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Etikai Szabalyzatarél

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az etikai szabalyzat célja és hatalya

1.1 Mériapéesi Kozos Onkormanyzati Hivatal Helyi Valasztasi Iroda etikai szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: etikai szabélyzat) célja, hogy a Helyi Vélasztasi Iroda (a tovabbiakban: Iroda)
minden koztisztvisel§je és munkavallaléja szaméra nyilvanosan, atlathatoan és egyértelmiien
r6gzitse azokat az etikai normakat, amelyek a munkahelyi, illetve k6ztisztvisel6k tekintetében
e mindségiikkel dsszefiiggésben a munkahelyen kiviil tantsitott viselkedéshez és magatartdshoz
mértékiil szolgalnak.

1.2 Ezen etikai szabalyzat hatélya kiterjed minden, az Iroda alloméanyaban foglalkoztatott
koztisztviselére, valamint az Iroddval munkaviszonyban allé valamennyi munkavallaléra (a
tovabbiakban egyiitt: munkatérs).

1.3 A kozszolgalati tisztviselékrél szolé 2011. évi CXCIX. térvényben, tovabba jelen etikai
szabalyzatban foglalt részletszabalyok alapjat képezik. Ha az adott élethelyzetre valamely
részletszabdly nem ad egyértelmii eligazitdst, akkor az alapelveket figyelembe véve kell
eldonteni, hogy mi a megfeleld viselkedés az adott helyzetben.

1.4 Kétség esetén tigy kell tekinteni, hogy a munkatérs megtartotta a jelen etikai szabélyzatban
foglalt kvetelményeket.

1.5 A kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével egyidejiileg a munkatars
nyilatkozatot tesz arrél, hogy jelen etikai szabalyzat rendelkezéseit megismerte.

II. Fejezet
ETIKAI KOVETELMENYEK

2. Hiség

2. 1 A munkatars mind hivatali tevékenysége soran, mind a maganéletben Magyarorszaghoz és
annak AlaptSrvényéhez hilen cselekszik, az Alaptorvényb6l és a jogszabalyokbol eredd
feladatait, kotelezettségeit maradéktalanul és példaaddan teljesiti, az alkotmanyos alapjogokat
¢s értékeket, az allami intézményrendszert és annak dontéseit tiszteletben tartja és erdsiti.

2.2 A munkatars teljes erével és legjobb tuddsa szerint torekszik a Jjogszabalyok alapjan
megvalasztott vagy kinevezett vezetSk altal kitlizott célok megvalositasara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfelelen.



3. Nemzeti érdekek elényben részesitése

A munkatérs feladatait a nemzet valamennyi jelenlegi és jovobeni tagja érdekében, a kozjot
szolgalva teljesiti, ezeket az egyéni és csoportérdekekkel szemben elényben részesiti. A
munkatdrs nem folytathat olyan tevékenységet, és nem tanusithat olyan magatartast, amely
ellentétes Magyarorszag alkotményos rendjével.

4. Elkotelezettség

4.1 A munkatérs az [roda irant elkdtelezett, kotelessége az Iroda j6 hirnevének megbrzése, az e
tekintetben val6 felelésségvallalas.

4.2 A munkatars a feladatait a kozjé irant elkotelezetten teljesiti, azaz azonosul a kozj6
elémozditasaval és a vezetdi altal ennek érdekében meghatarozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

5. Felel6sségtudat és szakszertiség

5.1 A munkatars feladatait dntései, nyilatkozatai és cselekedetei sulyanak tudatéban, felelésen
teljesiti. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi, majd vallalja azok tarsadalmi,
gazdasagi €s kornyezeti kovetkezményeit. A munkatars az éltala elkdvetett hibékat elismeri,
azokat masra nem hdritja at, és hibas dontéseinek kovetkezményeit lehetéség szerint orvosolja.

5.2 A munkatérs feladatait a valés kériilmények gondos mérlegelése alapjan méltanyosan
teljesiti, kiilonds figyelemmel a valasztojog gyakorlasénak elGsegitésére. Dontéseit a
jogszabalyok adta keretek kozott, mindig a legjobb szaktudésa szerint felmért kortilményekre
tekintettel, a jozan ész €s az emberiesség alapjan hozza meg.

5.3 A felettes vezetd 4ltal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kitlizétt célok elérése érdekében
meghozandé sajat dontéseiben a munkatars kizarélag szakmai szempontokat érvényesit, a
kapott feladatok és a kitliztt célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkiil.

5.4 A munkatdrs a kozérdekii célok megvalésitasa soran olyan eszkdzoket valaszt, amelyek
indokoltak, az adott célok megvaldsitasat leginkdbb szolgéljak, de sem a koz, sem pedig masok
szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

5.5 A munkatars védi és megérzi a kdzvagyont. A munkatars koteles a tudomdasara jutott
korrupcios tevékenységet, a kézpénzek és a kdzvagyon targyainak pazarld, magancélra torténé
vagy nem atlathaté felhasznalasat, tovabba az ezek veszélyével fenyegetd helyzetet vezet6jének
haladéktalanul jelezni.

5.6 A munkatarsnak az Iroda céljainak elérése érdekében a személyes fejlédés igényével
folyamatosan t6rekednie kell szakmai tudésanak fejlesztésére, kiilon vezetdi utasitas nélkiil is
koteles szakmai, altaldnos miveltségi, szervezési, vezetési ismereteit béviteni.

5.7 Az Iroda tdmogatja a munkatarsak tarsadalmi felelésségvallalassal, szolidaritassal,
kdrnyezettudatos életmdddal kapcsolatos olyan &nkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint elémozditja az Iroda tarsadalmi elismerését és megbecsiilését.



