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Az Etikai Kbdex célja, hogy a hivatal minden munkatarsa szaméara — mumiéhiés vezeti
beosztastdl fliggetlenil — meghatarozza azokattékedet €s magatartasnormakat, amelyek
tamogatjak a megbizhatdé, hatékony, &siggi munkavégzést, fetamségvallalast,
segibkészséget és az eésdrecselekvést annak érdekében, hogy a szervezettdwetol
funkciojat.

Az Etikai Kédex iranyt mutat a kilsés bel§ kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithato
magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét liegze a megfelél viselkedés
kialakitasahoz.

Az Etikai Kbédexben leirtak gyakorlati alkalmazasdamennyi munkatars szamara kotélez
A koztisztviseb éves teljesitményének értékelésénél a leirt mdagaiaszabalyok betartasa
értékelési szempont.

Az Etikai K6dex hatalya

Személyi hataly
A foglalkoztatas formajatol fiiggetlentl kiterjedhiwatal valamennyi munkavallaléjara.

Id ébeli hataly
Az Etikai Kodex attol az iéponttol 1ép életbe, amikor a munkavéllalék szemdgmt
megismerték, elfogadtak és alairasukkal magukraenkidtelesd érvényinek ismerték el.

Teruleti hataly
Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal ikddésének teljes terliletére, a munkavégzés valaygnenn
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol avezet nevében barmely munkavallaloja
targyal, fellép.

Az Etikai Kodex kdzzététele

Az Etikai Kédex szbvegét nemcsak a hivatal kozdisetsi, hanem a varos polgarai, a varos
képvisebi, intézményei és partnerei szamara hozzaféviédtell tenni.

Minden Ujonnan belé&munkavallalot tajékoztatni kell az Etikai Kodékr

A belss képzések tematikajaba az Etikai Koédex értelfrmdatasat be kell épiteni.
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A Polgarmesteri Hivatal munkatéarsait6l elvart altalanos értékek, magatartas
1. Szakmai igényesség

a.) Szakszefiség
.Batran alkotok Ujat, de nem feledem, a kordbbamuitakat.”

A hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai isteéds alapjan kell a feladataikat
végeznilk, minden befolyastdl mentesen, a feladagshez szikséges 0Osszes elérhet
informécio figyelembevételével.

A varos fejbdése, a hivatal céljainak elérése érdekében a ramkinak folyamatosan
fejleszteniik kell kompetencigjukat.

b.) Kapcsolodo terlletekre valo ralatas
»Tisztaban vagyok azzal, hogy mit csinalnak a tékbés azt figyelembe is veszem.”

A hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a katarsak ismerik a hivatal, az agazatok
kiemelt céljait, a szervezetitkodési rendjét.

A hivatal folyamatos, megfekglfeladatellatdsainak érdekében - mas munkakortrirgse
feladatok intézése soran - a munkatarsaknak kagibsol kell allniuk egymassal,
kolcsondsen kezdeményezve a fédsEgteljes egylttikddést. Ezért a munkatarsaknak
pontosan ismernilk kell sajat feladataikat és &agicsolodasat mas munkakoérokhoz.

c.) Szintetizalas
.Mindent figyelembe veszek, hogy a legjobbat adjam”

A hivatal hatékony munkavégzése érdekében a muskdiidak tajékozottan, és tudasukat
rendszerezve kell a feladataikat végezni, megfelelnnak a célnak, hogy a lehéégjobb
megoldasokat tudjak nyudjtani a hivatalhoz forduldolgdroknak, ©6nkormanyzati
képvisebknek, partner intézményeknek és szervezeteknek.yeled képesek az
egyuttmikods partnereik elégedettségének elérésére.

d.) Atlathat6sag, tudatossag, kovetkezetesség
.,Ram bizhatod magad, mert értek hozza, és atlatrertdszerben dolgozom.”

A munkatarsaknak tigyintézésik és dontéseik soradigna - torvéenyes lehg&égeken beldl

- lehet legvilagosabb, legjobb tudasuk szerinti megoldasel torekednilk. A
munkavégzésnek, a munka teljesitményének mindigakighatonak kell lennie. Ennek
alapja, hogy a munkakort bet®ltmunkatars a legteljesebb mértékben feleljen meg
munkakorében jelentkézlvarasoknak.

e.) Dinamizmus
,Gyorsan, hatarozottan reagalok.”

