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El0sz0

A Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat kilonleges kdzszolgalatot lat el.
MUikodésére jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve
bels6 rendelkezések iranyadok.

Vannak ugyanakkor olyan viselkedési normak, moralis értékek és etikai
alapelvek, amelyeket jogi norma nem szabalyoz, megtartdsuk és
vedelmuk viszont k0zos erdekunk.

A kildnleges kozszolgélati funkciéra, az NBSZ specialis feladatrendszerére figyelemmel a
munkatarsainkkal szemben a szolgalatbdl ab ovo eredd, és a tarsadalom altal a morélis
felelésségvallalasra vonatkozdéan megfogalmazott elvaras az atlagosnal magasabb, ennek csak
ugy lehet megfelelni, ha irott és iratlan normék betartasaval, tisztességesen végezzik munkankat
és igy banunk egylttm(ikodd partnereinkkel — hdzon beliliekkel és azon kiviliekkel egyarant.

Az NBSZ csak szilard szervezeti kultirét kialakitva lehet sikeres stratégiai céljainak
megvalositdsaban, aminek a k6zosségi ertékek, a bizalomra és kooperaciora épulé munkatarsi
kapcsolatok képezik alapjat, amelynek el6feltétele az etikus magatartas.

Az NBSZ szervezeti alapértékei olyan kozosségformalé eszmények, amelyek kdzos hivatkozasi
alapul szolgalnak az itt dolgozok és az ujonnan belépék szamara egyarant. Kilonlegesek, mert a
kozOsség évtizedek alatt formalta Oket, és értékesek, hiszen minden munkavéllalé szamara
ugyanazt a pozitiv ideologiat kozvetitik.

Az Etikai kodex nem tartalmaz utmutatast valamennyi lehetséges helyzetre, de a megfogalmazott
viselkedési normak hitem szerint tdmpontot nyUjtanak a helyes dontések meghozataldhoz, az
egyes  helyzetekben  megkivant  magatartds  meghatarozasahoz,  cselekedeteink
kdvetkezményeinek felméréséhez, munkatarsaink, egylttmi(ikoddink és az adodo helyzetek
partatlan megitéléséhez és mindsitéséhez.

Moralis alapot kinal a fokozott igénybevétellel jaro és etikai dilemmakkal is nehezitett kozszolgalat
elldtasahoz, a hivatastudat, a bajtarsiassag, a segitékészség, a testlleti kotbdés kialakulasahoz,
illetve elmélyitéséhez. Tartalmazza mindazon elirasokat, kovetelményeket, amelyek mértékiil
szolgélnak az érintettek szdmara munkahelyi és egyéb kapcsolatrendszeriik mikodtetéséhez,
tovabba a munkahelyen és a maganéletben elvarhatd életvitel kialakitdsahoz, problémaik
megoldasahoz, illetve konfliktusaik kezeléséhez.

Az Etikai Kodex kiadasaval célom kinyilvanitani, hogy az NBSZ tevékenysége minden tertletén a
hatalyos jogi szabalyozés és az etikai normak betartasaval jar el, a kovetendd magatartasi
normak ismertetésével biztositani a munkahelyi well-being |égkorét.
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Hasznos tudnivalok

A szervezeti alapértékeket és a kodexben szereplé magatartasi normakat az NBSZ
a. az NBSZ Antikorrupciés Kézikdnyvében és

b. a nemzetbiztonsagi szolgalatok szervezettipus-specifikus integritasiranyitasi mintaszabalyzata
és modszertani Utmutatéja cim{ dokumentumban

foglaltakkal 6sszhangban értelmezi, amely dokumentumok az Intranet felliletén elérhetdek.

Az el6zb6eken tilmenden szamos praktikus tanacsot, utmutatast rogzit, illetve az Etikai Kodex
tartalmi  korébe illeszkedé témat dolgoz fel az Intraneten létrehozott, karbantartott és
folyamatosan bévild tartalommal elérhetd Dolgozoi navigator is, amely beszédes elnevezésével
dsszhangban segiti az altalanos eligazodast a sajatos szervezeti kulturaban.

Az Etikai Kodex kiterjed az NBSZ-szel foglalkoztatasi jogviszonyban allo valamennyi személyre,
tartalmanak elsajatitasa, a normak betartasa mindenki szamara kotelez6.

Az Etikai Kddex nem hagyomanyos értelemben vett belsé norma. Azon magatartasformakat és
magatartasi szabalyokat gy(ijtottik 6ssze, amelyek elbiralasat, megitélését jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdz, illetve bels6 rendelkezés nem utalia mas eljaras hatélya ald,
ugyanakkor hozzasegitik munkatarsainkat ahhoz, hogy ebben a szervezeti kultiraban otthonosan
érezzék magukat.

Budapest, elektronikus datumbeélyegzé szerint

Digitalisan alairta: dr. Kiss Csaba

dr, K'iSS Csaba Datum: 2024.06.28 14:09:01
+0200

Dr. Kiss Csaba nb. dandartabornok
nemzetbiztonsagi fétanacsos
féigazgatd
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Az NBSZ szervezeti alapértékei

A szuverenitas védelme

Az NBSZ elkotelezett amellett, hogy tevékenységét az
Alaptorvénnyel, a hatélyos jogszabalyokkal és kozjogi
szervezetszabalyozd eszkozokkel, valamint sajat bels6
eléirasaival 6sszhangban fejtse ki. Bels§ szabalyait a hatalyos /
jogi normakra tekintettel, azoknak megfeleléen alkotja, és T

biztositja, hogy ne tegyenek lehetévé joggal val6 visszaélésre ‘
vagy a jog megkerulésére iranyulé magatartast. . l". é,;

Alapvetd kdvetelmény, hogy az NBSZ valamennyi munkatarsa a
jogi eléirasoknak megfeleléen dolgozik és él. Munkajat az NBSZ feladatrendszerének szem el6tt
tartdsa mellett, a kdz jogainak és igényeinek figyelembevételével latja el.