6. Hatékonysag
6.1 A munkatérs feladatait a rabizott eréforrasok kezelésében hatékonyan teljesiti.

6.2 Takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kémyezeti
er6forrassal, amely felhasznalasara munkdjéval kozvetve vagy kdzvetleniil hatést gyakorolhat.
6.3 A legjobb tuddsa szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt eréforrdsok a kozjo
szempontjabol a lehetd legjobban hasznosuljanak.

6.4 Kezdeményezben 1ép fel a hatékonysag és eredményesség javitasa érdekében.

6.5 A munkatars a hivatali tevékenységének ellatdsara rendelkezésére bocsatott eszkdzoket -
jogszabaly, normativ utasitas vagy a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak engedélye hianyaban -
csak hivatali tevékenysége céljabol hasznalhatja.

6.6. A munkatérs a 6.5 pontban foglaltaktol eltéréen - a munkatérs hivatali felettesének eltéré
rendelkezése hidnydban - az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt
felmeriild személyes céljaira - ideértve kiilondsen a magancéli  telefonhasznélatot,
internethasznalatot, nyomtatést - a legsziikségesebb mértékben, az 4ltaldban a munkaltatoknal
szokasosan elfogadott gyakorlatnak megfeleléen hasznélhatja, ha azzal kézvetve sem okoz az
Iroda szdmara érzékelhetd nagysagu kiadést.

7. Tisztesség

7.1 A munkatars munkahelyén és munkahelyén kiviil is példamutaté moédon betartja a r4
vonatkozd jogi és moralis kovetelményeket.

7.2 A munkatars nem véllal kozosséget a jogi és moralis kévetelmények megsértbivel.

7.3 A munkatars elkeriil minden olyan helyzetet, amely illetéktelen befolyas al4 keriiléséhez
vezethetne.

7.4 A munkatars felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan éllasfoglalést vagy igéretet, amely az
Iroda kotelezettségvallaldsara iranyulna, vagy ennek l4tszatat keltheti, és nem hasznélhatja fel
hivatali tisztségét személyes céljai érdekében. A munkatérs tevékenységének ellatisa soran nem
tehet val6tlan vagy megtéveszté nyilatkozatot.

8. Méltésag

8.1 A munkatérs feladatait megjelenésében és magaviseletében megnyilvanuld méltosaggal
koteles teljesiteni. A munkatars a munkahelyén olyan médon viselkedik, kommunikal és
0ltozkodik, hogy az erdsitse az Iroda és altaliban az allami szervek megbecsiiltségét, és ezaltal
javitsa azok feladatellatasi képességét. A munkatars feladatainak teljesitése soran kollégaival,
illetve az eljardsaban részt vevd személyekkel szemben tiirelemmel, mértékletességgel,
udvariasan, méltésagukat tiszteletben tartva jér el, tartézkodik a személyes jellegii
¢szrevételektdl. A munkatars a munkahelyén kiviil is térekszik arra, hogy viselkedése erdsitse
az allami szervekbe €s azok koztisztviselSibe vetett bizalmat.

8.2 A munkatérs hivatali tevékenységét koteles tisztén, apoltan, kulturalt, az adott alkalomhoz
az altalanos tarsadalmi elvarasok szerint ill6 viseletben végezni. A munkatars hivatali feladatai



ellatasa soran koteles olyan 5ltozéket viselni, amely mélt6 az Iroda j6 hirnevéhez, valamint a
kozszolgélat jellegéhez és méltésagahoz. Hivatali rendezvényeken a munkatars a rendezvény
céljaval 6sszhangban 16v6 Sltozetet koteles viselni.

8.3 A munkatars nem viselhet
a) a nemi szerepeket ttlzottan hangsulyoz6, megbotrankozast kelté ruhazatot vagy

b) a partatlansag és figgetlenség megkérddjelezésére alkalmas feliratot vagy jelet tartalmazo
ruhézatot vagy kiegészit6t.

8.4 A munkatarsaknak térekedniiik kell arra, hogy egymas irdnyaba a megszolitas kollegialis
¢s egyenrangu legyen. Irdnyelvnek tekintendd, hogy a tegezés csak viszonossagi alapon
helyénval6. Egyéb esetekben az udvarias magazasnak van helye. Minden esetben etikai norméat
sért a leereszkedd, folényeskedd, banto, tiszteletlen megszolitas.

8.5 A munkatérsak kéotelesek tartézkodni minden, az emberi méltdsagot sérté, szexualis vagy
egy¢b természetli magatartastol, megnyilvanulastol, amely az érintett személynek valamely
védett tulajdonsagéaval - igy kiilsndsen nem, illetve ennek megfelel6 identitas, faji hovatartozas,
bdrszin, fogyatékossag, életkor, csaladi allapot, tarsadalmi szarmazas, szexudlis irdnyultsag,
vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6dés - figg 6ssze, és célja vagy hatésa az adott személlyel
szemben megfélemlits, ellenséges, megaldz6, megszégyenitd vagy tdmadé kornyezet
kialakitésa.

8.6 Tilos a szexualis zaklatds minden formaja. Szexualis zaklatisnak min&siil minden olyan, a
nemmel, nemiséggel kapcsolatos cselekmény - igy kiilosnosen testi érintés, kihivo, rautald
magatartas —, szobeli megjegyzés, gesztus vagy irasbeli kozlés, amelyet az elszenvedd személy
nembeli integritdsat vagy intim szférdjat sértének érez, és az altalanos megitélés szerint
indokoltan annak érezhet. Aki magaval vagy kérnyezetével szemben ilyet tapasztal, jogosult az
ellenérzését hatérozottan kifejezésre juttatni és a szabalyzat rendelkezései szerint bejelentést
tenni.

