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Mariapécsi Helyi Valasztisi Iroda Vezetéjének 1/2025.(XIL.17.) sz. utasitisa
Mariapécsi Kézos Onkormanyzati Hivatal Helyi Valasztasi Iroddjanak

Etikai Szabalyzatardl

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az etikai szabalyzat célja és hatalya

1.1 Mériapécsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Helyi Vélasztasi Iroda etikai szabalyzatinak (a
tovabbiakban: etikai szabalyzat) célja, hogy a Helyi Valasztasi Iroda (a tovabbiakban: Iroda)
minden koztisztvisel6je és munkavallaléja szdmara nyilvanosan, atlathatéan és egyértelmiien
rogzitse azokat az etikai norméakat, amelyek a munkahelyi, illetve kdztisztviselék tekintetében
e mindségiikkel dsszefliggésben a munkahelyen kiviil tanusitott viselkedéshez és magatartashoz
mértékiil szolgélnak.

1.2 Ezen etikai szabalyzat hatalya kiterjed minden, az Iroda allomanyaban foglalkoztatott
koztisztviselére, valamint az Iroddval munkaviszonyban 4ll6 valamennyi munkavallaléra (a
tovabbiakban egyiitt: munkatars).

1.3 A kozszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. torvényben, tovabba jelen etikai
szabalyzatban foglalt részletszabalyok alapjat képezik. Ha az adott élethelyzetre valamely
részletszabaly nem ad egyértelmii eligazitast, akkor az alapelveket figyelembe véve kell
eldonteni, hogy mi a megfelel6 viselkedés az adott helyzetben.

1.4 Kétség esetén ugy kell tekinteni, hogy a munkatérs megtartotta a jelen etikai szabalyzatban
foglalt kévetelményeket.

1.5 A kozszolgalati jogviszony vagy munkaviszony létesitésével egyidejiileg a munkatérs
nyilatkozatot tesz arrl, hogy jelen etikai szabélyzat rendelkezéseit megismerte.

II. Fejezet
ETIKAI KOVETELMENYEK

2. Hiiség

2.1 A munkatérs mind hivatali tevékenysége soran, mind a magénéletben Magyarorszaghoz és
annak Alaptorvényéhez hilen cselekszik, az Alaptérvénybdl és a jogszabalyokbdl eredd
feladatait, kotelezettségeit maradéktalanul és példaadoan teljesiti, az alkotmanyos alapjogokat
¢s értékeket, az allami intézményrendszert és annak dontéseit tiszteletben tartja és erdsiti.

2.2 A munkatars teljes er6vel és legjobb tudasa szerint torekszik a jogszabalyok alapjan
megvalasztott vagy kinevezett vezetSk altal kitlizott célok megvaldsitasara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfelelden.



3. Nemzeti érdekek eldnyben részesitése

A murnkatars feladatait a nemzet valamennyi jelenlegi és jovObeni tagja érdekében, a kozjot
szolgdlva teljesiti, ezeket az egyéni és csoportérdekekkel szemben el8nyben részesiti. A
munkatars nem folytathat olyan tevékenységet, és nem taniisithat olyan magatartst, amely
ellentétes Magyarorszag alkotmanyos rendjével.

4. Elkotelezettség

4.1 A munkatars az Iroda irant elkételezett, kotelessége az Iroda jo hirnevének megérzése, az e
tekintetben valé felel6sségvallalas.

4.2 A munkatars a feladatait a kozjo irdnt elkotelezetten teljesiti, azaz azonosul a kozj6
eldmozditisdval és a vezet6i 4ltal ennek érdekében meghatarozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

5. Felelosségtudat és szakszer(iség

5.1 A munkatars feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei stilyanak tudataban, felelésen
teljesiti. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi, majd vallalja azok tarsadalmi,
gazdasagi ¢s komyezeti kovetkezményeit. A munkatars az altala elkovetett hibakat elismeri,
azokat masra nem héritja 4t, és hibas dontéseinek kovetkezményeit lehet6ség szerint orvosolja.

5.2 A munkatars feladatait a valos koriilmények gondos mérlegelése alapjan méltanyosan
teljesiti, kiilénos figyelemmel a vélasztojog gyakorlasanak elSsegitésére. Dontéseit a
Jjogszabalyok adta keretek kozott, mindig a legjobb szaktudasa szerint felmért koriilményekre
tekintettel, a jozan ész és az emberiesség alapjan hozza meg.

5.3 A felettes vezetd altal kijelolt feladatok végrehajtasa és a kitlizott célok elérése érdekében
meghozand6 sajat dontéseiben a munkatars kizarélag szakmai szempontokat érvényesit, a
kapott feladatok ¢és a kitiizott célok feliilbiralasa és veszélyeztetése nélkiil,

5.4 A munkatérs a kozérdekii célok megvaldsitasa sordn olyan eszkozoket valaszt, amelyek
indokoltak, az adott célok megvaldsitasat leginkabb szolgaljak, de sem a koz, sem pedig masok
szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

5.5 A munkatars védi és megérzi a kdzvagyont. A munkatérs kételes a tudomdasdra jutott
korrupci6s tevékenységet, a kdzpénzek és a kdzvagyon targyainak pazarld, magancélra torténd
vagy nem atlathat6 felhasznaldsat, tovabba az ezek veszélyével fenyeget helyzetet vezetsjének
haladéktalanul jelezni.

