Hosszihetényi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje

Helyi Valasztasi Iroda vezetd

7694 Hosszithetény, F6 u. 166. Telefon/fax: 72/ 785-807
E-mail: jegyzo@hosszuheteny.hu

HOSSZUHETENYI HELYI VALASZTASI
IRODA
ETIKAI SZABALYZATA

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1.§

Az etikai szabalyzat célja és hatilya

1.) Az etikai szabalyzat célja, hogy a Hosszuhetényi Helyi Valasztasi Iroda ( tovabbiakban:
Iroda) koztisztviselGje és egyéb munkavallaloja (tovébbiakban: irodatag) szamdara
atlathatoan és egyértelmiien rogzitse azokat az etikai normdkat és kovetelményeket
amelyeket a munkahelyi ( irodai) tevékenysége soran kételes betartani, valamint a
munkahelyen kiviili viselkedéséhez és magatartasihoz mértékiil szolgalnak.

2.) Az etikai szabdlyzat hatalya kiterjed az iroda miitkédésében résztvevd valamennyi
koztisztvisel6re €s egyéb munkavallalora.

IL. Fejezet
Etikai kovetelmények

2.8
Hiiség

1.) Az irodatag hivatali munkéja sordn, valamint magénéletében Magyarorszighoz és
annak Alaptérvényéhez hilen cselekszik, az Alaptérvénybdl és a valasztasi
jogszabdlyokbol eredé feladatait maradéktalanul és példasan teljesiti, az alkotméanyos
alapjogokat és értékeket tiszteletben tartja, azokat erdsiti.

2.) Az irodatag legjobb tuddsa szerint torekszik a Valasztasi Iroda vezetSje altal
meghatarozott célok megvaldsitisira és a feladatok végrehajtisira a vezetdi
utasitasoknak megfelelGen.

3.8
A nemzeti értékek elényben részesitése
Az irodatag feladatait a kozjot szolgélva teljesiti, az egyéni és csoportérdekkel elényben
részesiti. Az irodatag nem folytathat olyan tevékenységet és nem tanisithat olyan

magatartast amely ellentétes Magyarorszag alkotményos rendjével.
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4.§
Elkotelezettség

1.) Az irodatag az Iroda irant elkitelezett, kotelessége az Iroda jé hirnevének megbrzése.
2.) Az irodatag a tevékenységét a kozjo irant elkotelezetten teljesiti, azonosul az
irodavezetd altal meghatarozott célokkal és feladatokkal.

5.§
Felelésségtudat és szakszeriiség

1.) Az irodatag feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei stilyanak tudataban teljes
feleldséggel teljesiti. Munkaja soran figyelembe veszi és vallalja cselekedeteinek
tarsadalmi, gazdasagi és kornyezeti kovetkezményeit.

2.) Az irodatag az éltala elkdvetett hibakat elismeri és vallalja, azokat masra semmilyen
koriilménykozt sem haritja at. A hibas dontései kovetkezményeit lehetéség szerint
orvosolja.

3) Az irodatag feladatai elvégzése soran kiemelt figyelmet fordit a valasztdjog
gyakorlasanak elésegitésére. Dontéseit a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en, mindig
a legjobb szaktudasa szerint hozza meg.

4,) Azirodavezet6 altal kijelolt feladatok végrehajtasa soran az irodatag kizar6lag szakmai
szempontokat vehet figyelembe a kapott feladatok és kitlizétt célok feliilbirdlasa és
veszélyeztetése nélkiil.

5.) Az irodatag a k6zérdek( célok megvalésitasa sordn csak olyan eszkozoket valaszthat,
amelyek kellden megalapozottak és sem a koz, sem pedig masok szamara nem okoznak
indokoltatlan terheket és karokat.

6.) Az irodatag a kdzvagyont koteles védeni és megérizni, a tudomadsara jutott korrupcios
tevékenységet a valasztasi iroda vezetdjének haladéktalanul jelezni.

7.) Az irodatag a személyes fejlédés igényével koteles szakmai tudasanak folyamatos
fejlesztésére, bovitésére.

6.§
Hatékonysag

1.) Az irodatag feladatait hatékonyan teljesiti.