9. Partatlansag

9. 1 A munkatars nem lathat el olyan munkavégzésre iranyulé vagy mas tevékenységet -
ideértve az ezek végzésére iranyuld felajanlkozast és targyalést is -, amely kozszolgalati
kotelezettségeivel és feleldsségével Gsszeférhetetlen.

9.2 A munkatérs foglalkoztatésra iranyuld jogviszonyanak fennéllasa alatt, valamint annak
megszinését kovetden a feladatellatasa soran, azzal Osszefliggésben tudomaéséra jutott nem
nyilvanos informaciét koteles meg@rizni és bizalmasan kezeln; oly médon, hogy az illetéktelen
szem€ly szaméra ne valhasson ismertté vagy hozzaférhetévé, és az ilyen adatot a
jogviszonyéanak megsziinését kovetéen sem hasznélhatja fel jogosulatlan elény megszerzésére
vagy az Irodanak, illetve harmadik személynek barmilyen hatrany okozéséra.

9.3 Az Iroda tdmogatja munkatérsai onképzését, és biztositja szakmai O6nmegvalositasukat.
Ennek szellemében az Iroda tamogatja munkatérsait abban, hogy a feladatkoriikben
meghatdrozott feladataik ellatdsa mellett tudoményos  tevékenységet folytassanak,
publikdljanak. Ha a munkatérs nem az Iroda 4ltal szerkesztett kiadvanyban kivan publikélni, és
a publikaci6 az Irodéra vagy annak tevékenységére vonatkozd, nyilvanosségra nem hozott




informéciot is tartalmaz, a publikaciét - annak megjelenése el6tt - az Iroda Vezetdjének jova
kell hagynia.

9.4 A munkatars hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mds, a kozhivatalahoz
kapcsol6dé formalis vagy informalis befolyasdval nem kelthet olyan benyomast, hogy hivatali
tevékenységén kiviili tevékenységét az Iroda, a korményzat vagy altaldban az allami szervek
tamogatjék, vagy kozhatalom alkalmazasaval elésegitik, igy kiilondsen a hivatali tisztségén
kiviil elltott tudomanyos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom al4 es6
szellemi tevékenysége, tovabba hivatali tisztségével Gssze nem fiiggd nyilvanos szereplése
soran hivatali tisztségére vagy cimére nem hivatkozhat, illetve nem jarulhat hozza, hogy hivatali
tisztségére vagy cimére mas hivatkozzon.

9.5 A munkatars kételes a hivatali tevékenységével dssze nem fiiggd, de tartalmat tekintve az
Iroda tevékenységét érintd szakmai rendezvényen el6adoként valé részvételét, oktatoi
tevekenységét a munkaltatoi jogkor gyakorlojéval elézetesen engedélyeztetni. Ha a munkatars
részvétele ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

9.6 Ha a munkatérs oktatéi vagy tudoményos tevékenysége soran olyan informéciét kivén
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvanossagra, koteles a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak elézetes jovahagyésat kérni. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az
informaci6 nyilvanossagra hozatala az Iroda partatlan és befolyastol mentes miikodésébe vetett
tarsadalmi bizalmat sértené vagy veszélyeztetné.

9.7 A munkatars a hivatali tevékenységével Gsszefiiggd nyilvanos szereplése sordn az Iroda
hivatalos szakmai 4llaspontjaval ellentétes szakmai allaspontot nem képviselhet. Az egyéb
nyilvanos szereplése soran koteles egyértelmiivé tenni, hogy egyéni véleményét és nem az Iroda
allaspontjat képviseli.

9.8 A munkatérs nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivast vagy ezek
igéretét, amelyet hivatali kotelezettségeinek, munkavégzésének jogszerli vagy jogszeriitlen
befolyasoldsa érdekében adnak. Ha ezek visszautasitésira valamilyen okbol nincs mod,
haladéktalanul kételes errél a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat értesiteni.

9.9 A munkatars az e szabalyzatban engedett kivételeken tul nem kérhet és nem fogadhat el
ajandékot és el6nyt olyantdl, aki az Irodaval tizleti kapcsolatban 4ll, vagy kivan allni, akinek
alapvetd érdekeit befolyasolhatja a munkatérs intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa,
illetve aki a munkajéval vagy munkahelyével barmely médon is Osszefiiggésbe hozhato.

9.10 A munkatérs a 9.8 pontban foglaltaktol eltér@en elfogadhatja a szOroajandékot, a kiilfoldi
allami szerv képviseléjétsl kapott figyelmességi ajandékot, a munkdjaval kapcsolatos hazai,
illetve kiilfsldi rendezvényen kapott szokdsos vendéglatast, valamint a vélelmezhetéen a
mindenkori minimalbér dsszegének 10%-4t meg nem haladé értéki ajandéktargyat.

9.11. A munkatérs a munkajaval kapesolatos rendezvényeken, iizleti ebédeken és mas szakmai
Osszejoveteleken csak a munkaltatéi jogkor gyakorljanak elézetes engedélye alapjan vehet
részt.

9.12. Nem minésiil ajandéknak

a) a munkatars szamara mas allami szerv, az Eurépai Uni6 intézménye, a Magyar Allam vagy
az Iroda részvételével miik6d6 nemzetkozi szervezet vagy kiilfoldi allam éltal kizarolag a veliik



valé kapcsolattartds keretében az éltaluk szervezett rendezvényen vald részvétel mint
szolgaltatas, valamint az 4ltaluk az ilyen rendezvényen val6 részvétel céljabol nyujtott olyan
természetbeni juttatds vagy olyan koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt
koltségeket nem 1épi tal, ha a rendezvényen valo részvételt a munkaltat6i jogkor gyakorloja
eldzetesen jovahagyta,

b) az a) pont ald nem esd szervezet 4ltal szervezett rendezvényen vald részvétel mint
szolgaltatds, tovabba a részvétel céljabol a munkatars szaméra nyujtott, a szokdsos mértéket
meg nem haladé utazési szolgaltatds, szallas és étkezés vagy az ezekhez kapcsolodd
koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt koltségeket nem Iépi tal, ha a
rendezvényen vald részvételt a munkaltat6i jogkor gyakorloja elézetesen jovahagyta.