Az NBSZ allomanyanak tagja hivatastudattal és szakmai alazattal végzett munkéjaval, illetve
az altaldnosan elfogadott normak szerinti életvitellel jarul hozza az NBSZ értékeinek
megismertetéséhez és tudatos kdzvetitéséhez.

A rabizott javak, értékek, eszkozok, a megismert szakmai modszerek, informaciok felett az
allomany tagja kell6 gondossaggal rendelkezik.

Az NBSZ munkatarsa elkételezett a hazaja irént, part- és politikasemleges, és mindig a nemzet
érdekeit helyezi el6térbe. Feladatait a kozjo irant elkotelezetten teljesiti, azonosul a ké6zjé
elémozditasaval, és a vezet6i altal ennek érdekében meghatarozott szervezeti célokkal és
feladatokkal.

Integritas

Az integritas szervezeti oldalrol megkozelitve annyit jelent, hogy az NBSZ a rendeltetésének
megfeleléen latja el feladatait; mikddése atlathatd, elszdmoltathatd, tisztességes, etikus,
feddhetetlen, sebezhetetlen.

Az NBSZ az Antikorrupcios Kézikonyvében foglaltaknak megfeleléen — a zéro tolerancia elvének
megfeleléen - elkotelezett a szervezet integritasanak megOrzése, azaz a szabalyszer(, a
vonatkozé jogszabalyoknak, belsd norméknak, valamint az NBSZ célkitlizéseinek, értékeinek és
elveinek megfeleld, befolydsmentes miikodés irant.

Az NBSZ elvarja valamennyi munkatarsatol, hogy feladataik ellatdsa soran tisztességesen és
becsuletesen jarjanak el, valamint utasitsak el a korrupcidt és a tisztességtelenséget. Az NBSZ
ezzel parhuzamosan garantalja, hogy ,fair’ munkaltatoként jar el az integritassértések esetén,
kdvetkezetesen alkalmazva az esetleges szankciokat, illetve védve a johiszem( bejelent6k
érdekeit, személyeét.
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Az integritas része a befolyasmentesség. A személyi alloméany tagja ezért a jogszabalyi
eléirasok alapjén altala gyakorolhatd teveékenységek tekintetében is gondosan Ugyel arra, hogy
ne fogadjon el olyan felkéréseket, amelyek alapjan barki is a meghivd, vagy felkérd fél
lekotelezettjének tekintheti.

Ha az NBSZ személyi allomanyanak tagja felismerte, hogy valamely gyben elfogultta valt, vagy
valhat, akkor a lehet6 legnagyobb koriltekintéssel szamba vesz minden tényleges vagy
lehetséges elfogultsagi okot, igyekszik az elfogultsagi okot elharitani, haladéktalanul tajékoztatja
vezetbjét és az erre kijeldlt személyt az 6t érintd elfogultsagi korilményekrél, és elfogad minden
olyan jogszerii vezet6i dontést, amely az elfogultsag kikliszobolésére iranyul.

A munkatars torekszik arra, hogy minden olyan helyzetet elkeruljon, amely alkalmas vagy
alkalmassa valhat arra, hogy barki fenyegetéssel, vagy barmely ellenszolgéltatassal, elény
igéretével vagy biztositdsaval jogtalan elény nyujtasara késztesse. Sem maganéletében, sem
esetleges politikai vagy gazdasagi jellegl kapcsolataiban nem tanusit olyan magatartast, amely
alkalmat adhatna arra, hogy masok jogtalanul befolyasoljak.

Professzionalizmus (minéségi munkavégzeés, feleldsségvallalas)

Az NBSZ hitelességét a magas szintli szakmaisag, a mindségi szolgaltatasok, a kovetkezetes és
értékelvii miikodés alapozza meg. Az Ugyfelek bizalma ezek folyamatos biztositasaval nyerhetd
el és tarthatdé meg.

Az NBSZ munkatarsa mindenkor a lehet legmagasabb szakmai szinvonalon végzi munkajat,
szakmai és altaldnos ismereteit, készségeit és képességeit folyamatosan fejleszti, munkajat
szakszer(ien és szinvonalasan latja el, amely torekvést az NBSZ a rendelkezésére allé
eszkozokkel is tamogat.

Az NBSZ személyi allomanyanak tagja felelésséget vallal tevékenységéért, dontéseiért,
valamint elfogadja és magaéva teszi — a meghatarozott feladatok napi végrehajtasa soran is — a
min6ségi munkavégzés kovetelményrendszerét, tovabba torekszik arra, hogy munkajat és életét
hassa at a professzionalizmus.

Az NBSZ munkatérsa feladatait dontései, nyilatkozatai és cselekedetei sulyanak tudataban
felelésen teljesiti; mivel emberek sorsat befolyasolja, ezért ennek megfelelé komolysaggal és
odaadassal latja el munkajat. Dontései és cselekedetei soran figyelembe veszi azok belathato
tarsadalmi, gazdaséagi és kornyezeti kovetkezményeit.