5.6 A munkatarsnak az Iroda céljainak elérése érdekében a személyes fejlédés igényével
folyamatosan torekednie kell szakmai tudésénak fejlesztésére, kiilon vezetdi utasitas nélkiil is
koteles szakmai, altaldnos miiveltségi, szervezési, vezetési ismereteit bdviteni.

5.7 Az Iroda tdmogatia a munkatérsak tarsadalmi feleldsségvallalassal, szolidaritdssal,
kdrnyezettudatos életmoddal kapesolatos olyan dnkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint elémozditja az Iroda tarsadalmi elismerését és megbecsiilését.



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

6.2 Takarékosan bénik minden olyan emberi, tirsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti
erbforrassal, amely felhasznalasara munkéjaval kozvetve vagy kozvetleniil hatsst gyakorolhat.
6.3 A legjobb tudisa szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt eréforrdsok a kozjo
szempontjabdl a lehet6 legjobban hasznosuljanak.

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

6.5 A munkatars a hivatali tevékenységének ellatiséra rendelkezésére bocsatott eszkozdket -
jogszabaly, normativ utasitis vagy a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak engedélye hidnyaban -
csak hivatali tevékenysége céljabol hasznalhatja.

6.6. A munkatérs a 6.5 pontban foglaltaktél eltéréen - a munkatérs hivatali felettesének eltéré
rendelkezése hianyaban - az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt
felmerilld személyes céljaira - ideértve killonosen a magéancéld telefonhasznalatot,
internethasznalatot, nyomtatast - a legsziikségesebb mértékben, az altalaban a munkaltatoknal
szokasosan elfogadott gyakorlatnak megfeleléen hasznalhatja, ha azzal kézvetve sem okoz az
Iroda szdmara érzékelheté nagysagt kiadast.

7. Tisztesség

7.1 A munkatars munkahelyén és munkahelyén kiviil is példamutaté médon betartja a ra
vonatkoz6 jogi és moralis kovetelményeket.

7.2 A munkatars nem véllal kdzosséget a jogi és moralis kovetelmények megsértdivel.

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

7.4 A munkatars felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan allasfoglalast vagy igéretet, amely az
Iroda kotelezettségvallaldsara iranyulna, vagy ennek latszatat keltheti, és nem hasznalhatja fel
hivatali tisztségét személyes céljai érdekében. A munkatérs tevékenységének ellatasa sordn nem
tehet valotlan vagy megtéveszt6 nyilatkozatot.

8. Méltosag

8.1 A munkatars feladatait megjelenésében és magaviseletében megnyilvanulé méltosaggal
koteles teljesiteni. A munkatirs a munkahelyén olyan médon viselkedik, kommunikal és
oltozkodik, hogy az erbsitse az Iroda és altalaban az allami szervek megbecsiiltségét, és ezaltal
javitsa azok feladatellatasi képességét. A munkatars feladatainak teljesitése soran kollégaival,
illetve az eljardsaban részt vevé személyekkel szemben tiirelemmel, mértékletességgel,
udvariasan, méltosagukat tiszteletben tartva jar el, tartézkodik a személyes jellegii
¢szrevételektol. A munkatars a munkahelyén kiviil is térekszik arra, hogy viselkedése erésitse
az 4llami szervekbe és azok koztisztviseldibe vetett bizalmat.

8.2 A munkatars hivatali tevékenységét koteles tisztan, apoltan, kulturlt, az adott alkalomhoz
az altalanos tarsadalmi elvéarasok szerint ill§ viseletben végezni. A munkatars hivatali feladatai



ellatasa sordn koteles olyan 6ltozéket viselni, amely méltd az Iroda jé hirnevéhez, valamint a
kozszolgalat jellegéhez és méltosagahoz. Hivatali rendezvényeken a munkatars a rendezvény
céljaval 6sszhangban 1év Sltdzetet koteles viselni.

8.3 A munkatérs nem viselhet
a) a nemi szerepeket tulzottan hangsilyozd, megbotrankozast kelté ruhdzatot vagy

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

8.4 A munkatarsaknak tSrekedniiik kell arra, hogy egymas irdnyaba a megszolitas kollegialis
€s egyenrangl legyen. Irdnyelvnek tekintendd, hogy a tegezés csak viszonossigi alapon
helyénval6. Egyéb esetekben az udvarias magazasnak van helye. Minden esetben etikai normat
sért a leereszkedo, f5lényeskedd, banto, tiszteletlen megszolitas.

8.5 A munkatéarsak kotelesek tartézkodni minden, az emberi méltosagot sértd, szexualis vagy
egy€éb természetli magatartdstol, megnyilvanulastdl, amely az érintett személynek valamely
védett tulajdonsagéval - igy kiilsndsen nem, illetve ennek megfeleld identitas, faji hovatartozas,
blrszin, fogyatékossdg, ¢letkor, csaladi allapot, tArsadalmi szdrmazas, szexualis iranyultsag,
valldsi vagy vilagnézeti meggy6z6dés - fligg dssze, és célja vagy hatdsa az adott személlyel
szemben megfélemlitd, ellenséges, megaldzo, megszégyenitd vagy tamadé kornyezet
kialakitasa.