9.13 Munkaiddben a munkavégzés vagy a hivatali feladatok ellatésénak helyén — ideértve
azokat a helyeket is, ahol a munkatérs az Iroda képviseletében van jelen - a munkatars nem
végezhet és nem gyakorolhat politikai nézettel vagy vallasi meggy6z6déssel kapcsolatos
tevékenységet, és keriilnie kell az ilyen tartalmu kozléseket.

9.14 A munkatars altal a kozdsségi oldalakon nyilvdnosan megosztott tartalmak nem
kérdéjelezhetik meg a munkatars szakmai partatlansagat és fiiggetlenségét.

9.15 A munkatars feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé eléitéletektdl
mentesen teljesiti. A munkatrs munkahelyi kotelességei teljesitése soran egyenld bandsmédot
tanusit kollégaival, az eljarasaban részt vevd személyekkel, tovabba minden emberrel szemben.
9.16 A munkatérs kiteles az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben val6 tevékenységét
egyértelmien elkiiloniteni a munkahelyi tevékenységétol.

9.17 A munkatirs nem 1ép be olyan tarsadalmi vagy politikai csoportosuldsba, amely
jogszabéllyal vagy az alkotményossaggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozéssal a vonatkoz6 jogszabéalyi és hivatasetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget véllalna.

9.18 A munkatars jelenteni koteles vezetéjének, ha munkavégzés sordn egy hivatali iigy
targyilagos megitélése - kiilonosen az eljarasban érintett személyhez fiz6d6 személyes
kapcsolata miatt - téle nem elvérhatd.

10. Igazsagossag

10.1 A munkatéarsnak kiilonos figyelmet kell szentelnie arra, hogy a latszatat is elkeriilje az
Alaptérvény, a jogszabélyok, valamint az etikai szabélyok megsértésének.

10.2 A munkatérs a feladatait a jog és az erkéles szerint is igazsagosan teljesiti.

11. Védelem

A munkatdrs a feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a kozjo
szolgalata soran, annak csorbitdsa nélkiil, minden téle telhetét megtesz az érintettek jogainak
€s jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

12. Eléitéletektdl valé mentesség

A munkatars feladatait elditéletektd] mentesen teljesiti, azaz a személyekkel kapcsolatos
magatartasat €s dontéseit johiszemtien, az érintett cselekedetei alapjan alakitja ki, és soha nem



a ra vonatkozd benyomdsai vagy esetleg mar meglévé nézetei alapjan. A munkatérs egyenld
bandsmodot tanusit - maganjellegii személyes kapcsolatain kiviil - minden emberrel szemben,
¢s feladatait az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartasaval végzi.

13. Atlathatésag

13.1 A munkatérs joga és kotelessége bejelentést tenni a hivatali m{ikédés sordn tapasztalt
integritdst sért6 események bekovetkeztekor. A munkatars a hivatali miik6dés soran eléforduld
hibak, visszassigok ellen sz6t emelhet, konstruktiv kritikajat hivatali felettesének
megfogalmazhatja.

13.2 Ha a munkatérs olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisaggal alapvetéen ellentétes
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen etikai szabalyzatba iitkozik, koteles azt
a Helyi Vélasztasi Iroda Vezetjének bejelenteni.

13.3 Ha a munkatérs tudomasara jut, hogy valamely munkatirs megsértette a jelen etikai
szabalyzatban foglalt kovetelményeket, kételes azt a Helyi Valasztasi Iroda Vezet$jének
bejelenteni.

13.4 A visszaélésre vagy annak kockéazatara Jjohiszemtien, jelen etikai szabdlyzattal és a
jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban bejelentést tevé munkatarsat a bejelentés megtétele
miatt semmiféle hatrany nem érheti.

14. Egytittmikdés

14.1 A munkatarsnak més munkatérsakkal kolcséndsen egytttmiikddve, munkatarsait segitve
kell eljarnia. A munkatérs kollégaival szembeni kapcsolataban, magatartdsaban koteles egymas
személyiségének, emberi méltosaganak, életkoranak tiszteletben tartasaval eljarni. Sajat hibait
nem hérithatja 4t munkatarsaira, kozos eredményeiket nem sajatithatja ki. Az eredményes
feladatellatas és a munkatarsak szakmai fejlédésének eldsegitése érdekében a munkatérsnak a
feladatelltasa soran megszerzett informaciokat és ismereteket a tobbi munkatarssal lehetdség
szerint olyan idében kell megosztania, amely hozzdjarul a tobbi munkatars eredményes
feladatellatashoz.

142 A beosztott munkatars koteles hivatali felettesének a kell§ tiszteletet megadni, a
feladatkorével kapesolatos tényekrél és koriilményekrol targyszertien tajékoztatni.

14.3 A munkatarsnak kiilon felkérés és feladatkori kotelezettség nélkiil is segitenie kell a
palyakezdd és (jonnan belépd kollégait azok elméleti és gyakorlati ismereteinek b&vitésében.

