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A Térténeti Levéltar Hivatasetikai Kodexe kiadasarol

A kozszolgalati tisztviselékrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden - a helyi érdekképviseleti szerv véleményének kikérését kdvetden -
az alabbiakat rendelem el:

1. § Ezen utasitas mellékleteként kiadom a Torténeti Levéltar Hivatasetikai Kodexét.

2. § Ez az utasitas 2019. februarl-jén lép hatélyba.

3. § A Kodex tartalmét a szervezeti egységek vezetdi ismertessék meg a munkatarsakkal.
4. § A Kodexet egyidejiileg fel kell tolteni a kiilsé és a belsd honlapunkra.

Budapest, 2019. januar 31.
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Dr. Cseh Gergé Bendeguz
féigazgato
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Melléklet a 11 /2019. szami figazgatdi utasitishoz

I. A Hivatasetikai Kodex célja

A Hivatasetikai Kédex célja a koztisztviselékre vonatkozé erkdlesi, magatartasi szabalyok
rogzitése a kozszolgalat ellatasahoz €s Gtmutatas a magatartasi szabéalyok betartasahoz.

I1. A hivatasetikai alapelvek

1. A hiiség és elkotelezettség elve

A koztisztviselé feladatait eskiijének megfeleléen, Magyarorszaghoz hiien ¢s
elkotelezetten, kitartassal, becsiilettel, a személyére, tevékenységére vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat maradéktalanul megtartva végezze munkdjat.

2. A nemzeti érdekek elényben részesitésének elve

A magyar nemzet érdekeinek szolgilata a koztisztviseld6 munkajan is alapul, ezért
kotelezettségeit — a hazaszeretet és a haza irdnti lojalitas érvényre juttatasa mellett — a
legnagyobb odaadassal teljesitse. Jellemezze a szakma szeretete, a koz szolgalata, a Levéltar
iranti elkotelezettség, mely annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo hirnév megtartasa
aldozatvallalasra is kotelez.

3. A felelésségtudat és szakszerliség elve

Felettesei utasitasait kovetve, a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen, tovabba a
szabélyzatokban, utasitisokban, belsé dokumentumokban meghatarozott eljarasi rend szerint,
az 4ltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, szakmai igényességgel,
koriiltekintden jarjon el. Dontéseinek kovetkezményeit vallalja. A feladatkorébe tartozo
koziigyek intézésében partatlanul, targyilagosan jarjon el, biztositson a vezetés szamara
minden relevans, torvényesen hozzaférheté informéciot, azokat a munkaltatéi jogkor
gyakorléja és a dontéshozok elél ne tartsa vissza. Ugyeljen a Levéltar eszkdzeinek,
ellatmanyanak, eréforrasainak rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasara. Forditson
gondot személyes szakmai fejlédésére, onképzéssel €s szervezett tovabbképzések révén
folyamatosan bévitse ismereteit. Az adatvédelmi eléirasoknak megfelelden kezelje a feladatai
ellatasa soran, illetve azzal dsszefiiggésben tudomasdra jutott adatokat, felhatalmazas nélkiil
ne hozzon nyilvanossagra olyan hivatalos informéciokat, amelyek a Levéltaron beliili vagy
mas forrasbol bizalmasan
jutottak a tudoméséra, és azok kozlése a Levéltar tevékenységének hatékonysagat és
eredményességét veszélyeztetnék.



4. Elbitéletektdl valé mentesség elve

Ervényesitse az egyenld elbanas elvét, tartézkodjon minden onkényes intézkedéstdl és a
hatranyos megkiilonboztetés valamennyi fajtdjatol, munkajaban ne befolyasolja személyes.
csaladi, politikai vagy anyagi érdek. Keriilje a nemzetiségen. nemen, fajon, borszinen, etnikai
vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzokon, nyelven, vallason, hiten, politikai
vagy egyéb meggy6zddésen, tulajdonon, vagyoni helyzeten, fogyatékossigon. koron,
szexudlis bedllitottsagon stb. alapul6 indokolatlan diszkriminacionak még a latszatat is.

5. A méltosag és tisztesség elve

Tandsitson viselkedésében, modordban, emberi megnyilvanulasaiban kiegyensulyozott.
mértéktartd, szélséségektdl mentes magatartast, Munkahelyén az ott érvényes munkarend
szerint és a munkavégzéshez megfelelé allapotban jelenjen meg. Feladatait az emberi
méltésag feltétlen tiszteletben tartasaval végezze. Munkavégzését. koztisztvisel6i kapesolatait
a mindennapok embersége, az empatia, a segitségnyujtas, a szocialis érzékenység ¢€s a
bizalom jellemezze.

Az iigyfelekkel, a kutatokkal szemben — a sziikséges hatérozottsag mellett — legyen tiirelmes
és udvarias.

6. Az egyiittmikodés elve

A kozj6 hatékonyabb és eredményesebb szolgalata érdekében alakitson ki szoros
egyiittmiikddést mas munkatarsakkal, hatésagokkal és szervekkel, épitsen a kozvetleniil
érintettek egyiittmiikodésére. Miikodjon egyiitt az érdekképviseletekkel, becsiilje meg a
munkatarsaiért kiallé koztisztviselot.

Munkatérsaival valé hivatalos és maganérintkezéseit a kolesonds tiszteleten, megbecsiilésen,
kollegialitison alapulé magatartas fémjelezze, tartézkodjon a masok Onérzetét, emberi
méltosagat sértd megjegyzésektdl. A hataridore torténd mindségi feladatellatas megkoveteli,
hogy a koztisztviselok szakmai, tdmogatd munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas
munkakért is érinté feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas
kozotti kapcsolatdban a munkatarsak Gsszehangolt munkavégzéssel, felelosségteljes
egylittmiikodéssel végezzek.

A Levéltar szamara értéket jelent a munkatérsi kozosség, ezért a koztisztviselok torekedjenek
arra, hogy csapatként lassak el feladataikat.

7. Az igazsagos és méltanyos jogszolgéltatas elve

A koztisztviseld feladatait a jog és az erkolcs szerint is igazsagosan teljesitse. azaz tegyen
meg mindent annak érdekében, hogy jogalkalmazasa megfeleljen a jogszabalyok eredeti
céljainak, és az erkélesileg is helyes legyen. Dontéseit a jogszabalyok adta keretek kozott
mindig a — legjobb szaktudasa szerint felmért — valos koriilményekre valé tekintettel, a jozan
ész és az emberiesség alapjan hozza meg. Tartozkodjon a felelétlen igéretektol, adjon hiteles,
megbizhat6 tajékoztatast, tartsa meg a torvényes ¢s az altala vallalt hataridéket. A
személyiségi jogok, emberi méltésag megévasit szem eldtt tartva szerezzen érvényt a
kozszolgalat tekintélyének.



8. A partatlansag elve

Ne éljen vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében 4allo kozpénzekkel. vagyonnal vagy
szolgaltatassal, tovabba azokkal az informéciokkal, amelyek hivatali munkaja soran jutottak a
tudomésara, és ne hasznalja fel azokat sajat vagy masok egyéni érdekeinek elémozditasara —
még hivatali beosztasabol valo tdvozasa utan sem. Ne végezzen olyan iizleti tevékenységet, ne
véllaljon olyan beosztast vagy funkciot, €s ne rendelkezzen olyan pénziigyi. kereskedelmi
vagy egyéb érdekeltséggel, amely osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve
kozfeladatai ellatasaval. Haladéktalanul jelentse felettesének, ha beosztasa, feladatai és
magéanérdeke kozott Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgalati
jogviszonyanak fennallasa alatt sszeférhetetlen helyzetbe keriil, és ez esetben tegyen eleget
az annak kikiiszobdlésére szolgald intézkedésnek. Munkahelyét ne hasznélja fel politikai vagy
egyéb elényszerzésre, és tartozkodjon minden olyan, kiilonosen politikai tevékenységtél vagy
allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne részrehajlastol mentes €s etikus munkavégzése
irant. Ne legyen tagja olyan szervezetnek és ne tartson fenn kapcsolatot olyan szervezettel,
allandé vagy alkalmi csoportosulassal, melynek célja, tevékenysége jogszabalyba iitkdzik,
diszkriminativ vagy a koztisztviseldi hivatashoz fiiz6dé kozbizalmat sérti. Utasitsa el a
korrupciot, 1épjen fel annak valamennyi formdja ellen. Haritson el minden olyan kérést,
melynek célja 6nmaga vagy a kollégak részérdl biztositando megkiilonboztetett el6zékenység
vagy az atlagosnal gyorsabb elintézés indokolatlan igénylése. Ne fogadjon el olyan ajandékot,
amely koztisztviseldi munkaja befolyasoldséra iranyul.

9. Az intézkedések megtételére iranyul6 ardnyossag és védelem elve

Dontési jogat részrehajlas nélkiil, az iigy Osszes koriilményét figyelembe véve, az
aranyossagot biztositva gyakorolja, intézkedései a jogalkoté 4ltal meghatérozott cél
eléréséhez sziikséges lehetd legkisebb érdeksérelmet okozzak az ligyfél szamara, annak jogait
sziikségteleniil ne korlatozzak. Intézkedései soran tartsa tiszteletben a maganszemélyek
érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensulyt. Munkdjat végezze ugy. hogy az
megfelelden dokumentélt, a vezetd szamara konnyen attekinthetd. kovethetd, valamint a
kollégak altal — munkéjukat segitd mértékben — megismerhet6 legyen. Tegyen meg mindent
azért, hogy az allampolgarok a munkajaval kapcsolatos kozérdeki €s kozérdekbdl nyilvanos
adatokhoz a leheté legegyszeriibben, egyenld feltételekkel juthassanak hozza.