2.) Koteles takarékosan banni az emberi, tarsadalmi, gazdasagi és kéryezeti er6forrassal.

3.) Az irodatag munkdja sordn torekedjen a hatékonyséag és eredményesség javitasara.

4.) Azirodatag hivatali tevékenységének ellatasara biztositott eszkzoket kizardlag hivatali
tevékenységéhez hasznalhatja.

5.) Az irodatag az irodai felszereléseket magancélra kivételesen, a munkaltatd elzetes
engedélyével hasznélhatja, amennyiben a hasznalat sordan nem meriil fel az iroda
szamadra jelentds nagysagu kiadas.



7.8
Tisztesség

1.) Az irodatag munkahelyén és munkahelyén kiviil is kételes betartani a ravonatkozé jogi
( munkajogi) és etikai szabalyokat.

2.) Az irodatag nem villal koézosséget a jogi és etikai szabdlyokat megsértékkel, azokkal
semmilyen médon nem azonosul.

3.) Az Iroda tagja elkeriil minden olyan eshetdséget, amely negativ befolyasolasahoz
vezethet.

4.) Az irodatag vezet6i felhatalmazas nélkiil nem tehet olyan allasfoglalast, nyilatkozatot
amely az Iroda kotelezettségvallalasara iranyulna.

5.) Az irodatag hivatali tisztségét személyes céljai elérésére vagy tiszteségtelen elény
megszerzése érdekében nem hasznéalhatja fel.

6.) Az Iroda tagja tevékenységes soran nem tehet valdtlan vagy masokat megtévesztod
nyilatkozatot.

8.8
Méltésag

1.) Az irodatag feladatait mind megjelenésében mind pedig magaviseletében
megnyilvanulé méltosaggal koteles végrehajtani.

2.) Az irodatag munkahelyén viselkedésével, 6ltozkodésével és az iigyfelekkel vald
kommunikacidjaval erésiti az iroda és az allami szervek megbecsiiltségét. Munkaja
soran iigyfeleivel, munkatirsaival szemben kell§ tiirelemmel és mértékletességgel
udvariasan, emberi méltésaguk tiszteletben tartasaval koteles eljarni.

3.) Az irodatag a munk4ja sordn tartozkodik a személyeskedd megjegyzésektsl és egyéb
észrevételektol.

4.) Az Iroda tagja munkavégzés kozben kételes olyan 5ltézéket viselni, amely mélto az
iroda jo hirnevéhez és a kozszolgalat jellegéhez.

9.§

Partatlansag

1.) Az irodatag nem folytathat olyan egyéb munkavégzésre irdnyulé tevékenységet amely
kozszolgélati kotelezettségeivel és feleldsségével dsszeférhetetlen.

2.) Azirodatag k6zszolgélati jogviszonyanak fennallsa alatt, valamint annak megszlinését
kovetden a feladatellatisa sordn azzal Gsszefliggésben tudomésara jutott nem nyilvanos
informacidkat kételes megbrizni és bizalmasan kezelni gy, hogy azok illetéktelen
személyek szamara ne valhasson ismertté.

3.) A munkavégzése sordn tudomdsdra jutott adatokat a jogviszonyinak megszlinését
kovetden sem hasznalhatja fel jogosulatlan elény megszerzésére vagy az irodénak,
illetve harmadik személynek hatriny okozaséra.

4.) Az irodatag a hivatali tevékenységével 6sszefliggd nyilvanos szereplése soran az iroda
hivatalos szakmai allaspontjaval ellentétes szakmai alldspontot nem képviselhet.



5.) Az irodatag nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot, elényt vagy ezek igéretét,
amelyet hivatali kotelezettségének, munkavégzésének jogszerli vagy jogszeriitlen
befolyasolasa céljabol adnak. Amennyiben a visszautasitisra barmely okbol nincs
lehet6sége, igy haladéktalanul koteles az iroda vezetdt értesiteni, illetve tajékoztatni.

6.) Munkaid6ben a polgarmesteri hivatalban az irodatag nem végezhet és nem gyakorolhat
politikai nézettel vagy valldsi meggy6z0déssel kapcsolatos tevékenységet. A tilalom
vonatozik azokra a helyekre is ahol a valasztasi iroda tagja az iroda képviseletében van
jelen.