A munkatarsak feladataikat a legnagyobb kériltédannellett, optimalis ishatékonysaggal
végezzék. Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak Ielégfédjékozottsaga, szakmai
felkészlltsége, elkbtelezettsége.
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2. Innovacios gyakorlat

a) Célorientaltsag
»tudom, hogy mit miért teszek!”

A hivatal céljainak eléréséhez szikséges, hogy emnmhunkatars szamara egyeértéidm
megfogalmazott, feladatokra lebontott célok jelarje meg, hogy mindenki szamara legyen
vilagos: mit és minek érdekében tesz munkavégzasa s

b) Kreativitas
,Ha jobbat és/vagy Ujat akarok, megmutatom, hoglgdet.”

A hivatali munkavégzésben nincs standard megollasunkatarsaknak igy mindennap azt a
megoldast kell valasztaniuk, ami leghatékonyablamogatja a hivatali célok elérését. Ennek
erdekében a munkatarsakat a feladatvégzés solémégelze a folyamatos megujulas, ennek
megfeleben a hivatal minden munkatarsa legyen nyitott, kexthyeé az 0j, a hatékonyabb
megoldasok keresésére, megtalalasara és alkalmazasa

c) Egészséges kockazatvallalas
,2Jart utat a jaratlanért fel merem adni.”

A feladatvégzést a kiszamithatd és edskeckazatvallalas kell, hogy jellemezze.
A munkatarsak dontéseikért mindig vallaljak a fédskget, ezért minden dontésteimeg
kell ismerni, és mérlegelni kell a dontés kovetkémgeit, annak kockazatat.

d) Mérés, elemzés, beavatkozés
,Ha nem vagyunk elégedettek, meég jobba tesszuk.”

A hivatal minden munkatarsanak - a hatékony mungaée érdekében - ismernie kell a ra
vonatkozo6 teljesitményelvardsokat és mindig azékéskre kell toérekednie.

A munkatarsaknak nyomon kell kovetnilbk és elemdznitkell a sajat
teljesitménykdvetelményiik és a megvaldsitasok kioeleréseket, ezekble kell vonniuk a
hasznosithatd ismereteket, ezen tapasztalatok sfelksaval meg kell hatarozniuk a
kuldnbségekdl kdvetkes feladatokat.

Ebben tdmogasséket annak a jogos elvarasnak a kielégitése, hoggzajelzéseket
folyamatosan kapjanak munkajukrol.
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3. Szolgalat, partnerség, bizalom

a) Csapatszellem, En+Mi tudat
»,Csapatban nincs lehetetlen.”

A hivatal munkatarsai a célok elérése érdekébenkajuk soran mind szakmai, mind emberi
kapcsolattartasaik soran tartsak szedit.ghogy:

- nyitottnak, toleransnak, és elkotelezettnek kelhlék, tovabba

- konszenzusra kell torekednilk, de hajlandésagdinadatniuk kompromisszumra is.

A munkatarsaknak csapatként dolgozzanak, amelyatsap a tagok kdlcsonos tiszteletének
€s megbecstlésének kell megjelennie.

b) Erdekhordozoi orientaltsag
.Nem feledem, hogy az” tgyfélért” vagyok és nemiag/fél” van értem.”

A munkatarsaknak kiemelt figyelmet kell forditaniaka, hogy érzékeljék az ,ugyfelek”, (a
polgarok, az dnkormanyzati képviék] partner intézmeények) nyilt és a latens szikséigle
Ugyeik intézése soran a legnagyobb koriltekintégselszakmai megalapozottsaggal, a
hataridbk betartasaval kell eljarniuk.

A munkavégzés soran szendtelkell tartaniuk, hogy az ,lgyfél” szaméara az (iggzés
menete vilagos, érthiees kiszamithato legyen.

A munkavégzés soran legyen fontos az ,lUgyfé€leménye, az egyltiikods partner
elégedettsége. A hivatal munkatarsai sikerességeggkn fokmeésje a hivatal nikodésébl
kialakitott pozitiv vélemény és az egyiitikddok elégedettsége.