Innovacid

Az NBSZ a jobb teljesitmény érdekében folyamatosan keresi a megujulas lehetdségét. Kutatas-
fejlesztési teveékenysége révén kiemelkeddé megoldasokat biztosit a szolgélat és az Ugyfelek
szamara is. A permanensen valtozd kornyezethez valo sikeres alkalmazkodas érdekében az
NBSZ munkatérsa nyitott az Ujdonsagok befogadasara, azok alkalmazésara; a jobbitas
igényével, a hatékonysag és eredményesség javitasa érdekében kezdeményezéen lép fel,
vallalva ezzel az ujitassal jard tobbletterheket, nehézségeket is.
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Biztonsagtudatossag, informaciobiztonsag

Az informéaci6 hasznalatahoz és a hozzaféréshez kapcsolodd jogi, szocidlis és gazdasagi
osszefliggések megértése, az adatok jogszerli és etikus felnasznélasa az informaciés miveltség
része. A rendszerek biztonsaga fligg a vellik dsszekottetésben levd helyi és globalis rendszerek
biztonsagatél. Ahhoz, hogy a biztonsagot fenn tudjuk tartani, minden érintettnek tudataban kell
lennie sajat felelésségével, és ezt tudni kell szamon kérmni rajta.

Az NBSZ munkatarsa megérti és magaban tudatositja, hogy az informéacios rendszerek és
halézatok hasznat csak gy élvezhetjik, veszélyeiket csak Ugy kerlhetjlk el, ha a biztonsagi
kockazatok tudatdban hasznaljuk Oket. Tudatdban van annak, hogy a biztonsagtudatos
viselkedés alapja, hogy mi magunk felismerjuk egyrészt azt, hogy a tudatossag hianya
veszélybe sodorhat minket vagy szervezetlnket, masrészt pedig, hogy képesek vagyunk atlatni,
hogy ilyen helyzetben mit kell tennlink, hogyan cselekedjink.

Az NBSZ személyi alloméanyanak tagja atlatia, hogy a biztonsagi rendszabalyok 6t és a
szervezetet is védik, nem csak adminisztrativ szabalyozasnak tekinti azokat, amelyek be nem
tartdsa buntetést von maga utan. Az NBSZ-nél a felhasznaldk, az izemeltetdk és a fejleszték is
felelések az informacios rendszerek és halozatok biztonsagaert.

Egyuttmikodés

Az NBSZ céljainak eléréséhez elengedhetetlen munkatarsainak egymassal, valamint az
ugyfelekkel és méas szervezetekkel torténd egyuttmikodése.

Szervezeten belll kilondsen fontos mind a vertikalis, mind a horizontalis kooperacidos 6sszhang
megteremtése, ezen bellil is a beosztottak és a vezetdk kdzotti egyuttmiikodésre épild 1égkar,
valamint a munkatarsak kozotti j0 csapatmunka. Ezeknek az értékeknek a kozvetlen
munkakapcsolatokon tul a szervezeti egységek egyuttmikodése soran is érvényesulniuk kell. Az
NBSZ sajat és az Ugyfelei érdekeinek figyelembevételével torekszik a mas szervezetekkel vald
konstruktiv egyiittmiikodésre, a probléméak — egyméas érdekeire is tekintettel levd — kozds
megoldasara.

Fenntarthatdsag és kornyezetvédelem

Az NBSZ elkotelezett, hogy jelenlegi szikségleteit a kovetkezd generaciok lehetdségeinek
veszélyeztetése nélkll elégitse ki, ezért milkodése és dontései soran a gazdasagi, kérnyezeti és
tarsadalmi tényezOket egyuttesen figyelembe veszi. Folyamatosan torekszik a rendelkezésre allo
eréforrasok megfelelé hasznositasara, az Okologiai, gazdasagi és tarsadalmi kornyezetre
figyelemmel, az értékes eréforrasok kiméletes és takarékos felhasznalasaval, a kornyezetre
negativan hatod folyamatok elkertlésével mikodik. Tiszta és biztonsagos munkakdrnyezetet
biztosit, és elkotelezett az egészséges kornyezet fenntartasa irant. Erdfeszitéseket tesz, hogy
csokkentse a véges er6forrasok, mint az energia és a viz felhasznalasat, valamint a karos
anyagok, mint példaul a hulladék kibocsatasat. Gondoskodik a veszélyes és a miianyag hulladék
elkllonitett gydjtésérél és elszallitasardl, torekszik az elektronizélassal és a digitalis lehetdségek
kihasznalasaval a papiralapt kommunikacié csokkentésére.
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A munkatérs ezért feladatait a ra bizott eréforrasok kezelésében hatékonyan teljesiti, azaz
takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti eréforrassal,
amely felnasznalasara munkaja kozvetve vagy kdzvetlenll hatast gyakorolhat; kezdeményezéen
lép fel a hatékonysag és eredményesseg javitasa érdekében. Kulonds gondot fordit arra, hogy az
irodai eszkozoket, berendezéseket célhoz koétotten, magancélra még indokolt és jovahagyott
esetben is csak a lehetd legkisebb mértékben hasznélja fel. Az otthoni munkavégzést is szolgalo,
maganhasznélatot is lehetévé tevd irodai eszkdzok hasznélataban is gondosan és takarékosan
jarel.

Az NBSZ valamennyi munkatérsa betartia a vonatkozo biztonsagi és kornyezetvédelmi
szabalyokat, valamint a belsé takarékossagi eléirasokat.

Tarsadalmi felel6sségvallalas

Az NBSZ egyarant tdmogatdja a szocialis, tudomanyos, kulturalis-mivészeti és sport
terlleteknek. A tarsadalom hosszutavu, fenntarthatd, kiegyensulyozott mikodése alapvetd
érdekunk, ezért az NBSZ felel6sséget vallal a tarsadalmi kornyezetért. Az NBSZ megad minden
segitséget a munkatarsainak, amely szikséges a tarsadalmi szerepvallalas keretében torténé
onkéntes tevékenységek végzéséhez.

