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Bejelentési tisztviselo

1.1.Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak jévahagyasaval jott létre
2014. December 4-én

Celkitlzeés

2.1. Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany visszaélések bejelentésével kapcsolatos
eljarasmaodjat tartalmazza, Ez az eljarasmod védelmet nyujt a megtorlas ellen azoknak a személyeknek,
akik kotelességszegést jelentenek be és j6 szandék vezérli 6ket. Ez egy olyan mechanizmust biztosit, amely
lehetévé teszi, hogy a felvet6dott eseteket tisztességesen és gyorsan targyaljak meg. Jelen szabalyzat
nyoman kdrvonalazédik a folyamat a vizsgalathoz és a megfeleld intézkedések kialakitasahoz. igy 6sztdnzik
a kuratériumi tagokat és a munkatarsakat, elvarjak télik, hogy az elsé adandé alkalommal kifejezzék
aggalyaikat.

Szabalyozoi kornyezet

3.1. Jelen Visszaélést bejelentd szabalyzat a hatalyos magyar jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, illetve
az Alapitvany Alapitd okirataval és az UNICEF PFP-vel kététt Cooperation Agreement rendelkezéseivel
6sszhangban kerdlt kialakitasra.

Ervényesség, alkalmazasi kor

4.1 A szabalyzat kotelez6 érvénnyel bir az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak tagjaira,
az Alapitvany menedzsmentjére és munkatarsaira, valamint harmadik felekre, azaz az Alapitvany szerz6dott
partnereire és tanacsadoira is érvényes, amennyiben ez alkalmazhaté.

4.2 A szabdlyzat megszegése rosszhiszeml magatartast jelent és fegyelmi eljarast, és/vagy az
Alapitvannyal kotoétt munkaszerzddés, illetve egyéb jogviszony megsziintetését vonhatja maga utan. E
szabalyozat szerves része az Alapitvany etikai és belsd szabalyozasi keretrendszerének. Alapitvany
Magatartasi Kodexével, Csalas elleni szabalyzataval, illetve Kockazatkezelési szabalyzataval egyittesen
olvasva és alkalmazva kell kdvetni.

Meghatarozasok

5.1 ,,Kuratérium tag” — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak tagja.

5.2 ,,Menedzser” — barmely ellenérzési és fellgyeleti joggal megbizott munkatars.

5.3 ,Menedzsment” — az Alapitvany igazgatdja és kdzvetlen beosztottai: adomanyszervezési vezetd,
kommunikéacios vezetd, gyermekjogi vezetd és pénziligyi vezetd.

5.4 ,,Munkatars” — az Alapitvany munkatarsa vagy menedzsmentje, allandé vagy atmeneti id8szakra
sz6ldéan (6nkéntesek is).

5.5 ,,Partner” az alapitvanynak tamogatasokat és szolgaltatdsokat nyujté harmadik fél szervezet.

5.6. ,Bejelentés” — a kozlés egy olyan formaja, amely szervezeten beliili méltanytalansag bejelentésében

nyilvanul meg (bels6 bejelentés), vagy a kdz érdekében tett nyilatkozat (kilsé bejelntés). Ez olyan
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helyzetekre vonatkozik, amikor a szervezet érdekei veszélybe keriinek, illetve a szervezet panasztételi

eljarasai nem terjednek ki ezekre. Ez a szervezetrdl és egyebekrél szdl, nem pedig magunkrol.

5.7. ,,Bejelentés” — panasz-, jelentéstétel, vizsgalat inditasa vagy aggaly kifejezése kotelességszegéssel
kapcsolatban. Ez lehet nyilatkozat vagy tajékoztatas is, mint a személy kotelezettségének része, miszerint

egyuttmikodik barmilyen engedélyezett ellenérzésnél, vizsgaltnal vagy feligyeleti tevékenységnél.

5.8. ,,Vizsgalat” — olyan bizonyiték keresése, ami egy személyt vagy tényt olyan magatartashoz kéti vagy
hivatott kotni, amellyel megsérti a térvényt vagy a nemzeti bizottsag eljarasmaodjat, iranymutatésait és

irdnyelvét.

