1/2025. (XII. 17.) HVI vezetoi utasitas
a Pazmandi Helyi Valasztasi Iroda etikai szabalyzatarol

A kiilénleges jogallasu szervekrdl és az éltaluk foglalkoztatottak jogallasardl szold 2019. évi
CVIIL. torvény 50. § (3) bekezdésében foglalt hatdskoromben eljarva — figyelemmel a
jogalkotésrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjara — a kdvetkezd
utasitast adom ki:

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

1.§ (1) Ezen utasitds (a tovabbiakban: etikai szabalyzat) célja, hogy a Pdzméndi Helyi
Valasztési Iroda (a tovabbiakban: Iroda) minden koztisztviselGje €s munkavallalja, valamint
megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak szamara nyilvanosan, atlathatban és egyértelmiien
rogzitse azokat az etikai normakat, amelyek a munkahelyi, illetve koztisztvisel6k tekintetében
e mindségiikkel 6sszefliggésben a munkahelyen kiviil tanusitott viselkedéshez és magatartashoz
mértékiil szolgalnak.

(2) Ezen etikai szabalyzat hatalya kiterjed minden, az Iroda 4lloményaban foglalkoztatott
koztisztvisel6re, valamint az Irodaval munkaviszonyban 4llé6 valamennyi munkavallaléra (a
tovabbiakban egyiitt: munkatars) és megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakra.

(3) A kiilénleges jogallast szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szol6 2019.
évi CVIL torvényben (a tovabbiakban: Kiit.) lefektetett hivatasetikai alapelvek minden
munkatérs altal kovetenddek, €s a 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 megfelel viselkedés az adott
helyzetben.

(4) Ezen etikai szabalyzat hatalya kiterjed minden, az Iroda alloményaban foglalkoztatott
koztisztviseldre, valamint az Irodaval munkaviszonyban 4ll6 valamennyi munkavaéllaléra (a
tovabbiakban egyiitt: munkatars).

(5) A kiilénleges jogallast szervekrdl és az altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szol6 2019.
évi CVIL toérvényben (a tovabbiakban: Kiit.) lefektetett hivatdsetikai alapelvek minden
munkatars altal kévetenddek, és a 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 megfeleld viselkedés az adott
helyzetben.

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

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



(4) A munkatars a kozérdekl célok megvaldsitasa sordn olyan eszkdzoket valaszt, amelyek
indokoltak, az adott célok megvalositasat leginkabb szolgéljak, de sem a kdz, sem pedig méasok
szamdara nem okoznak indokolatlan terheket vagy karokat.

(5) A munkatars védi és megérzi a kdzvagyont. A munkatars koteles a tudomasara jutott
korrupcios tevékenységet, a kozpénzek és a kdzvagyon targyainak pazarl6, magancélra torténd
vagy nem atlathato felhasznalasat, tovabba az ezek veszélyével fenyegetd helyzetet vezetdjének
haladéktalanul jelezni.

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

(7) Az Iroda tamogatja a munkatirsak tarsadalmi felel8sségvallalassal, szolidaritassal,
kérmyezettudatos életmdddal kapcsolatos olyan 6nkéntes tevékenységét, amely nem ellentétes
az Iroda érdekeivel, valamint elémozditja az Iroda tarsadalmi elismerését €s megbecsiilését.

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

(2) Takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti
erOforrassal, amely felhasznalasara munkajaval kozvetve vagy kozvetlenil hatast gyakorolhat.

(3) A legjobb tudasa szerint arra torekszik, hogy a felhasznalt erdforrasok a k6zj6 szempontjabol
a lehetd legjobban hasznosuljanak.

(4) Kezdeményez&en 1ép fel a hatékonysag és eredményesseg javitasa érdekében.

(5) A munkatars a hivatali tevékenységének ellatasara rendelkezésére bocsatott eszk6zoket —
jogszabaly, normativ utasitas vagy a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak engedélye hianyaban —
csak hivatali tevékenysége céljabol hasznalhatja.

