I. melléklet – Etikai nyilatkozat minta 

Etikai kódex

a Belügyminisztérium hivatali szervezetei, a minisztérium hivatal tevékenységét segítő szervezetek, a belügyminiszter irányítása alá tartozó önálló szervezetek és az önkormányzati tűzoltóság 
hivatásos állománya 
számára

I. Az Etikai Kódex célja

A Belügyminisztérium ágazati irányítása alá tartozó szervek különleges közszolgálatot látnak el. Tevékenységüket elsősorban jogszabályok és az állami irányítás egyéb jogi eszközei határozzák meg. Funkciójukból, feladatrendszerükből adódóan a társadalom - indokoltan - az átlagosnál magasabb szintű erkölcsiséget vár el a közszolgálatot ellátóktól. Azért, hogy az érintettek - minden vonatkozásban - eleget tudjanak tenni a társadalom által támasztott követelményeknek, valamint hivatásuk jó színvonalú teljesítésének, meg kell határozni a rájuk vonatkozó, illetve az általuk betartandó etikai alapelveket. Az Etikai Kódexben összefoglalt normarendszer betartását alapvetően az érintett szervezetek szervezeti kultúrája, morálja, szakmai- és emberi lelkiismerete valósítja meg. Néhány kérdést illetően (pl. a korrupció, vagy az összeférhetetlenség esetében) a jogi előírásokat etikai, erkölcsi mércék felállításával is indokolt volt megerősíteni az Etikai Kódex által.

Az Etikai Kódex kiadásának célja összefoglalni és meghatározni mindazon magatartási és viselkedési normákat, amelyek:

- segítséget nyújtanak a helyes döntések, állásfoglalások kialakításához, az érintett szervek eredményes működésének biztosításához, ezen keresztül pedig tekintélyük megőrzéséhez, ill. folyamatos emeléséhez;

- megfelelő támpontokat, útmutatásokat adnak a munkatársaknak és vezetőiknek az etikailag kifogásolható magatartások, az erősítendő, illetőleg a szankcionálandó cselekedetek felismeréséhez, azok pártatlan megítéléséhez és minősítéséhez;

- morális alapot kínálnak a - fokozott igénybevétellel járó és etikai problémákkal is nehezített - közszolgálat ellátásához, a hivatástudat, a bajtársiasság, a segítőkészség, a testületi kötődés kialakulásához, illetve elmélyítéséhez;

- tartalmazzák mindazon előírásokat, követelményeket, amelyek mértékül szolgálnak az érintettek számára munkahelyi és egyéb kapcsolatrendszerük működtetéséhez, továbbá a munkahelyen és a magánéletben elvárható életvitel kialakításához, problémáik megoldásához. ill. konfliktusaik kezeléséhez;

- védelmet biztosítanak minden normakövető számára, illetve hozzájárulnak az emberi méltóság megőrzéséhez és kifejtéséhez.

II. Az Etikai Kódex hatálya

1. Személyi hatály

Az Etikai Kódex hatálya kiterjed a Belügyminisztérium hivatali szervezeteinél, a minisztérium hivatali tevékenységét segítő szervezeteknél, a belügyminiszter irányítása alá tartozó önálló szervezeteknél (Országos Rendőr-főkapitányság, Határőrség Országos Parancsnokság, Rendőrtiszti Főiskola, Országos Katasztrófavédelmi Főigazgatóság, Országos Bevándorlási és Állampolgársági Hivatal) valamint az önkormányzati tűzoltóságnál (továbbiakban együttesen: érintett szervek) dolgozó hivatásos állományúakra (továbbiakban: hivatásos állomány tagja).

2. Időbeli hatály

Az Etikai Kódex normarendszere 2001. január 01- én lép hatályba.

III. Az Etikai Kódex tartalmát meghatározó alapértékek, elvárások

1. Törvényesség, a köz- és az állampolgár szolgálata, a tisztesség követelménye

Alapvető követelmény, hogy a hivatásos állomány valamennyi tagja az Alkotmányban, a jogszabályokban és az állami irányítás egyéb jogi eszközeiben foglaltaknak megfelelően éljen és dolgozzon. Munkáját, mint szolgálatot, az érintett szervek feladatrendszerének szem előtt tartása mellett, a köz és az egyes polgár érdekeinek, jogainak és igényeinek figyelembevételével, a humánum szellemében lássa el.