7.) Az irodatag munkajat elGitéletekt6l mentesen végzi, egyenlé banasmoédot tantisit
kollégdival, az iigyfelekkel, tovabba minden emberrel szemben.

8.) Az irodatag az érdekképviseleti vagy barmely tarsadalmi szervezetben folytatott
tevékenységét koteles egyértelmilien elvalasztani a munkahelyi ( valasztasi irodai)
munkéjatol.

9.) AzIrodatagja nem 1ép be olyan tarsadalmi vagy politikai szervezetbe ( csoportosulasba)
amelynek tevékenysége jogszaballyal vagy az alkotmanyossaggal ellentétes. A tilalom
érvényes akkor is, ha csatlakozdsa az irodatag jogszabalyi és hivatasetikai
kotelességeivel 6sszeegyeztethetetlen.

10.) Az irodatag kételes az irodavezetének haladéktalanul jelezni, amennyiben a
munkavégzés soran a hivatali iigy targyilagos megitélése az eljarasban érintett
személyhez fliz6d6 személyes kapcsolata ( barati, rokoni, egy€b) miatt téle nem varhato
el.

10.§
Igazsagossag
1.) Az irodatagnak torekedni kell arra, hogy az Alaptérvény, a jogszabalyok és az etikai
szabalyok megsértésének gyanuija se meriiljon fel személyét illetéen.
2.) Az irodatag munkéjat a jogi és erkolcsi szabalyok szerint is igazsdgosan koteles
teljesiten.
11.§
Védelem
1.) Az irodatag munkdjat az érintettek jogait és jogos érdekeit védve teljesiti.
2.) Koteles minden t6le telhet6t megtenni az érintettek jogainak és jogos €rdekeinek
érvényesitése érdekében.
12.§
Eléitéletektol valé mentesség
1.) Az irodatag feladatait el6itéletektd] mentesen koteles végrehajtani.
2.) Az ilgyfelekkel kapcsolatos magatartdsat és dontéseit johiszemiien, az érintett

cselekedeti alapjan alakitja ki.
3.) Az irodatag egyenld banasmodot tanusit minden iigyféllel szemben.



13.§
Atléthatéség

1.) Az irodatag koteles jelezni a hivatali ( irodai) miikddés soran integritast sértd
események bekovetkeztét.

2.) Az irodatag a hivatali miikddés soran eléfordul6 hibak, visszasagok ellen sz6t emelhet.

3.) A Helyi Vilasztasi Iroda tagja a hivatali miikédést érinté konstruktiv kritik4jat a
valasztasi iroda vezetéje felé megfogalmazhatja.

4.) Amennyiben az irodatag tudomasara jut, hogy valamelyik munkatirsa megsértette az
etikai szabalyzatban foglaltakat, kételes azt bejelenteni a valasztasi iroda vezetdjének.

5.) Az irodatag abban az esetben ha jogellenes, etikatlan vagy a szakmaisaggal alapvetéen
ellentétes utasitast kap, koteles annak végrehajtdsat megtagadni.

14.§
Egyiittmiikodés

1.) Az irodatagoknak egymast kdlcsondsen egyiittmiikodve és segitve kell eljarniuk;

2.) Az irodatagok kotelesek egymés személyiségét, emberi méltosagat és életkorat
tiszteletben tartani.

3.) Az irodatag sajat hibdjat nem hdrithatja 4t az iroda t5bbi tagjéra.

4.) A beosztott irodatag koteles a vezeték ( hivatali felettes) felé a kelld tiszteletet megadni.

5.) Az irodatagnak kotelezettség nélkiil is segitenie kell a palyakezdé kollégait, azok
elméleti és gyakorlati ismereteinek bovitésében, elsajatitasaban.

6.) Az irodatagoknak a felesleges konfliktusokat ( konfliktushelyzeteket) keriilve, kelld
mértekii Snmérsékletet tanusitva kell munkajukban eljérni.

7.) Konfliktus esetében a konszenzusos megoldasra kell térekedni.

15.§
Lelkiismeretesség
1.) Az irodatag munkajét lelkiismeretesen végzi.
2.) Munkéjat sajat moralis itéloképességére tamaszkodva végzi.

