1/2025. (XII. 18.) HVI vezet6i utasitas

a Siilysapi Helyi Valasztasi Iroda etikai szabalyzatarol

[1] Jelen utasités célja a Siilysdpi Helyi Valasztasi Iroda etikai szabdlyzatdnak megalkotésa.

[2] A valasztasi iroddk etikai szabdlyzatdnak elkészitésérol szolé 5/2025. (X. 16.) NVI elnoki
utasitds alapjan, a vélasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. torvény 71. § (3) bekezdésében
foglalt jogkoromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

) ) I Fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) Ezen utasitds (a tovdbbiakban: etikai szabdlyzat) célja, hogy a Siilysapi Helyi Vélasztasi
Iroda (a tovabbiakban: Iroda) minden tagja szdmara nyilvdnosan, atldthatéan és egyértelmiien
rogzitse azokat az etikai normdkat, amelyek az irodatagi, illetve mint koztisztviselOk
tekintetében az e mindségiikkel Osszefliggésben a munkahelyen kiviil tanudsitott viselkedéshez
€s magatartdshoz mértékiil szolgalnak.

(2) Ezen etikai szabdlyzat hatédlya kiterjed minden, az Iroda feladatellatasaban kézremiikodo,
az Iroda vezetdje altal megbizott irodatagra (a tovdbbiakban: irodatag).

(3) A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvényben lefektetett hivatdsetikai
alapelvek minden irodatag daltal kovetenddek, €s a jelen etikai szabdlyzatban foglalt
részletszabalyok alapjat képezik. Ha az adott élethelyzetre valamely részletszabaly nem ad
egyértelmil eligazitist, akkor az alapelveket figyelembe véve kell eldonteni, hogy mi a
megfeleld viselkedés az adott helyzetben.

(4) Kétség esetén ugy kell tekinteni, hogy az irodatag megtartotta a jelen etikai szabédlyzatban
foglalt kovetelményeket.

(5) Megbizasaval egyidejiileg az irodatag nyilatkozatot tesz arrdl, hogy jelen etikai szabélyzat
rendelkezéseit megismerte.

Il. Fejezet
ETIKAI KOVETELMENYEK
1. Hiiség
2.8

(1) Az irodatag mind az Iroda érdekében tevékenysége sordn, mind a magéanéletben
Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez hiien cselekszik, az Alaptorvénybdl és a
jogszabalyokbdl eredd feladatait, kotelezettségeit maradéktalanul és példaaddan teljesiti, az
alkotmanyos alapjogokat és ért€keket, az édllami intézményrendszert és annak dontéseit
tiszteletben tartja és erdsiti.



(2) Az irodatag teljes erdvel és legjobb tuddsa szerint torekszik a jogszabdlyok alapjan
megvalasztott vagy kinevezett vezetdk 4ltal kitlizott célok megvaldsitdsara, az altaluk kiadott
utasitdsoknak megfelelden.

2. Nemzeti érdekek elonyben részesitése
3.8

Az irodatag feladatait a nemzet valamennyi jelenlegi és jovObeni tagja érdekében, a kozjot
szolgdlva teljesiti, ezeket az egyéni €s csoportérdekekkel szemben elOnyben részesiti. Az
irodatag nem folytathat olyan tevékenységet, €s nem tanudsithat olyan magatartast, amely
ellentétes Magyarorszag alkotmanyos rendjével.

3. Elkotelezettség
4. §

(1) Az irodatag az Iroda irdnt elkotelezett, kotelessége az Iroda j6 hirnevének megdrzése, az e
tekintetben val6 felelosségvallalés.

(2) Az irodatag a feladatait a kozjo irant elkotelezetten teljesiti, azaz azonosul a ko6zjo
eldmozditdsaval és a vezetdi dltal ennek érdekében meghatdrozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

4. Felelosségtudat és szakszeriiség

5.8

(1) Az irodatag feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei sulydnak tudatdban, felelésen
teljesiti. Dontései és cselekedetei sordn figyelembe veszi, majd véllalja azok tdrsadalmi,
gazdasagi €s kornyezeti kovetkezményeit. Az irodatag az dltala elkovetett hibdkat elismeri,
azokat masra nem haritja 4t, és hibas dontéseinek kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja.

(2) Az irodatag feladatait a valds koriilmények gondos mérlegelése alapjan méltanyosan
teljesiti, kiilonos figyelemmel a valasztdjog gyakorldsdnak eldsegitésére. Dontéseit a
jogszabalyok adta keretek kozott, mindig a legjobb szaktuddsa szerint felmért koriilményekre
tekintettel, a j6zanész €s az emberiesség alapjan hozza meg.

(3) A vezetdk dltal kijelolt feladatok végrehajtdsa és a kitizott célok elérése érdekében
meghozand6 sajat dontéseiben az irodatag kizdrdlag szakmai szempontokat érvényesit, a kapott
feladatok €s a kitlizott célok feliilbirdlasa és veszélyeztetése nélkiil.

(4) Az irodatag a kozérdekii célok megvaldsitdsa sordn olyan eszkozoket valaszt, amelyek
indokoltak, az adott célok megvaldsitasat leginkabb szolgéljak, de sem a koz, sem pedig masok
szdmdra nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

(5) Az irodatag védi és megérzi a kozvagyont. Az irodatag koteles a tudomadsdra jutott
korrupcids tevékenységet, a kozpénzek €s a kozvagyon targyainak pazarl6, magancélra torténd
vagy nem atlathato felhaszndldsét, tovabba az ezek veszélyével fenyegetd helyzetet vezetdjének
haladéktalanul jelezni.



(6) Az irodatagnak az Iroda céljainak elérése érdekében a személyes fejlodés igényével
folyamatosan torekednie kell szakmai tuddsanak fejlesztésére, kiilon vezetdi utasitas nélkiil is
koteles szakmai, dltalanos miveltségi, szervezési, vezetési ismereteit boviteni.

(7) Az Iroda tdmogatja az irodatagok tarsadalmi felel@sségvallaldssal, szolidaritdssal,
kornyezettudatos életmdddal kapcsolatos olyan onkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint eldmozditja az Iroda tarsadalmi elismerését és megbecsiilését.

5. Hatékonysag
6. §

(1) Az irodatag feladatait a rabizott er6forrdsok kezelésében hatékonyan teljesiti. Takarékosan
banik minden olyan emberi, tirsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti erOforrdssal, amely
felhaszndldsara munkdjaval kozvetve vagy kozvetleniil hatdst gyakorolhat. A legjobb tudédsa
szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt er6forrdsok a kdzjé szempontjdbol a lehetd legjobban
hasznosuljanak. Kezdeményezden 1ép fel a hatékonysag és eredményesség javitdsa érdekében.

(2) Az irodatag ebbéli tevékenységének elldtdsara rendelkezésére bocsatott eszkozoket —
jogszabaly, normativ utasitds vagy az Iroda vezetdjének engedélye hidnyaban — csak irodatagi
tevékenysége céljabol haszndlhatja.

(3) Az irodatag az (1) bekezdéstdl eltéréen — felettesének eltérd rendelkezése hidnyiban — az
irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt felmeriild személyes céljaira —
ideértve kiilonosen a magancéli telefonhaszndlatot, internethaszndlatot, nyomtatdst — a
legsziikségesebb mértékben, az altalaban a munkaltatoknal szokasosan elfogadott gyakorlatnak
megfeleléen haszndlhatja, ha azzal kozvetve sem okoz az Iroda szdméra érzékelheté nagysagu
kiadast.

6. Tisztesség

7.8

(1) Az irodatag munkahelyén és munkahelyén kiviil is példamutat6 mddon betartja a ra
vonatkozd jogi és moralis kovetelményeket.

(2) Az irodatag nem vallal kozosséget a jogi és moralis kovetelmények megsértdivel.

(3) Az irodatag elkeriil minden olyan helyzetet, amely illetéktelen befolyds ald keriiléséhez
vezethetne.

(4) Az irodatag felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan allasfoglalast vagy igéretet, amely az
Iroda kotelezettségvallaldsara irdnyulna, vagy ennek latszatat keltheti, és nem hasznalhatja fel
tisztségét személyes céljai érdekében. Az irodatag tevékenységének ellatdsa sordn nem tehet
valétlan vagy megtévesztd nyilatkozatot.

7. Méltosag
8.§

(1) Az irodatag feladatait megjelenésében €s magaviseletében megnyilvanulé méltésaggal
koteles teljesiteni. Az irodatag a munkahelyén olyan moédon viselkedik, kommunikal és



0ltozkodik, hogy az erdsitse az Iroda és dltaldban az dllami szervek megbecsiiltségét, és ezaltal
javitsa azok feladatelldtdsi képességét. Az irodatag feladatainak teljesitése sordn
munkatarsaival, illetve az eljardsdban részt vevOo személyekkel szemben tiirelemmel,
mértékletességgel, udvariasan, méltésdgukat tiszteletben tartva jér el, tartézkodik a személyes
jellegli észrevételektdl. Az irodatag a munkahelyén kiviil is torekszik arra, hogy viselkedése
erdsitse az dllami szervekbe és azok koztisztviseldibe vetett bizalmat.