2. Professzionalizmus, minőségi munkavégzés, felelősségvállalás, innováció

A hivatásos állomány tagjával szembeni elvárás, hogy szakmai és általános ismereteit, jártasságait, készségeit és képességeit folyamatosan fejlessze, munkáját szakszerűen és színvonalasan lássa el. Vállaljon felelősséget tevékenységéért, döntéseiért, valamint fogadja el és tegye magáévá - a stratégiai tervekben megfogalmazott célkitűzések napi végrehajtása során is - a minőségi munkavégzés követelményrendszerét. A permanensen változó környezethez való sikeres alkalmazkodás érdekében legyen nyitott az újdonságok befogadására, azok alkalmazására. A jobbítás igényével, a hatékonyság és eredményesség javítása érdekében kezdeményezően lépjen fel, továbbá vállalja az újítással járó többletterheket, nehézségeket. Munkáját és életét hassa át a professzionalizmus.

3. Elkötelezettség, megbízhatóság, lojalitás, a társadalmi elfogadottság erősítése

A hivatásos állomány tagja fegyelmezett és etikus munkavégzéssel, ill. az általánosan elfogadott normák szerinti életvitellel járuljon hozzá az érintett szervek jó hírnevének öregbítéséhez, értékeinek megismertetéséhez és tudatos közvetítéséhez. A reá bízott javakkal, értékekkel, eszközökkel, a megismert szakmai fogásokkal, módszerekkel, információkkal, a “jó gazda gondosságával” járjon el.

4. Együttműködés, kiszámíthatóság, motiváltság, a testületi szellem erősítése, törődés a munkatársakkal

A közös célok eléréséért segítőkészséggel párosuló, folyamatos együttműködést, az érintett szervekre jellemző hierarchikus viszonyrendszerhez igazodó, jó munkatársi kapcsolatok kiépítését és fenntartását, a kollegialitás, ill. a bajtársiasság megteremtését kell a hivatásos állomány valamennyi tagjától elvárni.

IV. A hivatásos állomány tagjától elvárt ÁLTALÁNOS magatartási követelmények

A hivatásos állomány tagja a Kódex előírásait munkahelyén és a magánéletben egyaránt köteles betartani, magatartásával még a látszatát is kerülje annak. hogy a Kódexben megfogalmazott normákat megsérti.

1. Munkavégzésük során a hivatásos állomány tagjai

a.) törvényesen, pártatlanul, előítéletektől mentesen és részrehajlás nélkül, ill. úgy járjanak el, hogy tevékenységük alkalmas legyen a szervezeti célok, törekvések meggyőző, eredményes képviseletére, az érintett szervek tekintélyének emelésére és védelmére;

b.) az esküjükben, fogadalmukban vállaltakat tartsák be, vezetőiknek, elöljáróiknak és munkatársaiknak adják meg az őket megillető tiszteletet, a kapott utasításokat és parancsokat maradéktalanul, legjobb tudásuk szerint hajtsák végre, valamint ezek betartását egymástól is követeljék meg;

c.) beosztásra és rendfokozatra tekintet nélkül lépjenek fel az Etikai Kódexbe ütköző magatartásokkal szemben;

d.) tanúsítsanak lojalitást a szervezet egészével, annak törekvéseivel, valamint vezetőivel és munkatársaival kapcsolatban;

e.) a vezetők által elmulasztott egyértelmű feladat-meghatározás hiányában. valamint az előre nem látható, váratlan helyzetekben is, felelősségteljesen, ésszerűen, kezdeményezően és önállóan járjanak el.

f.) munkaidejüket hatékonyan, eredményességre törekedve, a minőségi és a mennyiségi elvárásoknak eleget téve, lelkiismeretesen, aktív munkavégzéssel töltsék ki. A tisztesség, a gondosság és a jóhiszeműség szerint járjanak el;

g.) legyenek tudatában társadalmi szerepük, elvégzendő feladataik fontosságának, felelősségük súlyának. Tekintsék tevékenységüket olyan hivatásnak, amely nélkülözhetetlen szolgáltatást nyújt a társadalom egészének és az egyes polgárnak;

h.) kötelesek naprakészen ismerni a tevékenységüket érintő jogszabályokat, az állami irányítás egyéb jogi eszközeit, valamint a szerv belső rendelkezéseit. Folyamatosan törekedjen a korszerű szakmai ismeretek elsajátítására, megőrzésére és gyarapítására. Feladatellátásuk során ezek felhasználásával, legjobb tudásuk szerint járjanak el;

i.) tanúsítsanak kellő figyelmet, udvariasságot és tiszteletet mások iránt. Adják meg a bizalmat és szolgáljanak rá mások bizalmára. A legkiélezettebb helyzetekben is tanúsítsanak önmérsékletet, tartózkodjanak az indulatos megnyilvánulásoktól, a szükségtelen erőszak alkalmazásától és a konfliktushelyzetek kiélezésétől;

j.) ne hozzák vezetőiket, munkatársaikat, ügyfeleiket, partnereiket stb. szükségtelenül kellemetlen, megalázó vagy méltatlan helyzetbe. Kerüljék a személyeskedést, az intrikus magatartást, mások becsmérlését, lejáratását;

k.) tartsák tiszteletben az intézkedésükkel érintettek jogait és következetesen követeljék meg kötelezettségeik betartását, továbbá tartsanak be és tartassanak be minden olyan jogi és társadalmi előírást, amely egyenlő esélyeket biztosít valamennyi polgár számára, fajra, bőrszínre, vallásra, pártállásra, politikai meggyőződésre, világnézetre, nemre, korra, fogyatékosságra, nemzeti, nemzetiségi, valamint érdekképviseleti szervhez való tartozásra tekintet nélkül;

l.) hivatalos eljárásuk során ne sértsék meg a pártsemleges tevékenységhez fűződő társadalmi elvárásokat. Intézkedéseik, vagy azok elmulasztása, elhanyagolása közvetve sem szolgálhat párt- és csoportérdekeket. Nem lehetnek tagjai az érintett szervek tevékenységével, feladataival össze nem egyeztethető célra irányuló csoportosulásnak, szektának, szervezetnek:

m.) külső megjelenésük legyen alkalomhoz illő, egyenruha viseletük előírásszerű és tiszteletet parancsoló, polgári ruházatuk pedig rendezett és tiszta. Öltözködésükben - ha csak ezt a szolgálat érdeke nem kívánja meg - kerüljék a szélsőségeket;

n.) munkahelyükön, környezetükben tartsanak rendet és tisztaságot. Tekintsék személyes ügyüknek önmaguk és munkatársaik egészségének, biztonságának, valamint az élő és a természetes környezet állapotának megóvását, védelmét;

o.) szolgálati helyen. szolgálati idő alatt rendezett és alkoholfogyasztással járó fogadások, rendezvények, ünnepélyek, ill. titkos információgyűjtés során, valamint egyéb magán jellegű nyilvános összejövetelek alkalmával fokozott körültekintéssel és előrelátással járjanak el annak érdekében, hogy alkoholos állapotuk és annak következtében tanúsított magatartásuk ne válhasson kritika tárgyává;

p.) szolgálatban, illetve szolgálati helyen a legcsekélyebb mértékben sem fogyaszthatnak olyan szert vagy gyógyszert, amely szolgálati tevékenységüket negatívan befolyásolja, annak ellátását lehetetlenné teszi. Amennyiben egészségi állapotuk megköveteli, hogy a szolgálatellátásukat akadályozó szert, gyógyszert szedjenek, azt vezetőjüknek haladéktalanul jelentsék.

2. A munkahelyi kapcsolataikban a hivatásos állomány tagjai

a.) a feladatok végrehajtása során - minden esetben - törekedjenek az együttműködésre, a problémák közös megoldására, egymás, ill. a szolgálat érdekeinek figyelembevételére, a konfliktusok elkerülésére, valamint a szükséges segítségnyújtás megadására;

b.) az egymás közötti hivatalos és nem hivatalos érintkezéseiket a kölcsönös tiszteleten, megbecsülésen, a kollegialitáson, ill. a bajtársiasságon alapuló magatartás jellemezze. E kapcsolat és kommunikáció megszakadása, vagy annak működési zavarai esetén törekedjenek az elvárható állapot helyreállítására;

c.) munkájukkal, magatartásukkal összefüggő jogi, szakmai és egyéb problémáikat, ellentéteiket igyekezzenek minden esetben és a kellő időben egymással tisztázni. Ennek eredménytelenségekor - lehetőség szerint a másik fél jelenlétében - tájékoztassák vezetőjüket, parancsnokukat a történtekről és kérjék közreműködését az ellentét feloldásában;

d.) ne követeljenek maguknak az elfogadott és a szabályozott mértéken túl kedvezményeket, előjogokat, illetve utasítsák vissza az ilyen felajánlásokat;

e.) ügyeljenek egymás tekintélyének, emberi és szakmai tisztességének megóvására. :Az alaptalanul megrágalmazott munkatársuk. ill. bajtársuk védelmében - kivétel nélkül - lépjenek fel;

f.) viseljék a felelősséget esetleges rossz, vagy helytelen döntéseikért, intézkedéseikért. Tegyenek meg mindent azok jogszerű és szakmailag is megfelelő kijavítása, helyrehozása érdekében. A vezetőik és munkatársaik részéről érkező jogos kritikát fogadják jobbító szándékként és annak megfelelően reagáljanak rá;

g.) mutassanak együttműködési készséget, tanúsítsanak önzetlen, kollegiális segítségnyújtást az új munkatárs munkahelyi beilleszkedésének elősegítése érdekében. Az új dolgozók saját maguk is aktívan vegyenek részt a kölcsönös megismerkedésben;

h.) a szakmai feladatellátással összefüggő és jelentőséggel bíró egymás közötti megállapodásokat, kötelezettségeket tartsák be. Ezek rendszeres megszegése esetén - az illetékes vezetők felé eljárva - tegyenek meg mindent betartásuk érdekében;

i.) az eredményes munkavégzéshez szükséges információkat vezetőik, munkatársaik és a szakmai feladat-végrehajtásban közreműködő egyéb érdekeltek számára a megfelelő időben és módon biztosítsák;

j.) kövessenek el mindent a közös eredmények eléréséért, a csoportmunka hatékonyabbá tételéért. Ne keltsenek versenyt, felesleges rivalizálást - személyek, ill. szervezeti egységek között - ott, ahol előnyösebb lenne a kölcsönös összefogás és a segítségnyújtás.

3. Vezetőkkel való kapcsolattartásukban a hivatásos állomány tagjai

a.) kérjék ki vezetőik tanácsát, támaszkodjanak szakmai és emberi tapasztalataikra, segítségükre, ha munkaköri feladataik ellátása nehézségekbe ütközik;

b.) vezetőikkel történt megbeszéléseik, ill. azok tájékoztatása során legyenek őszinték, törekedjenek az egyértelműségre;

c.) abban az esetben, ha vezetőjük az aktuális feladatok, problémák megvitatása érdekében megbeszélést hív össze, akkor aktívan, szakmai tudásuk legjavát nyújtva segítsék elő a konzultáció eredményességét, a szükséges megoldások megtalálását;

d.) munkavégzésük ellenőrzése során teljes körűen informálják vezetőiket, ill. az ellenőrzést végzőket.

4. A polgárokkal (az ügyfelekkel) való érintkezésük során a hivatásos állomány tagjai

a.) törekedjenek a törvényesség, a szakszerűség, a tárgyszerűség, a pontosság, a gyorsaság és a és a határidők betartására. Legyenek udvariasak, türelmesek, részrehajlástól és előítéletektől mentesek, ugyanakkor következetesek és határozottak. Tevékenységük során érvényesüljön a szolgáltató jelleg, kapjon megfelelő hangsúlyt a köz szolgálata;

b.) a jogszabályok által biztosított hatalmukkal, befolyásukkal semmilyen körülmény el: között ne éljenek vissza. Törekedjenek a polgárok gondjainak, problémáinak megoldására még abban az esetben is, ha ez nem lenne munkaköri kötelességük. Részükre - az előírt és szükséges mértékű - pontos, ill. korrekt információkat, útmutatásokat adják meg. Mellőzzék ügyfeleik kioktatását, tekintsék a polgárokat egyenrangú feleknek, eljárásukban törekedjenek a kölcsönös bizalom megteremtésére. A polgároknak tett ígéreteiket - ha ezt indokolható körülmény nem akadályozza - tartsák be;

c.) ha meghaladja hatáskörüket az adott ügy, nyújtsanak pontos információt az ügyfeleknek lehetőségeikről, teendőikről. Kizárólag csak olyan kötelezettségeket vállaljanak fel, amelyek hatáskörüknek, illetékességüknek megfelelnek és amelyeket teljesíteni is tudnak, mivel személyes felelősséggel tartoznak tetteikért;

d.) kötelesek pontos és alapos ismeretekkel rendelkezni az államtitok és a szolgálati titok köréről, az azokra vonatkozó titokvédelmi rendelkezésekről. E szabályokat szolgálatban és azon kívül kötelesek betartani és betartatni. Az érintett szervek által vezetett, illetve munkájuk során számukra hozzáférhetővé tett nyilvántartások adatait csak jogszabályokban meghatározott célra és módon használhatják fel. Titoktartási kötelezettségük kiterjed minden olyan ismeretanyagra, amelyek szolgálati tevékenységük során, ill. hivatásukkal összefüggésben jutott a tudomásukra, különösen a magántitoknak, a levéltitoknak, az üzleti és banktitoknak, valamint hivatásukkal összefüggő titoknak minősülő információkra, a szerv működésére, szervezetére, tevékenységére vonatkozó, jogszabályokban nem szereplő előírásokra, adatokra, ismeretekre. A tudomásukra jutott bármilyen információt kötelesek bizalmasan kezelni, saját vagy más részére előny megszerzésére, illetve ellentételezésére nem használhatják fel és a felhasználás látszatát is kötelesek kerülni. Nyilvánosan közzétett, ill. megjelenő publikációikban, előadásaik, közszerepléseik alkalmával, átdolgozott és elváltoztatott formában sem közölhetnek bizalmas információkat vagy erre utaló adatokat;

e.) hivatalos eljárásuk során tegyenek eleget annak az elvárásnak, miszerint - a társadalom védelme érdekében igénybe vett legitim erőszak alkalmazása során - a jogsértő polgárok sem veszíthetik el emberi státuszukat, méltóságukat. Oltalmazzák az őrizetesek személyét és egészségét, biztosítsák részükre a védelem jogát, a hozzátartozókkal való kapcsolattartás - előírások szerinti - elősegítését;

f.) egy ügyben korábban eljáró munkatársuk tevékenységét, intézkedését az ügyfelek előtt ne kifogásolják. Egymás közötti konfliktusaikat, nézeteltéréseiket ne az ügyfelek előtt rendezzék. A polgárok jelenlétében, illetve nyilvánossága előtt az érintett szervekre, annak vezetőire, munkatársaira negatív tartalmú megjegyzéseket ne tegyenek.

5. Magánéletükkel kapcsolatban a hivatásos állomány tagjai

a.) életvitelükkel vívják ki környezetük tiszteletét és megbecsülését. Ne adjanak okot tisztességükben való kételkedésre, a társadalom rosszallására;

b.) baráti körüket úgy válasszák meg, illetve kapcsolatrendszerüket úgy alakítsák ki, hogy a munkahelyükön vállalt kötelezettségeikkel, esküjükkel ne kerülhessenek szembe, továbbá ne alakulhasson ki elvtelen, törvénybe ütköző elkötelezettségi, függőségi helyzetük;

c.) legyenek mindig figyelemmel arra, hogy személyükön, életvitelükön keresztül - a polgárok - az érintett szervek tevékenységét is - pozitív vagy negatív formában - ítélik meg;

d.) szabadidejükben ne folytassanak munkájukhoz, szolgálatukhoz méltatlan tevékenységeket;

e.) munkakörükkel, beosztásukkal összefüggő hatalmukat, befolyásukat ne használják fel arra, hogy önmaguk, családjuk, barátaik, ismerőseik, vagy bárki számára különféle előnyöket, elismeréseket követeljenek ki, ill. fogadjanak el;

f.) tartózkodjanak minden félreérthető és félrevezető, a munkahelyi feladataikkal összefüggő - írásban vagy szóban tett - nyilatkozattól és információadástól, a jólértesültség látszatának keltésétől, valamint a belső, szolgálati jellegű nehézségek, problémák, kapcsolatrendszerek, információk, adatok stb. szükségtelen részletezésétől;

g.) személyes és családi pénzügyeik legyenek rendezettek. Életvitelük álljon összhangban vagyoni, jövedelmi helyzetükkel. Kölcsön felvétele esetén mindenkori jövedelmük és teherbíró képességük alapján vállaljanak anyagi terheket.

6. A korrupcióval és az ajándékozással összefüggésben a hivatásos állomány tagjai

a.) ne váljanak kiszolgáltatottá, tartózkodjanak az olyan magatartásformáktól, amelyek alkalmasak a korrupció látszatát kelteni, vagy amelyek arra vezető tevékenység részévé válhatnak. Ennek megfelelően kötelesek minden olyan helyzetet, kapcsolatot elkerülni, amely alkalmas lehet befolyásolástól mentességük megkérdőjelezésére;

b.) sem közvetlenül, sem közvetve nem fogadhatnak el és nem kérhetnek olyan juttatást, pénzt, ajándékot vagy előnyt a velük, vagy a szervezetükkel kapcsolatban állóktól. amely alkalmas arra, hogy befolyásolja pártatlanságukat, ítélőképességüket. Ebben a körben juttatásnak, ajándéknak, illetve előnynek minősül minden olyan dolog, szolgáltatás, szórakoztatás, vendéglátás, kölcsön vagy egyéb anyagi, egzisztenciális, illetve erkölcsi értéket képviselő dolog; szívesség. haladék, ill. ezek bármelyikének a jövőben történő biztosítására tett ígéret, amelynek pénzben kifejezhető értéke van és amelyhez ellenszolgáltatás nélkül, vagy az értékénél lényegesen alacsonyabb áron jut hozzá valaki;

c.) a társadalmi szokásoknak megfelelően egyes kiemelt ünnepek alkalmával a szervezet részére adott reklámjellegű ajándékokból arányosan részesülhetnek;

d.) a vezetők munkatársaiktól, ill. beosztottaiktól csak a társadalmi érintkezés részét képező események (névnap, születésnap, nyugdíjba vonulás stb.) kapcsán fogadhatnak el ajándékot. Az ajándékozás mértéke és formája nem lehet alkalmas arra, hogy valamely jogosulatlan döntés, előny, juttatás stb. elérését lehessen attól remélni;

e.) ne gyűjtsenek pénzt és ne adományozzanak ajándékot - az előző bekezdésben jelzett kivételektől eltekintve - azon vezetőik részére, akik személyüket, ill. a hozzájuk közel álló munkatársaikat érintően kedvező, mások vonatkozásában viszont kedvezőtlen döntéseket hozhatnak;

f ) a munkatársak az egymás közötti érintkezés során is kötelesek figyelembe venni az ajándékozásra vonatkozó - az előző pontokban megfogalmazott - előírásokat.

7. Az összeférhetetlenséggel kapcsolatban a hivatásos állomány tagjai

a.) tartózkodjanak attól, hogy munkahelyükön, szolgálati, hivatali tevékenységükben, megjelenésükben és megnyilvánulásaikban kifejezésre juttassák párthoz, egyéb politikai szervezethez kötődésüket, szimpátiájukat;

b.) beosztásukat, hatáskörüket saját, családjuk vagy más személy anyagi, egzisztenciális, ill. erkölcsi érdekeiknek előbbre vitelére nem használhatják fel.

V. A vezetőkkel szemben támasztott különös magatartási követelmények

Az általános magatartási normál: teljesítésén túl, a hivatásos állomány vezető beosztású tagjai feladataik ellátása során, a következő különös magatartási követelményeknek is tegyenek eleget:

l. Az eredményes munkavégzés érdekében

a.) személyes példamutatásukkal mozdítsák elő, hogy az általuk irányított szervezeti egységekben együttműködő, támogató, konstruktív, jó munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi légkör alakuljon ki, ill. maradjon fenn;

b.) az erőforrások felosztásakor, valamint a feladatok megosztásakor ne éljenek vissza beoszlásukból, ill. hivatalukból származó pozíciójukkal és lehetőségeikkel;

c.) a döntések meghozatalához szükséges információkat ismerjék meg. A többi vezetőt és munkatársat - kellő időben és módon - lássák el a munkavégzésükhöz szükséges információkkal. Mellőzzék az érintett szervek működését kedvezőtlenül befolyásoló információ-visszatartást, -elhallgatást vagy esetlegesen a megtévesztésre is alkalmas tájékoztatást;

d.) kizárólag csak olyan feladatokkal bízzák meg munkatársaikat, amelyek elvégzése elvárható az adott munkakör betöltőjétől;

e.) a munkatársak közötti munkamegosztás, valamint a velük és közöttük való együttműködés megszervezésekor törekedjenek az egyenlő terhelés kialakítására;

f.) ösztönözzék a tehetség kibontakoztatását és érvényesülését, továbbá - a hatályos jogi szabályozás keretei között - biztosítsák az előrejutás esélyegyenlőségét.

2. Az irányítási feladatok ellátása során

a.) a feladatok, megbízások, utasítások kiadásánál - melyek sikeres vagy sikertelen végrehajtásáért a felelősség őket terheli - törekedjenek az egyértelműségre, a tárgyilagosságra és a megfelelő hangnem használatára;

b.) az elvégzendő munka jellegétől, illetve a helyzet adta lehetőségektől függően kérjék ki és vegyék figyelembe munkatársaik véleményét, ötleteit, javaslatait;

c.) a vezetői funkciók meghatározott körének delegálásával ösztönözzék munkatársaikat, beosztottaikat arra, hogy aktívan kapcsolódjanak be saját munkájuk tervezésébe és irányításába. Éljenek a kreativitás, az önmegvalósítás és az önkifejezés igényéből származó előnyök tudatos kihasználásával.

3. A munkatársakkal való kapcsolataik során

a.) magatartásuk a munkában és a magánéletben legyen példamutató, követésre érdemes;

b.) munkatársaikkal szemben mindig olyan hangnemet használjanak. amely alkalmas a vezetői tekintély fenntartására, de amely nem sérti beosztottaik emberi méltóságát és önbecsülését;

c.) tanúsítsanak nyitott, tapintatos, türelmes, megértő magatartást munkatársaik szakmai és emberi problémáinak, jelzéseinek és felvetéseinek meghallgatása, illetve megoldása során;

d.) védjék meg munkatársaikat, beosztottaikat a megalapozatlan vádaktól, rágalmaktól. Ilyen esetekben a megvádolt munkatársaknak adják meg a védekezés lehetőségét. Amennyiben a vádak beigazolódnak, a szükséges intézkedéseket tegyék meg;

e.) a munkahelyi problémák és konfliktusok feloldásában kellő tapintattal, empátiával és körültekintéssel, de határozottan és késlekedés nélkül járjanak el;

f.) őszinteségükkel, nyíltságukkal járuljanak hozzá szavahihetőségük, hitelességük kialakításához és fenntartásához;

g.) munkatársaikat, beosztottaikat ne utasítsák személyes céljaikat, egyéni érdekeiket szolgáló munkavégzésre, tevékenységre;

h.) vegyék figyelembe munkatársaik körülményeit, ha váratlan helyzetekben rendkívüli munkavégzésre van szükség. Segítsék a nehézségekkel küszködő munkatársaikat, beosztottaikat feladataik eredményes ellátásában;

i.) tanúsítsanak kellő szociális érzékenységet munkatársaik problémáinak megoldásában. Ismerjék meg és vegyék figyelembe családi, egészségi, anyagi, egzisztenciális és egyéb - emberileg méltányolható - körülményeiket is. Velük kapcsolatban figyeljenek fel minden olyan jelenségre, amelyek indokolatlan életvitel-változásra utalnak. E problémák megszüntetése vagy a gondok enyhítése érdekében tegyenek meg minden tőlük telhetőt;