3.) Fokozott figyelmet fordit arra, hogy moralis itéléképességét a megszokasok és kiils6
kényszerek lehet6ség szerint ne befolyasoljak.

16.§
Az irodavezetével szembeni tovabbi etikai kévetelmények

1.) Az Iroda vezetdje munkajat és a vezetéi felel6sségébdl eredd sajatos kotelességeit
példamutatoan teljesiti.

2.) Az irodavezetd munkajat szakmai szempontok figyelembevételével végzi.

3.) Dénteshozatalkor politikai szempontokat nem érvényesithet.



4.) A vezet0 keriilje a szubjektiv dontéshozatalt.

5) A felettes vezetdi altal hozott dontések végrehajtasat szakmai szempontok
figyelembevételével tamogatja.

6.) Az irodavezetd a beosztott irodatagokkal igazsagos ¢€s kdvetkezetes.

7.) Az irodatagok szamara egyértelmiien és vilagosan kdteles megfogalmazni szakmai ¢€s
etikai elvarasait, kovetelményeit.

8.) A jogi és moralis kotelezettségeit megszegd irodatagokkal szemben részlehajlas nélkiil
¢s kovetkezetesen jar el.

9.) A vezetdi teljesitményértékelés soran koteles figyelemmel lenni arra, hogy a beosztott
irodatag az etikai szabdalyzatban el6irtaknak milyen mértékben tesz eleget.

10.) Az irodavezet6 térekedjen személyes példamutatasaval az irodatagok megfeleld
motivalaséra.

11.) A vezetd torekedjen az Iroda tagjai korében a kolcsonds bizalom és a
fesziiltségmentes munkahelyi 1égkor kialakitdsara €s fenntartasara.

12)) Az irodavezet6 tartsa tiszteletben az irodatagok emberi méltosagat, tartdzkodjon
a sértd kijelentésektdl, magatartastol.

13.) A vezetd a beosztott irodatagok elomenetelét a szakmai szempontok és az

elvégzett munka értékelése alapjan tamogathatja. Az azonos teljesitményt nyujtd
irodatagok elémenetelét egyenl6 feltételek mellett kell biztositani.

14.) Az irodavezet6 az irodatagot nem utasithatja, kényszeritheti arra, hogy olyan
tevékenységet végezzen ami nem tartozik hivatali munkakoérébe, valamint amit
jogszabaly, NVI utasitas tilt.

17.§
A kozosségi média hasznalatanak tovabbi etikai kévetelményei

1.) Az Iroda tagjai a kozOsségimédia feliileteket koriiltekintéen, feleldsségteljesen és
biztonsagtudatosan kotelesek hasznalni, az irodai munkdhoz mélté stilusban és
tartalommal.

2.) Maganjellegli kozosségmédia hasznalat soran az Iroda tevékenységével kapcsolatos
informaciét kdzzétenni nem szabad.

3.) Azirodatagok a maganjellegii k6zosségmédia hasznalata soran nem végezhetnek olyan
tevékenységet, amely kdzvetve vagy kozvetleniil az Iroda jogat, jogos érdekeit sérti.

I11. Fejezet

Etikai vétség, az etikai eljaras
18.§

1.) Az Etikai Szabalyzat alkalmazéisiban etikai vétségnek mindsiil a 2-17.§-ban foglalt
etikai kovetelményekkel ellentétes magatartds (szabalyszegés), az etikai vétség
rosszhiszemi bejelentése.

2.) Az Iroda koztisztvisel6 tagjai altal elkGvetett etikai vétség esetében az Iroda vezetdje
jar el a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szol6 31/2012. (HI.
7.) Kormanyrendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

3.) Az egyéb munkavallalé altal elkovetett fegyelmi vétség esetében az Iroda vezetdjének
kezdeményezése alapjan annak munkaltatdja jar el. -



IV. Fejezet

Zarorendelkezések
19.§
1.) Az Etikai Szabélyzat 2026. januér 15-én 1ép hatalyba.

2.) A szabélyzatot a helyi 6nkormanyzat honlapjan a Helyi Vélasztasi Iroda vezetdje
kdzzéteszi.

Hosszuhetény, 2026. januar 9.
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