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etikai szabalyzatarél

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az etikai szabalyzat célja és hatalya

1. § (1) Visegrad Varos Helyi Valasztasi Iroda etikai szabalyzatanak (a tovabbiakban: etikai
szabélyzat) célja, hogy a Helyi Valasztasi Iroda (a tovdbbiakban: Iroda) minden koztisztviseldje
¢s munkavallaldja szamara nyilvanosan, atlathatéan és egyértelmiien rogzitse azokat az etikai
normakat, amelyek a munkahelyi, illetve koztisztviselok tekintetében e mindségiikkel
Osszefiiggésben a munkahelyen kiviil tanusitott viselkedéshez ¢és magatartdshoz mértékiil
szolgalnak.

(2) Ezen etikai szabalyzat hatalya Kkiterjed minden, az Iroda allomanyaban foglalkoztatott
koztisztviseldre, valamint az Iroddval munkaviszonyban 4llé valamennyi munkavéllaléra (a
tovabbiakban egytitt: munkatars).

(3) A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvényben, valamint a Visegradi
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6ivel szemben lefektetett hivatdsetikai alapelvek minden
munkatars altal kovetenddek, és a jelen etikai szabalyzatban foglalt részletszabalyok alapjat
képezik. Ha az adott élethelyzetre valamely részletszabdly nem ad egyértelmii eligazitast, akkor
az alapelveket figyelembe véve kell eldonteni, hogy mi a megfelelé viselkedés az adott
helyzetben.

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

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

II. Fejezet
ETIKAI KOVETELMENYEK
2. Hiiség

2. § (1) A munkatars mind hivatali tevékenysége soran, mind a magéanéletben Magyarorszdghoz
és annak Alaptorvényéhez hilien cselekszik, az Alaptorvénybdl és a jogszabalyokbol eredd



feladatait, kotelezettségeit maradéktalanul és példaaddan teljesiti, az alkotméanyos alapjogokat
és értékeket, az allami intézményrendszert és annak dontéseit tiszteletben tartja és erositi.

(2) A munkatérs teljes erfvel és legjobb tudasa szerint torekszik a jogszabalyok alapjan
megvalasztott vagy kinevezett vezet6k altal kitizétt célok megvalositasara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfeleléen.

3. Nemzeti érdekek elonyben részesitése

3. § A munkatars feladatait a nemzet valamennyi jelenlegi és j6vobeni tagja érdekében, a kozjot
szolgélva teljesiti, ezeket az egyéni és csoportérdekekkel szemben elényben részesiti. A
munkatars nem folytathat olyan tevékenységet, és nem tanusithat olyan magatartast, amely
ellentétes Magyarorszag alkotmanyos rendjével.

4. Elkiotelezettség

4. § (1) A munkatars az Iroda irant elk6telezett, kotelessége az Iroda j6 hirnevének meg6rzése,
az e tekintetben valo feleldsségvallalas.

(2) A munkatirs a feladatait a kozjo irdnt elkotelezetten teljesiti, azaz azonosul a kozjo
elémozditdsaval és a vezet6i altal ennek érdekében meghatirozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

5. Felelésségtudat és szakszeriiség

5.8 (1) A munkatérs feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei sulydnak tudatédban,
felelésen teljesiti. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi, majd vallalja azok
tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti kovetkezményeit. A munkatars az altala elkovetett hibakat
elismeri, azokat méasra nem haritja at, és hibas dontéseinek kovetkezményeit lehetdség szerint
orvosolja.

(2) A munkatars feladatait a valos koriilmények gondos mérlegelése alapjan méltanyosan
teljesiti, kiilonos figyelemmel a vélasztéjog gyakorlasanak elosegitésére. Dontéseit a
jogszabalyok adta keretek kozott, mindig a legjobb szaktudésa szerint felmért koriilményekre
tekintettel, a jozan ész €s az emberiesség alapjan hozza meg.

(3) A felettes vezetdk altal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése érdekében
meghozand6 sajat dontéseiben a munkatars kizdrdlag szakmai szempontokat érvényesit, a
kapott feladatok és a kitlizott célok feliilbirdlasa €s veszélyeztetése nélkiil.

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

(5) A munkatars védi és megbrzi a kdzvagyont. A munkatars koteles a tudomadsara jutott
korrupciods tevékenységet, a kézpénzek és a kozvagyon targyainak pazarl6, magancélra torténd
vagy nem atlathat6 felhasznaldsat, tovabba az ezek veszélyével fenyegetd helyzetet vezetéjének
haladéktalanul jelezni.



(6) A munkatarsnak az Iroda céljainak elérése érdekében a személyes fejlodés igényével
folyamatosan torekednie kell szakmai tudasanak fejlesztésére, kiilon vezetdi utasitas nélkiil is
koteles szakmai, dltalanos miiveltségi, szervezési, vezetési ismereteit boviteni.