8.6 Tilos a szexualis zaklatas minden formaja. Szexualis zaklatasnak mindsiil minden olyan, a
nemmel, nemiséggel kapcsolatos cselekmény - igy kiilondsen testi érintés, kihivé, rautalo
magatartas —, szobeli megjegyzés, gesztus vagy irasbeli kozlés, amelyet az elszenvedd személy
nembeli integritdsat vagy intim szférajat sértének érez, és az altalanos megitélés szerint
indokoltan annak érezhet. Aki magéval vagy kérnyezetével 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 irdnyulé vagy mas tevékenységet -
ideértve az ezek végzésére iranyuld felajanlkozast és targyalast is -, amely kozszolgalati
kételezettségeivel és felelosségével Gsszeférhetetlen.

9.2 A munkatars foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyanak fenndlldsa alatt, valamint annak
megsziinését kovetden a feladatellatasa sordn, azzal $sszefiiggésben tudomadsara jutott nem
nyilvanos informaciét koteles megérizni és bizalmasan kezelni oly modon, hogy az illetéktelen
személy szamdra ne valhasson ismertté vagy hozzaférhetévé, és az ilyen adatot a
jogviszonyanak megsziinését kévetden sem hasznalhatja fel jogosulatlan elény megszerzésére
vagy az Irodanak, illetve harmadik személynek barmilyen hatrany okozasara.

9.3 Az Iroda tdmogatja munkatarsai 6nképzését, és biztositja szakmai 6nmegvaldsitasukat.
Ennek szellemében az Iroda tamogatja munkatdrsait abban, hogy a feladatkoriikben
meghatarozott feladataik ellatdsa mellett tudoményos tevékenységet folytassanak,
publikdljanak. Ha a munkatars nem az Iroda altal szerkesztett kiadvanyban kivan publikdlni, és
a publikacié az Irodara vagy annak tevékenységére vonatkozd, nyilvanossagra nem hozott



informacidt is tartalmaz, a publikacidt - annak megjelenése eldtt - az Iroda Vezet6jének jova
kell hagynia.

9.4 A munkatars hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mds, a kozhivataldhoz
kapcsolodé formalis vagy informalis befolyasaval nem kelthet olyan benyomast, hogy hivatali
tevékenységén kiviili tevékenységét az Iroda, a kormanyzat vagy éltalaban az allami szervek
tamogatjak, vagy kozhatalom alkalmazasaval eldsegitik, igy kiilondsen a hivatali tisztségén
kiviil ellatott tudomanyos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom al4 es6
szellemi tevékenysége, tovabba hivatali tisztségével 6ssze nem fliggd 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 tartalmét tekintve az
Iroda tevékenységét érintd szakmai rendezvényen eléadoként valé részvételét, oktatéi
tevékenységét a munkaltatoi jogkdr gyakorlojaval eldzetesen engedélyeztetni. Ha a munkatérs
részvétele ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

9.6 Ha a munkatars oktatéi vagy tudomanyos tevékenysége soran olyan informaciét kivan
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvanossagra, koteles a munkaltatoi
Jogkdr gyakorl6janak elézetes jovahagyasat kémi. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az
inform4ci6 nyilvdnossagra hozatala az Iroda partatlan és befolyastél mentes miikodésébe vetett
tarsadalmi bizalmat sértené vagy veszélyeztetné.

9.7 A munkatérs a hivatali tevékenységével 6sszefliggd nyilvanos szereplése soran az Iroda
hivatalos szakmai 4llaspontjaval ellentétes szakmai élldspontot nem képviselhet. Az egyéb
nyilvéanos szereplése soran koteles egyértelmiivé tenni, hogy egyéni véleményét és nem az Iroda
allaspontjat képviseli.

9.8 A munkatars nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt, meghivast vagy ezek
igéretét, amelyet hivatali kotelezettségeinek, munkavégzésének jogszeril vagy jogszerlitlen
befolyasolasa érdekében adnak. Ha ezek visszautasitisira valamilyen okbdl nincs méd,
haladéktalanul koteles err§l a munkaltatoi jogksr gyakorldjat értesiteni.

9.9 A munkatars az e szabélyzatban engedett kivételeken til nem kérhet és nem fogadhat el
ajandékot és elonyt olyantol, aki az Irodéval iizleti kapcsolatban 4ll, vagy kivan allni, akinek
alapvetd érdekeit befolyasolhatja a munkatars intézkedése vagy intézkedésének elmulasztésa,
illetve aki a munkajaval vagy munkahelyével barmely modon is dsszefiiggésbe hozhatd.

9.10 A munkatdrs a 9.8 pontban foglaltaktdl eltéréen elfogadhatja a széréajandékot, a kilfsldi
allami szerv képvisel6jétdl kapott figyelmességi ajandékot, a munkajaval kapcsolatos hazai,
illetve kiilfoldi rendezvényen kapott szokdsos vendéglatast, valamint a vélelmezhetéen a
mindenkori minimalbér 6sszegének 10%-4t meg nem haladé értékii ajandéktargyat.

9.11. A munkatérs a munkdjaval kapcsolatos rendezvényeken, iizleti ebédeken és més szakmai
OsszejOveteleken csak a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak eldzetes engedélye alapjan vehet
részt.