14.4. A munkatérsnak a felesleges konfliktushelyzeteket keriilve, kellé6 snmérsékletet tantisitva
kell eljarnia. A konfliktusok esetén a munkatirsnak azok konszenzusos megoldéséara kell
torekednie, adott esetben a hivatali egyeztetési forumok igénybevételével, és keriilnie kell a
konfliktusok elmérgesedését. (5) A munkatarsakkal folytatott kommunikaci6 sorén keriilni kell
a tragar €s személyeskedo kifejezések, gesztusok hasznalatét.



15. Lelkiismeretesség
A munkatérs a feladatait mindenben lelkiismeretesen teljesiti, azaz

a) szavait ¢és tetteit az 6sszes kiilsd kotelezettség és iranymutatas figyelembevételével és lehetd
legnagyobb mértéki teljesitésével, de veégsd soron sajat moralis itéldképességére tdmaszkodva
valasztja meg,

b) tgyel arra, hogy megszokasok és kiilsd kényszerek ne tompithassak elmoralis
itéloképességét.

16. A vezetdkkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények (példamutatis,
tamogatds, szimonkérés, szakmai szempontok érvényesitése)

16. 1 A vezeto feladatait az irdnyitasa alatt 4116 munkatérsaktol is elvart magatartds példamutato
tanusitasaval teljesiti. A vezetdi felel6sségb6l fakado sajatos kotelességeit ugy kell teljesitenie,
hogy az a feleldsségvallalas, a kotelességteljesités és az emberiesség példdja legyen azok
szamara is, akiket ugyanilyen kételezettségek nem terhelnek.

16.2 A vezeté feladatait a szakmai szempontok ervényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
soran nem érvényesithet politikai vagy onkényes szempontokat. A vezetd felettes vezetdi
dontéseinek meghozatal4t a végrehaj thatdsag és célravezetdség biztositasa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével timogatja.

163 A vezet6 az irdnyiti jogositvanyok gyakorldsa sordn az irdnyitdsa alatt 4116
munkatarsakkal igazsagos, kovetkezetes és méltanyos. A vezetdnek az irényitésa alatt 4116
munkatarsak szamdra széban és irasban is nyilvanval6vé kell tennie, hogy jogi és erkélcsi
kotelezettségeikkel kapesolatban milyen magatartast var el t6liik.

16.4 A vezetd a jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben - vezetdi
felel6ssége keretében - részrehajlas nélkiil, elvszerlien és kovetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt és aranyos szankcidit.

16.5 A teljesitményértékelés jogat gyakorld vezeté koteles fokozott gonddal értékelni az
értékelt, illetve mindsitett koztisztviseld magatartasat. A vezetd az iranyitisa alatt 4llé
koztisztvisel szakmai munkéjanak értékelése sordn kizarolag az elvégzett munka mennyiségét,
mindségét és a munkakorhoz sziikséges kompetencidi szintjét veheti figyelembe; esetleges
személyes ellentét vagy eltérd vélemény értékitéletét nem befolyasolhatja.

16.6 A vezet6 torekszik személyes példamutatasaval és minden lehetséges eszkdzzel motivalni
az irdnyitasa alatt 4ll6 munkatarsakat, meghallgatja véleményiiket, irAnymutatasaival segiti
munkavégzésiiket.

16.7 A vezet6 torekszik az iranyitasa al4 tartozé szervezeti egység vonatkozasaban a kolcsdnos
bizalmon és segit6készségen alapuld, fesziiltségekté] mentes munkahelyi légkor kialakitasara
¢s fenntartésara, tartozkodik az iranyitésa alatt 4116 munkatirsak emberi méltosagat sértd
kijelentésektdl, magatartastol.

16.8 A vezetd az irdnyitésa alatt 4116 munkatérsak elémenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tamogathatja. Az azonos teljesitményt nyjté munkatérsak
eldmenetelét - ideértve a képzésekhez valé hozzaférést is - egyenld feltételek mellett kell
biztositani.



16.9 A vezet az iranyitésa alatt 4116 munkatarsat nem utasithatja, kényszeritheti, batorithatja
vagy kérheti arra, hogy az hivatali idejében olyan tevékenységet végezzen, ami nem tartozik
hivatali tevékenysége korébe, illetve amit jogszabély, NVI utasitds vagy kozés hivatali
felettesiik egyedi utasitasa tilt.

17. Koz6sségi média hasznélatanak tovabbi etikai kovetelményei

17.1 Akozosségimédia-feliileteket koriiltekintden, felelésségteljesen és biztonsagtudatosan kell
hasznélni, szem el6tt tartva, hogy a munkatérsak a maganjellegli kozosségimédia-hasznalat
soran is hatéssal lehetnek az Irodarol kialakitott képre.

17.2 A koz6sségimédia-feliileteket minden esetben az Iroda munkdjahoz mélto stilusban és
tartalommal kell hasznalni.

17.3 Fokozottan figyelemmel kell lenni tovabba arra, hogy barmilyen magan profilrél
kivitelezett online aktivitds Gsszekapesolhaté az Iroddban betdltstt pozicidval és felel6sségi
korrel. Valamennyi online megnyilvanulasnak Osszhangban kell lennie az Irod4ban betsltstt
tisztségre, az ezaltal képviselt feleldsségi korskre és az etikai kovetelményekre.

17.4 Maganjellegli kozosségimédia-hasznalat soran hivatali tevékenységgel kapcsolatos
informdcidt, tartalmat kozzétenni nem szabad. Az Iroda hivatalos online oldalan mar kézzétett
informécié megosztésa engedélyezett.

17.5 A munkatirsak maganjellegii kozosségimédia-hasznalat sordn nem végezhetnek
kiilondsen olyan tevékenységet, amely kozvetve vagy kozvetleniil az Iroda jogét, jogos érdekét
sérti, alkalmas az Iroda fliggetlenségének megkérddjelezésére, a j6 hirnevének, a j6
kozigazgatasba vetett tarsadalmi bizalom, a kozszolgélat veszélyeztetésére.

