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1.1 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak jévahagyasaval

jott [étre 2012. szeptember 6-an.

Cél

2.1 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany 0&sszeférhetetlenségi
szabalyzatat tartalmazza. Az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany eltokélt abban, hogy mikodését
atlathatd és szédmon kérhetd modon végezze. Kuratériumanak, menedzsmentjének és
munkatarsainak etikus magatartdsa biztositia az Alapitvany hitelességét, tdmogatja az &llami
ellendrzések sikerességét és a pozitiv kdzvélemény megtartdsat. Az Alapitvany célja minden
esetlegesen fellépd Osszeférhetetlenségi helyzet elkeriilése, illetve megfelelé kezelése és megoldasa

azaltal, hogy az Alapitvany érdekei mindig az egyéni érdekek elé helyezettek.

Szabalyozoi kornyezet

3.1 Jelen Osszeférhetetlenségi szabalyzat a hatalyos magyar jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen, illetve az Alapitvany Alapitd okirataval és az UNICEF PFP-vel kotott Cooperation

Agreement rendelkezéseivel 6sszhangban kertilt kialakitasra.

Ervényesség, alkalmazasi kor

4.1 A szabalyzat kotelezd érvénnyel bir az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak
tagjaira, az Alapitvdny menedzsmentjére és munkatarsaira, valamint harmadik felekre, azaz az
Alapitvany szerzddott partnereire és tanacsaddira is érvényes, amennyiben ez alkalmazhaté.

4.2 A szabalyzat megszegése rosszhiszemi{ magatartast jelent és fegyelmi eljarast, és/vagy az
Alapitvannyal kététt munkaszerzédés, illetve egyéb jogviszony megsziintetését vonhatja maga utan.
E szabalyozat szerves része az Alapitvany etikai és belsé szabalyozasi keretrendszerének és az
Alapitvany Magatartasi Kdédexével, Csalas elleni szabalyzataval, illetve Bejelentési szabélyzataval

egylttesen olvasva és alkalmazva kell kdvetni.

Meghatarozasok

5.1 .Hozzatartozok” — sziilék, gyerekek, hazastarsak vagy élettarsak, testvérek és a hazastars
kozeli hozzatartozdi. A nyilatkozattételi eljards magaban foglalja a hozzatartozok egyuttmikodésének
szukségességét.

5.2 .Kettds érdek” — annak felismerése, hogy bizonyos kérlilmények kdzdtt egy egyénnek

tobbféle érdeke is lehet, méghozza oly mdédon, hogy azok nem okoznak 6sszeférhetetlenséget.

5.3 .Nyilatkozattétel” — 6sszeférhetetlenség fennallasardl vald nyilatkozat adasa.

5.4 »Kuratérium tag” — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak tagja.

55 »Menedzser” — barmely ellendrzési és felligyeleti joggal megbizott munkatars.

5.6 »Menedzsment” — az Alapitvany igazgatdja és kdzvetlen beosztottai: adomanyszervezési

vezetd, kommunikaciés vezetd, gyermekjogi vezetd és pénzigyi vezetb.
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5.7 »Munkatars” — az Alapitvany munkatarsa vagy menedzsmentje, allandé vagy atmeneti
id6szakra szoléan (6nkéntesek is).

5.8 ,Osszeférhetetlenség” — a hivatali felelésség és az egyéni érdek (tkézése, ahol az
egyénnek személyes érdekei vannak, melyek rossz befolyassal lehetnek a hivatali felelésségének és
kotelezettségeinek gyakorlasara. Az 6sszeférhetetlenség altalanosan ugy definialhatd, mint egy olyan
helyzet, amiben az érintett egyénnek megoszlik a lojalitasa. A szabalyzat az aktualis és lehetséges
Osszeférhetetlenségi eseteket is magaba foglalja.

5.9 ,Partner” — az Alapitvanynak tamogatasokat és szolgaltatasokat nyujtd harmadik fél
szervezet.

5.10 ,Részrehajlas” — elfogultsag hozzatartozék, baratok felé, kildondsen példaul hozzatartozok
alkalmazasa és fellgyelése hozzatartozéik altal. A fogalom altalaban munkatarsak alkalmazasi
kérdései terén vetédik fel, de a Kuratérium vonatkozasaban is eléfordulhat.

5.11 ,,Szervezet” — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany.

5.12 ,Vélt osszeférhetetlenség” — olyan helyzet, amiben a hivatali felel6sség és az egyéni érdek
utk6zésének gyanuja fennall, és ahol ez rossz befolyassal lehet az egyén hivatasbeli felelésségének
és kotelezettségeinek gyakorlasara.

5.13 ,Vizsgalat” — olyan bizonyiték keresését értjiik alatta, mely 6sszekét, vagy 6sszekotni latszik
egy személyt olyan tevékenység folytatasaval, mely térvényt sért, vagy szemben all az Alapitvany

szabalyzataival, eljarasaival vagy iranyelveivel.

A szabalyzat alapelvei

6.1 A Kuratérium tagjai és a munkatarsak a hivatalos megbizasuk keretében, dontéseik
meghozatalanal és tanacsadasaik soran nem vehetik figyelembe sajat személyes érdekeiket, illetve
nem mutathatnak elfogultsagot pénziigyi, szakmai szempontokon Kkivili, politikai, etnikai,
hozzatartozoik altal befolyasolt, vallasi vagy mas személyes preferenciaik altal.

6.2 A Kuratérium tagjainak és a munkatarsaknak el kell kerdlnilk, illetve meg kell szintetnitk
minden olyan személyes érdekeltséget, amely esetlegesen kompromittalé lenne hivatalos

kotelezettségeik vagy felel6sségik teljesitésénél.

Nyilatkozattétel
6.3 Minden érdekeltséget, mely tényleges vagy Vélt Osszeférhetetlenséghez vezethet a
Kuratérium tagjai, a munkatarsak vagy az 6 hozzatartozéik altal, be kell jelenteni az Alapitvany

részére.

Ajandékok, jutalmak és vendéglatas

6.4 A Kuratérium tagjai és a munkatarsak nem fogadhatnak el ajandékokat, jutalmakat vagy
vendéglatast semmilyen kilsé féltél, amely az Alapitvannyal kapcsolatban all, kivéve olyan névleges
értékl ajandékokat, melyek visszautasitasa udvariatlansagot jelentene vagy a vendéglatads és a
szocidlis interakciok altalanos formajat képezik. Amennyiben mégis nem ebbe a kategériaba tartozé
ajandékban, jutalomban és vendéglatasban részesiil a Kuratérium tagja vagy a munkatars, azt be kell
jelenteni.

6.5 Tilos személyes ajandékot vagy pénzt elfogadni.
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6.6 Ajandékok adasanak — ha az valéban szikséges — az Alapitvany tevékenységével
o6sszhangban kell lennie, valamint az ajandéknak jelképesnek, névleges értékiinek kell lennie és meg

kell felelnie a helyi izleti szokasoknak és a fogado fél etikai normainak.

Hozzatartozok alkalmazasa
6.7 Megfelel6 képzettséggel és képességekkel rendelkezé hozzatartozok alkalmazasa
lehetséges, de nem kozvetlen beosztotti viszonyban vagy azonos terileten valé olyan

egyluttmikodésben, amely esetleges hatassal lehet a belsé kontrollra.

Szervezeten kivill végzett tevékenységek

6.8 Az Alapitvany keretein kivll végzett dijazott (bérezett) tevékenységeket, mint példaul
masodik munkahely, csak az Alapitvany el6zetes jovahagyasaval lehet elvallalni, illetve végezni,
méghozza a munkavallaléi szerzédés altal meghatarozott kereteken beliil és azzal a feltétellel, hogy

az nem vezet 0sszeférhetetlenség kialakulasahoz.

Politikai aktivitas

6.9 A Kuratérium tagjai és a munkatarsak part fiiggé politikai vagy aktivista tevékenységet csak a
privat kapacitasuk terhére végezhetnek. Az egyéneknek biztositaniuk kell, hogy e tevékenységuknek
nincsen negativ hatasa az UNICEF-re, illetve nem jelent dsszeférhetetlenséget a munkavégzési,
hivatasban kifejtett kapacitasukkal.

6.10 Politikai partoktdl semmilyen tamogatast nem lehet kérni vagy elfogadni, sem kézvetlendil,

sem harmadik feleken keresztil nydjtott médon.

Folyamatok

Nyilatkozattétel 6sszeférhetetlenségrol
7.1 A Kuratdrium tagjainak és a munkatarsaknak be kell jelenteniik minden érdekeltséget

1. az Alapitvannyal valé jogviszony létesitésekor,

2. amikor az érdekeltség felmerdl,

3. amikor az érdekeltségre vonatkozo korulmények valtoznak, valamint

4. amikor egy az érdekeltséggel kapcsolatban all6 tgylet megvaldsul vagy egy azzal

kapcsolatos ddntést hoz az Alapitvany.

(Minta nyilatkozatot Id. az 1. sz. mellékletben.)

7.2 Ha egy Kuratériumi tagnak tényleges vagy vélt 0sszeférhetetlensége all fenn, értesitenie kell
a Kuratorium elndkét. A Kuratériumnak ki kell vizsgalnia, hogy az 6sszeférhetetlenseég fennall-e.
Amennyiben igen, a Kuratérium felkéri a Kuratériumi tagot arra, hogy tegyen javaslatot az
Osszeférhetetlenség megszintetésére. llyen esetekben az érintett Kuratérium tag nem vesz rész a
déntéshozatalban.
7.3 Amennyiben egy munkatars bizonytalan abban, hogy olyan helyzetbe kerul/kerult-e, amely
valéos vagy vélt dsszeférhetetlenséget jelent, az ellenérzési és felugyeleti joggal rendelkezd
vezetdjétdl (felettesétdl) kell tanacsot kérnie. Amennyiben felettese nem elérhetd, vagy az

Osszeférhetetlenség vele kapcsolatosan is fennall, az Alapitvany igazgatojat kell felkeresnie.
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7.4 Amennyiben egy munkatarsnak valds vagy vélt sszeférhetetlenséget jelentd érdekeltsége all
fenn, azonnal konzultalnia kell errél felettesével. A felettes személy megallapitja, hogy az
Osszeférhetetlenség fennall-e. A felettes személy mérlegelheti, hogy szilkség esetén a kérdés
eldontésébe bevonjon masodik felettes vezetét vagy a HR kérdésekért felelés személyt. Amennyiben
Osszeférhetetlenséget allapitanak meg, a felettes személy felvazolja az annak megszintetésére
vonatkozo6 lehet6ségeket.

7.5 Minden 6sszeférhetetlenségi nyilatkozatot a lehetd legnagyobb mérték kériltekintéssel kell
kezelni.

Egyéb megfontoldsok

7.6 Azon Kuratérium tagok és munkatarsak, akik nem tudnak eleget tenni hozzatartozéikra

vonatkozd nyilatkozattételi kotelezettségiiknek, indoklast kell benyujtaniuk a Kuratérium vagy az
Alapitvany igazgatéja részére (felettesi viszony szerint). Ha a Kuratérium vagy az Alapitvany

igazgatoja ugy hataroz, hogy az indoklas ésszer(itlen, megfeleld mddositéd intézkedést kell tenni.