9.12. Nem mindsiil ajandéknak

a) a munkatérs szdmara mas éallami szerv, az Eur6pai Uni6 intézménye, a Magyar Allam vagy
az Iroda részvételével mitk6do nemzetkodzi szervezet vagy kiilfoldi allam 4ltal kizar6lag a veliik



valé kapcsolattartas keretében az Aaltaluk szervezett rendezvényen valé részvétel mint
szolgaltatas, valamint az altaluk az ilyen rendezvényen valé részvétel céljabol nyujtott olyan
természetbeni juttatds vagy olyan koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt
koltségeket nem 1épi tiil, ha a rendezvényen vald részvételt a munkaltatoi jogkor gyakorlGja
elézetesen jovahagyta,

b) az a) pont ala nem esé szervezet altal szervezett rendezvényen valé részvétel mint
szolgaltatds, tovabbd a részvétel céljabol a munkatars szdmara nyujtott, a szokdsos mértéket
meg nem haladé utazasi szolgaltatas, szallds é€s étkezés vagy az ezekhez kapcsolodd
koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt koltségeket nem 1épi tul, ha a
rendezvényen vald részvételt a munkaltatoi jogkor gyakorléja elézetesen jovahagyta.

9.13 Munkaidében a munkavégzés vagy a hivatali feladatok ellatasanak helyén — ideértve
azokat a helyeket is, ahol a munkatars az Iroda képviseletében van jelen - a munkatirs nem
végezhet és nem gyakorolhat politikai nézettel vagy vallasi meggy6zédéssel kapcsolatos
tevékenységet, és keriilnie kell az ilyen tartalmi kozléseket.

9.14 A munkatars altal a kozésségi oldalakon nyilvanosan megosztott tartalmak nem
kérdbjelezhetik meg a munkatars szakmai partatlansagat és fliggetlenségét.

9.15 A munkatérs feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé el6itéletektol
mentesen teljesiti. A munkatars munkahelyi kotelességei teljesitése soran egyenld banasmédot
tantsit kollégdival, az eljarasaban részt vev személyekkel, tovabba minden emberrel szemben.
9.16 A munkatérs koteles az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben valé tevékenységét
egyértelmiien elkiiloniteni a munkahelyi tevékenységétol.

9.17 A munkatérs nem 1ép be olyan tarsadalmi vagy politikai csoportosulasba, amely
jogszaballyal vagy az alkotmanyosséggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozdssal a vonatkozé jogszabalyi és hivatasetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget vallalna.

9.18 A munkatars jelenteni koteles vezetdjének, ha munkavégzés soran egy hivatali iigy
targyilagos megitélése - kiilonosen az eljarasban érintett személyhez fiiz6dd személyes
kapcsolata miatt - téle nem elvarhato.

10. Igazsagossag

10.1 A munkatarsnak kiilonos figyelmet kell szentelnie arra, hogy a latszatat is elkeriilje az
Alaptérvény, a jogszabalyok, valamint az etikai szabalyok megsértésének.

10.2 A munkatars a feladatait a jog és az erkélcs szerint is igazsagosan teljesiti.
11. Védelem

A munkatérs a feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a kozjé
szolgalata sordn, annak csorbitdsa nélkiil, minden téle telhetdt megtesz az érintettek jogainak
és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

12. Elditéletektd] valé mentesség

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



a ra vonatkozé benyomasai vagy esetleg mar meglévs nézetei alapjan. A munkatars egyenl6
banasmodot tandsit - maganjellegli személyes kapcsolatain kiviil - minden emberrel szemben,
¢s feladatait az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartasaval végzi.

13. Atlathatésag

13.1 A munkatars joga és kotelessége bejelentést tenni a hivatali miikédés soran tapasztalt
integritést sérté események bekdvetkeztekor. A munkatars a hivatali miikddés soran eléforduld
hibk, visszassagok ellen szot emelhet, konstruktiv kritikdjat 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 Vilasztasi Iroda Vezetsjének bejelenteni.

13.3 Ha a munkatars tudomésara jut, hogy valamely munkatirs megsértette a jelen etikai
szabalyzatban foglalt kovetelményeket, koteles azt a Helyi Vélasztasi Iroda Vezetdjének
bejelenteni.

13.4 A visszaélésre vagy annak kockazatira Jjohiszemiien, jelen etikai szabélyzattal és a
jogszabalyi rendelkezésekkel 0sszhangban bejelentést tevd munkatarsat a bejelentés megtétele
miatt semmiféle hatrany nem érheti.

14. Egylittm{ik5dés

14.1 A munkatrsnak mas munkatarsakkal kdleséndsen egylittmikddve, munkatérsait segitve
kell eljarnia. A munkatars kollégaival szembeni kapcsolataban, magatartasaban koteles egymas
személyiségének, emberi méltésaganak, életkoranak tiszteletben tartasdval eljarni. Sajat hibait
nem hdrithatja at munkatarsaira, kozos eredményeiket nem sajatithatja ki. Az eredményes
feladatellatas és a munkatarsak szakmai fejlédésének elosegitése érdekében a munkatérsnak a
feladatelltasa soran megszerzett informaciokat és ismereteket a tobbi munkatérssal lehetéség
szerint olyan idében kell megosztania, amely hozzijarul a t5bbi munkatars eredményes
feladatellatasahoz.

142 A beosztott munkatars kételes hivatali felettesének a kelld tiszteletet megadni, a
feladatkérével kapesolatos tényekrél és koriilményekrél targyszertien tajékoztatni.

14.3 A munkatarsnak kiilon felkérés és feladatkori kotelezettség nélkiil is segitenie kell a
palyakezdé és ujonnan belépé kollégdit azok elméleti és gyakorlati ismereteinek bévitésében.