(6) A munkatars az (5) bekezdéstSl eltér6en — a munkatars hivatali felettesének eltérd
rendelkezése hidnyaban — az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt
felmeriilé személyes céljaira — ideértve kiilondsen a magancélu telefonhasznalatot,
internethasznalatot, nyomtatast — a legsziikségesebb mértékben, az altaldban a munkaltatoknal
szokasosan elfogadott gyakorlatnak megfeleléen hasznélhatja, ha azzal kézvetve sem okoz az
Iroda szamara érzékelhetd nagysagh kiadast.

7. Tisztesség

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

(2) A munkatars nem vallal k6zosséget a jogi és morélis kovetelmények megsértéivel.

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



ellenérzését hatarozottan kifejezésre juttatni és a szabalyzat rendelkezései szerint bejelentést
tenni.

9. Partatlansag

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

(2) A munkatars foglalkoztatisra iranyuld jogviszonyanak fennallasa alatt, valamint annak
megszinését kévetden a feladatellatasa soran, azzal Osszefliggésben tudomésara jutott nem
nyilvanos informaciét kételes meg6rizni és bizalmasan kezelni oly modon, hogy az illetéktelen
személy szamara ne valhasson ismertté vagy hozzaférhetévé, és az ilyen adatot a
jogviszonyanak megsziinését kovetden sem hasznalhatja fel jogosulatlan elény megszerzésére
vagy az Irodanak, illetve harmadik személynek barmilyen hatrany okozasara.

(3) Az Iroda tamogatja munkatarsai onképzését, és biztositja szakmai Snmegvaldsitasukat.
Ennek szellemében az Iroda tamogatja munkatarsait abban, hogy a feladatkdriikben
meghatarozott feladataik ellatasa mellett tudomanyos tevékenységet folytassanak,
publikéljanak. Ha a munkatars nem az Iroda altal szerkesztett kiadvanyban kivan publikalni, és
a publikacié az Irodara vagy annak tevékenységére vonatkozd, nyilvanossagra nem hozott
informaciot is tartalmaz, a publikaciét — annak megjelenése elétt — az Iroda elndkének jova kell
hagynia.

(4) A munkatars hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mas, a koézhivataldhoz
kapcsolddo formalis vagy informalis befolyésaval nem kelthet olyan benyomast, hogy hivatali
tevékenységén kiviili tevékenységét az Iroda, a kormanyzat vagy altalaban az allami szervek
tamogatjak, vagy kozhatalom alkalmazasaval eldsegitik, igy kiilonosen a hivatali tisztségén
kiviil ellatott tudomanyos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom al4 esé
szellemi tevékenysége, tovabba hivatali tisztségével Ossze nem fliggd nyilvanos szereplése
soran hivatali tisztségére vagy cimére nem hivatkozhat, illetve nem jarulhat hozza, hogy hivatali
tisztségére vagy cimére mas hivatkozzon.

(5) A munkatars kételes a hivatali tevékenységével dssze nem fliggd, de tartalmat tekintve az
Iroda tevékenységét érinté szakmai rendezvényen eladoként vald részvételét, oktatdi
tevékenységét a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval elozetesen engedélyeztetni. Ha a munkatars
részvétele ellentétes az Iroda érdekeivel, az engedélyt meg kell tagadni.

(6) Ha a munkatars oktatéi vagy tudomanyos tevékenysége soran olyan informaciot kivan
tovabbadni, amelyet az Iroda addig még nem hozott nyilvanossagra, kiteles a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak el6zetes jovahagyasat kérni. A jovahagyast meg kell tagadni, ha az
informacio nyilvanossagra hozatala az Iroda pértatlan és befolyastol mentes miik6désébe vetett
tarsadalmi bizalmat sértené vagy veszélyeztetné.

(7) A munkatars a hivatali tevékenységével Osszefiiggd nyilvanos szereplése soran az Iroda
hivatalos szakmai allaspontjaval ellentétes szakmai allaspontot nem képviselhet. Az egyéb



(15) A munkatars feladatait az emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozoé el6itéletektdl
mentesen teljesiti. A munkatars munkahelyi kotelességei teljesitése soran egyenl6é banasmaodot
tanusit kollégaival, az eljarasaban részt vevo személyekkel, tovabbd minden emberrel szemben.