Ezért a munkatarsak az ,lgyfelek” véleményét — ndjuik hatékonyabba tétele, és
egyuttmikdds partnereik elégedettsége érdekében — hasznaljak fe

c) Informaltsag, feleléssegteljes kommunikacio
»Az informacidé hatalom; élek, de nem visszaélekWNel

Munkavégzés sordn mindenkor figyelembe kell vermjiagyfél” informacios szikségletét,
és ahhoz igazodva kell a szaks$izés az ligyfél szamara is érihé@gyintézést folytatni.
Minden munkatarsnak tudnia kell, hogy az informaolgan hatalom, mely az optimalis
megoldasok megtalalasanak alapja, ezért élni lkedd, s nem visszaélni.

d) Elhivatottsag
,Hittel, kitartassal, becsilettel teszem, amit tekell.”

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisdét életpalya, nem koth@étvalasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megféleh hittel, kitartassal, becsulettel kell végezmuankat.

A munkatarsaknak, annak tudataban kell cselekedritgy feladatvégzeésiik a kozjot, az
emberek megelégedését szolgalja.
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e) Alazat a feladat irant
A koztisztvised feladata a kéz szolgalata.”

A munkatarsaknak toérekednitk kell az 6nallo és ldslefeladatmegoldasra, amely nem
mellézheti masok véleményének kikérését és elfogadésat s

A munkatarsaknak legyen kotelességik az emberek{zaszolgalata. Cselekedetiteket
jellemezze a feladatnak val6 alareridigls, a kelh aldzat, amely nem egyénla
szolgalelkiséggel.

4. Kompetencia, felebsség

a) Egyértelmi kompetencia
,ENis, és mas is tudja mi a szerepem.”

A munkatarsaknak tudniuk kell mi a dolguk, és miteszik azt, amit tesznek. Ehhez
biztositani kell, hogy megfek&linformacidval, szakértelemmel, feleséggel és jogkorrel
rendelkezzenek, amelynek alapjan képesnek kelll&rdonteni, és a dontésnek megfédsi
torvényesen, szaksZen cselekedni.

b) Ertékvalasztas képessége
»tudom, hogy mi az igazan fontos nekink, és eadaktigent és nemet is mondani.”.

A munkatarsaknak ismernitk kell a hivatal céljast étékeit, azok megvaldsitasaért kell
cselekednitik. Ezek az értékek adjapalitséget a mindennapok ,zsufolt” cselekvései kbBz6
eligazodasban.

A hivatal szdméra értéket jelent a munkatarsi kéegs ezért a munkatarsaknak is
torekednilk kell, hogy csapatként tegyek a dolgukat

C) Mérés, értékelés, ellebrzés
»tudnom kell, hogy hol tart a célok elérése”

A mérési rendszernek, a meéréseknek mindenki szansanartnek kell lennie, annak
érdekében, hogy a hivatal céljaihoz kapcsoloddsedlértékeketizhessenek ki maguk elé.
A feladatok mérése adjon letiséget a munkatarsak szamara, hogy rendszeresga, el
meghatarozott médon ésélien kdvessék nyomon, hol tart a hivatal, s ezefl sajat
maguk,az elérend célhoz képest.

A mérési eredmeények értékelése szolgalja a kovéttsziekvést, €és egyben a dejést.

d) Kovetkezetes 0sztonzeés
,Bizton 'szamithatsz ram’, ha j6 vagy, de ha nekkaa is!”

Az értékelést — nem a személy, hanem a személyrdlgtott teljesitmény értékelését - a
lehety legnagyobb objektivitdsnak kell jellemeznie, arbely kilonds hangsullyal jelenjen
meg az onértékelés.

A rendszeres teljesitményértékelés jelentse apiizzs egyik alapjat.
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e) Kovetkezmények vallalasa
,Ki mint vet, agy arat!”

A munkavégzéshez, a munkaban hozott dontésekhezzan hozza a kdvetkezményekkel
valo szembenézeés.

A felelésség egyrészt a tettekeért valo fésslegvallalasban, masrészt a feladatvégzés soran
elért eredményért és teljesitményért valo &siségvallalasban, harmadrészt a feség
szamonkérésének tudatos felvallalasaban jelenjgn me

A Polgarmesteri Hivatal vezebit 6l elvart tovabbi értékek, magatartas

1. Cél-eredmény orientaltsag

a) Proaktivitas

,Biztos lehetsz dgelmedben, ha a ma térténéseinél egy lépéssdbre jarsz ...”

A vezet rendelkezzeék azzal a képességgel, akarattalegekeéssel, hogy az altala vezetett
szervezet szdmara j@képet mutasson, amely illeszkedik a varos, a hivagthierarciajaba,
amelynek kiindulé pontja a helyzetelemzés, és wnedl elérése egyrészt szikseéges és
kivanatos, masrészt pedig realis.

A vezeb rendelkezzék azzal a képességgel, akarattal éskedssel, hogy a mindennapi
munkéban a ,cél — feladat - eredmény” harmassagamgjon.

b) Innovativitas
»A jot még jobbal akarom felvéltani...”

A megujulas a fejlédés, a nap mint nap jobbat nydjtani akar6 igénikékesség birtokaban
cselekedjen a vezgtamelynek eredménye legyen az altala vezetetveszet ,Ugyfeleinek”
szamara nyujtott szinvonalas, folyamatosaibdéjl elégedettséget kivaltd szolgaltatas.

c) Célok vilagos kitiizése
»Ha nem tudod, hova akarsz menni, biztosan nenoéiesz.”

A vezetnek nem elég latnia a célokat, azokat lattassaisélok lattatasanak igénye pedig
feltételezze, hogy azok egyértélek, érthedek, beavatok és elkotelezettséget kivaltdbak az
azt megvalésitok szamara. Latassa a veaemaga elkdtelezettségét, adjon példat a maga
dinamizmusaval,kitartasaval.
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2. Hitelesség

a) Elkotelezettség
.Mily nagyszeti: latni a célt magat, s elérni, ha keflzbn-vizen at.”

A vezeti hitelesség alapja a hivatallal, a szakmaval, ewbezi alapértékekkel szembeni
elkotelezettség. Mindaddig, amig a vézetunkatarsak nem elkotelezetten végzik - akar a
terilet legkiemelketbb szakmai tudasaval rendelkezve - munkajukat, ankatarsak
szemeében nem lesznek hiteles vékzet

Az elkotelezettség legyen jelen a vékemindennapi munkavégzésében, mutassanak példat
munkatarsaik szamara a munkas hétkéznapokbane¥sa helyzetekben egyarant.

b) Tisztesség
»A tisztesség olyan, mint egy igazi Uri szabd. Nemer alkut.”

A vezet munkatarsak minden kérilmények kozéiizzeék meg mind az emberi, mind pedig
a szakmai tisztességuket, ezzel is megtartuisitge a hivatal j6 hirét. Ennek érdekében
munkajukat minden befolyastol mentesen, szakmaisuki legjavat adva végezzék.

c) Szakmai felkészultség
,Batran fordulhatsz hozzam, mert tudom, mit kafinem.”

A szakmai igényességre éptlezeti munka érdekében elvart, hogy a vékeiolyamatosan
bévitsék szakmai tudasukat, ezzel is kivivva a muinkak tiszteletét, megteremtve annak
lehetségét, hogy szakmai problémaikkal hozzajuk fordaghaak.

A vezetk szakmai felkészlltsége nem abban jelenik megy momden szakmai kérdésre
azonnal képesek felelni, azonban elvaras velik Beamrhogy tudjak, honnan szerezhetik be
a szukséges informaciokat, és azokat helyesenregyepesek értékelni.

A hiteles, elkotelezett, tisztességes véxelgye €szre a mindennapok 6romeit, banatait,
legyen eszkoztéra ezek kezeléseére.

3. DoOntésképesség

a) Problémaléatas
.Ha egy problémat kimondasz, félig mar meg is dialbt

A vezet) megfeleb dontéséhez elengedhetetlen, hogy rendelkezzehakepességgel, mely
lehetivé teszi szamara, hogy felismerje feladatvégzéansar dontési pontokat, leliség
szerint képes legyendéeke meghatarozni azokat. A vedlebek a legtobb dontést akkor kell
meghozniuk, amikor nem bejaratott feladatsort igéraycselekvés, hianyos a rendelkezésre
allo eforras.

Eppen ezért ismerje fel a vegea dontés kényszerét, merje kimondani az oda &ezet
problémak ok-okozati kapcsolatait, meghallgatvéttel az abban érintetteket, elemezve a
tényeket.
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b) Szintetizal6é képesség
,AZ egész tobb, mint a részek dsszege.”