14.4. A munkatarsnak a felesleges konfliktushelyzeteket kertilve, kell Snmérsékletet tantsitva
kell eljarnia. A konfliktusok esetén a munkatirsnak azok konszenzusos megoldésara kell
torekednie, adott esetben a hivatali egyeztetési forumok igénybevételével, és kertilnie kell a
konfliktusok elmérgesedését. (5) A munkatarsakkal folytatott kommunikéci6 soran keriilni kell
a tragar €s személyesked§ kifejezések, gesztusok hasznalatat.



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

a) szavait és tetteit az Gsszes kiilsé kételezettség és irdnymutatas figyelembevételével és lehetd
legnagyobb mértéki teljesitésével, de végsd soron sajat moralis itél6képességére tamaszkodva
valasztja meg,

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

16. A vezetkkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények (példamutatas,
tamogatas, szamonkérés, szakmai szempontok érvényesitése)

16. 1 A vezet6 feladatait az iranyitasa alatt all6 munkatarsakts] is elvart magatartas példamutato
tanusitasaval teljesiti. A vezetdi felelésségbél fakadé sajatos kotelességeit ugy kell teljesitenie,
hogy az a feleldsségvallalas, a kotelességteljesités és az emberiesség példaja legyen azok
szamara is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

16.2 A vezet6 feladatait a szakmai szempontok érvényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
soran nem érvényesithet politikai vagy onkényes szempontokat. A vezet6 felettes vezetdi
dontéseinek meghozatalat a végrehajthatosag és célravezetéség biztositasa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével tdimogatja.

163 A vezet6 az iranyitéi Jogositvanyok gyakorlasa sorin az irdnyitdsa alatt 4ll6
munkatéarsakkal igazsigos, kovetkezetes és méltanyos. A vezetdnek az iranyitasa alatt allo
munkatarsak szamara széban és irasban is nyilvénvaléva kell tennie, hogy jogi és erkolesi
kotelezettségeikkel kapcsolatban milyen magatartast var el t6liik.

16.4 A vezet6 a jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben - vezetoi
felel6ssége keretében - részrehajlas nélkiil, elvszerlien és kévetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt és aranyos szankcioit.

16.5 A teljesitményértékelés jogat gyakorld vezeté koteles fokozott gonddal értékelni az
értckelt, illetve mindsitett koztisztvisels magatartasat. A vezetd az irdnyitdsa alatt allo
koztisztviselé szakmai munkajanak értékelése soran kizarélag az elvégzett munka mennyiségét,
mindségét és a munkakdrhoz sziikséges kompetencidi szintjét veheti figyelembe; esetleges
személyes ellentét vagy eltérd vélemény értékitéletét nem befolyasolhatja.

16.6 A vezetd torekszik személyes példamutatésaval és minden lehetséges eszkozzel motivélni
az iranyitdsa alatt 4116 munkatarsakat, meghallgatja véleményiiket, iranymutatisaival segiti
munkavégzésiiket.

16.7 A vezet§ torekszik az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység vonatkozasaban a kélesonds
bizalmon és segitokészségen alapulo, fesziiltségektS] mentes munkahelyi 1égkor kialakitisara
¢s fenntartdsdra, tartozkodik az iranyftdsa alatt 4ll6 munkatérsak emberi méltdsagat sértd
kijelentésekt6l, magatartéstol.

16.8 A vezet6 az iranyitésa alatt 4116 munkatérsak elémenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tamogathatja. Az azonos teljesitményt nyujté munkatérsak
elémenetelét - ideértve a képzésekhez valo hozzaférést is - egyenld feltételek mellett kell
biztositani.



16.9 A vezetd az iranyitasa alatt 4116 munkatéarsat nem utasithatja, kényszeritheti, batorithatja
vagy kérheti arra, hogy az hivatali idejében olyan tevékenységet végezzen, ami nem tartozik
hivatali tevékenysége korébe, illetve amit jogszabdly, NVI utasitds vagy kozos hivatali
felettesiik egyedi utasitasa tilt.

17. K6zdsségi média hasznélatanak tovabbi etikai kovetelményei

17.1 A k6zosségimédia-feliileteket koriiltekintSen, felelosségteljesen és biztonsagtudatosan kell
hasznalni, szem elétt tartva, hogy a munkatarsak a maganjellegl kozosségimédia-hasznalat
soran is hatdssal lehetnek az Irodardl kialakitott képre.

17.2 A kézosségimédia-feliileteket minden esetben az Iroda munkdjahoz mélté stilusban és
tartalommal kell hasznalni.

17.3 Fokozottan figyelemmel kell lenni tovabba arra, hogy barmilyen magan profilrol
kivitelezett online aktivitas 6sszekapcsolhat6 az Irodaban betdltott pozicidval és felelésségi
korrel. Valamennyi online megnyilvanuldsnak Osszhangban kell lennie az Iroddban betsltott
tisztségre, az ezaltal képviselt felel6sségi korokre és az etikai kovetelményekre.

17.4 Magéanjellegli kozosségimédia-hasznalat soran hivatali tevékenységgel kapcsolatos
informaciot, tartalmat kzzétenni nem szabad. Az Iroda hivatalos online oldalan mar kozzétett
informacié megosztasa engedélyezett.