Ajandékok, jutalmak és vendéglatas

7.7 Ajandék, jutalom vagy vendéglatas elfogadasara ugy kell tekinteni, mint elkételezettség
vallalasara. A Kuratérium tagoknak és munkatarsaknak minden eréfeszitést meg kell tenniiik annak
érdekében, hogy elkeriiljék ajandékok, jutalom vagy vendéglatas elfogadasat, illetve ezek kérését
barmilyen harmadik féltél, akivel az Alapitvany kapcsolatban all. Ebben benne foglaltatik az is, hogy
minden harmadik felet tajékoztatni kell arrél, hogy ajandék, jutalom vagy vendéglatas nem fogadhato
el az Alapitvany altal.

7.8 Amennyiben nem kivitelezhet§ elkerilni vagy visszautasitani olyan névleges értéki
ajandékot, mely a vendéglatdas és a szocialis interakciék altaldnos részét képezi, illetve
visszautasitasa udvariatlansagot jelentene, a Kuratérium tagjainak és a munkatarsaknak irasban (e-
mail az Alapitvany igazgatojanak cimzetten) be kell jelenteniik ennek elfogadasat az Alapitvany

részére.

Hozzatartoz6k alkalmazasa

7.9 Hozzatartozok alkalmazasi folyamatanak az érdem szerinti elveket kell kévetnie, ahol az
Alapitvany szamara alkalmas palyazok kivalasztasa a pozicié szempontjabdl relevans képzettséguk
és/vagy korabbi tapasztalataik alapjan térténik. Olyan lehetséges helyzetek, melyek kozvetlen
beosztotti viszonyt vagy azonos terlleten valé olyan egyuttmikddést eredményeznek, amely
esetleges hatassal lehetnek a bels6 kontrollra, nem engedélyezettek, és errél az Alapitvanyt az eset
felmeriilésekor azonnal értesiteni sziikséges.

7.10 Hozzatartozokhoz kapcsolédé felvételi dontések vagy munkatarsak iranyitasanak
befolyasolasa ellentétes az Alapitvany Magatartasi Kédexével.

Szervezeten kiviil végzett tevékenységek
7.11 Az egyéneknek biztositaniuk kell, hogy nem koételezik el magukat olyan tevékenységek

végzésének irdnydba, amely hatranyosan hatnak az Alapitvanyra. Az Alapitvany keretein kivdl
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végzett dijazott (bérezett) tevékenységeket, mint példaul egy masodik munkahelyen vald
munkaveégzés, csak az Alapitvany el6zetes jévahagyasaval lehet elvallalni, illetve végezni.
7.12 Az Alapitvany keretein kivil végzett nem dijazott (nem bérezett) tevékenységek, mint példaul

onkéntes munkak, nem esnek e nyilatkozattételi folyamat ala.

Osszeférhetetlenség kezelése

8.1 Azokban az esetekben, amelyekben nem kivitelezhet az Osszeférhetetlenség elkerilése
vagy megszintetése, a Kuratérium tagjainak és a munkatarsaknak tartézkodniuk kell a hivatalos
dontéshozatalban valé6 barmely szinten torténé részvételtdl, mely kompromittaciét jelentene
személyes érdekeik, érdekeltségeik miatt. A vonatkozd eset dokumentalasa soran a részvétel eme
korlatozasat rogziteni szikséges.
8.2 Amennyiben az 0Osszeférhetetlenség olyan témakérben meril fel, amely a Kuratérium,
valamely Kuratérium Bizottsag vagy a menedzsment megitélése ala esik vagy az & 1épésiket igényli,
az egyénnek a Kuratdrium elndke vagy az Alapitvany igazgatdja figyelmét fel kell hivnia erre. Az
egyén nem vehet részt a Kuratérium, a Kuratérium Bizottsag vagy a menedzsment altal az érintett
témaban tartott megbeszélésen és dontéshozatalban.
8.2.1 A Kuratérium tagnak, a menedzsment tagjanak vagy a munkatarsnak fizikailag tavol
kell tartania magat a megbeszéléstdl, konferenciahivastol, e-mailtél vagy mas kommunikacios
formatol (kizaras). Az egyénnek lehetésége van az adott témaban relevans informacié
adasara a Kuratérium vagy a vonatkozo Bizottsag részére.
8.2.2 A vonatkozé megbeszélésen késziilt jegyz6kényvnek tikroznie kell, hogy az
Osszeférhetetlenség bejelentésre kerilt, tartalmaznia kell annak tényét, hogy az érintett

szemely a megbeszélésen jelen volt-e, illetve ismertetnie kell a témaban hozott dontést.