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

(17) A munkatdrs nem lép be olyan tdrsadalmi vagy politikai csoportosulasba, amely
jogszaballyal vagy az alkotmanyossaggal ellentétes tevékenységet folytat, sem olyanba,
amelyhez csatlakozassal a vonatkozd jogszabalyi és hivatasetikai kotelességeivel
Osszeegyeztethetetlen kotelezettséget vallalna.

(18) A munkatars jelenteni kételes vezetdjének, ha munkavégzés soran egy hivatali gy
targyilagos megitélése — kiilondsen az eljarasban érintett személyhez fiz6d6 személyes
kapcsolata miatt — téle nem elvarhato.

10. Igazsagossag

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

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

11. § A munkatars a feladatait az érintettek jogait €s jogos érdekeit védve teljesiti, azaz a k6zj6é
szolgalata sordn, annak csorbitdsa nélkiil, minden tdle telhet6t megtesz az érintettek jogainak
és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

12. Eléitéletektdl valé mentesség

ez

12. § A munkatérs feladatait el6itéletektd] mentesen teljesiti, azaz a személyekkel kapcsolatos
magatartasat és dontéseit johiszemiien, az érintett cselekedetei alapjén alakitja ki, és soha nem
a ra vonatkozo benyomadsai vagy esetleg mar meglévd nézetei alapjan. A munkatars egyenld
banasmodot tantisit — maganjellegii személyes kapcsolatain kiviil — minden emberrel szemben,
és feladatait az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartasival végzi.

13. Atlathatésag

13. § (1) A munkatérs joga és kdtelessége bejelentést tenni a hivatali miik6dés soran tapasztalt
integritast sért6 események bekdvetkeztekor. A munkatérs a hivatali miikodés soran eléfordulod
hibdk, visszassagok ellen szot emelhet, konstruktiv kritikajat hivatali felettesének
megfogalmazhatja.

(2) Ha a munkatars olyan jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisdggal alapvetden ellentétes
utasitast kap, amely visszaéléshez vezethet vagy a jelen etikai szabalyzatba titk6zik, koteles azt
az HVI vezet6jének bejelenteni.

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



(2) A vezet6 feladatait a szakmai szempontok érvényesitésével teljesiti, dontései meghozatala
soran nem érvényesithet politikai vagy Onkényes szempontokat. A vezet$ felettes vezet6i
dontéseinek meghozatalat a végrehajthatdsag €s célravezetdség biztositasa érdekében a szakmai
szempontok képviseletével tdmogatja.

(3) A vezet$ az iranyitoi jogositvanyok gyakorlasa sordn az irdnyitésa alatt allé6 munkatarsakkal
igazsagos, kovetkezetes €s méltanyos. A vezetOnek az irdnyitasa alatt 4116 munkatarsak szdmara
szoban és irasban is nyilvanvalova kell tennie, hogy jogi és erkolesi kotelezettségeikkel
kapcsolatban milyen magatartast var el toliik.

(4) A vezetd a jogi és moralis kotelességeiket megszegd munkatarsakkal szemben — vezet6i
felel6ssége keretében — részrehajlas nélkiil, elvszerlien és koOvetkezetesen érvényesiti a
kotelességszegés indokolt €s aranyos szankcidit.

(5) A teljesitményértékelés jogat gyakorld vezet6 koteles fokozott gonddal értékelni az értékelt,
illetve mindsitett koztisztviseld magatartasat. A vezetd az iranyitdsa alatt alloé kdztisztviseld
szakmai munkéjanak értékelése soran kizarolag az elvégzett munka mennyiségét, minSségét és
a munkakorhoz sziikséges kompetenciai szintjét veheti figyelembe; esetleges személyes ellentét
vagy eltérd vélemeny értékitéletét nem befolyasolhatja.

(6) A vezetd torekszik személyes példamutatasdval és minden lehetséges eszkézzel motivalni
az iranyitasa alatt all6 munkatarsakat, meghallgatja véleményiiket, irdnymutatasaival segiti
munkavégzésiiket.

(7) A vezetd torekszik az iranyitasa alé tartozo szervezeti egység vonatkozasaban a kolcsonds
bizalmon és segitOkészségen alapulo, fesziiltségektdl mentes munkahelyi 1égkor kialakitisara
és fenntartasara, tartézkodik az iranyitasa alatt all6 munkatdrsak emberi méltdsagat sértd
kijelentésekt6l, magatartastol.