17.5 A munkatirsak magénjellegii kézosségimédia-hasznalat sordan nem végezhetnek
kiilléndsen olyan tevékenységet, amely kozvetve vagy kozvetleniil az Iroda jogat, jogos érdekét
sérti, alkalmas az Iroda figgetlenségének megkérddjelezésére, a J6 himevének, a jo
kozigazgatisba vetett tarsadalmi bizalom, a kézszolgalat veszélyeztetésére.

II1. Fejezet
AZ ETIKAI ELJARAS
18. Etikai vétség
Ezen etikai szabalyzat alkalmazasaban etikai vétség
a) a II. fejezetben foglalt etikai kovetelményekkel ellentétes magatartas,
b) az etikai eljaras szandékos akadalyozasa, igy kiilénosen
ba) az etikai vétség rosszhiszemii bejelentése vagy

bb) a tényallas feltdrasanak felrohaté akadalyozasa.

19. Etikai Bizotts4g
19.1 Az etikai vétségek kivizsgalasa céljabol az Irodaban Etikai Bizottsag miikodik.

19.2 Az Etikai Bizottsag harom tagbol all. Az Etikai Bizottsag tagjait az Iroda elndke jelsli ki
a koztisztviselok koziil. Az Etikai Bizottsag tagjainak megbizatdsa 5 évre szol.



19.3 Az Etikai Bizottsag tagjanak olyan nem vezetéi munkakért betsltd koztisztviseld jel6lhetd
ki, aki az Irodan beliil kézmegbecsiilésnek orvend, és etikai szempontb6l kifogastalan
¢letvitelii. Az etikai bizottsagi tagsag a kijelolés elfogadasaval jon létre.

19.4 Nem lehet az Etikai Bizottsag tagja, aki

a) a kijel6lés idSpontjat megeléz6 egy évben etikai vétséget kovetett el,

b) a kijelslés id6pontjaban etikai vagy fegyelmi eljaras alatt all, vagy

¢) fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.

19.5 Az Etikai Bizottsag valamennyi tag megbizatasanak létrej6ttétd] szamitott &t munkanapon
beliil megtartja alakul6 iilését.

19.6 Az Etikai Bizottsag tagjanak megbizatasa megsziinik

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 lemondésaval vagy

1) a tag egy naptari évben kilencven napot meghaladé tivolléte esetén.

19.7 Az Etikai Bizottsag tagja megbizatasanak megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell 4j tag kijelslésérol.

19.8 Az Etikai Bizottsag tagjai az Oket e mindségiikben megilletd jogositvanyaikat és
kotelezettségeiket kizarolag személyesen gyakorolhatjék, illetve teljesithetik.

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

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

19.11 Az Etikai Bizottsag az eljarasa részletes szabalyait tigyrendben allapitja meg.

19.12 Az Etikai Bizottsag miikddésével Osszefliggd adminisztrativ feladatokat a Helyi
Valasztasi Iroda vezettje altal kijelslt koztisztviseldje latja el.

19.13 Az Etikai Bizottsag tagjai e megbizatasukkal Osszefiiggd feladataik ellatasa kérében nem
utasithatok, feladatukat minden befolyastdl mentesen kételesek ell4tni.

19.14 Az Etikai Bizottsag tagjai a megbizatasuk soran tudomasukra jutott személyes €s egyéb
bizalmas adatokat kotelesek — a megbizatas megsziinése utdn is — megdrizni, azokat a



megbizatasukkal sszefliggd feladat elldtdsa korén kiviil mas célra nem hasznalhatjak fel,
valamint gondoskodnak arrél, hogy illetéktelen személy ezen adatokat ne ismerhesse meg. E
rendelkezést megfeleléen alkalmazni kell az Etikai Bizottsag eljardsa vagy miikodésével
Osszefliggd feladataik ellatisa soran személyes vagy egyéb bizalmas adatokat megismeré
munkatérsakra is.

19.15 Az Etikai Bizottsag tagjait e tevékenységiikért kiilon dijazas vagy egyéb juttatas nem
illeti meg.

19.16 Az Etikai Bizottsag hatérozatképességének biztositasa érdekében az Iroda 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 megallapitisa esetén az érintett tag helyett,

b) a rendes tag helyett megbizatisa gyakorldsanak akadalyoztatisa esetén.

20. Etikai Bizottsag Eljarasa
20.1 Etikai vétség gyantija, észlelése vagy bejelentés alapjan az Etikai Bizottsag eljarast indit.
20.2 Az Etikai Bizottsag — 20.1 pontban foglaltaktol eltéréen — nem indit etikai eljarast, ha a
rendelkezésre allo adatok alapjan megalapozottan feltehet6, hogy az etikai vétség egyben
fegyelmi vétséget vagy mas Jogszabalysértést valésit meg, ebben az esetben az Etikai Bizottsag

a megfeleld eljarast kezdeményezi az Iroda elndke utjan.

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

a) az etikai vétség hatranyos kovetkezményei 4ltal érintett,
b) az etikai vétségrél tudomdst szerzett.

20.4 A bejelentést irasban az Etikai Bizottsag barmely tagjandl, vagy elektronikus formaban a
Helyi Valasztasi Iroda vezet6jénél a jegyzo@ent.hu cimen lehet megtenni.

20.5 A bejelentésnek tartalmaznia kell a vélelmezett vagy észlelt etikai vétség leirasat,
elkdvetésének id6pontjat, valamint az elkovetéssel gyanusitott munkatérs €s a bejelent neveét.