I11. Fejezet
AZ ETIKAI ELJARAS
18. Etikai vétség
Ezen etikai szabdlyzat alkalmazaséban etikai vétség
a) a II. fejezetben foglalt etikai kovetelményekkel ellentétes magatartas,
b) az etikai eljards szandékos akadalyozasa, igy kiilondsen
ba) az etikai vétség rosszhiszemii bejelentése vagy

bb) a tényallas feltarasanak felréhato akadalyozasa.

19. Etikai Bizottsag
19.1 Az etikai vétségek kivizsgalasa céljabol az Irodaban Etikai Bizottsag miiksdik.

19.2 Az Etikai Bizottsag hérom tagbol all. Az Etikai Bizottsag tagjait az Iroda elnske jelsli ki
a koztisztvisel6k koziil. Az Etikai Bizottsag tagjainak megbizatasa 5 évre szol.



19.3 Az Etikai Bizottsag tagjanak olyan nem vezetéi munkakért betolté koztisztviseld jeldlhetd
ki, aki az Irodan beliil kézmegbecsiilésnek orvend, és etikai szempontbol kifogastalan
cletvitelil. Az etikai bizottsagi tagsag a kijelolés elfogadasaval jon létre.

19.4 Nem lehet az Etikai Bizottsag tagja, aki

a) a kijelolés id6pontjat megel6z6 egy évben etikai vétséget kovetett el,

b) a kijelolés idépontjaban etikai vagy fegyelmi eljaras alatt 411, vagy

¢) fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

19.5 Az Btikai Bizottsag valamennyi tag megbizatasanak létrej5ttétd] szamitott 6t munkanapon
beliil megtartja alakulé tilését.

19.6 Az Etikai Bizottsag tagjanak megbizatasa megszilinik

a) a megbizatas lejartaval,

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

d) az Irodanal fennall6 jogviszonya megsziinésével,

e) a tag lemondaséaval vagy

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

19.7 Az Etikai Bizottsag tagja megbizatasanak megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell 1j tag kijelolésérol.

19.8 Az Etikai Bizottsig tagjai az ket e mindségiikben megilletd jogositvanyaikat és
kotelezettségeiket kizrolag személyesen gyakorolhatjak, illetve teljesithetik.

19.9 Az Etikai Bizottsag elnokét a tagok maguk koziil valasztjik meg.

19.10 Az Etikai Bizottsag akkor hatérozatképes, ha az iilésen legalabb kettd tag jelen van. Az
Etikai Bizottsag dontéseit egyszerti tobbséggel hozza.

19.11 Az Etikai Bizottsdg az eljarasa részletes szabalyait tigyrendben 4llapitja meg.

19.12 Az Etikai Bizottsdg miikodésével Osszefiiggd adminisztrativ feladatokat a Helyi
Vilasztasi Iroda vezetéje altal kijelslt koztisztviselje latja el.

19.13 Az Etikai Bizotts4g tagjai e megbizatasukkal Osszefiiggd feladataik ellatasa korében nem
utasithatok, feladatukat minden befolyastol mentesen kotelesek ellatni.

19.14 Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk soran tudomdasukra jutott személyes és egyéb
bizalmas adatokat kotelesek — a megbizatés megsziinése utan is — megdrizni, azokat a



megbizatasukkal Gsszefliggd feladat ellatasa korén kiviil mas célra nem hasznalhatjak fel,
valamint gondoskodnak arrél, hogy illetéktelen személy ezen adatokat ne ismerhesse meg. E
rendelkezést megfeleléen alkalmazni kell az FEtikai Bizottsag eljarasa vagy miikodésével
Osszefiiggd feladataik ellatdsa sordn személyes vagy egyéb bizalmas adatokat megismerd
munkatérsakra is.

19.15 Az Etikai Bizotts4g tagjait e tevékenységiikért kiilon dijazas vagy egyéb juttatds nem
illeti meg.

19.16 Az Etikai Bizottsag hatérozatképességének biztositisa érdekében az [roda elndke esetileg
pottagot jelol ki

a) az adott eljarasban, ha az Etikai Bizottsag rendes tagja az adott eljarasban magara nézve
elfogultsagot jelent be, vagy a tag elfogultsaganak megéllapitisa esetén az érintett tag helyett,

b) a rendes tag helyett megbizatésa gyakorldsénak akadalyoztatasa esetén.

20. Etikai Bizottsag Eljarasa
20.1 Etikai vétség gyanuja, észlelése vagy bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast indit.
20.2 Az Etikai Bizottsag — 20.1 pontban foglaltaktél eltéréen — nem indit etikai eljarast, ha a
rendelkezésre 4116 adatok alapjan megalapozottan feltehetd, hogy az etikai vétség egyben
fegyelmi vétséget vagy més jogszabalysértést valosit meg, ebben az esetben az Etikai Bizottsag

a megfeleld eljarast kezdeményezi az Iroda elnoke utjan.

20.3 Etikai vétség elkovetése, illetve annak gyantja esetén az Etikai Bizottsagnal bejelentéssel
élhet az a munkatars, aki

a) az etikai vétség hatranyos kovetkezményei altal érintett,
b) az etikai vétségrol tudomast szerzett.

20.4 A bejelentést irasban az Etikai Bizottsdg barmely tagjandl, vagy elektronikus forméaban a
Helyi Valasztasi Iroda vezetjénél a jegyzo@ent.hu cimen lehet megtenni.

20.5 A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirasat,
elkovetésének iddpontjat, valamint az elkdvetéssel gyanusitott munkatars és a bejelent6 nevét.

20.6 A bejelent6 kérheti, hogy személyes adatait és a bejelentés tényét bizalmasan kezeljék.
20.7 Ha az Etikai Bizottsag a 20.6 pontban foglalt kérelemnek helyt ad, biztositja, hogy
a) a bejelentd adatait — a munkaltatéi Jjogkdr gyakorloja kivételével — senki ne ismerhesse meg,

b) a bejelenté adatai az eljaras egyéb adataibol ne véljanak megismerhetdvé.



20.8 Az Etikai Bizottsag elnoke, illetve — az Etikai Bizottsag elndkének tavolléte idején — a
helyettesitésére az Etikai Bizottsig tgyrendjében meghatérozott tagja koteles a bejelentés
megvitatdsa céljabol az Etikai Bizottsag iilését haladéktalanul Osszehivni.

20.9 Az Etikai Bizottsag — a bejelentés alapjan — haladéktalanul dont

a) az etikai eljaras lefolytatasarol,

b) egyéb eljaras kezdeményezésérsl vagy

¢) az etikai eljaras mell6zésérol.

20.10 Nem indithato etikai eljards, ha

a) az etikai vétségrdl vald tudomésszerzéstdl a bejelentés megtételéig harminc naptari nap, de
legfeljebb a vétség elkovetésétol, folyamatos elkdvetds esetén annak abbahagyésatol szamitott
hat honap eltelt,

b) a bejelentett magatartas miatt a koztisztviselével szemben fegyelmi eljaras, munkavallaloval
szemben egyéb hétranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara iranyul6 eljaras van folyamatban,
valamint

¢) az etikai vétség elkdvetése a rendelkezésre 4116 adatokbol nem valésziniisithetd.

20.11 A 20.10 bekezdés b) pontjaban foglalt rendelkezés érvényre juttatdsa érdekében az Etikai
Bizottsag elndke az eljards meginditdsa eldtt tajékoztatja az Iroda elnokét az etikai eljaras
meginditasanak sziikségességérol, illetve tajékoztatast kér az Iroda elnokétdl, hogy az eljaras
ald vont munkatarssal szemben van-e folyamatban az etikai eljaras meginditasat akadalyozo
egyéb eljaras.

20.12 Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a) annak tartama alatt az eljaras ald vont munkatérs jogviszonya megsziint,

b) ugyanabban az iigyben a koztisztviselével szemben fegyelmi eljaras, a munkavallaloval
szemben egyéb hatranyos jogkovetkezmény alkalmazaséra irdnyul6 eljaras indult,

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

20.13. Az Etikai Bizottsag az eljarast a vizsgalat meginditdsatol szamitott harminc napon beliil
lefolytatja, és meghozza az eljarast lez4rd dontését.

20.14 Az etikai eljards hataridejét az Etikai Bizottsag elndke egy alkalommal harminc nappal
meghosszabbithatja.

20.15 Ha az Etikai Bizottsdg a bejelentés alapjan eljaras meginditésarél dont, tagjai koziil
megvalaszija a vizsgalatot vezeté tagot (a tovabbiakban: vizsgélat vezetdje).A vizsgalat
vezetdje a vizsgalat meginditasarol irasban értesiti az etikai vétség elkovetésével gyanusitott



munkatérsat. Az etikai vizsgalat soran a vizsgélat vezetdje az etikai eljards ala vont munkatarsat
meghallgatja, lehetdséget adva arra, hogy az ellene felhozottakkal kapcsolatban nyilatkozzon.

20.16 A vizsgalat vezetdje a vizsgélatba barkit bevonhat, akinek az eljarast indité magatartésrol
olyan tudomésa van, amely hatassal lehet az érdemi dontés meghozataléra. Az Iroda minden
munkatarsa koteles a vizsgalat vezetbjével egyiittmiikddni, a vizsgalat szempontjabol lényeges
informaciokat, dokumentumokat atadni. A meginditott vizsgalatot a vizsgélat vezetdje
legkésdbb a meghatarozott hataridé lejarta el6tt 6t munkanappal koteles lezarni.

20.17 A vizsgélat vezetdje a vizsgélatrol jelentést készit, amit megkiild az Etikai Bizottsagnak,
valamint az elj4rés ald vont munkatérsnak, aki arra hdrom munkanapon beliil észrevételt tehet. A
jelentés alapjan az tigyben az Etikai Bizottsag — sziikség esetén az etikai vetség elkdvetésével
gyanusitott munkatars (jboli meghallgatasa utan — dont.

20.18 Az Etikai Bizottsag a vizsgalati jelentés alapjan megallapitja, hogy a munkatars

a) etikai vétséget kovetett el, és a munkatarsat figyelmeztetésben részesiti, vagy — szandékos,
stlyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars korabban mar figyelmeztetésben részesiilt
— vele szemben megrovast, munkavallal esetében az etikaj vétség sulyaval aranyos héatranyos
Jogkovetkezményt alkalmaz,

b) etikai vétséget nem kovetett el, vagy
¢) vétkessége a rendelkezésre 4116 bizonyitékok alapjan nem bizonyithaté.

20.19 Ha a munkatars ugyanazon magatartdsa miatt korabban figyelmeztetésben, illetve
megrovasban részesiilt, vagy vele szemben hatranyos jogkdvetkezményt alkalmaztak, az Ftikai
Bizottsag fegyelmi eljaras meginditasat vagy hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat
kezdeményezheti.