(8) A vezet$ az iranyitasa alatt 4116 munkatarsak elémenetelét a szakmai szempontok és az
elvégzett munka értékelése alapjan tAmogathatja. Az azonos teljesitményt ny(jté munkatarsak
elomenetelét — ideértve a képzésekhez vald hozzaférést is — egyenld feltételek mellett kell
biztositani.

(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 jogszabaly, NVI utasitds vagy kozos hivatali
felettestik egyedi utasitasa tilt.

17. Kozosségi média hasznalatanak tovabbi etikai kovetelményei

17. § (1) Akozosségimédia-feliileteket koriiltekintden, feleldsségteljesen és biztonsagtudatosan
kell hasznalni, szem el6tt tartva, hogy a munkatarsak a magéanjellegii kozosségimédia-hasznalat
soran is hatassal lehetnek az Irodarol kialakitott képre.

(2) A kozosségimédia-felileteket minden esetben az Iroda munkajahoz méltod stilusban és
tartalommal kell hasznalni.



més moédon utald, csekély értékid ajandék. A munkaval kapcsolatos rendezvényen kapott
szoroajandekokat, ha azt jellegiik nem zarja ki, elsésorban a munkahelyen, a munkavégzés
soran kell hasznaini,

2. figyelmességi ajandék: a munkatars hivatali tevékenységével 6sszefliggésben vagy hivatali
beosztasara tekintettel kiilfoldi allami szerv képviselGje altal adott, szérdajandéknak nem
mindsiilé, nem lekotelezé mértékii ajandék,

3. csekély értékii ajandék: olyan dolog, amelynek a becsiilt piaci értéke — alkalmanként és
ajandékozonként szamolva — az érvényes minimalbér 10%-at nem haladja meg, kivéve, ha az
adott ajandékozotol a megel6zd egy évben elfogadott ajandékok Osszértéke az ajandékkal
egyltt meghaladnd az ajandék juttatasakor érvényes minimalbér 30%-at,

4. lekotelezd mertékii ajandék: az az ajandék, amelyet sajat jogszerl jovedelmiinkbél, szokasos
életviteliink fenntartiasa mellett, azok realis piaci 4rdn nem lennénk képesek megvésarolni
magunknak,

5. szokasos vendéglatas: a szakmai program keretében valamennyi résztvevé részére biztositott
cllatas. Szokasos vendéglatasnak tekintjikk még a kiilfoldi 4llami szerv munkatarsatdl vagy
barmely kiilf6ldi személytS] hivatalos uton (kiilfoldi kikiildetésen), kiilf51don munkavégzéssel
kapcsolatban kapott, az allami szervek hazai vendéglatasi gyakorlatdhoz hasonld, nem
lekotelezd mértékii ellatast,

6. kozdsségimédia-feliilet: internetalap szolgaltatas, amely a felhasznalok altal létrehozott
tartalmakon alapul, amelyen a kz0sség tagjai kozosségimédia-oldalak és kozdsségimédia-
profilok segitségével kozosen formaljak az ott megjelens informacidkat,

7. maganjellegii kozdsségimédia-haszndlat: a munkatarsak altal kozosségimédia-profil vagy
oldal miikodtetese, illetve a masok éltal iizemeltetett kozOsségimédia-oldalakon vagy -
profilokon az altala mikddtetett kozosségimédia-profil vagy -oldal nevében folytatott
tevékenység,

8. kozzététel: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, vided, hanganyag — tartalom
kozosségimédia-feliileten els kézbdl vald megjelentetése,

9. megosztas: barmilyen jellegli — kiilondsen szoveg, kép, video, hanganyag — koradbban
kozosségimédia-felileten elsé kézb8l mar kozzétett tartalom ajanlasa, terjesztése vagy
tovabbosztasa mas felhasznalok felé.

21. Hatalybalépés

27. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba. | |
dr. Hekman/Tibor —~._

HVI yézet6
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

‘A Pazmandi Helyi Valasztasi Iroda Vezet&jének 1/2025(X11.17.) szdmi szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkam
sornan kételes vagyok betartani.
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NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS