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 jogkor gyakorléja kivételével — senki ne ismerhesse meg,

b) a bejelent( adatai az eljaras egyéb adataibél ne valjanak megismerhetdvé.



20.8 Az Etikai Bizottsag elnoke, illetve — az Etikai Bizottsag elnokének tavolléte idején — a
helyettesitésére az Etikai Bizottsdg tigyrendjében meghatérozott tagja koteles a bejelentés
megvitatasa céljabodl az Etikai Bizottsag tilését haladéktalanul Ssszehivni.

20.9 Az Etikai Bizottsag — a bejelentés alapjan — haladéktalanul dént
a) az etikai eljaras lefolytatdsarol,

b) egyéb eljaras kezdeményezésérsl vagy

¢) az etikai eljaras mellézésérsl.

20.10 Nem indithat6 etikai eljaras, ha

a) az etikai vétségrol vald tudomasszerzéstsl a bejelentés megtételéig harmine naptéri nap, de
legfeljebb a vétség elkovetdsétol, folyamatos elkévetés esetén annak abbahagydsatol szamitott
hat hénap eltelt,

b) a bejelentett magatartas miatt a kéztisztviselével szemben fegyelmi eljaras, munkavallaléval
szemben egyéb hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara irdnyuld eljaras van folyamatban,
valamint

c) az etikai vétség elkovetése a rendelkezésre 4116 adatokbol nem val6szinisithetd.

20.11 A 20.10 bekezdés b) pontjdban foglalt rendelkezés érvényre juttatasa érdekében az Etikai
Bizottsig elnoke az eljaras meginditdsa el6tt tajékoztatja az Iroda elndkét az etikai eljaras
meginditasanak sziikségességérol, illetve tajékoztatast kér az Iroda elndkétél, hogy az eljaras
ald vont munkatarssal szemben van-e folyamatban az etikai eljaras meginditasat akadalyozo
egyéb eljaras.

20.12 Az etikai eljarast meg kell szlntetni, ha
a) annak tartama alatt az eljards ala vont munkatars jogviszonya megsziint,

b) ugyanabban az {igyben a koztisztviseldvel szemben fegyelmi eljaras, a munkavallaléval
szemben egy¢b hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara irAnyuld eljaras indult,

¢) a munkatars a terhére rott etikai vetséget nem kovette el, vagy annak elkvetése nem
bizonyithaté.

20.13. Az Etikai Bizottsag az eljarast a vizsgalat meginditasatél szamitott harminc napon beliil
lefolytatja, és meghozza az eljarast lezaré déntését.

20.14 Az etikai eljaras hatéridejét az Etikai Bizottsag elndke egy alkalommal harminc nappal
meghosszabbithatja.

20.15 Ha az Etikai Bizottsag a bejelentés alapjan eljaras meginditésarol dont, tagjai kéziil
megvalasztja a vizsgélatot vezetd tagot (a tovabbiakban: vizsgalat vezetdje). A vizsgilat
vezetGje a vizsgalat meginditasardl irasban értesiti az etikaj vétség elkovetésével gyanusitott



munkatérsat. Az etikai vizsgédlat soran a vizsgalat vezetbje az etikai eljaras ald vont munkatarsat
meghallgatja, lehetséget adva arra, hogy az ellene felhozottakkal kapcsolatban nyilatkozzon.

20.16 A vizsgélat vezetdje a vizsgalatba bérkit bevonhat, akinek az eljarast indité magatartésrol
olyan tudomdsa van, amely hatassal lehet az érdemi dontés meghozatalara. Az Iroda minden
munkatérsa koteles a vizsgalat vezet6jével egytttmuikddni, a vizsgalat szempontjabol lényeges
informécidkat, dokumentumokat 4tadni. A meginditott vizsgdlatot a vizsgalat vezetbje
legkés6bb a meghatarozott hataridé lejarta elétt 6t munkanappal koteles lezarni.

20.17 A vizsgélat vezetGje a vizsgélatrol jelentést készit, amit megkiild az Etikai Bizottsagnak,
valamint az eljaras ala vont munkatérsnak, aki arra hirom munkanapon beliil észrevételt tehet. A
jelentés alapjan az ligyben az Etikai Bizottsdg — sziikség esetén az etikai vétség elkdvetésével
gyanusitott munkatars (jboli meghallgatsa utin — dént.

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

a) etikai vétséget kovetett el, és a munkatérsat figyelmeztetésben részesiti, vagy — szandékos,
sulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha a munkatars kordbban mar figyelmeztetésben részesiilt
— vele szemben megrovast, munkavallalé esetében az etikai vetség sulyaval aranyos hatranyos
Jjogkdvetkezményt alkalmaz,

b) etikai vétséget nem kévetett el, vagy
¢) vétkessége a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékok alapjan nem bizonyithaté.

20.19 Ha a munkatars ugyanazon magatartdsa miatt kordbban figyelmeztetésben, illetve
megrovasban részesiilt, vagy vele szemben hétranyos jogkovetkezményt alkalmaztak, az Etikai
Bizottsag fegyelmi eljards meginditasét vagy hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat
kezdeményezheti.

