébeli hataly
A Hivatasetikai Szabalyzat 2013. junius 1-jén Iép hatalyba.

1.3. Teriileti hataly

A Hivatdsetikai Szabalyzat kiterjed a hivatal milkodésének teljes
teriletére, a munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan
helyszinre, ahol a szervezet barmely munkavallaléja targyal, fellép.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A kozszolgalat feladata - az Alaptérvénnyel és a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban - a koz érdekében valé eljaras. A
koztisztvisel§  Magyarorszaghoz, @ azon  belll is  Paks  Varos

Onkorményzatdhoz valé hlsége, az Alaptérvényben szabdlyozott
demokratikus intézményrendszer keretei k6zott kifejez6dd kdzérdek iranti
elkotelezettségén keresztil nyilvdnul meg, mely elkotelezettségét a
koztisztvisel§ eskivel erdsiti meg.

2.2. A Paksi Polgdrmesteri Hivatal kdztisztviselSinek az Onkorméanyzat és a
Hivatal szabdlyzataiban és egyéb bels6 dokumentumaiban, valamint jelen
Hivatasetikai Szabalyzatban szabalyozott viszonyokra ugy kell tekinteni,
mint amelyek az alkotmanyos intézményrendszer részét képezik és a helyi
kozérdek iranti elkotelezettségik az ezeknek valé megfelelés 3altal
nyilvanulhat meg.



2.3. A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a koztisztvisel6k ismerik a
Paksi Polgadrmesteri Hivatal célrendszerét, a szervezet m(ikdédési rendjét.

2.4. A hataridére torténd, mindségi feladatelldtas megkoveteli, hogy a
koztisztvisel6k emberi, szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban alljanak
egymassal, a mast, munkakort is érint6 feladatokat a szervezeti egységen
belil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolataban a
koztisztvisel6k 0sszehangolt munkavégzéssel, felel6sségteljes
egyuttmuikodéssel végezzék.

3. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6itol elvart értékek,
magatartas

3.1. Altalanos értékek, elvarasok:

3.1.1. Csapatszellem
Az egymastdl tanulas a munkavégzés természetes velejardja.
A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi k6z6sség.

3.1.2. Elkotelezettség, lojalitas
A Hivatal hirnevének megdrzése, fejlesztése valamennyi kdztisztvisel6
kotelessége.
Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulas mellett annak
elfogadasat is jelenti, hogy a jé hirnév megtartdsahoz felel6sségre és
aldozatvallalasra is szlikség van.

3.1.3. Humanum, emberség, tisztesség
A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, a
masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a
munkatarsi kapcsolatokat.

3.1.4. Felel6sségvallalas
A koztisztvisel6ktdl elvart, hogy feladatukat sajat felel6sségi koriknek
megfeleld gondossaggal és szakmai igényességgel végezzék,
képviselve a Hivatalt. Felel6sségukh6z tartozzon hozza a dontések
kévetkezményeinek vallalasa.

3.1.5. Szakmai felkészultség
A koztisztvisel6k legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat
tajékozottan kell végezniuk, megfelelve annak a célnak, hogy a leheté
legjobb szolgaltatast tudjak nyudjtani a Hivatalhoz forduloknak.

3.1.6.Szolgaltatdi kultara
Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az Ugyek intézése érthetd,
szakszerd, az adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a
segitékészség.

3.2.Tovabbi elvarasok:

3.2.1. A koztisztvisel6nek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a
kdzigazgatas politikai semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak
ellatasan kivuli politikai, vagy egyéb tevékenysége semmilyen médon sem
veszélyeztetheti a feladatok partatlan elldtdsdba vetett bizalmat.



3.2.2. A koztisztvisel6 sem munkahelyén, sem lakéhelyén nem folytathat
politikai part, politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd
aktiv tevékenységet, és nem vehet részt olyan kampanyban, amelyben
tevékenysége meghaladna a véleménynyilvanitasi jogaval él6 allampolgar
aktivitasat. A koztisztvisel6 munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy
mas megkuldénboztetd, akar legdlis, de kifejezetten politikai vonatkozasu
szimbdlumot.

3.2.3. A Kkoztisztvisel6 kozvetlen felettesének tartozik felelésséggel.
Koteles felettese utasitasait kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp
rendelkezik. Partatlanul és targyilagosan kell tédmogatnia a Paksi
Polgarmesteri Hivatal vezetését a szervezeti politika megfogalmazésaban,
a dontések végrehajtasaban, valamint a hivatal felel6sségi koérébe tartozé
kdzligyek intézésében. Oszinte és elfogulatlan tanacsokat kell adnia,
tovabba a dontésekhez szikséges minden relevans és toérvényesen
hozzaférhetd informacioét biztositania kell a hivatali vezetés szamara.

3.2.4. A koztisztvisel6nek biztositania kell a felel6ssége ala tartozé
kdzpénzek és vagyon torvényes, célszerl és eredményes felhasznalasat.

3.2.5. A koztisztvisel§ felelés hivatali cselekményeinek torvényességéért.
Koteles eldljardja utasitasait kovetni. Nem szabad azonban olyan szolgalati
utasitast kovetni, amelynek végrehajtasa felismerhetdéen blincselekményt,
vagy szabdlysértést valdsitana meg.

3.2.6. A koztisztvisel6 lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség
keretei kozott teljesitse feladatait. Nem csak a hivatali lGgyfélfogadasi
idében, hanem azon tul is, amennyit a szolgalat megkivan.

3.2.7. A koztisztvisel6 adja meg felettesének a kell6 tiszteletet,
targyszerlien tajékoztassa mindazokrdl a tényekrdl és korulményekrdl,
amelyek kozvetlen munkakoérével kapcsolatosak.

3.2.8. A Kkoztisztviseld6 nem lehet részrehajlé és nem alkalmazhat
hatranyos megklulonboztetést egyes személyekkel vagy ugyfelekkel
szemben. Nem kérhet, és nem fogadhat el - sem kozvetve, sem
kdozvetlenldl - olyan ajandékot, juttatdst vagy egyéb el6nyt, amely
alkalmas arra, hogy befolyasolja itél0képességét, feladatai tisztességes
ellatdsat vagy dontéseit.

3.2.9. A koztisztvisel6 mind hivatali eljarasa soran, mind maganéletében
legyen figyelemmel arra, hogy személyén keresztll itélik meg az altala
képviselt hatésagot. Kulonésen az Ugyfelekkel valé banasmadd, illetve a
viselkedés 4&ltaldnos szabalyainak betartasa terén kell bizonyitania a
kézbizalomra valé méltésagot. Ennek soran a koztisztvisel§ kilondsen
koteles a torvényesség szigoru betartasaval, elfogulatlanul, részrehajlas
nélkal

3.2.9.1. nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadalmi

helyzetre tekintet nélkll az eljdrasra és az ésszerlien szikséges idot

forditva tevékenykedni,



3.2.9.2. az ugyfelekkel higgadtan, kulturdltan és humanusan

viselkedni, tadjékoztatva 6ket jogaikrdl és kotelezettségeikrdl,

3.2.9.3. az ugyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak

megoévasa mellett érvényesiteni a kdzigazgatas méltésagat és

tekintélyét is,

3.2.9.4. tartézkodni a felelétlen igéretektdl, valamint az indulatoknak,

elGitéleteknek, érzelmeknek, rokonszenv- és ellenszenv-

nyilvanitdsoknak még a latszatatdl is.
3.2.10. A koztisztvisel6 nem végezhet olyan Uzleti tevékenységet, nem
vallalhat olyan beosztast, vagy funkciét és nem rendelkezhet olyan
pénzigyi, kereskedelmi vagy egyéb érdekeltséggel, amely
osszeegyeztethetetlen hivataldval, beosztasaval, illetve kozfeladatai
ellatasaval.
3.2.11. A koztisztvisel6 nem élhet vissza hivatali beosztasaval, az annak
eredményeként befolyasa ala kerllt koézpénzekkel, vagyonnal és
szolgaltatasokkal, tovabba azokkal az informaciékkal, amelyek hivatali
munkdja soran jutottak a tudomasara és nem hasznalhatja fel azokat
sajat, vagy masok egyéni érdekei el6mozditasara - még hivatali
beosztdsabdl vald tavozasa utan sem.

3.2.12. A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és
maganérdeke kozott 6sszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha
kdzszolgalati jogviszonyanak fenndlldsa alatt 0sszeférhetetlen helyzetbe
kerll és ez esetben koteles eleget tenni az annak kikliszobolésére szolgalé
intézkedéseknek.

3.2.13. A koztisztvisel6 viselkedjen szerényen, hivatali poziciéjat
semmiféle formaban ne

haszndlja fel arra, hogy Onmaga tdarsadalmi helyzetét, jelentéségét
szukségtelenul  tdlhangsulyozza, azért, hogy  ezzel kilonféle
megalapozatlan tarsadalmi és egyéb elénydkre tegyen szert.

3.2.14. A koztisztviseldé felhatalmazas nélkil nem hozhat nyilvanossagra
olyan hivatalos informacidékat, amelyek a hivatalon bellli vagy mas
forrasbél bizalmasan jutottak a tudomasara.

3.2.15. A koztisztvisel§ az dllam- és hivatali titoknak eskljében is fogadott
megtartasan kival mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles
tartézkodni olyan informdaciok, adatok, tények kozlésétdl, amelyek
nyilvdnossdgra hozatala az Onkorméanyzat vagy a  Hivatal
tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

3.2.16. A koztisztvisel§ koteles kllsé megjelenésében, viselkedésében,
modordban, emberi megnyilvanulasaiban kiegyensulyozott, mértéktartd,
széls6ségektdl mentes magatartast tandsitani. A munkahelyen megjelenni
- klUlondsen Ugyfélfogadasi id6ben - a munkakor altal megkoévetelt, az
Ugyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet kifejez6 6ltdozetben kotelezd.

3.2.17. A koztisztvisel§ koteles allampolgari kotelességeit példamutatéan
teljesiteni, add- és koztartozdsaival 6nhibdjabdél ne keriljon hatralékba.



4. Vezetokre vonatkozé rendelkezések

4.1. Altalanos értékek, elvarasok:

4. 1. 1. Bizalom, partnerség, egyuttmdikodés

A Hivatal vezet6i egységesen tdmogassak az egyuttmdkodd, konstruktiv,
bizalmon alapuld jé munkahelyi Iégkoér kialakuldsat, megdbrzését.

4.1.2. Felel6sségvallalas

A vezet6 dontéseihez tartozzon hozzd a kovetkezmények tudatos
felvallalasa.

4.1.3. Hitelesség

Legfontosabb elemei: 8szinteség, becslletesség, bizalom, tiszteletet adé
banasmdéd, munkajuk minden befolyastél mentes, szakmai értékekkel biré
végzése.

4.1.4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivdlja, a
kovetendd utat a torvényesség hatdrozza meg.

4.1.5. Példamutatas
A vezet6tdl kilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kivili példamutaté viselkedés.

4.1.6. Vezetd6i kultura

A szakmai igényességre éplUl6 munka megkoveteli, hogy a vezetd
folyamatosan bdvitse tudasat. A hivatali célok ismeretében, a célok
|lattatdsaval a munkatarsai szdmara mutasson jovéképet.

4.2. Tovabbi elvarasok:

4.2.1. A vezet6k egymas kozotti kapcsolataikban, legyenek szolidarisak,
segitékészek, egymdas hatadskorét tartsak tiszteletben. Fokozottan kell
dgyelniuk a konfliktusok elkertilésére, az érdemi, problémamegoldd,
kezdeményez6 magatartdsra, hozzaallasra, a kozigazgatasi feladatok
magas szinvonall elvégzésére, megoldasara.

4.2.2. A vezetdnek torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet
tekintélye, elismertsége, elényds megitélése fennmaradjon. A szakmai és
kozéleti forumokon képviselnie kell a partatlan kodzigazgatas egyetemes
értékeit, torekednie kell arra, hogy megnyilvanulasaival erdsitse a szakma
tekintélyét. A vezetéknek egymas kozotti kapcsolataikban szolidarisnak,
segitOkészeknek kell lenniuk.

4.2.3. A vezet6 beosztottjaival szemben a jé modor és kulturalt
magatartas keretei kozott hatarozottan, de mindig igazsagosan |épjen fel,
tisztelve emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat. Juttassa érvényre
a vezetése ala tartozék korében a Hivatdsetikai Szabdlyzatban
megfogalmazott értékrendet, ennek alapjan tamogassa, illetve marasztalja
el beosztottjait. Megitélésének alapja ne legyen érzelmi szempont, ne



igényeljen  hizelgést, szervilizmust, kritikatlan  egyetértést és
megalazkodast. Lépjen fel a koztisztvisel6h6z méltatlan magatartas
minden megnyilvanulasa ellen.