20.20 Az Etikai Bizottsag eljarasat lezaré dontésrdl az Etikai Bizottsag elndke irasban
tajékoztatja az eljaras ald vont munkatérsat, valamint a bejelentét és az Iroda elnskét. Ha az
eljaras sordn fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja meriil fel, az Etikai Bizottsag
elndke errdl — a feltart bizonyitékok bemutatdsaval — haladéktalanul értesiti az Iroda elnokét.
Ha az eljaras soran megéllapitast nyert, hogy a bejelentd nyilvanvalé rosszhiszemdi magatartast
tanusitva alaptalanul tett bejelentést, errd] az Etikai Bizottsag elndke a sziikséges intézkedés
megtétele céljabol haladéktalanul taj ¢koztatja az Iroda elnokét.

21. Osszeférhetetlenség, elfogultsag

21.1 A Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjével szembeni etikai vétségre vonatkozé bejelentést
kozvetleniil a Teriileti Valasztasi Iroda Vezetdjének kell megtenni. A Helyi Valasztasi Iroda
Vezet6je koteles jelenteni, ha az adott etikai eljards tekintetében valamely személyes vagy
egyeb alapos ok miatt az {igy targyilagos megitélése tle nem varhato. Elfogultsagat a Helyi
Valasztasi Iroda Vezetéje is bejelentheti.

22. A fellebbezés

22.1 Az etikai vétséget megallapité dontés ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezéshez
val6 jog nincs meghatdrozott jogcimhez kétve, fellebbezni barmely okbdl lehet, amelyre



tekintettel az eljéras al4 vont munkatars a déntést sérelmesnek tartja. A fellebbezésben Uj tények
€s bizonyitékok is felhozhatok. A fellebbezésrdl az Iroda Vezetdje dont. A fellebbezést az
eljards ala vont munkatars a dontés kézhezvételéts] szamitott tizen6t napon beliil a Helyi
Valasztasi Iroda Vezet6jénél irasban nyUjthatja be. Ha a munkatérs a fellebbezés benyujtasara
vonatkozd hatdrid6t onhibdjan kiviil mulasztotta el, a mulasztds okénak megjelslésével és
bizonyitékai csatolasaval igazolasi kérelmet terjeszthet el6.

22.2 Ha a fellebbezés elkésett, vagy nem a fellebbezésre jogosulttél szarmazik, a Helyi
Valasztasi Iroda Vezetéje a fellebbezést hivatalbsl elutasitja. Ha a fellebbezést a fellebbezésre
jogosult a hat4riddn beliil nyujtotta be, vagy igazolasi kérelmet terjesztett el6, a Helyi Valasztasi
Iroda Vezetje az iigy 6sszes irataival egylitt legkésobb a beérkezéstdl szamitott harom napon
belil felterjeszti azt a Teriileti Vélasztasi Iroddhoz.

22.3 Az igazolasi kérelem elfogadhatésdgarél az Iroda Vezet6je dont.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

23 .Ertelmezd rendelkezések

23.1 Ezen etikai szabélyzat alkalmazasaban

- $z0rdajdndék: valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott, az ajandékoz6
szervezet logdjaval, vagy nemzetkézi kapcsolatokban az ajandékozé allamara, szervezetére
mas mddon utald, csekély értékli ajandék. A munkaval kapesolatos rendezvényen kapott
szor6ajandékokat, ha azt jellegiik nem zérja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés
soran kell hasznalni,

- figyelmességi ajandék: a munkatars hivatali tevékenységével Gsszefliggésben vagy hivatali
beosztasara tekintettel kiilfoldi allami szerv képviseldje altal adott, széréajandéknak nem
minGsiild, nem lekdtelezé mértéki ajandék,

- csekély értékii ajandék: olyan dolog, amelynek a becsiilt piaci értéke - alkalmanként és
ajandékozonként szamolva - az érvényes minimalbér 10%-4t nem haladja meg, kivéve, ha az
adott ajandékozotol a megeléz6 egy €vben elfogadott ajandékok osszértéke az ajandékkal
egylitt meghaladné az ajandék juttatasakor érvényes minimalbér 30%-4t,

- lekotelezé mértékii ajandék: az az ajandék, amelyet sajat jogszerii jovedelmiinkbdl, szokasos
¢letviteliink fenntartdsa mellett, azok redlis piaci 4rdn nem lennénk képesek megvasarolni
magunknak,

- szokdsos vendégldtds: a szakmai program keretében valamennyi résztvevé részére biztositott
ellatds. Szokésos vendéglatasnak tekintjiik még a kiilfoldi allami szerv munkatérstol vagy
barmely kiilfo1di személyté] hivatalos titon (kulfoldi kikiildetésen), kiilfoldén munkavégzéssel
kapcsolatban kapott, az 4llami szervek hazai vendéglatdsi gyakorlatahoz hasonld, nem
lekotelez6 mértéki ellatast,



- kozosségimédia-feliilet: internetalapu szolgaltatds, amely a felhasznalék altal létrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a kozosség tagjai kozosségimédia-oldalak és k6z6sségimédia-
profilok segitségével kozdsen formaljak az ott megjelend inform4ciokat,

- magdnjellegii kozisségimédia-haszndlar: a munkatérsak ltal koz6sségimédia-profil vagy
oldal miikodtetése, illetve a mésok 4ltal iizemeltetett kozosségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az 4ltala mukéodtetett kozdsségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

- kozzététel: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, vided, hanganyag — tartalom
kozosségimédiafeliileten elsé kézbdl valo megjelentetése,

- megosztds: barmilyen jellegi - kiilondsen sz6veg, kép, vided, hanganyag - korabban
kozosségimédiafeliileten elsé kézbdl méar kozzétett tartalom ajénlasa, terjesztése vagy
tovabbosztasa més felhasznalok felé.

23. Hatélybalépés

Ez az utasitas 2025. december 17. napjan lép hatalyba.
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