(2) Az irodatag irodai tevékenységét koteles tisztan, dpoltan, kulturdlt, az adott alkalomhoz az
altalanos tarsadalmi elvarasok szerint ill0 viseletben végezni. Az irodatag irodai feladatai
ellatdsa soran koteles olyan oltozéket viselni, amely mélt6 az Iroda j6 hirnevéhez, valamint a
kozszolgélat jellegéhez és méltdsdgahoz. Hivatalos rendezvényeken az irodatag a rendezvény
céljaval 6sszhangban 1évo oltozetet koteles viselni.

(3) Az irodatag nem viselhet

a) anemi szerepeket tilzottan hangsilyoz6, megbotrankozdast keltd ruhdzatot vagy

b) a partatlansag és fliggetlenség megkérddjelezésére alkalmas feliratot vagy jelet
tartalmazé ruhdzatot vagy kiegészitot.

(4) Az irodatagoknak torekedniiik kell arra, hogy egymas irdnydba a megszo6litas kollegidlis és
egyenrangi legyen. Irdnyelvnek tekintendd, hogy a tegezés csak viszonossigi alapon
helyénvald. Egyéb esetekben az udvarias magazasnak van helye. Minden esetben etikai normat
sért a leereszkedd, folényeskedd, bantd, tiszteletlen megszolitas.

(5) Az irodatagok kotelesek tart6zkodni minden, az emberi méltosagot sértd, szexudlis vagy
egyéb természetll magatartastdl, megnyilvanuldstol, amely az érintett személynek valamely
védett tulajdonsdgdval — igy kiilonosen nem, illetve ennek megfeleld identitds, faji
hovatartozds, borszin, fogyatékossag, életkor, csaladi allapot, tarsadalmi szdrmazds, szexudlis
irdnyultsag, valldsi vagy vildgnézeti meggy0zddés — fiigg Ossze, és célja vagy hatdsa az adott
személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges, megaldzd, megszégyenitd vagy tdmado
kornyezet kialakitasa.

(6) Tilos a szexudlis zaklatds minden forméja. Szexudlis zaklatdsnak mindsiil minden olyan, a
nemmel, nemiséggel kapcsolatos cselekmény — igy kiilondsen testi érintés, kihivd, rautald
magatartds —, szobeli megjegyzés, gesztus vagy irasbeli kozlés, amelyet az elszenvedd személy
nembeli integritdsat vagy intim szférdjat sértonek érez, és az altalanos megitélés szerint
indokoltan annak érezhet. Aki magdval vagy kornyezetével szemben ilyet tapasztal, jogosult az
ellenérzését hatdrozottan kifejezésre juttatni és a szabdlyzat rendelkezései szerint bejelentést
tenni.

8. Partatlansag

9.8

(1) Az irodatag nem lathat el olyan munkavégzésre iranyul6 vagy mds tevékenységet — ideértve
az ezek végzésére iranyuld felajanlkozdst és targyalast is —, amely kozszolgélati
kotelezettségeivel és felelosségével Osszeférhetetlen.

(2) Az irodatag megbizatdsdnak fenndlldsa alatt, valamint annak megsziinését kovetden a
feladatellatdsa sordn, azzal Osszefiiggésben tudomadsdra jutott nem nyilvdnos informaciot
koteles megOrizni €s bizalmasan kezelni oly médon, hogy az illetéktelen személy szdméara ne
valhasson ismertté vagy hozzéiférhetové, és az ilyen adatot a jogviszonydnak megsziinését



kovetéen sem haszndlhatja fel jogosulatlan elony megszerzésére vagy az Irodanak, illetve
harmadik személynek barmilyen hétrdny okoz4sara.

(3) Az Iroda tdmogatja az irodatagok Onképzését, és biztositja szakmai onmegvaldsitasukat.
Ennek szellemében az Iroda tdmogatja az irodatagokat abban, hogy a feladatkoriikben
meghatdrozott feladataik ellatdsa mellett tudomédnyos tevékenységet folytassanak,
publikéljanak. Ha az irodatag nem az Iroda 4ltal szerkesztett kiadvanyban kivan publikalni, és
a publikicié az Iroddra vagy annak tevékenységére vonatkozd, nyilvdnossdgra nem hozott
informdci6t is tartalmaz, a publikédciét — annak megjelenése elott — az Iroda vezetdjének jova
kell hagynia.