Az NBSZ szervezeti alapértékei
A szuverenitas védelmében: Dolgozz hivatastudattal és szakmai alazattal a nemzetért!

Integritas: Viselkedj tigy, hogy ne valhass befolyasolhatéva, ha nem tudsz elfogulatlan maradni,
jelezd vezetédnek!

Professzionalizmus: Torekedj a legjobbra, dontéseidért, cselekedeteidért vallald a felelésséget!
Innovacié: Lehet jobban? Ha igen, mondd el, hogyan, ha mas javasol, hallgasd meg!

Biztonsagtudatossag, informéacidbiztonsag: Vigyazz, kivel, mit, hol osztasz meg! Személyes
érintkezéseid és internethasznalat soran is maradj biztonsagban!

Egyuttmiikodés: Egyedul tényleg nem megy. Prébald ki csapatban, konstruktiv és kooperativ
légkorben!

Fenntarthatosag és kornyezetvédelem: Légy takarékos és koriiltekintd!

Tarsadalmi felelésségvallalas: Vegyél részt kezdeményezéseinkben és élvezd azok gyimalcsét!
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A munkahelyi kozosségi let
elfogadott szabalyai

Az NBSZ éalloményanak tagja az Etikai Kodex eldirasait munkahelyén és
a maganéletben egyarant betartja, magatartdsaval az Etikai Kodexben
megfogalmazott normakat koveti.

Munkavégzés soran tanusitott magatartas

Az NBSZ munkatarsa munkavégzése soran torvényesen, partatlanul,
elditéletektél mentesen és részrehajlas nélkul ugy jar el, hogy
tevékenysége alkalmas legyen az NBSZ szervezeti alapértékeinek,
celkitlizéseinek és torekveseinek meggy6z6, eredmenyes képviseletére.

Az eskljében véllaltakat betartja, vezetbinek, elbljaréinak és
munkatarsainak megadja az O6ket megilletd tiszteletet, a kapott
utasitasokat és parancsokat maradéktalanul, legjobb tudasa szerint
végrehajtja, valamint ezek betartasat alarendeltjeitdl is megkovetel.

Az NBSZ munkatarsa beosztasra és rendfokozatra tekintet nélkil fellép az Etikai Kodexbe
Utkdzé magatartasokkal szemben, lojalitast tanusit a szervezet egészével, annak térekvéseivel,
valamint vezetbivel és munkatarsaival kapcsolatban. A vezetéje éltali egyértelm( feladat-
meghatérozas hianyaban, valamint az elére nem lathato, vératlan helyzetekben is
felelosségteljesen, észszerlien, kezdeményezden és onalléan jar el. A személyi allomany
tagja a tisztesség, a gondossag és a johiszemiiség szerint jar el, tudataban van tarsadalmi
szerepe, elvégzendd feladatai fontossaganak, feleléssége sulyanak. Tevékenységét olyan
hivatasnak tekinti, amely nélkllozhetetlen szolgéltatast nyujt a tarsadalom egészének.

Az NBSZ személyi allomanya naprakészen ismeri a tevékenységét érinté jogi norméakat, és
folyamatosan torekszik a korszerli szakmai ismeretek elsajatitisara, megbrzésére és
gyarapitasara. Feladatellatdsa soran ezek felnasznélasaval, legjobb tudasa szerint jar el.

Az NBSZ munkatarsa kell6 figyelmet, udvariassagot és tiszteletet tanusit masok irant.
Megadja a bizalmat és torekszik raszolgaini masok bizalmara. A legkiélezettebb helyzetekben is
igyekszik onmérsékletet tanusitani, tartdzkodni az indulatos megnyilvanulasoktol, a
szikségtelen er6szak alkalmazasatol és a konfliktushelyzetek kiélezésétdl. Vezetéit,
munkatarsait, alarendeltieit nem hozza megaldz6 vagy méltatlan helyzetbe. Kerili a
személyeskedést, az intrikus magatartast, masok becsmérlését.

Munkahelyén, kornyezetében rendet és tisztasagot tart. Személyes tigyének tekinti 6nmaga és
munkatarsai egészségének, biztonsaganak, valamint az él0 és a természetes kornyezet
allapotanak megovasat, védelmét.
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A szolgélat személyi allomanyanak tagja

* szolgélatellatasra, illetve munkavégzésre a meghatarozott idében, pihenten, az eléirasoknak
és alkalomnak megfeleld, tiszta oltozetben, apoltan jelenik meg,

» munkaidejét hatékonyan, eredményességre torekedve, a mindségi €s a mennyiségi
elvarasoknak eleget téve, lelkismeretesen, aktiv munkavégzéssel tolti ki,

* megbizhatd munkakapcsolatokra, kdlcsdnds segitségre, tiszteletre, valamint a kélcsdnds
bizalmon alapulé jé munkahelyi Iégkor kialakitasara torekszik,

» beosztasara vald tekintet nélkll betartjia masokkal szemben a tarsadalmi egyuttélési és
udvariassagi szabalyokat,

» az eredményes munkavégzés érdekében egyénileg is folyamatosan fejleszti az altalanos és
szakmai ismereteit,

« tapasztalt munkatarsként kollegialisan egyuttmiikodik és segitséget nyujt az uj munkatarsak
beilleszkedésének megkdnnyitése érdekében, Uj munkatarsként pedig mielébb elsajatitja
szolgéalati és szakmai feladatait.

Munkavégzés kozben, illetve munkahelyén a legcsekélyebb mértékben sem fogyaszt olyan szert
vagy gyogyszert, amely tevékenységét negativan befolyasolja, annak ellatasat lehetetlenné teszi;
amennyiben egészségi allapota megkoveteli, hogy ilyen szert vegyen magahoz, azt vezetjének
haladéktalanul jelenti.