4.2.4. A vezetének tartdézkodnia kell attél, hogy valamely part, vagy
politikai szervezet mellett, vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni
véleménye szerinti elkOtelezettséget és megnyilvanulast kivanjon
beosztottjaitdl.

4.2.5. A vezet( feladata kiléndsen:
4.2.5.1. az altala vezetett szervezet eredményes muikodésének
legjobb tudasa és ismeretei szerinti biztositasa,
4.2.5.2. a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozé
jogszabalyok figyelemmel kisérése, tanacskozasokon, szakmai
konferencidkon, konzultaciékon valé részvétel,
4.2.5.3. a vezetése ala tartozék dnbizalmanak ndvelése, motivalasa,
a kollegidlis kapcsolatok er@sitése,
4.2.5.4. a részére biztositott utasitasi jog koriltekinté gyakorlasa, és
a dontéseihez kapcsolddé felel6sség vallalasa
4.25.5. A vezetd a legmagasabb kovetelményeket O6nmagaval
szemben tamassza. A vezetdének az altala vezetett szervezet
eredményes mukodését legjobb tudasa és ismeretei szerint kell
biztositania. Ennek érdekében maga a vezetd is torekedjék a kivant
cél érdekében hasznosnak bizonyuld6 elméleti és gyakorlati
ismeretek elsajatitdsara, elmélyitésére, sajat szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztésére, a szakirodalom, a tudomanyos eredmények
figyelemmel kisérésére, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon,
konzultaciékon valé részvételre.
Torekednie kell arra, hogy a felmertlé - akar beosztottjaitdl
szarmazd hasznosithatd javaslatok, inditvanyok érdemuik szerinti
méltatast és hasznositast nyerjenek a szervezet mikodése soran.

5. Egyéb

5.1. A cimzetes fOjegyzd, mint a munkaltatdéi jogok gyakorldja, jelen
Hivatasetikai Szabalyzatban foglaltak megsértése esetén megvizsgdlja,
hogy indokolt-e valamely intézkedés, kulondsen fegyelmi eljaras
lefolytatasa a koztisztvisel6vel szemben.

6. Zaro rendelkezések

6.1. Jelen Hivatasetikai Szabalyzat 2013. junius 1-jén Iép hatalyba.

6.2. A Hivatasetikai Szabalyzatban foglaltakrél a hivatal koztisztviseldit
tajékoztatni kell.

6.3. A 6.2. pontban meghatarozott tajékoztatast egy masolati példany
koztisztvisel6 részére torténd atadassal kell teljesiteni, melynek atvételét
a dokumentum eredeti példanydan alairassal dokumentalni kell.



Paks, 2013. majus 27.

Hajdu Janos Dr. Blazsek Balazs
polgarmester cimzetes f6jegyzé

* A szabalyzatot a képvisel6-testllet a 2013. majus 22-i Ulésén a 75/2013.
(V. 28.) hatarozataval fogadta el.

A Hivatasetikai Szabalyzat egy példanyat atvettem, az abban foglalt
rendelkezéseket megismertem és tudomasul vettem (név, alairas, datum):

NEV ALAIRAS DATUM



Paksi Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztviseldjének

Helyben

Tajékoztatom a Tisztelt Kollegakat, hogy a képviseld-testilet a 2013.
majus 22-i ulésén a 75/2013. (V. 28.) hatarozataval elfogadta a Paksi
Polgarmesteri Hivatal Hivatasetikai Szabalyzatat.

A Hivatdsetikai Szabdlyzat a 6.2. pontjaban Ugy rendelkezik, hogy a
szabalyzatban foglaltakrél a hivatal koztisztvisel6it egy masolati példany
koztisztviseld részére torténd atadasaval tajékoztatni kell, melynek
atvételét a dokumentum eredeti példanyan aldirdssal dokumentalni kell.

A szabalyzat papiralapu atadasa helyett e-mail mellékleteként megkildém
a szabdlyzatot, amely 2013. junius 1-jén Iép hatédlyba.
Az atvétel alairatasa papiralapon fog megtorténni.

Paks, 2013. majus 29.



Dr. Blazsek Balazs
cimzetes fojegyzo