(7) Az Iroda tamogatja a munkatdrsak tarsadalmi felel6sségvallaldssal, szolidaritdssal,
koérnyezettudatos életmdddal kapcsolatos olyan 6nkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint eldmozditja az Iroda tarsadalmi elismerését és megbecsiilését.

6. Hatékonysag
6. § (1) A munkatars feladatait a rdbizott eréforrasok kezelésében hatékonyan teljesiti.

(2) Takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti
er6forrassal, amely felhasznaldsara munkajaval kdzvetve vagy kozvetleniil hatast gyakorolhat.

(3) A legjobb tudasa szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt erdéforrdsok a kozjé
szempontjabdl a lehet6 legjobban hasznosuljanak.

(4) Kezdeményezden Iép fel a hatékonysag és eredményesség javitdsa érdekében.

(5) A munkatars a hivatali tevékenységének ellatasara rendelkezésére bocsatott eszkdzoket —
jogszabaly, normativ utasitas vagy a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak engedélye hidnyaban —
csak hivatali tevékenysége céljabol haszndlhatja.

(6) A munkatirs az (5) bekezdéstdl eltéréen — a munkatars hivatali felettesének eltérd
rendelkezése hidnydban — az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt
felmeriildé személyes céljaira — ideértve kiilonGosen a magancélu telefonhaszndlatot,
internethasznalatot, nyomtatast — a legsziikségesebb mértékben, az altalaban a munkaltatéknal
szokasosan elfogadott gyakorlatnak megfelelden hasznalhatja, ha azzal kozvetve sem okoz az
Iroda szamara érzékelhetd nagysagn kiadast.

7. Tisztesség

7. § (1) A munkatars munkahelyén és munkahelyén kiviil is példamutaté médon betartja a ra
vonatkozo jogi és moralis kdvetelményeket.

(2) A munkatars nem vallal kozosséget a jogi és mordlis kévetelmények megsértéivel.

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

(4) A munkatérs felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan allasfoglaldst vagy igéretet, amely az
Iroda kotelezettségvallalasara irdnyulna, vagy ennek latszatat keltheti, és nem hasznélhatja fel
hivatali tisztségét személyes céljai érdekében. A munkatars tevékenységének ellatasa soran
nem tehet valotlan vagy megtévesztd nyilatkozatot.

8. Méltésag

8. § (1) A munkatars feladatait megjelenésében és magaviseletében megnyilvanulé méltosaggal
koteles teljesiteni. A munkatars a munkahelyén olyan moédon viselkedik, kommunikal és



oltozkodik, hogy az erdsitse az Iroda és altalaban az dllami szervek megbecsiiltségét, és ezaltal
javitsa azok feladatellatasi képességét. A munkatars feladatainak teljesitése soran kollégaival,
illetve az eljarasdban részt vevd személyekkel szemben tiirelemmel, mértékletességgel,
udvariasan, méltésagukat tiszteletben tartva jar el, tartozkodik a személyes jellegli
észrevételekt6l. A munkatars a munkahelyén kiviil is torekszik arra, hogy viselkedése erositse
az allami szervekbe €s azok koztisztviseldibe vetett bizalmat.

(2) A munkatars hivatali tevékenységét koteles tisztan, apoltan, kulturalt, az adott alkalomhoz
az altalanos tarsadalmi elvardsok szerint i1l viseletben végezni. A munkatérs hivatali feladatai
ellatasa soran koteles olyan oltozéket viselni, amely mélté az Iroda j6 hirnevéhez, valamint a
kozszolgalat jellegéhez és méltdsagahoz. Hivatali rendezvényeken a munkatars a rendezvény
céljaval 9sszhangban 1évo Sltozetet koteles viselni.

(3) A munkatars nem viselhet
a) a nemi szerepeket tilzottan hangsilyozo, megbotrankozast keltd ruhazatot vagy

b) a partatlansag és fiiggetlenség megkérddjelezésére alkalmas feliratot vagy jelet tartalmazo
ruhdzatot vagy kiegészitot.

(4) A munkatérsaknak torekedniiik kell arra, hogy egymas iranydba a megszo6litas kollegialis és
egyenrangi legyen. Irdnyelvnek tekintendd, hogy a tegezés csak viszonossagi alapon
helyénvald. Egyéb esetekben az udvarias magazasnak van helye. Minden esetben etikai normat
sért a leereszkedo, folényeskedd, banto, tiszteletlen megszolitas.

(5) A munkatérsak kotelesek tartzkodni minden, az emberi méltésagot sértd, szexualis vagy
egyéb természetli magatartastdl, megnyilvanuldstol, amely az érintett személynek valamely
védett tulajdonsagdval — igy kiilonosen nem, illetve ennek megfelel6 identitas, faji
hovatartozas, bérszin, fogyatékossag, életkor, csaladi éllapot, tarsadalmi szarmazas, szexualis
iranyultsag, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6dés — fiigg dssze, €s célja vagy hatdsa az adott
személlyel szemben megfélemlit6, ellenséges, megaldz6, megszégyenité vagy tamado
kornyezet kialakitasa.

(6) Tilos a szexudlis zaklatds minden forméja. Szexualis zaklatdsnak minésiil minden olyan, a
nemmel, nemiséggel kapcsolatos cselekmény — igy kiilondsen testi érintés, kihivo, rautalo
magatartds —, szobeli megjegyz€és, gesztus vagy irasbeli kozlés, amelyet az elszenvedd személy
nembeli integritdsat vagy intim szférdjat sértének érez, és az éltalanos megitélés szerint
indokoltan annak érezhet. Aki magaval vagy kornyezetével szemben ilyet tapasztal, jogosult az
ellenérzését hatdrozottan kifejezésre juttatni és a szabalyzat rendelkezései szerint bejelentést
tenni.

9. Partatlansag

9. § (1) A munkatars nem lathat el olyan munkavégzésre iranyul6 vagy mas tevékenységet —
ideértve az ezek végzésére iranyuld felajanlkozast és targyalast is — amely kozszolgélati
kotelezettségeivel és felelosségével osszeférhetetlen.

(2) A munkatars foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonyanak fennalldsa alatt, valamint annak
megszlinését kovetden a feladatellatdsa sordn, azzal Gsszefiiggésben tudomdsdra jutott nem
nyilvanos informaciot kiteles megérizni €s bizalmasan kezelni oly médon, hogy az illetéktelen



személy szamara ne vélhasson ismertté vagy hozzaférhetévé, és az ilyen adatot a
jogviszonyanak megsziinését kovetden sem hasznalhatja fel jogosulatlan elony megszerzésére
vagy az Irodanak, illetve harmadik személynek barmilyen héatrany okozéséra.

(3) Az Iroda tdmogatja munkatarsai onképzését, €s biztositja szakmai Snmegvaldsitasukat.
Ennek szellemében az Iroda tdmogatja munkatdrsait abban, hogy a feladatkoriikben
meghatarozott feladataik ellatdsa mellett tudomanyos tevékenységet folytassanak,
publikdljanak. Ha a munkatars nem az Iroda altal szerkesztett kiadvanyban kivan publikélni, és
a publikacié az Irodara vagy annak tevékenységére vonatkozo, nyilvanossagra nem hozott
informaciot is tartalmaz, a publikaciot — annak megjelenése el6tt — az Iroda elnokének jova kell
hagynia.

(4) A munkatars hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mds, a kozhivataldhoz
kapcsolodé formalis vagy informalis befolyasaval nem kelthet olyan benyomaést, hogy hivatali
tevékenységén kiviili tevékenységét az Iroda, a kormanyzat vagy altalaban az allami szervek
tamogatjak, vagy kozhatalom alkalmazasaval elésegitik, igy kiilondsen a hivatali tisztségén
kiviil ellatott tudoményos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom alé es6
szellemi tevékenysége, tovabba hivatali tisztségével 6ssze nem fiiggd nyilvanos szereplése
soran hivatali tisztségére vagy cimére nem hivatkozhat, illetve nem jarulhat hozz4, hogy hivatali
tisztségére vagy cimére mas hivatkozzon.

(5) A munkatars koteles a hivatali tevékenységével 0ssze nem fiiggo, de tartalmat tekintve az
Iroda tevékenységét érinté szakmai rendezvényen el6adoként vald részvételét, oktatoi
tevékenységét a munkaltatdi jogkor gyakorlojaval elézetesen engedélyeztetni. Ha a munkatérs
részvétele ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

(6) Ha a munkatars oktatéi vagy tudoményos tevékenysége soran olyan informacidt kivan
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvanosségra, koteles a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak elézetes jovahagyasat kérni. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az
informécio nyilvanossagra hozatala az Iroda partatlan €s befolyastol mentes miikodésébe vetett
tarsadalmi bizalmat sértené vagy veszélyeztetné.

(7) A munkatars a hivatali tevékenységével sszefiiggh nyilvanos szereplése sordn az Iroda
hivatalos szakmai alldspontjaval ellentétes szakmai allaspontot nem képviselhet. Az egyéb
nyilvanos szereplése sordn koteles egyértelmiivé tenni, hogy egyéni véleményét és nem az Iroda
allaspontjat képviseli.

(8) A munkatars nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivést vagy ezek
igéretét, amelyet hivatali kotelezettségeinek, munkavégzésének jogszerli vagy jogszeriitlen
befolyasoldsa érdekében adnak. Ha ezek visszautasitdsara valamilyen okbdol nincs mod,
haladéktalanul koteles err6l a munkaéltatéi jogkor gyakorldjat értesiteni.