Nyilvantartas és nyomon kovetés

9.1 Az Alapitvany igazgatoja vezeti az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatok nyilvantartasat. Az
Osszeférhetetlenség kivizsgalasanak és kezelésének U(gyében érintett Kuratérium tagok és
munkatarsak hozzaféréssel birnak az tgyben szereplé munkatars adataihoz. Minden adat kezelése
bizalmasan térténik és a tarolasuk az alkalmazandé adatvédelmi szabalyozas szerint torténik.
9.1.1 Bizonyos kérilmények esetén el6fordulhat, hogy egy esetet az Alapitvany igazgatdja
vagy a Kuratérium elndke azonnali figyelmébe szikséges ajanlani (pl. az dsszeférhetetlenség
a szervezet hirnevét kockaztatja egy kdzelgd média hiradas miatt). Ez a felhivas olyan
modon kell, hogy torténjen, hogy a bizalmas jelleg a leheté legnagyobb mértékben
megmarad.
9.1.2 Az Alapitvany igazgatdja rendszeresen visszacsatolast ad a Kuratérium részére az
Osszeférhetetlenségi nyilatkozattétel éves folyamatardl, annak hatékonysagarol és az

esetlegesen javasolt folyamati javitasok alkalmazasardl.



UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany — Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Felel6sség

10.1 Az Alapitvany igazgatojanak feleléssége, hogy biztositsa jelen szabalyzatban foglaltak
hatékony megvaldsitasat. Jelen szabalyzat és a hozza kapcsol6dd dokumentumok karbantartasa az

Alapitvany lgazgatdjanak felel6ssége.

10.2 Az Alapitvany HR kérdésekeért felelés munkavallaléjanak feleléssége biztositani, hogy az
Osszeférhetetlenségi szabalyzat részét képezze az Uj Kuratérium tagok, a menedzsment, a

munkatarsak és onkéntesek, illetve a harmadik felek bevezet6 tajékoztaté programjanak.
Felulvizsgalat

11.1  Ezen szabalyzat tervezett felllvizsgalatdnak id6pontja 2013. julius. A felllvizsgalatért az

Alapitvany Kuratériuma felel@s.

Mellékletek

1. Erdekeltségi nyilatkozat sablon

Photo: © UNICEF/NYHQ2010-2972/Noorani
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1. sz. melléklet

Erdekeltségi nyilatkozat

Név:

Pozicio:

Erdekeltségi nyilatkozat

Barmely szervezetnél, hatésagnal, valasztott
birésagnal, szakmai testuletnél, lobbi szervezetnél Iévé
tagsag, betoltott allas, kinevezés, igazgatdsagi tagsag
(6nkéntes vagy masmilyen), illetve barmilyen kapcsolat
egy a szervezettel jelenleg vagy a multban
kapcsolatban all6 gazdasagi egységgel, szervezettel

(pl. szallito)

Barmely kapott ajandék, jutalom vagy vendéglatas,

amelyrdl nem szlletett korabban nyilatkozat

Barmely jelentds politikai tevékenység vagy aktivitas

Hozzatartozok neve és a szervezetnél betdltott

pozicidjuk

Barmely mas tevékenység vagy érdekeltség, amely a
munkavégzés soran objektivitasra vagy partatlansagra
hatassal lehet, vagy mas modon befolyasolja a
szervezetrdl kialakitott képet vagy hirnevet

Ezuton megerésitem, hogy az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Osszeférhetetlenségi szabalyzatat
elolvastam és megértettem, és a fenti nyilatkozatban leirt valaszaim a legjobb tudomasom szerintiek, teljesek és

valdsak.

Alairas Datum