20.20 Az Etikai Bizottsag eljarasat lezaré dontésrél az Etikai Bizottsag elndke irasban
tajékoztatja az eljaras ald vont munkatarsat, valamint a bejelentdt €s az Iroda elnckét.Ha az
eljaras soran fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja meriil fel, az Etikai Bizottsag
elndke errél — a feltart bizonyitékok bemutatasaval — haladéktalanul értesiti az Iroda elnokét.
Ha az eljaras soran megallapitast nyert, hogy a bejelentd nyilvanvalo rosszhiszem(i magatartast
tanusitva alaptalanul tett bejelentést, err6l az Etikai Bizottsag elntke a sziikséges intézkedés
megtétele céljabol haladéktalanul tajékoztatja az Iroda elndkét.

21. Osszeférhetetlenség, elfogultsag

21.1 A Helyi Vélasztasi Iroda Vezet6jével szembeni etikai vétségre vonatkozo bejelentést
kézvetleniil a Teriileti Valasztasi Iroda Vezetbjének kell megtenni. A Helyi Valasztdsi Iroda
Vezetbje koteles jelenteni, ha az adott etikai eljaras tekintetében valamely személyes vagy
egyeb alapos ok miatt az ligy targyilagos megitélése téle nem varhato. Elfogultsagat a Helyi
Valasztasi Iroda Vezet6je is bejelentheti.

22. A fellebbezés

22.1 Az etikai vétséget megallapito dontés ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezéshez
valé jog nincs meghatarozott jogcimhez kotve, fellebbezni barmely okbél lehet, amelyre



tekintettel az eljaras ald vont munkatérs a dontést sérelmesnek tartja. A fellebbezésben uj tények
¢s bizonyitékok is felhozhatok. A fellebbezéstél az Iroda Vezetbje dont. A fellebbezést az
eljéréds ald vont munkatérs a dontés kézhezvételétél szamitott tizendt napon beliil a Helyi
Valasztasi Iroda Vezetdjénél irasban nyujthatja be. Ha a munkatérs a fellebbezés benyujtasara
vonatkozé hatdridét 6nhibajan kiviil mulasztotta el, a mulasztas okanak 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 hivatalbél elutasitja. Ha a fellebbezést a fellebbezésre
jogosult a hataridén beliil nyujtotta be, vagy igazoldsi kérelmet terjesztett el6, a Helyi Valasztasi
Iroda Vezet6je az iigy dsszes irataival egyiitt legkésdbb a beérkezéstd] szamitott hdrom napon
beliil felterjeszti azt a Teriileti Vélasztasi Irodéhoz.

22.3 Az igazolasi kérelem elfogadhat6sagardl az Iroda Vezetsje dont.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

23.Ertelmezd rendelkezések

23.1 Ezen etikai szabalyzat alkalmazasiban

- sz0réajandék: valamely rendezvényen valé részvételre tekintettel kapott, az ajandékozo
szervezet log6javal, vagy nemzetkdzi kapcsolatokban az ajandékozo allamara, szervezetére
mas modon utald, csekély értékii ajandék. A munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott
szorbajandékokat, ha azt jellegiik nem zarja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés
soran kell haszn4lni,

- figyelmességi ajandék: a munkatars hivatali tevekenységével dsszefliggésben vagy hivatali
beosztasara tekintettel kiilfldi allami szerv képviselGje éltal adott, széréajandéknak nem
mindsiild, nem lekstelezé 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 ajandékozotdl a megel6z6 egy évben elfogadott ajandékok 6sszértéke az ajandékkal
egyttt meghaladnd az ajdndék juttatdsakor érvényes minimalbér 30%-4t,

- lekotelez6 mértékii ajdndék: az az ajandék, amelyet sajat jogszer(i jovedelmiinkbdl, szokdsos
€letviteliink fenntartdsa mellett, azok redlis piaci érdn nem lennénk képesek megvasérolni
magunknak,

- szokdsos vendégldtds: a szakmai program keretében valamennyi résztvevé részére biztositott
ellatas. Szokasos vendéglatasnak tekintjiik még a kilfoldi allami szerv munkatéarsatol vagy
barmely kiilfoldi személyt6] hivatalos tton (kiilfoldi kikiildetésen), kiilfsldsn munkavégzéssel
kapcsolatban kapott, az allami szervek hazai vendéglatasi gyakorlatéhoz hasonld, nem
lekotelezd mértékii ellatést,



- kozosségimédia-feliilet: internetalapti szolgéltatas, amely a felhasznalok 4ltal létrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a kozosség tagjai kozosségimédia-oldalak &s kozosségimédia-
profilok segitségével kdzosen formaljak az ott megjelené informdciokat,

- maganjellegii kozosségimédia-haszndlat: a munkatarsak ltal kozosségimédia-profil vagy
oldal miikédtetése, illetve a mdsok altal {izemeltetett kozdsségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az altala mikddtetett kdzosségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

- kozzététel: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, vided, hanganyag — tartalom
kozosségimédiafeliileten elsd kézbél valé megjelentetése,

- megosztds: barmilyen jellegli - kiiléndsen szbveg, kép, vided, hanganyag - korabban
kozosségimédiafeliileten elsé kézbdl mar kozzétett tartalom ajanlasa, terjesztése vagy
tovabbosztisa mas felhasznalok felé.

23. Hatélybalépés

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




Megismerési nyilatkozat

Mariapocsi Helyi Valasztasi Iroda Vezetdjének 1/2025. (XIL. 17.) sz. utasitisit a

Helyi Valasztasi Iroda etikai szabalyzatirél megismertem.
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