Kommunikacio

A szolgalat személyi allomanyaba tartoz6 személy munkahelyén a napszaknak megfeleléen
koszonti munkatarsait, a vezetbket, és az NBSZ-hez latogatdé mas személyeket, kommunikacija
soran folyamatosan (igyel az altalanos illemszabalyok betartasara.

Szobeli és irasbeli kommunikécioja soran egyarant az érthetéségre torekszik, ennek
visszaellendrzése kildndsen feladatszabas esetén szlkséges. Feladatot szabni a szolgalati ut
betartasaval lehet; amennyiben az (igy fontossagara tekintettel a szolgalati Ut nem tarthat6, a
munkatars a kapott feladatrél kozvetlen vezetjet tajékoztatja, aki akar munkaszervezéssel is
tamogatja a hataridére torténd teljesitést.

Az NBSZ munkatérsa hivatalos érintkezései soran szabatosan, a témanak megfelelé
tomorséggel fogalmaz, kozlendbjének stilusa alkalmazkodik az Uzenet cimzetti koréhez. A
felterjesztésre kerilé dokumentumokat igényesen (ideértve a magyar nyelv szabéalyainak vald
megfelelést vagy a kulalakot egyarant), atgondoltan és attekinthetGen késziti el, és tekintettel van
arra is, hogy a szakmaisag ne gatolja a befogadhatésagot.

Felterjesztést megel6z6en meggy6zédik a cimzett, az alaird, valamint a valasztott formatum
(elektronikus/papiralapu) helyességerdl.

Az NBSZ munkatarsa elektronikus levelezés soran is megtartia a szobeli és irasbeli
kommunikacié tekintetében megfogalmazhaté altalanos illemszabalyokat. Cimzés soran kilonds
korultekintéssel jar el, elkertlend6 az illetéktelenek altali megismerhetévé tételt. Belsé levelezés
soran torekszik az azonos targyban készitett valaszok, statuszok, gyorsjelentések 0sszeflizésére
a téma konnyebb attekinthetésége érdekében.

Etikai kodex
10



Az NBSZ kommunikaciés munkatarsai a szemléletforméld, tudatosito, illetve az NBSZ
alloménya iranyaba folytatott altalanos tajékoztatd tevékenység soran a valasztott platformnak
megfelelé specialis kommunikacios szabalyokat kovetik, de ezt az altalanos képviseleti
szabalyok megtartasaval teszik.

Az NBSZ képviselete

Az NBSZ munkatarsa az NBSZ képviseletében barhol megjelenve a szolgalatrol alkotott

professzionalis, technoldgiai, a tarsadalomért és a természeti kdrnyezetért felelésséget érzd

szervezet kepét kozvetiti, éppen ezért

» megnyilvanulasai soran a szervezeti alapértékeket kdzvetitve fogalmaz meg allasfoglalast;

* aszakmai értekezletekre, megbeszélésekre, eléadasokra felkeszulten érkezik;

« kilsé megjelenése mindig alkalomhoz ill6, ruhézata rendezett és tiszta; 6ltozkodésében keruli
a szélséségeket.

Protokollaris rendezvények

Unnepélyes alkalmakkor (allomanygyilés, iinnepség) a szervezéséért felelés munkatarsak
felelnek a rendezvény protokollszabalyoknak megfelel6 lebonyolitdsaért, ideértve kilondsen a
forgatokonyv, specidlis viselkedési és 0Oltozkddési szabalyok ismertetését, a rendezvényeken
megjelené munkatarsak pedig e szabalyok betartasaért.

Alkoholfogyasztassal jaro fogadasok, rendezvények, unnepélyek, illetve miveleti munkavégzés
soran fokozott koriiltekintéssel és elérelatassal jar el annak érdekében, hogy az alkohol altal
befolyasolt allapota és annak kovetkeztében tanusitott magatartasa ne vélhasson kritika vagy
megbotrankozas targyava.

Munkahelyi kapcsolatok

A szolgalat munkatarsa feladatai végrehajtasa soran torekszik az
egyuttmiikodésre, a problémak kozOs megoldasara, masok, illetve a
szolgélat érdekeinek figyelembevételére, a konfliktusok elkeriilésére,
valamint a szlikséges segitségnyujtas megadasara. A hivatalos és nem
hivatalos érintkezéseit a kolcsonds tiszteleten, megbecsiilésen, a
kollegialitason alapuld6 magatartas jellemzi. E kapcsolat és kommunikacid
megszakadasa, vagy annak mikodési zavarai esetén torekszik az
elvarhato allapot helyreallitasara.

Az NBSZ személyi allomanyaba tartoz6 a munkajaval, magatartasaval dsszefuggé jogi, szakmai
és egyeb problémait, ellentéteit igyekszik minden esetben és a kell6 id6ben masokkal tisztazni.
Ennek eredménytelenségekor — lehetdség szerint a masik fél jelenlétében — tajékoztatja vezetdjét
a torténtekrdl és kéri kdzremikodését az ellentét feloldasaban.

Az NBSZ munkatarsa ugyel masok tekintélyének, emberi és szakmai tisztességének
megoévasara.
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Viseli a felelosséget az esetleges rossz vagy helytelen dontéseiért, intézkedéséért; mindent
megtesz azok jogszerll és szakmailag is megfeleld kijavitasa, helyrehozatala érdekében. A
vezetdk és munkatarsak részérdl érkezé konstruktiv kritikat jobbitd szandékként fogadja és
annak megfeleléen reagal ra.

A szakmai feladatellatassal 0sszefligg6 és jelentdséggel bird, egymas kozotti megallapodasokat,
kotelezettségeket a személyi allomany tagja betartja. Az eredményes munkavégzéshez
szilkséges informaciokat vezetdi, munkatarsai és a szakmai feladat-végrehajtasban
kdzrem(ikodd egyéb érdekeltek szamara a megfelelé id6ben és modon biztositja. Mindent
elkovet a kozos eredmények eléréséért, a csoportmunka hatékonyabbé tételéért, tdmogatja a
kolcsonos dsszefogast és a segitségnyujtast.

Amennyiben egy vezet6i dontés jogszaballyal vagy alkotmanyos értékkel ellentétes, a vezetdi
tekintélyt tiszteletben tartva, a szdmara rendelkezésre allo valamennyi jogszeri eszkdzzel, etikus
maodon felhivija a problémara az illetékesek figyelmét.

VezetOkkel valo kapcsolattartas

A munkatars kikéri vezetdi tanacsat, tamaszkodik azok szakmai és emberi tapasztalataira,
segitségukre, ha munkakori feladatai ellatdsa nehézségekbe Utkozik. Vezetlivel tortént
megbeszélései, illetve azok tajékoztatasa soran 6szinte, torekszik az egyértelmliségre. Abban az
esetben, ha vezetéje az aktudlis feladatok, problémak megvitatasa érdekében megbeszélést hiv
0ssze, aktivan, szakmai tudasa legjavat nyujtva segiti el a konzultacié eredményességét, a
szikséges megoldasok megtalalasat, munkavégzése ellendrzése soran teljeskoriien informalja
vezetjét.

Ugyfelekkel valo érintkezés

Az NBSZ munkatéarsa torekszik a torvényesség, a szakszer(iség, a targyszerliség, a pontossag,
a gyorsasag kovetelménye és a hataridék betartasara. Udvarias, tirelmes, részrehajlastol és
eléitéletektdl mentes, ugyanakkor kdvetkezetes és hatarozott. Tevékenysége soran érvényesiil a
szolgaltato jelleg, megfelelé hangsulyt kap a koz szolgalata.

Amennyiben a munkatérs hataskorét meghaladja az adott Ugy, pontos informaciét nydjt az
ugyfeleknek a lehetéségeikrél, teenddikrél. Kizarolag olyan kotelezettségeket vallal fel, amely
hataskorének, illetékességének megfelel és amelyet teljesiteni is tud, mivel személyes
felel6sséggel tartozik tetteiert.

A személyi allomany tagja tgyel arra, hogy az Ugyfelekkel valé napi hivatalos érintkezésen tul ne
alakulion ki az NBSZ ugyfélkorébe tartozd szervezetek munkatérsaival olyan szoros,
maganjellegl kapcsolat, amely veszélyeztetheti az allomany tagjanak befolydsmentes, partatlan
feladatellatasat vagy biztonsagi helyzetét negativan érintheti.
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Maganélet

A szolgalat személyi allomanyaba tartozé életvitelével kivivia kornyezete tiszteletét és
megbecsUlését. Nem ad okot tisztességében vald kételkedésre, a tarsadalom rosszallasara.
Barati korét Ugy valasztja meg, illetve kapcsolatrendszerét ugy alakitja ki, hogy a munkahelyén
vallalt kotelezettségeivel, eskijével ne kerlilhessen szembe, tovabba ne alakulhasson ki elvtelen,
torvénybe Utkoz0 elkotelezettsegi, fliggbségi helyzet.

A munkatars szabadidejében nem folytat munkajahoz, szolgalatahoz méltatlan tevékenységeket,
munkakorével 0sszefliggd hatalmat, befolyasat nem hasznalja fel arra, hogy 6nmaga, csaladja
vagy barki szamara kilonféle elénydket, elismeréseket kdveteljen ki, fogadjon el.

Tartdzkodik minden félreérthetd és félrevezetd, a munkahelyi feladataival 0sszefliggd
nyilatkozattél és informacidadastél, a jolérteslltség latszatanak keltésétdl, valamint a bels6,
szolgalati jellegli nehézségek, problémak, kapcsolatrendszerek, informacidk, adatok sziikségtelen
részletezésétdl.

Az NBSZ é&lloményanak tagja személyes és csaladi pénziigyei rendezettek. Eletvitele
osszhangban all vagyoni, jdvedelmi helyzetével. Kdlcson felvétele esetén mindenkori jovedelme
és teherbird képessége alapjan vallal anyagi terheket.

Politikai és vilagnézeti semlegesség

Az NBSZ munkatarsa értéknek tartja a szabad lelkiismerettel megvalasztott politikai, vallasi és
mas vilagnézeti meggy6z6déseket, ahogy a maga, ugy masok tekintetében is. Ennek
megfeleléen tartozkodik attol, hogy sajat vilagnézeti meggyéz6dését munkahelyén
nyomasgyakorld, masokat akaratuk ellenére torténd azonosulasra, csatlakozasra késztet6 modon
kifejezze.

A szolgélat munkatarsa kulonosen is tartdzkodik attdl, hogy munkahelyi tevékenységében,
megjelenésében és megnyilvanuldsaiban kifejezésre juttassa parthoz, egyéb politikai

s

A munkatars beosztasat, hataskorét sajat vagy mas személy anyagi, egzisztencialis, illetve
erkolcsi érdekeinek elébbre vitelére nem hasznalja fel.

Vilaghalo

A szolgélat allomanyanak tagja tartézkodik masok emberi méltosaganak, tovabba a magyar
nemzet, a nemzeti, etnikai, faji vagy vallasi koz6sségek méltdsaganak a megsértésértél. Nem ad
meg, tolt fel, oszt meg munkahelyével, munkatarsaival, sajat magaval kapcsolatos olyan

adatokat, informaciokat, amelyek alkalmasak lehetnek az NBSZ-be fektetett kozbizalom
megingatasara, vagy barmilyen visszaélésre adhatnak alapot.
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A munkahelyi k6zdssegi lét elfogadott szabalyai

A munkaveégzés soran jarj el az NBSZ-hez lojalisan. Végezd feladataidat a legjobb tudasodnak
megfelelben. A vezetbi/mentori tamogatas mellett onalléan is bévitheted szakmai ismereteidet.

Mindenhol az NBSZ-t képviseled. Kommunikaciod legyen érthetd és vilagos, munkahelyed és
oltozéked pedig tiszta, rendezett. Mutass tiszteletet targyalopartnereid iranyaba, de minden
hivatalos forumon az NBSZ hivatalos allaspontjat képviseld! Maganéletedben pedig ugy jarj el,
hogy az NBSZ-be fektetett kdzbizalom ne inoghasson meg.

Egyuttmikodés, segitségnyujtas, felelésségvallalas, tisztelet — a jo munkahelyi kapcsolatoknak
és az eredményes munkanak alapveto feltételei.

Inkabb kérdezz, mint rosszul hajts végre egy feladatot! A szakmai konzultaciok
eredményességét, a problémak megoldasat az aktiv részvétel segiti el6!

Az NBSZ valamennyi szaktertlete szolgaltat, mindenkinek van tgyfele. Neked az a feladatod,
hogy a hozzad beérkez6 megrendeléseket szakszerlien, pontosan elégitsd ki.

Maganéletedben is ugy viselkedj, hogy tiszteletet és megbecstlést érdemel; ki!
Nekem mindegy, hogy fekete vagy, vagy fehér, vagy éppen mi a hited! Legyen Neked is az!

Unnepségre vagy hivatalos? Gratulalunk! Ugyelj az alapvetd szabalyok betartaséra, ne az
oltozékeddel tlinj ki a tomegbdl!

Mi az, ami megengedett és mi az, ami kitelez6? Az NBSZ-nél elfogadott viselkedési
szabélyokrol és Gltozkodési stilusokrdl bovebb informaciot az Intranet feliiletén d es
kialakitott Dolgozoi navigatorban talalsz! C 0 e
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A vezetdkkel szemben tamasztott
kulonos kovetelmenyek

Az &ltalanos magatartasi normak teljesitésén tul, az NBSZ vezeté
beosztasu tagjai feladataik elldtasa soran, a kdvetkezd kilonds
magatartasi kdvetelményeknek is eleget tesznek.

Ha feleldsséget vallaltak mas munkatarsak iranyitasaért vagy
ellendérzéséért, ezt a tevékenységlket a szolgalat célkitlizéseivel és
az arra vonatkoz6 jogszabalyokkal, valamint hivatasetikai és
szakmai kovetelményekkel 6sszhangban végzik.

Megtesznek minden t6luk elvarhatd intézkedést, hogy az altaluk
vezetett munkatdrsak munkdja e  célkitlizéseknek  és
kévetelményeknek megfeleljen, és a mulasztasok és visszaélések
id6ben megel6zhetdk legyenek.

Alarendeltjeiktdl elvarjak és szamonkeérik a Kddexben foglalt elvek
betartasat.

Az eredményes munkavégzeés eldsegitése

A vezetd személyes példamutatdsaval mozditia el6, hogy az altala iranyitott szervezeti
egységben, szervezeti elemben egylttmikodd, tdmogatd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok
és munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

A vezet6 igyekszik maga is ugyanugy megfeleini azoknak a jogi és moralis kovetelményeknek,
amelyeket alarendeltjeivel szemben érvényesit és elvar, vezetéi felelésségébdl fakadd sajatos
kotelességeit igyekszik ugy teljesiteni, hogy az a felelésségvallalas, a kételességteljesités és
az emberségesség példaja legyen azok szamaéra is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem
terhelnek.

Az eréforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztdsakor a vezetd nem él vissza
meghozatalahoz szikséges informaciokat a vezetd torekszik maradéktalanul megismerni; a tobbi
vezet6t és alarendeltjeit — kell6 id6ben és mddon — ellatia a munkavégzésikhdz sziikséges
informacidkkal. A vezet kizarélag olyan feladatokkal bizza meg alarendeltjeit, amelyek elvégzése
elvarhat6 az adott munkakor betoltGjétdl; a beosztottak kdzotti munkamegosztas, valamint a vellk
és kozottik valé egyuttmikodés megszervezésekor torekszik az egyenl6 terhelés kialakitasara.
Osztonzi a tehetség kibontakoztatasat és érvényesiilését, tovabba — a hatalyos jogi szabalyozas
keretei k6zott — biztositja az elérejutas esélyegyenléségét.
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Az iranyitasi feladatok ellatasa

A feladatok meghatarozasanal, utasitasok kiadasanal a vezetd torekszik az egyértelmlségre, a
targyilagossagra. Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektdl figgben
kikéri és figyelembe veszi munkatarsai véleményét, otleteit, javaslatait. A vezet6i funkciok
meghatarozott korének delegalasaval — a felhatalmazas kultiréjanak szellemében — 0sztonozi
alérendeltjeit arra, hogy aktivan kapcsolddjanak be sajat munkajuk tervezésébe és iranyitasaba.
El a kreativitas, az 6nmegvalositas és az onkifejezés igényébdl szarmazo elényok tudatos
kihasznélasaval.