(4) Az irodatag e tisztségével vagy barmilyen mds, a kozhivataldhoz kapcsol6dé formalis vagy
informdlis befolydsdval nem kelthet olyan benyomadst, hogy irodai tevékenységén kiviili
tevékenységét az Iroda, a kormanyzat vagy altaldban az dllami szervek tdmogatjdk, vagy
kozhatalom alkalmazédsaval elOsegitik, igy kiilonosen az irodatagi tisztségén kiviil ellatott
tudoményos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi oltalom ald es6 szellemi
tevékenysége, tovabba irodatagi tisztségével Ossze nem fiiggd nyilvanos szereplése sordn e
tisztségére cimére nem hivatkozhat, illetve nem jirulhat hozzd, hogy e tisztségére mads
hivatkozzon.

(5) Az irodatag koteles irodatagi tevékenységével 0ssze nem fiiggd, de tartalmat tekintve az
Iroda tevékenységét érintd szakmai rendezvényen eldadoként vald részvételét, oktatdi
tevékenységét az Iroda vezetOjével eldzetesen engedélyeztetni. Ha az irodatag részvétele
ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

(6) Ha az irodatag oktat6i vagy tudomdanyos tevékenysége sordn olyan informéciét kivan
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvdnossagra, koteles az Iroda
vezetdjének eldzetes jovahagyasat kérni. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az informdcid
nyilvanossdgra hozatala az Iroda partatlan €s befolyastél mentes miikodésébe vetett tarsadalmi
bizalmat sértené vagy vesz€lyeztetné.

(7) Az irodatag az irodai tevékenységével Osszefiiggd nyilvdnos szereplése sordn az Iroda
hivatalos szakmai allaspontjdval ellentétes szakmai 4lldspontot nem képviselhet. Az egyéb
nyilvanos szereplése soran koteles egyértelmiivé tenni, hogy egyéni véleményét és nem az Iroda
allaspontjat képviseli.

(8) Az irodatag nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, eldnyt, meghivast vagy ezek
igéretét, amelyet hivatalos kotelezettségeinek, feladatellatdsanak jogszerli vagy jogszertitlen
befolydsoldsa érdekében adnak. Ha ezek visszautasitisara valamilyen okbdl nincs mdd,
haladéktalanul koteles errdl az Iroda vezetdjét értesiteni.

(9) Az irodatag az e szabdlyzatban engedett kivételeken tdl nem kérhet és nem fogadhat el
ajandékot és elonyt olyantdl, aki az Iroddval iizleti kapcsolatban éll, vagy kivan éllni, akinek
alapvetd érdekeit befolyasolhatja az irodatag intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa,
illetve aki a munkdjaval vagy munkahelyével barmely médon is 6sszefiiggésbe hozhato.

(10) Az irodatag a (8) bekezdéstdl eltérden elfogadhatja a szoréajandékot, a kiilfoldi dllami
szerv képviseldjétdl kapott figyelmességi ajaindékot, a munkdjaval kapcsolatos hazai, illetve
kiilfoldi rendezvényen kapott szokdsos vendéglatast, valamint a vélelmezhetden a mindenkori
minimalbér 0sszegének 10%-at meg nem halado értékii ajaindéktargyat.



(11) Az irodatag a feladatdval kapcsolatos rendezvényeken, iizleti ebédeken €s mas szakmai
Osszejoveteleken csak az Iroda vezetdjének eldzetes engedélye alapjan vehet részt.

(12) Nem mindsiil ajandéknak

a)  azirodatag szdimdra mas dllami szerv, az Eurépai Uni6 intézménye, a Magyar Allam vagy
az Iroda részvételével miikodd nemzetkozi szervezet vagy kiilfoldi dllam altal kizar6lag
a veliik val6 kapcsolattartds keretében az altaluk szervezett rendezvényen val6 részvétel
mint szolgaltatds, valamint az altaluk az ilyen rendezvényen vald részvétel céljabol
nyujtott olyan természetbeni juttatds vagy olyan koltségtérités, amelynek értéke a
ténylegesen felmeriilt koltségeket nem Iépi til, ha a rendezvényen val6 részvételt az Iroda
vezetdje eldzetesen jovahagyta,

b) az a) pont ald nem esO szervezet altal szervezett rendezvényen vald részvétel mint
szolgdltatds, tovabbd a részvétel céljabol az irodatag szdmdra nyujtott, a szokdsos
mértéket meg nem haladé utazasi szolgadltatds, szdllds és étkezés vagy az ezekhez
kapcsolodo koltségtérités, amelynek értéke a ténylegesen felmeriilt koltségeket nem 1€pi
tdl, ha a rendezvényen val6 részvételt az Iroda vezetdje eldzetesen jovahagyta.

(13) Munkaid6ben a munkavégzés vagy az irodai feladatok ellatdsanak helyén — ideértve azokat
a helyeket is, ahol az irodatag az Iroda képviseletében van jelen — az irodatag nem végezhet és
nem gyakorolhat politikai nézettel vagy vallasi meggydzddéssel kapcsolatos tevékenységet, és
keriilnie kell az ilyen tartalmu kozléseket.

(14) Az irodatag 4altal a kozosségi oldalakon nyilvdnosan megosztott tartalmak nem
kérddjelezhetik meg az irodatag szakmai partatlansagat és fiiggetlenségét.

(15) Az irodatag feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé elditéletektdl
mentesen teljesiti. Az irodatag munkahelyi kotelességei teljesitése sordan egyenld bandsmédot
tanusit kollégdival, az eljardsaban részt vevo személyekkel, tovabb4d minden emberrel szemben.

(16) Az irodatag koteles az érdekképviseleti vagy tarsadalmi szervezetben vald tevékenységét
egyértelmiien elkiiloniteni a munkahelyi tevékenységétol.

(17) Az irodatag nem lép be olyan tarsadalmi vagy politikai csoportosuldsba, amely
jogszaballyal vagy az alkotmdnyossdggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozdssal a vonatkozd jogszabdlyi és hivatdsetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget vallalna.

(18) Az irodatag jelenteni koteles vezetdjének, ha feladatellatdsa sordn egy iigy targyilagos

megitélése — kiillondsen az eljardsban érintett személyhez f{iz6d6 személyes kapcsolata miatt —
téle nem elvarhaté.

9. Igazsagossag
10. §

(1) Az irodatagnak kiilonos figyelmet kell szentelnie arra, hogy a latszatit is elkeriilje az
Alaptorvény, a jogszabalyok, valamint az etikai szabalyok megsértésének.

(2) Az irodatag a feladatait a jog €s az erkolcs szerint is igazsdgosan teljesiti.

10. Védelem



11. §

Az irodatag a feladatait az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a kozjo
szolgdlata sordan, annak csorbitdsa nélkiil, minden téle telhetot megtesz az érintettek jogainak
€s jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

11. Eléitéletektol valo mentesség
12. §

Az irodatag feladatait elditéletektdl mentesen teljesiti, azaz a személyekkel kapcsolatos
magatartasat és dontéseit johiszemiien, az érintett cselekedetei alapjan alakitja ki, és soha nem
a rd vonatkozé benyomadsai vagy esetleg mar meglévd nézetei alapjan. Az irodatag egyenld
bandsmodot tandsit — magédnjellegli személyes kapcsolatain kiviil — minden emberrel szemben,
és feladatait az emberi méltésag feltétlen tiszteletben tartdsaval végzi.

12. Atlathatésag
13. §

(1) Az irodatag joga és kotelessége bejelentést tenni az Iroda miikodése sordn tapasztalt
integritast sértdé események bekodvetkeztekor. Az irodatag a miikodés sordn el6forduld hibék,
visszdssagok ellen sz6t emelhet, konstruktiv kritikdjat felettesének megfogalmazhatja.

(2) Ha az irodatag olyan jogellenes, etikdtlan vagy a szakmaisdggal alapvetéen ellentétes
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen etikai szabalyzatba {itkozik, koteles azt
az Etikai Bizottsagnak bejelenteni.

(3) Ha az irodatag tudomdsdra jut, hogy valamely irodatag megsértette a jelen etikai
szabdlyzatban foglalt kovetelményeket, koteles az Iroda vezetdjének bejelenteni.

(4) A visszaélésre vagy annak kockdzatdra johiszemiien, jelen etikai szabdlyzattal és a
jogszabalyi rendelkezésekkel dsszhangban bejelentést tevd irodatagot a bejelentés megtétele
miatt semmiféle hatrany nem érheti.

13. Egyiittmiikodés
14. §

(1) Az irodatagnak maés irodatagokkal kolcsonosen egyiittmitkodve, munkatarsait segitve kell
eljarnia. Az irodatag munkatarsaival szembeni kapcsolatiban, magatartdsdban koteles egymas
személyiségének, emberi méltosadganak, életkordnak tiszteletben tartdsaval eljarni. Sajat hibait
nem hdrithatja at mdsokra, kozos eredményeiket nem sajitithatja ki. Az eredményes
feladatellatds és a irodatagok szakmai fejlodésének eldsegitése érdekében a irodatagnak a
feladatellatdsa sordn megszerzett informdcidkat és ismereteket a tobbi irodataggal lehetdség
szerint olyan idOben kell megosztania, amely hozzdjarul a tobbi irodatag eredményes
feladatellatdsahoz.