j.) segítsék nehézségekkel küzdő beosztottaikat. Hatáskörükön belül adjanak meg minden segítséget. Lehetőségeik hiányában kezdeményezzék rászoruló beosztottjaik jogi. egészségügyi, szociális, szakmai és egyéb támogatásának biztosítását:

k.) a vezetők egymás közötti kapcsolataikban legyenek segítőkészek, tartsák tiszteletben egymás hatáskörét. Más szervekkel, szervezetekkel alakítsanak ki korrekt, konstruktív kapcsolatot.

4. A teljesítmény értékelése és elismerése során

a.) a munkavégzéssel összefüggő ellenőrzéseknél, számonkéréseknél, ösztönzéseknél, ill. elismeréseknél legyenek következetesek, reálisak és igazságosak.. Értékelésükben. megállapításaik során törekedjenek az objektivitásra és a korrektségre. Véleményüket munkatársaikkal minden esetben személyesen közöljék. A teljesítményértékelő beszélgetések elsődlegesen a munkatársak fejlesztésére, a jobb eredmények ösztönzésére irányuljanak;

b.) azonos szempontok szerint ítéljék meg beosztottaik munkáját, magatartását, a feladatokhoz való hozzáállását, legyen szó bérezésről, jutalmazásról vagy szankciók alkalmazásáról;

c.) munkatársaik folyamatos minősítése a munkavégzésre irányuljon és ne a személyre.

5. Felvétel, munkakörváltás, munkaviszony megszűnése esetén

a.) tanúsítsanak fokozott figyelmet és törődést a felvételre jelentkezőkkel, ill. az újonnan felvettekkel kapcsolatban. Adjanak meg minden olyan információt számukra, amely korrekt tájékozódást tesz lehetővé és elősegítheti - a munkavállalással összefüggő - döntésüket, valamint mielőbbi beilleszkedésüket;

b.) tekintsék fontos feladatuknak az új munkatársak bemutatását, munkakörükbe történő bevezetését;

c.) a szolgálati viszonyt minden esetben a kölcsönös tisztelet és megbecsülés szellemében szüntessék meg. Elbocsátás, felmondás esetén ne hozzák méltatlan helyzetbe az érintetteket. Törekedjenek arra, hogy hasonló szituációt az érintett szervek más dolgozói se idézhessenek elő;

d.) nyugdíjazáskor gondoskodjanak a méltó búcsúztatásról, illetve arról, hogy a nyugdíjasoknak - akaratuk függvényében - lehetőségük legyen volt munkatársaikkal kapcsolatot tartani. Ez a kapcsolattartás azonban ne sértse a szervezet érdekeit, ill. a titokvédelmi követelményeket.

6. Az érdekképviseleti, érdekvédelmi szervezetekkel való kapcsolatukban

a.) vitás kérdésekben keressék a megegyezés lehetőségét, kerüljék a szükségtelen konfliktusok kialakulását;

b.) törekedjenek az érdekképviseleti, ill. érdekvédelmi szervezetek képviselőivel az együttműködésre, az egyenrangú partneri viszony kialakítására.

VI. Záró rendelkezések

1. Az Etikai Kódexben foglaltakat - amennyiben azt szükségesnek és indokoltnak tartják - az érintett szervek melléklet formájában kiegészíthetik, ill. sajátosságaiknak megfelelően bővíthetik.

2. Az Etikai Kódex által meghatározott normarendszer érvényesülését szolgáló eljárási szabályokat - a szükséges jogszabályi háttér kialakítását követően - az Etikai Kódex mellékleteként kell kihirdetni.

3. Az Etikai Kódex tartalmát oktatás keretében valamennyi érintett szerv hivatásos állományú tagjával ismertetni kell.

4. Az érintett szervek hivatásos állományába jelentkezőkkel kinevezésük előtt meg kell ismertetni az etikai kódex tartalmát.

5. A polgárok részére hozzáférhetővé, megismerhetővé kell tenni az Etikai Kódexet.