(9) A munkatéars az e szabdlyzatban engedett kivételeken til nem kérhet és nem fogadhat el
ajandékot és elényt olyantdl, aki az Irodaval iizleti kapcsolatban all, vagy kivan allni, akinek
alapvet6 érdekeit befolyasolhatja a munkatars intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa,
illetve aki a munk4javal vagy munkahelyével barmely moédon is 6sszefliggésbe hozhaté.

(10) A munkatérs a (8) bekezdéstél eltérben elfogadhatja a szérdajandékot, a kiilfoldi allami
szerv képviseldjétdl kapott figyelmességi ajandékot, a munkdjaval kapcsolatos hazai, illetve



kiilfoldi rendezvényen kapott szokdsos vendéglatast, valamint a vélelmezhetéen a mindenkori
minimalbér 6sszegének 10%-4t meg nem halado értékii ajandéktargyat.

(11) A munkatars a munkéjaval kapcsolatos rendezvényeken, iizleti ebédeken és mas szakmai
osszejoveteleken csak a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak el6zetes engedélye alapjan vehet
részt.

(12) Nem mindsiil ajandéknak

a) a munkatdrs sziméra més allami szerv, az Eurépai Uni6 intézménye, a Magyar Allam vagy
az Iroda részvételével miik6do nemzetkzi szervezet vagy kiilfoldi allam 4ltal kizérélag a veliik
valé kapcsolattartds keretében az altaluk szervezett rendezvényen valé részvétel mint
szolgaltatds, valamint az éltaluk az ilyen rendezvényen val6 részvétel céljabél nyujtott olyan
természetbeni juttatds vagy olyan koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt
koltségeket nem 1€pi tul, ha a rendezvényen valé részvételt a munkaltatéi jogkor gyakorloja
elézetesen jovahagyta,

b) az a) pont ald nem esé szervezet éltal szervezett rendezvényen vald részvétel mint
szolgdltatds, tovabba a részvétel céljabol a munkatars szdmdra nyujtott, a szokasos mértéket
meg nem haladé utazasi szolgaltatds, szallas és étkezés vagy az ezekhez kapcsolédo
koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt koltségeket nem lépi til, ha a
rendezvényen valo részvételt a munkaltatéi jogkor gyakorléja elézetesen jovahagyta.

(13) Munkaidében a munkavégzés vagy a hivatali feladatok ellatdsdnak helyén — ideértve
azokat a helyeket is, ahol a munkatérs az Iroda képviseletében van jelen — a munkatars nem
végezhet €és nem gyakorolhat politikai nézettel vagy valldsi meggy6zédéssel kapcsolatos
tevékenységet, és keriilnie kell az ilyen tartalmu kozléseket.

(14) A munkatdrs altal a kozdsségi oldalakon nyilvdnosan megosztott tartalmak nem
kérdOjelezhetik meg a munkatérs szakmai partatlansagat és fiiggetlenségét.

(15) A munkatérs feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé elditéletektdl
mentesen teljesiti. A munkatars munkahelyi kételességei teljesitése sordn egyenld banasmodot
tanusit kollégaival, az eljarasaban részt vevd személyekkel, tovabba minden emberrel szemben.

(16) A munkatars kételes az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben valé tevékenységét
egyértelmtien elkiiléniteni a munkahelyi tevékenységétol.

(17) A munkatirs nem lép be olyan tarsadalmi vagy politikai csoportosuldsba, amely
jogszaballyal vagy az alkotmanyossdggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozdssal a vonatkozé jogszabélyi ¢és hivatasetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget vallalna.

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

10. Igazsagossag



10. § (1) A munkatérsnak kiilonds figyelmet kell szentelnie arra, hogy a latszatat is elkeriilje az
Alaptérvény, a jogszabalyok, valamint az etikai szabalyok megsértésének.

(2) A munkatérs a feladatait a jog és az erkdlcs szerint is igazsagosan teljesiti.
11. Védelem

11. § A munkatars a feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a k6zjo
szolgélata soran, annak csorbitdsa nélkiil, minden téle telhet6t megtesz az érintettek jogainak
és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

12. Eléitéletekt6l valo mentesség

12. § A munkatars feladatait el6itéletekté]l mentesen teljesiti, azaz a személyekkel kapcsolatos
magatartasat €s dontéseit johiszemiien, az érintett cselekedetei alapjan alakitja ki, €s soha nem
a ra vonatkozé benyomadsai vagy esetleg mar meglévé nézetei alapjan. A munkatéars egyenld
banasmddot tantsit — magénjellegli személyes kapcsolatain kiviil — minden emberrel szemben,
¢s feladatait az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartdsaval végzi.

13. Atlathat6sag

13. § (1) A munkatars joga és kitelessége bejelentést tenni a hivatali miikddés soran tapasztalt
integritast sért6 események bekovetkeztekor. A munkatars a hivatali miikodés soran elé6fordulo
hibak, visszassagok ellen szot emelhet, konstruktiv kritikajat hivatali felettesének
megfogalmazhatja.

(2) Ha a munkatérs olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisdggal alapvetéen ellentétes
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen etikai szabalyzatba titkozik, koteles azt
az Iroda Vezet6jének bejelenteni.

(3) Ha a munkatars tudomdsara jut, hogy valamely munkatirs megsértette a jelen etikai
szabalyzatban foglalt kovetelményeket, koteles azt az Iroda Vezetdjének bejelenteni.

(4) A visszaélésre vagy annak kockézatdra johiszemiien, jelen etikai szabalyzattal és a
jogszabalyi rendelkezésekkel 6sszhangban bejelentést tevé munkatarsat a bejelentés megtétele
miatt semmiféle hatrany nem érheti.

14. Egyiittmiikodés

14.§ (1) A munkatarsnak mas munkatarsakkal kolcsonosen egyiittmiikddve, munkatarsait
segitve kell eljarnia. A munkatars kollégaival szembeni kapcsolatdban, magatartdsdban koteles
egymas személyiségének, emberi méltosaganak, €letkordnak tiszteletben tartdsaval eljarni.
Sajat hibait nem hérithatja 4t munkatérsaira, kozos eredményeiket nem sajatithatja ki. Az
eredményes feladatellatas és a munkatarsak szakmai fejlédésének eldsegitése érdekében a
munkatarsnak a feladatellatdsa sordn megszerzett informaciokat €s ismereteket a tobbi
munkatérssal lehet6ség szerint olyan idében kell megosztania, amely hozzajarul a tobbi
munkatars eredményes feladatellatdsdhoz.

(2) A beosztott munkatars koteles hivatali felettesének a kell6 tiszteletet megadni, a
feladatkorével kapcsolatos tényekrol és korillményekrol targyszertien tajékoztatni.



(3) A munkatarsnak kiilon felkérés és feladatkori kotelezettség nélkiil is segitenie kell a
palyakezd6 €s ijonnan belépo kollégait azok elméleti és gyakorlati ismereteinek bévitésében.

(4) A munkatéarsnak a felesleges konfliktushelyzeteket keriilve, kellé 6nmérsékletet tanusitva
kell eljarnia. A konfliktusok esetén a munkatirsnak azok konszenzusos megoldasara kell
torekednie, adott esetben a hivatali egyeztetési forumok igénybevételével, és keriilnie kell a
konfliktusok elmérgesedését.

(5) A munkatarsakkal folytatott kommunikacid 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 6sszes kiils6 kotelezettség és iranymutatas figyelembevételével és lehetd
legnagyobb mértékii teljesitésével, de végsd soron sajat mordlis itéloképességére tamaszkodva
valasztja meg,

b) tgyel arra, hogy megszokdsok ¢és kiils6é kényszerek ne tompithassdk el moralis
itéloképességét.

16. A vezetokkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények
(példamutatds, timogatas, szamonkérés, szakmai szempontok érvényesitése)

16.§ (1) A vezetd feladatait az irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsaktdl is elvart magatartas
példamutaté tantsitasaval teljesiti. A vezet6i felel6sségbol fakado sajatos kotelességeit ugy kell
teljesitenie, hogy az a feleldsségvallalas, a kitelességteljesités és az emberiesség példaja legyen
azok szamadra is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(2) A vezet6 feladatait a szakmai szempontok érvényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
soran nem érvényesithet politikai vagy onkényes szempontokat. A vezet6 felettes vezetoi
déntéseinek meghozatalat a végrehajthatosag és célravezet6ség biztositasa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével tdmogatja.

(3) A vezet6 aziranyitdi jogositvanyok gyakorldsa soran az iranyitasa alatt 4116 munkatarsakkal
igazsagos, kovetkezetes és méltanyos. A vezetének az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak szamara
szoban és irasban is nyilvanvalové kell tennie, hogy jogi €s erkdlesi kotelezettségeikkel
kapcsolatban milyen magatartast var el toliik.

(4) A vezetb a jogi és mordalis kotelességeiket megszegé munkatarsakkal szemben — vezet6i
feleléssége keretében — részrehajlds nélkiil, elvszeriien és kovetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt €s aranyos szankcioit.

(5) A teljesitményértékelés jogat gyakorlo vezetd koteles fokozott gonddal értékelni az értékelt,
illetve mindsitett koztisztvisel® magatartasat. A vezetd az irdnyitasa alatt allo koztisztviseld
szakmai munkajanak értékelése soran kizardlag az elvégzett munka mennyiségét, mindségét és
a munkakorhoz sziikséges kompetencidi szintjét veheti figyelembe; esetleges személyes ellentét
vagy eltérd vélemény értékitéletét nem befolyasolhatja.



(6) A vezet6 torekszik személyes példamutatasaval és minden lehetséges eszkozzel motivalni
az iranyitasa alatt all6 munkatdrsakat, meghallgatja véleményiiket, irdnymutatdsaival segiti
munkavégzésiiket.

(7) A vezetd torekszik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység vonatkozasaban a kolesonds
bizalmon és segitokészségen alapuld, fesziiltségektél mentes munkahelyi légkor kialakitasara
és fenntartasdra, tartozkodik az irdnyitdsa alatt 4ll6 munkatarsak emberi méltésdgat sértd
kijelentésektol, magatartastol.

(8) A vezetd az iranyitasa alatt 4ll0 munkatarsak elémenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tamogathatja. Az azonos teljesitményt nydjté munkatarsak
elémenetelét — ideértve a képzésekhez vald hozzaférést is — egyenld feltételek mellett kell
biztositani.

(9) A vezetd az iranyitasa alatt 4ll6 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 utasitds vagy kozos hivatali
felettesiik egyedi utasitésa tilt.

17. Kozosségi média hasznalatanak tovabbi etikai kdvetelményei

17. § (1) A kozosségimédia-feliileteket koriiltekintden, feleldsségteljesen és biztonsagtudatosan
kell haszndlni, szem el6tt tartva, hogy a munkatarsak a magénjellegii k6zosségimédia-hasznalat
soran is hatéssal lehetnek az Irodarol kialakitott képre.

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

(3) Fokozottan figyelemmel kell lenni tovabba arra, hogy barmilyen magan profilr6l kivitelezett
online aktivitds Osszekapcsolhaté az Irodaban bet6ltott pozicidval és felel6sségi korrel.
Valamennyi online megnyilvanulasnak §sszhangban kell lennie az Irodaban betoltott tisztségre,
az ezaltal képviselt felel6sségi korokre és az etikai kovetelményekre.

(4) Maganjellegli kozosségimédia-haszndlat soran hivatali tevékenységgel kapcsolatos
informaciot, tartalmat kozzétenni nem szabad. Az Iroda hivatalos online oldalan mar kdzzétett
informécié megosztasa engedélyezett.
(5) A munkatarsak maganjellegii kozosségimédia-hasznalat soran nem végezhetnek kiilénosen
olyan tevékenységet, amely kozvetve vagy kozvetleniil az Iroda jogat, jogos érdekét sérti,
alkalmas az Iroda fliggetlenségének megkérddjelezésére, a jo hirnevének, a jo kozigazgatasba
vetett tarsadalmi bizalom, a kézszolgalat veszélyeztetésére.
111, Fejezet
AZ ETIKAI ELJARAS
18. Etikai vétség

18. § Ezen etikai szabalyzat alkalmaziséban etikai vétség



a) a 2-17. §-ban foglalt etikai kévetelményekkel ellentétes magatartas,
b) az etikai eljaras szdndékos akaddlyozasa, igy kiiléndsen
ba) az etikai vétség rosszhiszemi bejelentése vagy
bb) a tényallas feltarasanak felréhatd akadalyozasa.
19. Etikai Eljaras
19. § (1) Az etikai vétségek kivizsgéalasa az Iroda Vezet6jének hataskorébe tartozik.

20. § (1) Etikai vétség gyanuja, észlelése vagy bejelentés alapjan az Iroda Vezet6je eljarast
indit.

(2) Az Iroda Vezet6je —az (1) bekezdéstol eltéréen —nem indit etikai eljarast, ha a rendelkezésre
allo adatok alapjan megalapozottan feltehet6, hogy az etikai vétség egyben fegyelmi vétséget
vagy mas jogszabalysértést valosit meg, ebben az esetben az Iroda Vezetdje a megfeleld eljarast
kezdeményezi.

(3) Etikai vétség elkovetése, illetve annak gyanija esetén az Iroda Vezet6jénél bejelentéssel
élhet az a munkatars, aki

a) az etikai vétség héatranyos kovetkezményei altal érintett,
b) az etikai vétségrél tudomast szerzett.
(4) A bejelentést irasban az Iroda Vezet6jénél lehet megtenni.

(5) A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirdsat,
elkdvetésének id6pontjat, valamint az elkévetéssel gyanusitott munkatars €s a bejelentd nevét.

(6) A bejelent6 kérheti, hogy személyes adatait és a bejelentés tényét bizalmasan kezeljék.

(7) Ha az Iroda Vezet6je a (6) bekezdésben foglalt kérelemnek helyt ad, biztositja, hogy

a) a bejelentd adatait — a munkaltatoi jogkor gyakorldja kivételével — senki ne ismerhesse meg,
b) a bejelentd adatai az eljaras egyeb adataibdl ne véaljanak megismerhetdve.