(2) A beosztott irodatag koteles felettesének a kelld tiszteletet megadni, a feladatkorével
kapcsolatos tényekrol és koriilményekrol targyszertien tdjékoztatni.



(3) Az irodatagnak kiilon felkérés és feladatkori kotelezettség nélkiil is segitenie kell az Gjonnan
megbizott irodatagokat azok elméleti €s gyakorlati ismereteinek bovitésében.

(4) Az irodatagnak a felesleges konfliktushelyzeteket keriilve, kelld onmérsékletet tanusitva
kell eljarnia. A konfliktusok esetén az irodatagnak azok konszenzusos megoldasdra kell
torekednie, keriilnie kell a konfliktusok elmérgesedését.

(5) Az irodatagokkal folytatott kommunik4cié sordn keriilni kell a trigar és személyeskedd
kifejezések, gesztusok hasznélatat.

14. Lelkiismeretesség
15. §

Az irodatag a feladatait mindenben lelkiismeretesen teljesiti, azaz

a) szavait és tetteit az 0sszes kiilsd kotelezettség és irdnymutatds figyelembevételével és
lehetd legnagyobb mértékii teljesitésével, de végsd soron sajat moralis itéloképességére
tdmaszkodva valasztja meg,

b) lgyel arra, hogy megszokdsok és kiils0 kényszerek ne tompithassidk el mordlis
itéloképességét.

15. A vezetokkel szembeni tovabbi etikai kovetelmények

16. §

(1) A vezetd feladatait az irdnyitasa alatt 4ll6 irodatagoktdl is elvart magatartds példamutatd
tanusitdsaval teljesiti. A vezetdi felelosségbdl fakado sajdtos kotelességeit ugy kell teljesitenie,
hogy az a feleldsségvallalds, a kotelességteljesités €s az emberiesség példdja legyen azok
szdmdra is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(2) A vezetd feladatait a szakmai szempontok érvényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
sordn nem érvényesithet politikai vagy Onkényes szempontokat. A vezetd felettes vezetdi
dontéseinek meghozatalét a végrehajthatdsag és célravezetdség biztositdsa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével tdmogatja.

(3) A vezetd az irdnyit6i jogositvanyok gyakorldsa sordn az irdnyitdsa alatt all6 irodatagokkal
igazsigos, kovetkezetes €s méltanyos. A vezetOnek az irdnyitdsa alatt 4ll6 irodatagok szdméra
szOban és irdsban is nyilvanvaléva kell tennie, hogy jogi és erkolcsi kotelezettségeikkel
kapcsolatban milyen magatartast var el toliik.

(4) A vezetd a jogi és mordlis kotelességeiket megszegd irodatagokkal szemben — vezetdi
felel0ssége keretében — részrehajlds nélkiil, elvszerlien és kovetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt és ardnyos szankcidit.

(5) A vezet6 torekszik személyes példamutatdsdval és minden lehetséges eszkdzzel motivalni
az irdnyitdsa alatt 4ll6 irodatagokat, meghallgatja véleményiiket, irdinymutatdsaival segiti
munkavégzésiiket.

(6) A vezeto torekszik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység vonatkozasaban a kdlcsonos
bizalmon és segitokészségen alapuld, fesziiltségektdl mentes munkahelyi 1égkor kialakitasdra
és fenntartdsdra, tartézkodik az irdnyitdsa alatt all6 irodatagok emberi méltdsagat sértd
kijelentésektol, magatartastol.



(7) A vezeté az irdnyitdsa alatt all6 irodatagok elémenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tdmogathatja. Az azonos teljesitményt nyujtd irodatagok
eldmenetelét — ideértve a képzésekhez vald hozzaférést is — egyenld feltételek mellett kell
biztositani.

(8) Az Iroda vezetdje az iranyitdsa alatt 4ll6 irodatagot nem utasithatja, kényszeritheti,
batorithatja vagy kérheti arra, hogy munkaidejében olyan tevékenységet végezzen, ami nem
tartozik feladatkorébe, illetve amit jogszabdly vagy NVI utasitas tilt.

16. Kozosségi média hasznalatanak tovabbi etikai kovetelményei
17. §

(1) A kozosségimédia-feliileteket koriiltekintden, feleldsségteljesen €s biztonsdgtudatosan kell
haszndlni, szem eldtt tartva, hogy az irodatagok a magénjellegli k6zosségimédia-haszndlat
sordn is hatdssal lehetnek az Irodardl kialakitott képre.

