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1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az etikai szabilyzat célja és hatalya

1. § (1) Ezen utasitas (a tovabbiakban: etikai szabalyzat) célja, hogy a Helyi Valasztasi Iroda (a
tovabbiakban: Iroda) minden koztisztvisel6je és munkavallaléja szamara nyilvanosan,
atlathatéan €s egyértelmiien rogzitse azokat az etikai normékat, amelyek a munkahelyi, illetve
koztisztviselok tekintetében e mindségiikkel dsszefiiggésben a munkahelyen kiviil tanusitott
viselkedéshez és magatartashoz mértékiil szolgalnak.

(2) Ezen etikai szabalyzat hatalya kiterjed minden, az Iroda allomanyaban foglalkoztatott
koztisztviselore, valamint az Irodaval munkaviszonyban allo valamennyi munkavallalora (a
tovabbiakban egyiitt: munkatars).

(3) A kiilonleges jogallasa szervekr6l és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szolo 2019.
évi CVIL tdrvényben (a tovabbiakban: Kiit.) lefektetett hivatdsetikai alapelvek minden
munkatars altal kovetenddek, és a jelen etikai szabalyzatban foglalt részletszabalyok alapjat
képezik. Ha az adott élethelyzetre valamely részletszabaly nem ad egyértelm eligazitast, akkor
az alapelveket figyelembe véve kell eldonteni, hogy mi a megfeleld viselkedés az adott
helyzetben.

(4) Kétség esetén ugy kell tekinteni, hogy a munkatars megtartotta a jelen etikai szabalyzatban
foglalt kovetelményeket.

(5) A kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével egyidejileg a munkatars
nyilatkozatot tesz arrdl, hogy jelen etikai szabalyzat rendelkezéseit megismerte.

11. Fejezet
ETIKAI KOVETELMENYEK
2. Hiiség

2. § (1) A munkatars mind hivatali tevékenysége soran, mind a magéanéletben Magyarorszaghoz
és annak Alaptdrvényéhez hlien cselekszik, az Alaptorvénybdl és a jogszabalyokbol eredo
feladatait, kotelezettségeit maradéktalanul és példaaddan teljesiti, az alkotmanyos alapjogokat
és értékeket, az allami intézményrendszert €s annak dontéseit tiszteletben tartja és erositi.

(2) A munkatars teljes erdvel és legjobb tudasa szerint torekszik a jogszabalyok alapjan
megvalasztott vagy kinevezett vezetok altal kitlizott célok megvaldsitasara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfelelden.

3. Nemzeti érdekek elonyben részesitése

3. § A munkatars feladatait a nemzet valamennyi jelenlegi €s jovobeni tagja érdekében, a kozjot
szolgéalva teljesiti, ezeket az egyéni és csoportérdekekkel szemben elényben részesiti. A
munkatars nem folytathat olyan tevékenységet, és nem tanusithat olyan magatartdst, amely
ellentétes Magyarorszag alkotmanyos rendjével.



4. Elkotelezettség

4. § (1) A munkatars az Iroda irant elktelezett, kotelessége az Iroda jo hirnevének megorzése,
az e tekintetben valo felel6sségvallalas.

(2) A munkatirs a feladatait a kozjo irant elkotelezetten teljesiti, azaz azonosul a kozjo
elémozditasaval és a vezetSi altal ennek érdekében meghatarozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

5. Felelosségtudat és szakszeriiség

5.8 (1) A munkatars feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei sulyanak tudatéban,
felelosen teljesiti. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi, majd vallalja azok
tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti kovetkezményeit. A munkatars az altala elkdvetett hibakat
elismeri, azokat masra nem haritja at, és hibas dontéseinek kovetkezmeényeit lehetdség szerint
orvosolja.

(2) A munkatars feladatait a valds koriilmények gondos mérlegelése alapjan méltanyosan
teljesiti, kiilonds figyelemmel a valasztojog gyakorlasanak eldsegitésére. Dontéseit a
jogszabdlyok adta keretek kozott, mindig a legjobb szaktudasa szerint felmért koriilményekre
tekintettel, a jozan é€sz és az emberiesség alapjan hozza meg.

(3) A felettes vezetdk altal kijelslt feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése érdekében
meghozand6 sajat dontéseiben a munkatars kizarolag szakmai szempontokat érvényesit, a
kapott feladatok és a kitlizott célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkdil.

(4) A munkatars a kozérdek(i célok megvaldsitasa sordn olyan eszkozoket valaszt, amelyek
indokoltak, az adott célok megvalositasat leginkabb szolgaljak, de sem a koz, sem pedig masok
szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

(5) A munkatars védi ¢és megérzi a kozvagyont. A munkatars koteles a tudomadsara jutott
korrupcios tevékenységet, a kdzpénzek és a kdzvagyon targyainak pazarld, magancélra térténd
vagy nem atlathato felhasznaldsat, tovabba az ezek veszélyével fenyegetd helyzetet vezetdjének
haladéktalanul jelezni.

(6) A munkatarsnak az Iroda céljainak elérése érdekében a személyes fejlodés igényével
folyamatosan térekednie kell szakmai tudasanak fejlesztésére, kiilon vezetdi utasitas nélkiil is
koteles szakmai, altalanos miveltségi, szervezési, vezetési ismereteit boviteni.
(7) Az Iroda tamogatja a munkatarsak tarsadalmi felelosségvallaldssal, szolidaritassal,
kérnyezettudatos életmoddal kapcsolatos olyan dnkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint elémozditja az Iroda tarsadalmi elismerését és megbecsiilését.

6. Hatékonysag

6. § (1) A munkatars feladatait a rabizott er6forrasok kezelésében hatékonyan teljesiti.

(2) Takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti
er6forrassal, amely felhasznaldsara munkéjaval kozvetve vagy kozvetlentil hatast gyakorolhat.



(3) A legjobb tuddsa szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt eréforrasok a kozjo
szempontjabdl a lehetd legjobban hasznosuljanak.

(4) Kezdeményezben 1ép fel a hatékonysag és eredményesség javitasa érdekében.

(5) A munkatars a hivatali tevékenységének ellatasara rendelkezésére bocsatott eszkoziket —
jogszabaly, normativ utasitas vagy a munkaltatoi jogkér gyakorldjanak engedélye hianyaban —
csak hivatali tevékenysége céljabdl hasznélhatja.

(6) A munkatars az (5) bekezdéstdl eltéréen — a munkatars hivatali felettesének eltérod
rendelkezése hidnyaban — az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt
felmeriil6 személyes céljaira — ideértve kiilondsen a magancélu telefonhasznalatot,
internethasznélatot, nyomtatéast — a legsziikségesebb mértékben, az altalaban a munkaltatoknal
szokdsosan elfogadott gyakorlatnak megfeleléen hasznalhatja, ha azzal kozvetve sem okoz az
[roda szamara érzékelhetd nagysagu kiadast.

7. Tisztesség

7. 8§ (1) A munkatars munkahelyén és munkahelyén kiviil is példamutaté modon betartja a ra
vonatkozd jogi és moralis kovetelményeket.

(2) A munkatars nem vallal kozdsséget a jogi és moralis kovetelmények megsértoivel.

(3) A munkatars elkeriil minden olyan helyzetet, amely illetéktelen befolyas ald keriiléséhez
vezethetne.

(4) A munkatars felhatalmazéas nélkiil nem tehet olyan allasfoglalast vagy igéretet, amely az
Iroda kotelezettségvallalasara iranyulna, vagy ennek latszatat keltheti, és nem hasznalhatja fel
hivatali tisztségét személyes céljai érdekében. A munkatars tevékenységének ellatisa soran
nem tehet valotlan vagy megtévesztd nyilatkozatot.

8. Mélt6sag

8. § (1) A munkatars feladatait megjelenésében és magaviseletében megnyilvanulé méltosaggal
koteles teljesiteni. A munkatars a munkahelyén olyan modon viselkedik, kommunikal €s
oltozkodik, hogy az erdsitse az Iroda és altalaban az allami szervek megbecsiiltségét, s ezaltal
javitsa azok feladatellatasi képességét. A munkatérs feladatainak teljesitése soran kollégaival,
illetve az eljarasaban részt vevd személyekkel szemben tlirelemmel, mértékletességgel.
udvariasan, méltosagukat tiszteletben tartva jar el, tartozkodik a személyes jellegii
észrevételektdl. A munkatars a munkahelyén kivil is térekszik arra, hogy viselkedése erositse
az allami szervekbe és azok koztisztviseloibe vetett bizalmat.

(2) A munkatars hivatali tevékenységét kiteles tisztan, apoltan, kulturalt, az adott alkalomhoz
az altalanos tarsadalmi elvarasok szerint ill6 viseletben végezni. A munkatars hivatali feladatai
ellatisa soran koteles olyan 6ltozéket viselni, amely méltd az Iroda jo hirnevéhez, valamint a
kizszolgalat jellegéhez és méltosagahoz. Hivatali rendezvényeken a munkatars a rendezvény
céljaval gsszhangban Iévo oltozetet koteles viselni.



(3) A munkatars nem viselhet

a) a nemi szerepeket tulzottan hangsulyozo, megbotrankozést kelté ruhazatot vagy

b) a partatlansag és fiiggetlenség megkérdojelezésére alkalmas feliratot vagy jelet tartalmazo
ruhazatot vagy kiegészitot.

(4) A munkatarsaknak torekedniiik kell arra, hogy egymads irdnyaba a megszdlitas kollegialis és
egyenrangi legyen. Iranyelvnek tekintend6, hogy a tegezés csak viszonossagi alapon
helyénvalé. Egyéb esetekben az udvarias magazasnak van helye. Minden esetben etikai normat
sért a leereszkedd, f6lényeskedd, banto, tiszteletlen megszolitas.

(5) A munkatarsak kotelesek tartézkodni minden, az emberi méltdsagot sértd, szexualis vagy
egyéb természetli magatartastol, megnyilvanulastdl, amely az érintett személynek valamely
védett tulajdonsagaval — igy kiilondsen nem, illetve ennek megfelelé identitds, faji
hovatartozas, borszin, fogyatékossag, életkor, csaladi allapot, tarsadalmi szarmazas, szexudlis
iranyultsag, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zodés — fligg Ossze, és célja vagy hatdsa az adott
személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges, megalazd, megszégyenitd vagy tdmado
kornyezet kialakitasa.

(6) Tilos a szexualis zaklatas minden formaja. Szexualis zaklatasnak mindsiil minden olyan, a
nemmel, nemiséggel kapcsolatos cselekmény — igy kiilondsen testi érintés, kihivo, rautalo
magatartds —, szobeli megjegyzés, gesztus vagy irasbeli kozlés, amelyet az elszenvedd személy
nembeli integritasat vagy intim szférajat sértének érez, és az altalanos megitélés szerint
indokoltan annak érezhet. Aki magaval vagy koérnyezetével szemben ilyet tapasztal, jogosult az
ellenérzését hatarozottan kifejezésre juttatni és a szabalyzat rendelkezései szerint bejelentést
tenni.

9. Partatlansag

9. § (1) A munkatars nem lathat el olyan munkavégzésre iranyuld vagy mas tevékenységet —
ideértve az ezek végzésére iranyulo felajanlkozast és targyalast is — amely koézszolgalati
kotelezettségeivel és felelosségével dsszeférhetetlen.

(2) A munkatars foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyanak fennalldsa alatt, valamint annak
megsziinését kovetden a feladatellatdsa sordn, azzal Osszefliggésben tudomésara jutott nem
nyilvanos informaciot kiteles megérizni és bizalmasan kezelni oly modon, hogy az illetéktelen
személy szamara ne valhasson ismertté vagy hozzaférhetévé, és az ilyen adatot a
jogviszonyanak megsziinését kvetden sem hasznalhatja fel jogosulatlan eldny megszerzésére
vagy az Irodanak, illetve harmadik személynek barmilyen hatrany okozésara.

(3) Az Iroda tamogatja munkatarsai onképzését, ¢s biztositja szakmai dnmegvalositasukat.
Ennek szellemében az Iroda tamogatja munkatarsait abban, hogy a feladatkoriikben
meghatarozott feladataik ellatdsa mellett tudoméanyos tevékenységet folytassanak,
publikaljanak. Ha a munkatars nem az Iroda altal szerkesztett kiadvanyban kivan publikalni, és
a publikéaci6 az Irodara vagy annak tevékenységére vonatkozd, nyilvanossidgra nem hozott
informdciot is tartalmaz, a publikaciot — annak megjelenése el6tt — az [roda elndkének jova kell
hagynia.

(4) A munkatirs hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mas, a kozhivataldhoz

kapcsolodo formalis vagy informalis befolyasaval nem kelthet olyan benyomaést, hogy hivatali
tevékenységén kiviili tevékenységét az Iroda. a kormanyzat vagy altalaban az allami szervek
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timogatjak, vagy kozhatalom alkalmazasaval elésegitik, igy kiilondsen a hivatali tisztségén
kiviil ellatott tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom al4 es6
szellemi tevékenysége, tovabba hivatali tisztségével dssze nem fiiggd nyilvanos szereplése
soran hivatali tisztségére vagy cimére nem hivatkozhat, illetve nem jarulhat hozza, hogy hivatali
tisztségére vagy cimére mas hivatkozzon.

(5) A munkatars koteles a hivatali tevékenységével dssze nem fliggd, de tartalmat tekintve az
Iroda tevékenységét érintd szakmai rendezvényen elbaddként vald részvételét, oktatoi
tevékenységét a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval elézetesen engedélyeztetni. Ha a munkatars
részvétele ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

(6) Ha a munkatars oktatoi vagy tudomanyos tevékenysége soran olyan informdaciot kivan
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvanossagra, kételes a munkaltatoi
jogkoér gyakorlojanak eldzetes jovahagyasat kérni. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az
informacié nyilvanossagra hozatala az Iroda partatlan és befolyastdl mentes mikodésébe vetett
tarsadalmi bizalmat sértené vagy veszélyeztetné.

(7) A munkatars a hivatali tevékenységével Osszefliggd nyilvanos szereplése soran az Iroda
hivatalos szakmai allaspontjaval ellentétes szakmai allaspontot nem képviselhet. Az egy¢cb
nyilvanos szereplése soran koteles egyértelmivé tenni, hogy egyéni véleményét és nem az Iroda
allaspontjat képviseli.

(8) A munkatars nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivast vagy ezek
igéretét, amelyet hivatali kotelezettségeinek, munkavégzésének jogszerli vagy jogszerltlen
befolyasoldsa érdekében adnak. Ha ezek visszautasitisara valamilyen okboél nincs mad,
haladéktalanul koteles err6l a munkaltatoi jogkor gyakorléjat értesiteni.

(9) A munkatars az e szabalyzatban engedett kivételeken til nem kérhet és nem fogadhat el
ajandékot és elényt olyantdl, aki az Irodéval iizleti kapcsolatban all, vagy kivan allni, akinek
alapvet6 érdekeit befolyasolhatja a munkatars intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa,
illetve aki a munkajaval vagy munkahelyével barmely modon is &sszefiiggésbe hozhato.

(10) A munkatars a (8) bekezdéstdl eltéréen elfogadhatja a széréajandékot, a kiilfoldi allami
szerv képviseldjét6l kapott figyelmességi ajandékot, a munkajaval kapcsolatos hazai, illetve
kiilfoldi rendezvényen kapott szokdsos vendéglatast, valamint a vélelmezhetden a mindenkori
minimalbér dsszegének 10%-at meg nem halado értéki ajandéktargyat.

(11) A munkatars a munkdjaval kapcsolatos rendezvényeken, tizleti ebédeken és mas szakmai
dsszejoveteleken csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélye alapjan vehet
részt.

(12) Nem mindsiil ajandéknak

a) a munkatars szaméara més allami szerv, az Eurépai Uni¢ intézménye, a Magyar Allam vagy
az Iroda részvételével miik6do nemzetkdzi szervezet vagy kiilfoldi allam altal kizarélag a veliik
valé kapcsolattartds keretében az altaluk szervezett rendezvényen vald részvétel mint
szolgaltatds, valamint az altaluk az ilyen rendezvényen vald részvétel céljabol nyujtott olyan
természetbeni juttatas vagy olyan koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt

koltségeket nem lépi til, ha a rendezvényen vald részvételt a munkaltatoi jogkor gyakorloja
elozetesen jovahagyta,



b) az a) pont ald nem esd szervezet altal szervezett rendezvényen valo részvétel mint
szolgaltatds, tovabba a részvétel céljabol a munkatars szamara nyujtott, a szokasos mértéket
meg nem haladd utazasi szolgéltatas, szallas és étkezés vagy az ezekhez kapesolodod
koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt koltségeket nem Iépi tul, ha a
rendezvényen valo részvételt a munkaltatoi jogkor gyakorldja elozetesen jovahagyta.

(13) Munkaidében a munkavégzés vagy a hivatali feladatok ellatdsanak helyén — ideértve
azokat a helyeket is, ahol a munkatirs az Iroda képviseletében van jelen — a munkatars nem
végezhet és nem gyakorolhat politikai nézettel vagy vallasi meggy6zddéssel kapcsolatos
tevékenységet, és keriilnie kell az ilyen tartalmu kozléseket.

(14) A munkatars altal a kozosségi oldalakon nyilvanosan megosztott tartalmak nem
kérdojelezhetik meg a munkatars szakmai partatlansagat és fiiggetlenségét.

(15) A munkatars feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé elditéletektol
mentesen teljesiti. A munkatars munkahelyi kitelességei teljesitése sordn egyenlé banasmodot
tanusit kollégaival, az eljarasaban részt vevo személyekkel, tovabba minden emberrel szemben.

(16) A munkatars koteles az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben valo tevékenységét
egyértelmien elkiiloniteni a munkahelyi tevékenységétol.

(17) A munkatiars nem lép be olyan tarsadalmi vagy politikai csoportosuldsba, amely
jogszaballyal vagy az alkotmanyossaggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozéssal a vonatkozd jogszabalyi ¢és hivatasetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget vallalna.

(18) A munkatars jelenteni koteles vezet6jének, ha munkavégzés soran egy hivatali lgy
targyilagos megitélése — kiilondsen az eljarasban érintett személyhez fiiz6d6 személyes
kapcsolata miatt — t6le nem elvarhato.

10. Igazsagossag

10. § (1) A munkatarsnak kiilénds figyelmet kell szentelnie arra, hogy a latszatat is elkertilje az
Alaptorvény, a jogszabalyok, valamint az etikai szabalyok megsértésének.

(2) A munkatars a feladatait a jog és az erkdles szerint is igazsdgosan teljesiti.
11. Védelem

11. § A munkatars a feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a kdzjo
szolgélata soran, annak csorbitasa nélkiil, minden t6le telhetdt megtesz az érintettek jogainak
€s jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

12. Eloitéletektol valé mentesség

12. § A munkatars feladatait elditéletektl mentesen teljesiti, azaz a személyekkel kapcsolatos
magatartdsat és dontéseit johiszemiien, az érintett cselekedetei alapjan alakitja ki, €s soha nem
a ra vonatkozd benyomadsai vagy esetleg mar meglévo nézetei alapjan. A munkatars egyenlo
banasmodot tandsit — maganjelleg(i személyes kapcsolatain kiviil — minden emberrel szemben,
és feladatait az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsaval végzi.



13. Atlathatésag

13. § (1) A munkatars joga €s kotelessége bejelentést tenni a hivatali miikddés soran tapasztalt
integritast sértd események bekovetkeztekor. A munkatars a hivatali miikodés soran el6forduld
hibak, visszassagok ellen szot emelhet, konstruktiv kritikdjat hivatali felettesének
megfogalmazhatja.

(2) Ha a munkatars olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisaggal alapvetéen ellentétes
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen etikai szabélyzatba litkdzik, koteles azt
az Etikai Bizottsdgnak bejelenteni.

(3) Ha a munkatars tudomasara jut, hogy valamely munkatars megsértette a jelen etikai
szabalyzatban foglalt kovetelményeket, kiteles azt az Etikai Bizottsagnak bejelenteni.

(4) A visszaélésre vagy annak kockazatara johiszemiien, jelen etikai szabalyzattal €s a
jogszabalyi rendelkezésekkel dsszhangban bejelentést tevé munkatarsat a bejelentés megtétele
miatt semmiféle hatrany nem érheti.

14. Egyiittmiikddés

14. § (1) A munkatirsnak mas munkatarsakkal kélesonosen egyiittmikddve, munkatarsait
segitve kell eljarnia. A munkatars kollégaival szembeni kapcsolataban, magatartasaban koteles
egymas személyiségének, emberi méltdsaganak, életkordnak tiszteletben tartdsaval eljarni.
Sajat hibéit nem harithatja at munkatarsaira, kozos eredményeiket nem sajatithatja ki. Az
eredményes feladatellatis és a munkatarsak szakmai fejlédésének elésegitése érdekében a
munkatarsnak a feladatellatdsa soran megszerzett informaciokat és ismereteket a t6bbi
munkatarssal lehetdség szerint olyan id6ben kell megosztania, amely hozzajarul a tobbi
munkatars eredményes feladatellatasahoz.

(2) A beosztott munkatars koteles hivatali felettesének a kello tiszteletet megadni, a
feladatkdrével kapesolatos tényekr6l és koriilményekrdl targyszertien tajékoztatni.

(3) A munkatarsnak kiilon felkérés és feladatkori kotelezettség nélkiil is segitenie kell a
palyakezdd és Gjonnan belépd kollégait azok elméleti és gyakorlati ismereteinek bévitésében.

(4) A munkatarsnak a felesleges konfliktushelyzeteket keriilve, kell6 6nmérsekletet tanusitva
kell eljarnia. A konfliktusok esetén a munkatarsnak azok konszenzusos megoldasira kell
torekednie, adott esetben a hivatali egyeztetési forumok igénybevételével, és keriilnie kell a
konfliktusok elmérgesedését.

(5) A munkatarsakkal folytatott kommunikéaci6é soran keriilni kell a tragar és személyeskedd
kifejezések, gesztusok hasznélatat.

15. Lelkiismeretesség

15. § A munkatars a feladatait mindenben lelkiismeretesen teljesiti, azaz

a) szavait és tetteit az Osszes kiilsé kitelezettség és iranymutatas figyelembevételével €s lehetd
legnagyobb mértéki teljesitésével, de végsd soron sajat moralis itéloképességére timaszkodva
valasztja meg,
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b) iigyel arra, hogy megszokasok ¢és Kkiils6 kényszerek ne tompithassdk el moralis
itéloképességét.