I11. A vezetékkel szemben tamasztott hivatasetikai alapelvek

A példamutatas, a szakmai szempontok érvényesitésének és a szamonkérési kotelezettség elve
megvalositasanak keretei kdzott:

- legjobb tudasa és ismeretei szerint, dontéseiért felelésséget vallalva, utasitasi jogat
koriiltekintden gyakorolva biztositsa az altala vezetett szervezet eredményes mikodését;

- a Levéltar céljai, és érdekei érvényesitésén tul torekedjen a tobbi szervezeti egységgel
eredményes egyiittmiikddés kialakitasara. Segitse elé a tamogaté, konstruktiv munkahelyi
kapcsolatrendszer, valamint a kolcsonds bizalmon alapulo kiegyensulyozott munkahelyi
légkor kialakulasat és megérzeset;

- tartézkodjon a beosztottai emberi méltosagat sérté magatartastol, kijelentéstdl, cselekedettol,
feladatdt a munkatarsaitél elvart szakmai és mordlis kovetelményeknek megfelelen,
példamutatdan lassa el.



- legyen munkatérsaival igazsagos, kovetkezetes és méltanyos. rendszeresen végzett ellen6rzé
tevékenysége soran alkalmazzon egyenlé mércét minden beosztottjaval szemben, a
diszkrecionalis jogkorben hozott dontések, a mindsités, teljesitményértékelés. illetve az
anyagi és erkolcsi elismerés soran a targyilagos értékelés modszereit érvényesitse.

- iigyeljen arra, hogy munkatarsai hivatasukhoz mélto magatartast tanusitsanak, Iépjen fel —a
személyiségi jogokat és az emberi méltosagot tiszteletben tartva — a koztisztvisel6khoz
méltatlan magatartds minden megnyilvanulasa ellen, és ennek kapcsan juttassa érvényre a
Kodexben megfogalmazott értékrendet.

IV. Az etikai eljaras szabalyai

|. FEtikai vétség a koztisztviseld hivatasetikai alapelveket —vagy hivatasetikai
részletszabéalyokat megszegé azon cselekménye, amely a Kitv. etikai szabalyaival, valamint a
Kodex rendelkezéseivel ellentétes, és az nem mindsiil blincselekménynek, szabalysértésnek
vagy fegyelmi vétségnek.

2. Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhato biintetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas. A féigazgaté figyelmeztetést etikai eljaras lefolytatasa nélkiil is adhat, ha a
tényallas megitélése egyszerti, és a normasértést a koztisztvisel6 elismeri.

3. A féigazgat6 az etikai eljaras lefolytatasa céljabol esetileg 3 tagu etikai bizottsagot (a
tovabbiakban: bizottsag) hoz létre. A bizottsag elnokét és két tagjat a Levéltar vezetd
munkakort betoltd koztisztviseldi koziil bizza meg.

4. A bizottsag tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek, nem tartoznak felel6sséggel a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak, allasfoglalasuk kialakitasaban nem utasithatéak, nem
befolyasolhatoak, és feladataik ellatisa miatt nem érheti dket hatrany.

5. A bizottsag etikai vétség alapos gyanija, észlelése vagy névvel ellatott irdsos bejelentés
alapjan indit eljarast. A Levéltar barmely munkatarsa a tudomasara jutott etikai vétséget,
annak alapos gyanujat bejelentheti.

6. A bizottsag eljarasi rendjét maga allapitia meg. Az etikai eljarast — a meginditasatol
szamitott 30 napon beliil — jogszerien és tisztességesen kell lefolytatni, az eljarasban
érvényesiteni kell az artatlansag vélelmét, és védeni kell minden koztisztvisel6 jo hirnévhez
fiiz6d6 jogat. Az etikai eljards meginditasarol a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell, és
biztositani kell szamara a jogai gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatast.

7. A bizottsag feladata a normasértés koriilményeinek feltérasa, illetve — amennyiben az
etikai vétség elkdvetése bizonyitast nyer — a biintetésre torténd javaslattétel. Az eljardsban
minden olyan bizonyiték felhasznalhato, amely alkalmas a tényallas tisztazasara, igy a
bizottsig meghallgatja az etikai eljaras ala vont koztisztviselét vagy az iigyben érintett
személyt, megvizsgilja az ligy targyi bizonyitékait, €s ennek eredményét jegyzokonyvben
rogziti. Ha a koztisztviselé a bizottsag dltal jelzett meghallgatason nem jelenik meg,
személyesen nem miikodik kozre, az eljaras akkor is lefolytathato.

8. A foigazgaté, a bizottsig indoklassal ellatott javaslata alapjan, annak kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil dont a kiszabhat6 biintetésrél.
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