(8) Az Iroda Vezetdje koteles a bejelentést haladéktalanul megvizsgalni.

21. § (1) Az Iroda Vezet6je — a bejelentés alapjan — haladéktalanul dont

a) az etikai eljaras lefolytatasarol,

b) egyéb eljards kezdeményezésérdl vagy

c) az etikai eljaras mell6zésérol.



(2) Nem indithato etikai eljaras, ha

a) az etikai vétségrodl val6 tudomasszerzéstdl a bejelentés megtételéig harminc naptari nap, de
legfeljebb a vétség elkdvetésétdl, folyamatos elkdvetés esetén annak abbahagyasatdl szamitott
hat hoénap eltelt,

b) a bejelentett magatartds miatt a koztisztviseldvel szemben fegyelmi eljaras, munkavallaloval
szemben egyéb hétranyos jogkovetkezmény alkalmazasara irdnyulé6 eljards van folyamatban,
valamint

c) az etikai vétség elkovetése a rendelkezésre 4ll6 adatokbol nem valésziniisithetd.

(3) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

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

b) ugyanabban az iligyben a koztisztviselével szemben fegyelmi eljards, a munkavéllaloval
szemben egy¢€b hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara irdanyuld eljaras indult,

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

(4) Az Iroda vezetSje az eljarast a vizsgalat meginditasatol szamitott harminc napon beliil
lefolytatja, és meghozza az eljarast lezard dontését.

(5) Az etikai eljaras hataridejét az Iroda Vezetdje egy alkalommal harminc nappal
meghosszabbithatja.

(6) Ha az Iroda Vezetdje a bejelentés alapjan eljaras meginditasarol dont, az Iroda tagjai koziil
megvalasztja a vizsgalatot vezetd tagot (a tovabbiakban: vizsgalat vezetdje).

(7) A vizsgélat vezetdje a vizsgalat meginditdsardl irdsban értesiti az etikai vétség elkdvetésével
gyanusitott munkatarsat.

(8) Az etikai vizsgéalat sordn a vizsgalat vezet6je az etikai eljards ald vont munkatarsat
meghallgatja, lehet6séget adva arra, hogy az ellene felhozottakkal kapcsolatban nyilatkozzon.

(9) A vizsgélat vezetdje a vizsgalatba barkit bevonhat, akinek az eljarést indité magatartasrol
olyan tudomdsa van, amely hatédssal lehet az érdemi dontés meghozataldra. Az Iroda minden
munkatérsa koteles a vizsgélat vezet6jével egyiittmiikddni, a vizsgalat szempontjabél Iényeges
informéaciokat, dokumentumokat atadni.

(10) A meginditott vizsgalatot a vizsgalat vezetdje legkésébb az (4), illetve (5) bekezdésben
meghatéarozott hatdrid6 lejarta el6tt 6t munkanappal koteles lezéarni.

(11) A vizsgalat vezetéje a vizsgalatrol jelentést készit, amit megkiild az Iroda Vezetdjének,
valamint az eljaras ald vont munkatarsnak, aki arra harom munkanapon beliil észrevételt tehet.

(12) A jelentés alapjan az tigyben az Iroda Vezetbje — sziikség esetén az etikai vétség
elkovetésével gyanusitott munkatars jboli meghallgatdsa utdn — dont.



22. § (1) Az Iroda Vezetoje a vizsgalati jelentés alapjan megéllapitja, hogy a munkatérs

a) etikai vétséget kvetett el, és a munkatarsat figyelmeztetésben részesiti, vagy — szandékos,
stulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars kordbban mér figyelmeztetésben részesiilt
— vele szemben megrovast, munkavallal esetében az etikai vétség sulyaval ardnyos hatranyos
jogkovetkezményt alkalmaz,

b) etikai vétséget nem kovetett el, vagy
c) vétkessége a rendelkezésre allé bizonyitékok alapjan nem bizonyithato.

(2) Ha a munkatars ugyanazon magatartdsa miatt kordbban figyelmeztetésben, illetve
megrovasban részesiilt, vagy vele szemben hatranyos jogktvetkezményt alkalmaztak, az Iroda
Vezet6je fegyelmi eljaras meginditdsat vagy hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazésat
kezdeményezheti.

(3) Az Iroda eljarasat lezaré dontésrdl irasban tdjékoztatja az eljaras ald vont munkatarsat,
valamint a bejelent6t.

(4) Ha az eljaras soran fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija meriil fel, az Iroda
Vezet6je haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

20. Osszeférhetetlenség, elfogultsiag

23. § (1) Az Iroda Vezet6jével szembeni etikai vétségre vonatkozo bejelentést kozvetleniil a
Teriileti Vélasztasi Iroda Vezet6jének kell megtenni.

(2) Az Iroda Vezetdje koteles bejelenteni, ha az adott etikai eljards tekintetében valamely
személyes vagy egy¢€b alapos ok miatt az ligy targyilagos megitélése téle nem varhato.

21. A fellebbezés

24. § (1) Az etikai vétséget megallapit6 dontés ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezéshez
valé jog nincs meghatdrozott jogcimhez kotve, fellebbezni barmely okbdl lehet, amelyre
tekintettel az eljaras ald vont munkatars a dontést sérelmesnek tartja. A fellebbezésben 11j tények
és bizonyitékok is felhozhatdk.

(2) A fellebbezésrol az Iroda elndke dont.

(3) A fellebbezést az eljards ald vont munkatars a dontés kézhezvételétdl szamitott tizendt
napon beliill az Iroda Vezetdjénél irdsban nyujthatja be. Ha a munkatirs a fellebbezés
benyujtasara vonatkozé hatdridét 6nhibajan kiviil mulasztotta el, a mulasztds okanak
megjeldlésével és bizonyitékai csatolasaval igazolasi kérelmet terjeszthet el6.

(4) Ha a fellebbezés elkésett, vagy nem a fellebbezésre jogosulttél szirmazik, az Iroda Vezetéje
a fellebbezést hivatalbdl elutasitja.

(5) Ha a fellebbezést a fellebbezésre jogosult a (3) bekezdés szerinti hataridén beliil nytjtotta
be, vagy igazolasi kérelmet terjesztett el6, az Iroda Vezet6je az iigy Osszes irataival egyiitt



legkésébb a beérkezéstdl szamitott hdrom napon beliil felterjeszti azt a Terilleti Valasztési
Irodahoz. Az igazolasi kérelem elfogadhatdsdgarol az Iroda vezetdje dont.

1V. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
22. Ertelmezé rendelkezések
25. § Ezen etikai szabalyzat alkalmazasaban

1. szoroajandék: valamely rendezvényen valé részvételre tekintettel kapott, az ajandékozo
szervezet logdjaval, vagy nemzetk6zi kapcsolatokban az ajandékozé 4llaméra, szervezetére
mas médon utald, csekély értékii ajandék. A munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott
szor6ajandékokat, ha azt jellegiik nem zarja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés
soran kell haszndlni,

2. figyelmességi ajandék: a munkatars hivatali tevékenységével 6sszefiiggésben vagy hivatali
beosztasdra tekintettel kiilfoldi allami szerv képviselje éltal adott, széréajandéknak nem
mindsiilo, nem lekotelezé mértékii ajandék,

3. csekély értékil ajandék: olyan dolog, amelynek a becsiilt piaci értéke — alkalmanként és
ajandékozonként szdmolva — az érvényes minimalbér 10%-4t nem haladja meg, kivéve, ha az
adott ajandékozotél a megelézé egy évben elfogadott ajandékok osszértéke az ajandékkal
egylitt meghaladné az ajandék juttatasakor érvényes minimalbér 30%-4t,

4. lekotelezé mértékii ajandék: az az ajandék, amelyet sajat jogszerii jovedelmiinkbdl, szokésos
¢letviteliink fenntartdsa mellett, azok redlis piaci drdn nem lennénk képesek megvasarolni
magunknak,

5. szokdsos vendégldtds: a szakmai program keretében valamennyi résztvevé részére biztositott
ellatas. Szokdsos vendéglatasnak tekintjiik még a kiilfoldi allami szerv munkatarsatol vagy
barmely kiilfoldi személytdl hivatalos uton (kiilfoldi kikiildetésen), kiilf6ldon munkavégzéssel
kapcsolatban kapott, az allami szervek hazai vendéglatdsi gyakorlatdhoz hasonld, nem
lekotelez6 mértékii ellatast,

6. kozosségimédia-feliilet: internetalapt szolgaltatds, amely a felhasznaldk altal létrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a kozosség tagjai kozosségimédia-oldalak és kozosségimédia-
profilok segitségével kozosen forméljak az ott megjelend informaciokat,

7. magdnjellegii kozésségimédia-haszndlat: a munkatarsak altal kozosségimédia-profil vagy
oldal mikodtetése, illetve a masok altal iizemeltetett kozosségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az 4ltala miikodtetett kozdsségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

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



9. megosztds: barmilyen jellegii — kiilondsen széveg, kép, vided, hanganyag — kordbban
kozosségimédia-feliileten elsé kézbOol mar kozzétett tartalom ajanlasa, terjesztése vagy
tovabbosztasa mas felhasznalok felé.

25. Hatilybalépés

26. § Ez az utasitas 2026. januar 1. napjan lép hatalyba.

Kiadta: 2025. december 19. J (/ 1

dr. Varda Vaszl6
HVI vezetd