16. A vezetikkel szembeni tovabbi etikai kiovetelmények
(példamutatas, timogatds, szamonkérés, szakmai szempontok érvényesitése)

16.§ (1) A vezetd feladatait az irdnyitdsa alatt all6 munkatarsaktol is elvart magatartas
példamutaté tanusitasaval teljesiti. A vezetdi feleldsségbol fakado sajatos kotelességeit tigy kell
teljesitenie, hogy az a felel6sségvallalas, a kotelességteljesités €s az emberiesség példaja legyen
azok szamara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(2) A vezetd feladatait a szakmai szempontok érvényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
soran nem érvényesithet politikai vagy onkényes szempontokat. A vezetd felettes vezetdi
dontéseinek meghozatalat a végrehajthatdsag és célravezetdség biztositasa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével tamogatja.

(3) A vezetd az iranyitoi jogositvanyok gyakorldsa soran az irnyitasa alatt 4116 munkatarsakkal
igazsagos, kovetkezetes és méltanyos. A vezetdnek az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak szamara
szOban és irasban is nyilvanvalova kell tennie, hogy jogi és erkolesi kotelezettségeikkel
kapcsolatban milyen magatartast var el tolik.

(4) A vezetd a jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben — vezet6i
felelossége keretében — részrehajlas nélkiil, elvszerlien és kovetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt és aranyos szankcidit.

(5) A teljesitményértékelés jogat gyakorld vezet koteles fokozott gonddal értékelni az értékelt,
illetve mindsitett koztisztviseld magatartisat. A vezetd az iranyitdsa alatt 4llo koztisztviseld
szakmai munkajanak értékelése soran kizarolag az elvégzett munka mennyiségét, mindségét €s
a munkakorhéz sziikséges kompetenciai szintjét veheti figyelembe; esetleges személyes ellentét
vagy eltér6 vélemény értékitéletét nem befolyasolhatja.

(6) A vezetd torekszik személyes példamutatiséaval és minden lehetséges eszkozzel motivalni
az iranyitasa alatt 4116 munkatarsakat, meghallgatja véleményiiket, iranymutatdsaival segiti
munkaveégzeésiiket.

(7) A vezetd torekszik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban a kolcsonos
bizalmon és segit6készségen alapuld, fesziiltségektdl mentes munkahelyi 1égkor kialakitasara
és fenntartasara, tartozkodik az irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsak emberi méltosagat sértd
kijelentésektdl, magatartastol.

(8) A vezetd az iranyitdsa alatt 4lld6 munkatarsak eldmenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tamogathatja. Az azonos teljesitményt nyQjté munkatarsak
elémenetelét — ideértve a képzésekhez vald hozzaférést is — egyenld feltételek mellett kell
biztositani.

(9) A vezetd az irdnyitasa alatt all0 munkatarsat nem utasithatja, kényszeritheti, batorithatja
vagy kérheti arra, hogy az hivatali idejében olyan tevékenységet végezzen, ami nem tartozik
hivatali tevékenysége korébe, illetve amit jogszabaly, NVI utasitas vagy kozos hivatali
felettesiik egyedi utasitasa tilt.



17. Kozosségi média hasznalatanak tovabbi etikai kovetelményei

17. § (1) A kozosségimédia-feliileteket koriiltekintéen, feleldsségteljesen és biztonsagtudatosan
kell hasznalni, szem el6tt tartva, hogy a munkatarsak a maganjellegii k6zosségimédia-hasznalat
soran is hatassal lehetnek az Irodardl kialakitott képre.

(2) A kozosségimédia-feliileteket minden esetben az Iroda munkdjdhoz mélto stilusban és
tartalommal kell hasznalni.

(3) Fokozottan figyelemmel kell lenni tovabba arra, hogy barmilyen magan profilrol kivitelezett
online aktivitis Osszekapcsolhatd az Irodédban betdltott pozicioval és felelésségi korrel.
Valamennyi online megnyilvanulasnak 6sszhangban kell lennie az Irodaban betoltott tisztségre,
az ezaltal képviselt felelosségi kordkre és az etikai kovetelményekre.

(4) Maganjellegli kozdsségimédia-hasznalat soran hivatali tevékenységgel kapcsolatos
informaciot, tartalmat kozzétenni nem szabad. Az Iroda hivatalos online oldalan mar kdzzétett
informacié megosztasa engedélyezett.

(5) A munkatarsak maganjellegti kozosségimédia-hasznalat soran nem végezhetnek kiilondsen
olyan tevékenységet, amely kdzvetve vagy kozvetlenill az Iroda jogat, jogos érdekét sérti,
alkalmas az Iroda fiiggetlenségének megkérddjelezésére, a jo hirnevének, a jo kozigazgatasba
vetett tarsadalmi bizalom, a kdzszolgalat veszélyeztetésére.

III. Fejezet
AZ ETIKAI ELJARAS
18. Etikai vétség
18. § Ezen etikai szabalyzat alkalmazasaban etikai vétség
a) a 2—-17. §-ban foglalt etikai kovetelményekkel ellentétes magatartas,
b) az etikai eljaras szandékos akadéalyozasa, igy kiilondsen

ba) az etikai vétség rosszhiszemu bejelentése vagy
bb) a tényallas feltarasanak felréhato akadalyozasa.

19. Etikai Bizottsag

19. § (1) Az etikai vétségek kivizsgalasa céljabol az Irodaban Etikai Bizottsag mukddik.

(2) Az Etikai Bizottsag 6t tagbdl all. Az Etikai Bizottsag tagjait az Iroda elndke jeldli ki a
koztisztviselok koziil. Az Iroda elndkhelyettesei javaslatot tehetnek harom-harom bizottsagi tag
személyére a kozvetlen iranyitdsuk ala tartozé szervezeti egységek koztisztviseldi koziil. Az
Etikai Bizottsag tagjainak megbizatasa 5 évre szol.

(3) Az Etikai Bizottsag tagjanak olyan nem vezetdi munkakort betdlté koztisztviseld jelolhetd
ki, aki az Irodan beliil kézmegbecsiilésnek orvend, és etikai szempontbol kifogastalan

életvitelli. Az ctikai bizottsagi tagsag a kijeldles elfogadasaval jon 1étre.

(4) Nem lehet az Etikai Bizottsag tagja, aki
a) a kijelolés idopontjat megel6zo egy évben etikai vétséget kovetett el,
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b) a kijelslés idépontjaban etikai vagy fegyelmi eljaras alatt all, vagy
c) fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(5) Az Etikai Bizottsag valamennyi tag megbizatasanak létrejottétol szamitott 6t munkanapon
beliil megtartja alakulo tilését.

(6) Az Etikai Bizottsag tagjanak megbizatasa megszinik

a) a megbizatas lejartaval,

b) ha vele szemben az Etikai Bizottsag etikai vétség miatt biintetést szab ki,
¢) ha vele szemben a munkaltato fegyelmi biintetést szab ki,

d) az Trodanal fennalld jogviszonya megsziinésével,

e) a tag lemondasaval vagy

f) a tag egy naptari évben kilencven napot meghaladoé tavolléte esetén.

(7) Az Etikai Bizottsag tagja megbizatdsanak megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell Gj tag kijelolésérol a (2)—(4) bekezdés megfeleld alkalmazasaval.

(8) Az Etikai Bizottsidg tagjai az Oket e mindségiikben megilletd jogositvanyaikat €s
kotelezettségeiket kizarolag személyesen gyakorolhatjék, illetve teljesithetik.

(9) Az Etikai Bizottsag elntkét a tagok maguk koziil valasztjdk meg.

(10) Az Etikai Bizottsag akkor hatarozatképes, ha az iilésen legalabb harom tag jelen van. Az
Etikai Bizottsag dontéseit egyszerii tdbbséggel hozza.

(11) Az Etikai Bizottsag az eljarasa részletes szabalyait tigyrendben allapitja meg.

(12) Az Etikai Bizottsag miikddésével dsszefliggd adminisztrativ feladatokat a Humanpolitikai
Foosztaly erre kijelolt koztisztviseldje latja el.

(13) Az Etikai Bizottsag tagjai e megbizatasukkal Gsszefiiggé feladataik ellatdsa kdrében nem
utasithatok, feladatukat minden befolyastol mentesen kételesek ellatni.

(14) Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk soran tudomasukra jutott személyes €s egyéb
bizalmas adatokat kotelesek — a megbizatds megszlinése utan is — megOrizni, azokat a
megbizatasukkal sszefliggd feladat ellatdsa korén kiviil mas célra nem hasznalhatjak fel,
valamint gondoskodnak arrol, hogy illetéktelen személy ezen adatokat ne ismerhesse meg. E
rendelkezést megfeleléen alkalmazni kell az Etikai Bizottsag eljardsa vagy mukddésével
dsszefliggd feladataik ellatasa soran személyes vagy egyéb bizalmas adatokat megismerd
munkatarsakra is.

(15) Az Etikai Bizottsag tagjait e tevékenységiikért kiilon dijazas vagy egy¢€b juttatds nem illeti
meg.

(16) Az Etikai Bizottsag hatarozatképességének biztositasa érdekében az Iroda elndke esetileg
poéttagot jeldl ki

a) az adott eljarasban, ha az Etikai Bizottsdg rendes tagja az adott eljarasban magara nézve
elfogultsagot jelent be, vagy a tag elfogultsaganak megéallapitasa esetén az érintett tag helyett,
b) a rendes tag helyett megbizatisa gyakorlasanak akadalyoztatasa esetén.
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20. Az Etikai Bizottsag eljarasa

20. § (1) Etikai vétség gyanuja, észlelése vagy bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast
indit.

(2) Az Etikai Bizottsag — az (1) bekezdéstél eltéréen — nem indit etikai eljarast, ha a
rendelkezésre allo adatok alapjan megalapozottan feltehetd, hogy az etikai vétség egyben
fegyelmi vétséget vagy mas jogszabdlysértést valosit meg, ebben az esetben az Etikai Bizottsag
a megfelel eljarast kezdeményezi az Iroda elndke utjan.

(3) Etikai vétség elkdvetése, illetve annak gyanija esetén az Etikai Bizottsagnal bejelentéssel
élhet az a munkatars, aki

a) az etikai vétség hatranyos kévetkezményei 4ltal érintett,

b) az etikai vétségrol tudomast szerzett.

(4) A bejelentést irasban az Etikai Bizottsag barmely tagjanal, vagy elektronikus formaban az
jegyzo.ugodikoh@gmail.com cimen lehet megtenni.

(5) A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirasat,
elkdvetésének idopontjat, valamint az elkdvetéssel gyanusitott munkatars és a bejelentd nevét.

(6) A bejelentd kérheti, hogy személyes adatait és a bejelentés tényét bizalmasan kezeljék.

(7) Ha az Etikai Bizottsag a (6) bekezdésben foglalt kérelemnek helyt ad, biztositja, hogy
a) a bejelentd adatait — a munkaltatdi jogkor gyakorloja kivételével — senki ne ismerhesse meg,
b) a bejelentd adatai az eljaras egyéb adataibol ne véljanak megismerhet6ve.

(8) Az Etikai Bizottsag elndke, illetve — az Etikai Bizottsdg elndkének tavolléte idején — a
helyettesitésére az Ftikai Bizottsag iigyrendjében meghatarozott tagja koteles a bejelentés
megvitatasa céljabol az Etikai Bizottsag iilését haladéktalanul 6sszehivni.

21. § (1) Az Etikai Bizottsag — a bejelentés alapjan — haladéktalanul dént
a) az etikai eljaras lefolytatasarol,

b) egyéb eljaras kezdeményezésérdl vagy

c) az etikai eljaras melldzésérol.

(2) Nem indithato etikai eljaras, ha

a) az etikai vétségrdl vald tudomasszerzéstdl a bejelentés megtételéig harminc naptari nap, de
legfeljebb a vétség elkdvetésétdl, folyamatos elkdvetés esetén annak abbahagyasatol szamitott
hat honap eltelt,

b) a bejelentett magatartis miatt a koztisztviseldvel szemben fegyelmi eljaras, munkavallaloval
szemben egyéb hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara iranyuld eljaras van folyamatban,
valamint

¢) az etikai vétség elkovetése a rendelkezésre allo adatokbodl nem valészintisithetd.

(3) A (2) bekezdés b) pontjaban foglalt rendelkezés érvényre juttatisa érdekében az Etikai
Bizottsag elndke az eljaras meginditédsa el6tt tajékoztatja az Iroda elndkét az etikai eljaras
meginditdsanak sziikségességérdl, illetve tajékoztatast kér az Iroda elndkétol, hogy az eljaras
ald vont munkatarssal szemben van-e folyamatban az etikai eljaras meginditasat akadalyozo
egyeb eljaras.

= =



(4) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a) annak tartama alatt az eljaras ala vont munkatars jogviszonya megsziint,

b) ugyanabban az iigyben a koztisztviselvel szemben fegyelmi eljards, a munkavallaloval
szemben egyéb hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara irdnyuld eljaras indult,

¢) a munkatars a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése nem
bizonyithato.

(5) Az Etikai Bizottsag az eljarast a vizsgalat meginditasatol szamitott harminc napon beliil
lefolytatja, és meghozza az eljarast lezar6 dontését.

(6) Az etikai eljaras hataridejét az Etikai Bizottsag elntke egy alkalommal harminc nappal
meghosszabbithatja.

(7) Ha az Etikai Bizottsig a bejelentés alapjan eljaras meginditasarol dont, tagjai koziil
megvalasztja a vizsgalatot vezetd tagot (a tovabbiakban: vizsgalat vezetdje).

(8) A vizsgalat vezetdje a vizsgalat meginditasardl irasban értesiti az etikai vétség elkdvetésével
gyanusitott munkatarsat.

(9) Az etikai vizsgalat soran a vizsgalat vezetdje az etikai eljaras ald vont munkatarsat
meghallgatja, lehet6séget adva arra, hogy az ellene felhozottakkal kapcsolatban nyilatkozzon.

(10) A vizsgalat vezetdje a vizsgalatba barkit bevonhat, akinek az eljarast indito magatartasrol
olyan tudomasa van, amely hatdssal lehet az érdemi dontés meghozataldra. Az Iroda minden
munkatéarsa koteles a vizsgalat vezetdjével egyiittmitkddni, a vizsgalat szempontjabol lényeges
informécidkat, dokumentumokat atadni.

(11) A meginditott vizsgalatot a vizsgalat vezetSje legkésobb az (5), illetve (6) bekezdésben
meghatarozott hatarid lejarta elott 5t munkanappal koteles lezarni.

(12) A vizsgalat vezetdje a vizsgalatrdl jelentést készit, amit megkiild az Etikai Bizottsagnak,
valamint az eljaras ala vont munkatarsnak, aki arra harom munkanapon beliil észrevételt tehet.

(13) A jelentés alapjan az {igyben az Etikai Bizottsag — sziikség esetén az etikai vétség
elkovetésével gyanusitott munkatars (ijboli meghallgatasa utan — dont.

22. § (1) Az Etikai Bizottsag a vizsgélati jelentés alapjan megallapitja, hogy a munkatars

a) etikai vétséget kivetett el, és a munkatarsat figyelmeztetésben részesiti, vagy — szandékos,
stulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars korabban mar figyelmeztetésben részesiilt
— vele szemben megrovast, munkavallalo esetében az etikai vétség stllyaval aranyos hatranyos
jogkovetkezményt alkalmaz,

b) etikai vétséget nem kovetett el, vagy

¢) vétkessége a rendelkezésre allo bizonyitékok alapjan nem bizonyithato.

(2) Ha a munkatirs ugyanazon magatartisa miatt korabban figyelmeztetésben, illetve
megrovasban részesiilt, vagy vele szemben hatranyos jogkévetkezményt alkalmaztak, az Etikai
Bizottsag fegyelmi eljards meginditdsat vagy hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat
kezdeményezheti.



(3) Az Etikai Bizottsag eljarasat lezard dontésrdl az Etikai Bizottsag elndke irdsban tajékoztatja
az eljaras ala vont munkatarsat, valamint a bejelent6t és az Iroda elnokét.

(4) Ha az eljaras soran fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja meril fel, az Etikai
Bizottsag elndke errdl — a feltart bizonyitékok bemutatasaval — haladéktalanul értesiti az Iroda
elnokét.

(5) Ha az eljards soran megallapitist nyert, hogy a bejelentd nyilvanvald rosszhiszemu
magatartast tantsitva alaptalanul tett bejelentést, err6l az Etikai Bizottsag elndke a sziikséges
intézkedés megtétele céljabol haladéktalanul tdjékoztatja az Iroda elndkét.

21. Osszeférhetetlenség, elfogultsag

23.8§ (1) Az Etikai Bizottsdg tagjaval szembeni etikai vétségre vonatkozo bejelentést
kdzvetleniil az Iroda elndkénél kell megtenni, aki a bejelentést — az érintett tag megbizatasa
sziinetelésének megallapitisaval egyiitt — haladéktalanul tovéabbitja az Etikai Bizottsagnak.

(2) Az Etikai Bizottsag tagja kiteles bejelenteni, ha az adott etikai eljaras tekintetében valamely
személyes vagy egyéb alapos ok miatt az ligy targyilagos megitélése téle nem vérhato.

(3) A tag elfogultsagat az eljaras ala vont munkatars is bejelentheti.

(4) Ha az elfogultsigot a tag maga jelentette be, annak elbiralasaig az eljarasban nem vehet
részt.

(5) Az elfogultsag kérdésében az Etikai Bizottsag elndkének felterjesztése alapjan — az érintett
tag, illetve a bejelentést tevé meghallgatasat ko vetden — 6t napon beliil az Iroda elndke dont.

22. A fellebbezés

24. § (1) Az etikai vétséget megallapité dontés ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezéshez
vald jog nincs meghatdrozott jogcimhez kotve, fellebbezni barmely okbol lehet, amelyre
tekintettel az eljaras ala vont munkatars a dontést sérelmesnek tartja. A fellebbezésben 1j tények
¢€s bizonyitékok is felhozhatok.

(2) A fellebbezésrol az Iroda elndke dont.

(3) A fellebbezést az eljaras ala vont munkatars a dontés kézhezvételétdl szamitott tizendt
napon beliil az Etikai Bizottsagnal {rasban nyujthatja be. Ha a munkatirs a fellebbezés
benytjtasara vonatkozd hataridét onhibajan kiviill mulasztotta el, a mulasztds okéanak
megjeldlésével és bizonyitékai csatolasaval igazolasi kérelmet terjeszthet elo.

(4) Ha a fellebbezés elkésett, vagy nem a fellebbezésre jogosulttol szarmazik, az Etikai
Bizottsag a fellebbezést hivatalbol elutasitja.

(5) Ha a fellebbezést a fellebbezésre jogosult a (3) bekezdés szerinti hataridon beliil nyujtotta
be, vagy igazolasi kérelmet terjesztett eld, az Etikai Bizottsag az ligy Osszes irataival egylitt
legkésGbb a beérkezéstdl szamitott harom napon beliil felterjeszti azt az Iroda elndke részére.
Az igazolasi kérelem elfogadhatosagéarol az Iroda elndke dont.
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(6) Az Iroda elndke targyalast tart, ha a tényallas tisztazasahoz sziikség van a fellebbez6 vagy
az Etikai Bizottsag meghallgatasara.

(7) A fellebbezés alapjan az Iroda elndke az Etikai Bizottsag dontését helybenhagyja,
megvaltoztatja vagy megsemmisiti.

(8) A dontést a meghozatalat kovetoen haladéktalanul kozdlni kell a fellebbezdvel, valamint az
Etikai Bizottsaggal. Megsemmisités esetén az Etikai Bizottsag j eljarast folytat le az Iroda
elndkének dontésében foglalt szempontok szerint.

(9) A fellebbezési eljaras befejezése utdn az iratokat az Iroda elndke tizendt napon beliil
megkiildi az Etikai Bizottsagnak.

23. Az Etikai Bizottsag beszamolasi kitelezettsége

25. § Az Etikai Bizottsag elndke a testiilet tevékenységérél éves jelentést készit, ¢s azt a
targyévet kdvetd év januar 31. napjaig megkiildi az Iroda elnkének. Az Iroda elndkének egyedi
utasitdsa alapjan az Etikai Bizottsig elndke soron kivil is beszdmol az Etikai Bizottsag
tevékenységérol.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
24. Ertelmezé rendelkezések
26. § Ezen etikai szabalyzat alkalmazésaban

1. szoroajandék: valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott, az ajandékozo
szervezet logdjaval, vagy nemzetkodzi kapesolatokban az ajandékozo allamara, szervezetére
mas modon utald, csekély értékli ajandék. A munkéval kapcsolatos rendezvényen kapott
szor6ajandékokat, ha azt jellegiik nem zérja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés
soran kell hasznalni,

2. figyelmességi ajandék: a munkatéars hivatali tevékenységével Gsszefliggésben vagy hivatali
beosztasara tekintettel kiilfoldi allami szerv képviseldje altal adott, szérdajandéknak nem
minosiilé, nem lekdtelezdé mértéki ajandék,

3. csekély értékii ajandék: olyan dolog, amelynek a becsiilt piaci értéke — alkalmanként €s
ajandékozonként szamolva — az érvényes minimalbér 10%-4at nem haladja meg, kivéve, ha az
adott ajandékozotol a megelézd egy évben elfogadott ajandékok Osszértéke az ajandékkal
egylitt meghaladna az ajandék juttatasakor érvényes minimalbér 30%-at,

4. lekitelezé mértékii ajandék: az az ajandék, amelyet sajat jogszerl jovedelmiinkbdl, szokéasos
életviteliink fenntartdsa mellett, azok realis piaci aran nem lennénk képesek megvasarolni
magunknak,

5. szokdsos vendéglatas: a szakmai program keretében valamennyi résztvevoé részére biztositott
ellatas. Szokasos vendéglatasnak tekintjiik még a kiilfoldi allami szerv munkatarsatol vagy

barmely kiilf6ldi személytol hivatalos uton (kiilfsldi kiktildetésen), kiilféldon munkavégzéssel
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kapcsolatban kapott, az allami szervek hazai vendéglatasi gyakorlatdhoz hasonlo, nem
lekotelezd mértékii ellatast,

6. kozésségimédia-feliilet: internetalapt szolgaltatds, amely a felhasznalok éltal létrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a kozosség tagjai kozosségimédia-oldalak és kdzosségimédia-
profilok segitségével k6zosen formaljak az ott megjelend informaciokat,

7. magdnjellegii kizésségimédia-haszndlat: a munkatérsak altal kozosségimédia-profil vagy
oldal mikodtetése, illetve a masok altal {izemeltetett kozosségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az Aaltala mtkodtetett kozosségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

8. kozzététel: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, vided, hanganyag — tartalom
kozosségimédia-feliileten elsd kézbol valo megjelentetése,

9. megoszids: barmilyen jellegli — kiilondsen széveg, kép, vided, hanganyag — korabban
kozosségimédia-feliileten elsd kézbol mar kozzétett tartalom ajanldsa, terjesztése vagy
tovabbosztasa mds felhasznalok felé.

25. Hatalybalépés
27. § Ez az utasitas 2026. januar 1. napjan lép hatalyba.

Kiadta: 2025. november 16. napjan: ) e
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