5.9. ,,Kotelességszegés” — torvénytelen, etikatlan vagy pazarl6 magatartas tényleges vagy feltételezett
esete. Ez nem kizardlagosan a kovetkezdket foglalja magaban: a gyermekvédelemrdl vagy gyermekjolétrél
sz0l6 eseteket; az eréforrasok vagy a tulajdon (beleértve a kinnlevéségeket, alaptékét) megtéveszté vagy
tisztességtelen hasznalatat, a velik valé visszaélést vagy ellopasukat; megkuldnboztetést vagy zaklatast
(mindenfajta megkllénbdztetést vagy zaklatast); haszonra vald torekvést vagy elényt, mely sérti az
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos eljarasmoédot; az egészséggel, illetve a személyzeti és kuratériumi
tagokkal kapcsolatos eseteket; barmilyen, a szervezet iranyelveivel és eljarasmaodjaival ellentétes esetet;
jogi kdvetelmény elmulasztasat; barmilyen blincselekményt; minden olyan esetet, amely jelentés kérnyezeti
hatast vagy kornyezeti karokat idézhet eld. Ennél az eljarasmddnal a kotelességszegés mind a tényleges,

mind a feltételezett kdtelességszegésre vonatkozik.

5.10. ,,Megtorlas” — minden kbzvetlen vagy kdzvetett hatranyos cselekedet, mely Bejelenté ellen iranyul, 6t
fenyegeti.

5.11. ,,Bejelenté” — olyan személy, aki panaszt, jelentést tett, vizsgalatot inditott vagy aggalyait fejezte ki

kotelességszegéssel kapcsolatban.

5.12. ,,Bejelentést kivizsgalo tiszt” — a kijelolt pozicid, amely fogadja a Bejelentéseket és elvégzi a
megfelelé vizsgalatokat. Ez lehet, Ugyvezeté igazgatd, menedzser, (kllsdleg vagy belséleg kijelolt)

ombudsman.

A Szabalyzat Alapelvei

6.1. Az UNICEF nemzeti bizottsaga nem toleralja a térvénytelen, etikatlan vagy pazarlé magatartast.

6.2. Jelen szabalyzatnak megfelel6en, a kuratériumi tagoknak és a munkatarsaknak kotelességiik jelenteni
minden olyan kételességszegést, ami a Bizottsagon belll torténik, mielétt kilsé hatarozat sziletne.

6.3. Minden egyes nyilvanossagra hozott kételességszegés esetében johiszemlen kell eljarni, valamint
megalapozott okkal kell hinni, hogy a kozzétett informaciok kotelességszegésrél arulkodnak.

6.4. A szervezet barmely kiils6 vagy belsd munkatarsatél nem vehetd figyelembe olyan kérés, hogy a
bejelentd személy (,Bejelentd”) kotelességszegést jelentsen, és azért kozvetlenll vagy kozvetve

barmilyen kifizetést elfogadjon, vagy barmilyen mas haszna szarmazzék beldle.
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6.5. Azon vadak, melyek megalapozatlannak bizonyulnak, és a rosszindulatiusagbdl, gondatlansagbél vagy
szandékosan hamisan tett vadak sulyos tettnek tekinthet6k és a munkaviszony megsziinését vagy a
nemzeti bizottsaggal valé egyuttmikddés megsziinését eredményezheti.

6.6. Egyetlen személy sem, aki jelen szabalyzat alapjan koételességszegést hoz nyilvanossagra, nem
szenvedhet el zaklatast, megtorlast, kedvezétlen foglalkoztatasi kdvetkezményt vagy a blntetés
barmilyen mas formajat, amennyiben ezen személy johiszemiien panaszt emelt, de tévedett.
Bejelentének kotelessége gondoskodnia arrol, hogy az informacié pontos legyen. Barki, aki visszavag
annak a személynek, aki johiszemien ,megfujta a sipot”’, megsérti jelen szabélyzatot.

6.7. Jelen szabalyzat masolatat minden érdekelt fél szamara biztositani kell. Jelen szabalyzat barmilyen

tényleges vagy feltételezett megszegését haladéktalanul jelenteni kell a szabalyzatnak megfeleléen.

Eljaras
Jelentés

7.1 A személy kotelessége jelenteni a kotelességszegést elsé fokon, és amint tudomast szerez az
esetrél, koteles valakinek jelenteni, aki megfeleléen tudja kezelni, mint példaul a kdzvetlen felettese.
Amennyiben Bejelentd nem tudja jelenteni kozvetlen felettesének elsé fokon, Bejelentést kivizsgalo tisztnek

koteles jelenteni.

7.2 Amennyiben a felettes képtelen enyhiteni az aggalyokat egy egyszerl korrekcios intézkedéssel
vagy megfelel6 magyarazattal, és a Bejelentd még mindig jogos félelemtdl tart, az esetet koteles jelenteni
Bejelentést kivizsgalo tisztnek, vagy adott esetben az ombudsmannak.

7.3 Az ugyvezet6 igazgatdt érint6 bejelentést a Kuratérium elnékénél kell megtenni. Ebben az esetben
a Kuratérium elndke kijeldl egy bizottsagot vagy albizottsagot, ami kivizsgalja az esetet, vagy adott esetben

egy fuiggetlen kuilsé kivizsgalo tisztre (pl.: az ombudsmanra) bizza az esetet.

7.4 A nemzeti bizottsag vezet6ségi tagjait érintd bejelentéseket az (igyvezetd igazgatonal kell

megtenni. A Kuratérium elndkét érintd bejelentést a Fellgyel bizottsag elndkénél kell megtenni.

7.5 Barmely kuratériumi vagy személyzeti tag, aki érintett lehet a bejelentés tételében, nem vehet részt
a kivizsgalasi folyamatban, ami az adott esetet illeti, kivéve, ha informaciéval tud szolgalni, amennyiben

szlkséges.
Nyilatkozattétel

7.6 Nyilatkozatot tenni lehet személyesen, irasban egy e-mail elkiildésével a megfelelé e-mail cimre
vagy postafidokba, irdsban egy Urlap kitéltésével és elhelyezve azt a megfelel6 dobozban, széban a

létrehozott forrédrot felhivasaval (ahol elérhetd), vagy Bejelentést kivizsgalo tisztnél.
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7.7 Nyilatkozatot tenni lehet névtelenll, azonban Bejelentének tisztaban kell lennie azzal, hogy
Bejelentési kivizsgalo tiszt nem képes teljes egészében értékelni a nyilatkozatot; pl.: Bejelentést kivizsgalo

tiszt nem tud tovabbi informaciét kérni, ami segithetné a vizsgalatot, amennyiben az sziikséges.

7.8 A nyilatkozatban szerepelnie kell a konkrét tényeknek, amelyek a nyilatkozat alapjat képezik, vagy
tartalmaznia kell a meggy6z6dést, hogy kotelességszegés tortént. Bele kell foglalni a kotelességszegés

hatterét, természetét, az aggaly okait, a megfelel6 datumokat, a szereplék neveit és egyéb fontos adatokat.
7.9 Minden nyilatkozatot a lehetd legnagyobb mértékben bizalmasan kell kezelni.
Kiils6 bejelentés

7.10 Abban az esetben, ha Bejelent6 kiils6leg szandékozik kotelességszegést jelenteni nyilatkozattétel
nélkil a szervezetnek, effajta jelentést a megfelel6 hatdsagnal (pl.: rendérség, EBH esetleg, mint
munkahelyi diszkriminacios forum és Gigyészség (felligyeleti szerv) vagy birésag) koteles tenni, nem pedig a
médiaban. Bejelentd arrdl is koteles megbizonyosodni, hogy semmilyen bizalmas informaciéo nem keril

nyilvanossagra.
Vizsgalat

8.1 Ha a nyilatkozattétel személyesen (szdban) torténik,Bejelentést kivizsgald tiszt koteles irasba
foglalni és a részleteket Bejelentével id6ben megerdsittetni. Az erre a kommunikaciora szant idékeret nem

haladhatja meg az 6t munkanapot.

8.2 Ha a nyilatkozattétel irasban torténik, Bejelentést kivizsgald tiszt koteles atvételi elismervényt

kildeni Bejelentének. Az erre a kommunikaciora szant id6keret nem haladhatja meg az 6t munkanapot.