A hatékony hivatali ikodés megkoveteli a vedetmunkatarsaktol, hogy tajékozottan,
minden szikséges informacié figyelembevételévaiudasuk rendszerezésével hozzak meg
dontéseiket, végezzék munkdjukat. Tartsak szeéit, ehogy az informaciok, a tudas
rendszerezése elengedhetetlen feltétele a doskéseltésnek, a dontés meghozatalanak.
Ennek szellemében megféladst és energiat forditsanak a rendelkezésre allanmdoiok
rendszerezésére, a dontékékzitésre.

c) Kovetkezetesség
»AKi el akar érni valamit, az mddszert keres, agm az kifogast!"

A dontések dlkészitését kisérje megfaladoraforditas, szakmai alapossag annak érdekében,
hogy olyan dontések szilessenek, melyek kdvetkegenéndontéshozok altal vallalhatok.
Ahhoz, hogya dontéseket a kdvetkezetesség jellemeszziea nem szabad megfeledkezni a
hivatal céljairdl, a torvényessédr amelyek hatarozzak meg az ingadozas, az eltasil
kovetend utat.

d) Felelésségvallalas
"Ha nem vagy hajland6 felédséget vallalni mindenért, ami az életedben toktéakkor
sosem fogsz &ébb jutni.”

A vezeti munka soran hozott dontésekhez hozzatartozik aetkézményekkel vald
szembenézés. A vedet felelosség jelenjen meg mind a dontésekért vald
felelossegvallalasban, mind a dontések eredményeinél.

A kovetkezetes, felébségteljes dontések meghozatalat kisérje a diemedgabiztossag,
hatarozottsag, es cél iranti alazat.

4. Vezetési technikak professzionalis hasznalata (pre$szionalis vezeteés)

a) Motivacio
,Nincs mingségi munkavégzés motivalt munkatars nélkul.”

A munkatarsak miéségi munkavégzésre vald 0sztdnzése elvart valameregebtiol.
Minden vezei tartsa szem étt, hogy munkatarsai jelenitik meg azt a kilonlegééorrast,
amely legértekesebbkeeleme a hivatalnak. A ves&t ismerjek és alkalmazzak azon
vezetési technikakat - legyenek azok erkdlcsiekyvagnzben kifejezettek - amelyek
illeszkednek a munkatarsak kulonbdazsoportjainak motivaciés szikseégleteihez.

Ne feledkezzen meg soha a vézetrrél, hogy a megfelél motivaci6 megvalasztasa
kulcskérdés, ha az elvart teljesitményt akarja kapn
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b) Példaadas
»Minden példa — még a j0 is (!) — ragados...”

Az iranyitott munkatarsak motivalasanak egyik kagzkoze legyen vezgiik j6 péeldgja a
munkahoz valé hozzadllasban, kitartasban, kdvetésgégben, szakmaiassagaban és emberi
igényességében.

c) Vezebi felkészlltség,
A vezetés cselekvést jelent, nem poziciét."

A hivatal vezeii vezessenek, vagyis tervezzenek, szervezzenekjtsanak, motivaljanak,
fejlesszenek, értékeljenek.

Ertsék és tudjak, hogy a vezetés maga is egy szakmelyben mindennap fégniik kell, s
amelynek leghatékonyabb mutatéja munkatarsaik batéaga, személyes nisege.

d) Bizalom, partnerség/egyuttmikodés
"JO jatékosokat szerezni kérnyRabirnisket, hogy egyditt jatsszanak, az a nehéz dolog."

Minden vezeainek kulonbséget kell tenni a vedeaits a énoki pozicié kézott, melydl utdbbi
nem kivanatos a hivatalon bellil. Az emberi méltobéositasa a munkakornyezetben
minden vezét felelossége. Az emberi segitségnyujtas, a szocidlis ényskg, a
munkatarsak megoévasa a megalapozatlan vadaktdlaptalan ragalmaktol kotelessége a
vezebknek.

A szervezetet jellendiz hierarchikus munkamegosztast kés@artnerség és vele egydtt jaro
bizalom meglétét a munkatarsak-munkatarsak ésraezatek-szervezetek kdzott tamogassa
minden vezét.

Az Etikai Kodex 2008. oktéber ho 1. napjaval lépahga.

Szolnok 10