A vezetd munkatarsai szdmara szoban és irdsban is nyilvanvaléva teszi, hogy — vezetdi
feleléssége keretében — jogi és moralis kdtelességeikkel kapcsolatban milyen magatartast var el
télik. A munkatarsai jogi és moralis kotelességeinek vald megfelelését a rendelkezésére allo
jogszeri és etikus eszkozokkel, vezetli felelésségének megfeleld mértékben rendszeresen
figyelemmel kiséri, a kotelességeit megszegd munkatarsaival szemben — vezeti feleléssége
keretében — részrehajlas nélkiil, elvszerlien és kovetkezetesen érvényesiti a kotelességszegés
indokolt és aranyos szankcidit. Minden téle telhetét megtesz tovabba annak érdekében, hogy azt,
aki jogi vagy moralis kotelezettség megszegésérdl johiszemiien bejelentést tett, emiatt semmilyen
hatrany ne érhessen.

A vezetd a munkatarsait érinté dontéseit kizarolag szakmailag jelentéséggel biré szempontokat
mérlegelve hozza meg, és nem érvényesit politikai vagy onkényes szempontokat. Felettes
vezetbi dontéseinek meghozatalat a végrehajthatdsag és célravezetdség biztositasa érdekében
szakmai szempontok képviseletével tamogatja, a kapott feladatok és a kitlizott célok
felllbiralasa és veszélyeztetése nélkul.

A munkatarsakkal val6 kapcsolatok

A vezetd magatartdsa a munkaban és a maganéletben is példamutatéd, kovetésre érdemes.
Alarendeltjeivel szemben hasznalt hangneme alkalmas a vezetdi tekintély fenntartasara, de nem
sérti az emberi méltosagot és dnbecstilést. Nyitott, tapintatos, tiirelmes, megérté magatartast
tanusit munkatarsai szakmai és maganéleti problémainak, jelzéseinek és felvetéseinek
meghallgatasa, illetve megoldasa soran.

Munkahelyi problémék és konfliktusok feloldasaban kelld empatiaval és korultekintéssel, de
hatarozottan és késlekedés nélkil jar el, Oszinteségével, nyiltsdgaval hozzajarul
szavahihet6sége, hitelessége kialakitdsahoz és fenntartasahoz.

A vezetd figyelembe veszi munkatarsai korllményeit, ha varatlan helyzetekben rendkiviili
munkavégzésre van szlikség. Segiti a nehézségekkel kiszkddd munkatarsait feladataik
eredményes ellatasaban. Mindig kelld szocialis érzékenységet tanusit alarendeltjei
problémainak megoldasaban; megvédi 6ket minden olyan jogtalan vagy etikatlan tdmadastal,
amely munkajuk miatt éri Oket. Ismeri és figyelembe veszi csaladi, egészségi, anyagi,
egzisztencialis és egyéb — emberileg méltanyolhatd — korliiményeiket is.
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Vellik kapcsolatban figyel minden olyan jelenségre, amely indokolatlan életvitel-valtozasra utal. E
problémak megszintetése vagy a gondok enyhitése érdekében minden tdle telhetét megtesz.
Lehet6ségei hianyaban kezdeményezi raszoruld beosztottjai jogi, egészseglgyi, szocialis,
szakmai és egyéb tamogatasanak biztositasat.

A vezetbk egymas kozotti kapcsolataikban is segitOkészek, tiszteletben tartjgk egymas
hataskorét. Mas szervekkel, szervezetekkel korrekt, konstruktiv kapcsolatot alakitanak ki és
apolnak.

A teljesitmény értékelése és elismerése

A munkavégzéssel 0sszefliggd ellendrzéseknél, szamonkéréseknél, Osztonzéseknél, illetve
elismeréseknél a vezetd kovetkezetes, reélis és igazsagos. Ertékeléseiben, megallapitasai
soran torekszik az objektivitasra és a korrektségre. Véleményét aldrendeltjeivel minden
esetben személyesen kozli. A munkatarsakkal folytatott teljesitményértékeld beszélgetések
elsddlegesen a munkatarsak fejlesztésére, a jobb eredmények dsztonzésére iranyulnak.

A vezetd azonos szempontok szerint itéli meg beosztottai munkajat, magatartasat, a feladatokhoz
valé hozzaallasat, legyen sz0 bérezésrél, jutalmazasrdl vagy szankciok alkalmazasardl;
munkatarsai mindsitése a munkavégzésre iranyul és nem a személyre.

A rabizott javakkal valo ésszeri gazdalkodas

A vezetb biztositja az alarendeltségébe tartozok munkaerejének, a ra bizott, kdztulajdonban all
eszkozoknek, berendezéseknek és egyéb javaknak, kdzpénzbdl megrendelt szolgaltatasoknak,
tovabbd a koltségvetési, valamint egyéb kozdsségi céli pénzlgyi forrdsoknak hasznos,
hatékony és gazdasagos kezelését, valamint felhasznalasat, kilondsen, ha azok
felhasznalasaban jelentds dontési szabadsaggal rendelkezik. llyen javakat magancélra csak
kivételesen indokolt esetben, azok karosodasa vagy éallaganak érdemi csokkenése nélkil, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, felettese jovahagyasaval, és amennyiben ennek
maodja megoldott, a hasznalati koltségek megteéritése mellett hasznél és enged hasznalni.

A vezetbkkel szemben tamasztott kiilonGs kdvetelmenyek
Személyes példamutatas, emberség, tapintat, tlrelem.
Felelésségvallalas és kotelességtudat.

Motivalas, tdmogatas, elfogulatiansag.

Hatarozottsag, kovetkezetesség, objektivitas, hitelesség.

A munkatarsak képességeinek, erdsségeinek tudatos alkalmazasa.

A javak gondos kezelése, gazdasagos hasznalata.

Etikai kodex
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