(2) A kozosségimédia-feliileteket minden esetben az Iroda munkdjdhoz mélt6 stilusban és
tartalommal kell haszn4lni.

(3) Fokozottan figyelemmel kell lenni tovabb4 arra, hogy barmilyen magén profilrdl kivitelezett
online aktivitds Osszekapcsolhaté az Iroddban betoltott pozicioval és feleldsségi korrel.
Valamennyi online megnyilvanuldsnak 6sszhangban kell lennie az Iroddban betoltott tisztségre,
az ezaltal képviselt feleldsségi korokre és az etikai kovetelményekre.

(4) Maganjellegi  kozosségimédia-haszndlat sordn irodai tevékenységgel kapcsolatos
informaciot, tartalmat k6zzétenni nem szabad. Az Iroda hivatalos online oldalan mar kozzétett
informdcié megosztisa engedélyezett.

(5) Az irodatagok magdnjellegli kozosségimédia-haszndlat sordn nem végezhetnek kiilondsen
olyan tevékenységet, amely kozvetve vagy kozvetlenill az Iroda jogét, jogos érdekét sérti,
alkalmas az Iroda fiiggetlenségének megkérdojelezésére, a j6 hirnevének, a j6 kozigazgatasba
vetett tarsadalmi bizalom, a kozszolgélat veszélyeztetésére.

111 Fejezet, )
AZ ETIKAI ELJARAS

18. §

Ezen etikai szabdlyzat alkalmazdsaban etikai vétség
a) a?2-17. §-ban foglalt etikai kovetelményekkel ellentétes magatartas,
b)  az etikai eljaras szandékos akadédlyozdsa, igy kiillonosen

ba) az etikai vétség rosszhiszemii bejelentése vagy

bb) a tényallas feltardsanak felréhat6 akadélyozasa.

19. §
(1) Etikai vétség felmeriilése esetén az Iroda vezetdjéhez lehet bejelentést tenni, irdsban.

(2) Etikai vétség gyanuja, észlelése vagy bejelentése esetén, annak kivizsgélasdra az Iroda
vezetdje harom tagu eseti Etikai Bizottsdgot (a tovabbiakban: Bizottsdg) hoz 1étre.



(3) A Bizottsag elnoki feladatait az Iroda vezetdje — érintettsége esetén a helyettese — latja el,
tovabbi két tagjat az Iroda vezetdje — érintettsége esetén a helyettese — jeloli ki az irodatagok
koziil. Az etikai bizottsagi tagsag a kijelolés elfogaddsaval jon 1étre. A Bizottsdg tagja csak
olyan irodatag lehet, aki az Irodan beliil kozmegbecsiilésnek Orvend és etikai szempontbdl
kifogastalan életvitelti.

(4) Az Etikai Bizottsdg nem indit etikai eljardst, ha a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan
megalapozottan feltehetd, hogy az etikai vétség egyben fegyelmi vétséget vagy maés
jogszabalysértést valdsit meg, ebben az esetben az Etikai Bizottsig a megfeleld eljarast
kezdeményezi az Iroda vezetdje ttjan.

(5) Nem indithat6 etikai eljaras, illetve azt meg kell sziintetni, ha

a)  az etikai vétségrol valé tudomdsszerzéstdl a bejelentés megtételéig harminc naptari nap,
de legfeljebb a vétség elkovetésétdl, folyamatos elkdvetés esetén annak abbahagyasitol
szamitott hat hénap eltelt,

b)  az eljards tartama alatt az eljards ald vont irodatag megbizatdsa megsziint,

c) a bejelentett magatartds miatt az irodataggal mint koztisztviselovel szemben fegyelmi
eljards van folyamatban vagy

d) azetikai vétség elkovetése a rendelkezésre 4ll6 adatokbdl nem valdszintsithetd, illetve a
irodatag a terhére rétt etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése nem
bizonyithato.

(6) A Bizottsag az eljarast a vizsgalat meginditasitol szamitott harminc napon beliil lefolytatja,
€s meghozza az eljarast lezar6 dontését. Az etikai eljaras hataridejét a Bizottsag elnoke egy
alkalommal harminc nappal meghosszabbithatja.

(7) Az etikai vizsgdlat sordn a Bizottsdg az etikai eljards ald vont irodatagot meghallgatja,
lehetOséget adva arra, hogy az ellene felhozottakkal kapcsolatban nyilatkozzon.

(8) A Bizottsdg a vizsgdlatba barkit bevonhat, akinek az eljarast indité magatartasrol olyan
tudomdsa van, amely hatdssal lehet az érdemi dontés meghozataldra. Az Iroda minden tagja
koteles a vizsgdlat vezetdjével egyiittmikdodni, a vizsgdlat szempontjabol Iényeges
informacidkat, dokumentumokat atadni.

20. §

(1) A Bizottsag a vizsgdlati jelentés alapjan megdllapitja, hogy az irodatag

a)  etikai vétséget kovetett el, €s az irodatagot figyelmeztetésben részesiti, vagy — szdndékos,
sulyosabb etikai vétség esetén, vagy ha az irodatag kordbban méar figyelmeztetésben
részesiilt — vele szemben megrovast, munkavallalo esetében az etikai vétség sulyaval
aranyos hatranyos jogkdvetkezményt alkalmaz,

b)  etikai vétséget nem kovetett el, vagy

c)  vétkessége a rendelkezésre all6 bizonyitékok alapjan nem bizonyithat6.

(2) A Bizottsag eljarasat lezar6 dontésrdl a Bizottsag elndke irdsban tdjékoztatja az eljaras ald
vont irodatagot, valamint a bejelentot.

(3) Ha az eljards sordn megéllapitast nyert, hogy a bejelentd nyilvdnval6 rosszhiszemii
magatartdst tanusitva alaptalanul tett bejelentést, vele szemben az Iroda vezetdje megteszi a
sziikséges intézkedéseket.
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1V. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

21. §

Ezen etikai szabdlyzat alkalmazdsaban

1.

szoréajandék: valamely rendezvényen vald részvételre tekintettel kapott, az ajandékozd
szervezet logdjaval, vagy nemzetkdzi kapcsolatokban az ajandékoz6 dallamadra,
szervezetére mas modon utald, csekély értékii ajandék. A munkdval kapcsolatos
rendezvényen kapott szordajandékokat, ha azt jellegiik nem zarja ki, elsOsorban a
munkahelyen, a munkavégzés soran kell haszndlni,

figyelmességi ajandék: a irodatag tevékenységével Osszefiiggésben vagy beosztisira
tekintettel kiilfoldi allami szerv képviseldje altal adott, szordajandéknak nem mindsiild,
nem lekdtelezd mértékli ajandék,

csekély értékii ajandék: olyan dolog, amelynek a becsiilt piaci értéke — alkalmanként és
ajandékozonként szamolva — az érvényes minimélbér 10%-at nem haladja meg, kivéve,
ha az adott ajandékoz6tél a megeldz6 egy évben elfogadott ajindékok Osszértéke az
ajandékkal egyiitt meghaladnd az ajandék juttatdsakor érvényes minimalbér 30%-at,
lekotelezd mértékii ajandék: az az ajandék, amelyet sajat jogszerli jovedelmiinkbdl,
szokasos életviteliink fenntartdsa mellett, azok redlis piaci ardn nem lennénk képesek
megvasarolni magunknak,

szokdsos vendéglatds: a szakmai program keretében valamennyi résztvevd részére
biztositott ellatds. Szokdsos vendéglatdsnak tekintjiik még a kiilfoldi allami szerv
munkatérsitdl vagy barmely kiilfoldi személytdl hivatalos uton (kiilfoldi kikiildetésen),
kiilf6ldon munkavégzéssel kapcsolatban kapott, az dllami szervek hazai vendéglatasi
gyakorlatdhoz hasonl6, nem lekotelezé mértékii ellatast,

kozosségimédia-feliilet: internetalapu szolgaltatds, amely a felhasznalok altal 1étrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a koz0sség tagjai kozosségimédia-oldalak és
kozosségimédia-profilok segitségével kozosen formaljak az ott megjelend informdaciokat,
maganjellegli kozosségimédia-haszndlat: az irodatag dltal kozosségimédia-profil vagy
oldal miikodtetése, illetve a masok altal iizemeltetett kozosségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az altala miikodtetett kozosségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

kozzététel: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, vided, hanganyag — tartalom
kozosségimédia-feliileten els6 kézbdl valé megjelentetése,

megosztds: barmilyen jellegli — kiilonosen széveg, kép, vided, hanganyag — kordbban
kozosségimédia-feliileten elsé kézbdl mar kozzétett tartalom ajanlésa, terjesztése vagy
tovdbbosztidsa mds felhasznalok felé.

22. 8§

Ez az utasitas a kiadasat kovetd napon 1ép hatalyba.

Siilysap, 2025. december 18.

dr. T6th Krisztina s.k.
HVI vezeto
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