8.3 Bejelentést kivizsgalo tiszt kdteles a nyilatkozat részleteit alaposan megvizsgalni és eldénteni, van-
e alapja a vizsgalat lefolytatdsanak. Amennyiben nem torténik tovabbi vizsgalat, dontése okairdl
magyarazatot koteles adni Bejelentének 6t munkanapon beliil. Amelyik esetben folytatast allapitott meg, ott
koteles vizsgalddni.

8.4 Bejelentést kivizsgalo tiszt kdteles Bejelentét tajékoztatni a vizsgalat folyamatardl, tébbek kozott a
vizsgalat felépitésérdl, hataridékrdl, feladatokrdl és kotelezettségekrdl, a fellebbezés menetérdl, valamint
egyéb fontos informaciordl. Az erre a kommunikaciora szant idékeret nem haladhatja meg a tiz munkanapot,

kivéve, ha olyan, a vizsgalatot veszélyeztetd koérilmény merdl fel, ami késlelteti ezt a kommunikaciot.

8.5 Bejelentést kivizsgald tiszt koteles értesiteni azt a személyt, aki ellen az eljaras folyik, amennyiben
a vizsgalat soran a bejelentés megalapozottnak bizonyul. Munkaviszony aléli felmentés, csak indokolt

esetben a fegyelmi eljaras részeként lehetséges.

8.6 Bejelentést kivizsgalé tiszt folyamatosan koételes tajékoztatni Bejelent6t arrdl, hogy halad a
vizsgalat. Mindez irasban torténik. Az erre a kommunikaciéra szant idékeret nem haladhatja meg a husz

munkanapot.
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8.7 A vizsgalat nem tarthat tovabb az eredeti bejelentés kézhezvételétél szamitott harom hoénapnal.
Azonban, ha a vizsgalat természeténél fogva az eljaras tullépi ezt az id6keretet, minden felet rendszeresen

értesiteni kell az elért eredményekrél.
A vizsgalat eredménye

9.1 Bejelentést kivizsgalo tiszt koteles megfelelé valaszt adni a bejelentésre. Az esettdl fiiggéen
tartalmazhat ajanlast a folyamatok atalakitasara az Ugyvezetd igazgatd, a Kuratdrium vagy egy kilsé
hatésag (pl.: megfeleld biinild6z6 szerv vagy szabalyozé hatésag) részére. Az Gigyvezetd igazgatot és a

testllet elndkét tajékoztatni kell a kiils6 ajanlasokrdl, figyelembe véve az eljaras bizalmas mivoltat.

9.2 A vizsgalatot kdvetéen Bejelentést kivizsgalod tiszt koteles javaslatot tenni, hogyan zéarjak le az
esetet. Ez magaban foglalhat kodzigazgatasi vagy fegyelmi eljarasra vonatkozé javaslatokat; barmilyen
véltozas javasolt-e a nemzeti bizottsag iranyelveiben, eljarasmaodjaiban vagy gyakorlataiban; vagy barmely
mas intézkedés javasolt-e. Mindezt a vizsgalati jelentésben kell részletesen leirni, amely alapjan az

ugyvezetd igazgatd vagy a Kuratérium dont.

9.2.1  Amennyiben a vizsgalat eredményeként fegyelmi eljaras javasolt a személyzet egyik tagja
ellen, az UNICEF Magyra Bizottsag Alapitvany Humanpolitikai szabalyzatdban leirt eljarasmdédjanak

megfeleléen kell azt végrehajtani.

9.2.2  Amennyiben a vizsgalat eredményeként a vezetdség egyik tagja ellen javasolt eljaras, a
Kuratérium elndke a testiilet erre vonatkozé szabalyai és eljarasmaddja (nevezetesen az alapszabaly) szerint

jar el az tgyben.

9.3 Adott esetben minden érintett személynek tanacsot, tamogatast vagy informaciot kell adni arrol,

hogyan érheték el ezek a szolgaltatasok.
Megtorlas

10.1 Bejelentd, aki ugy gondolja, hogy megtorlas folyik ellene a bejelentési nyilatkozata miatt, irasban
koteles jelezni Bejelentést kivizsgald tisztnek. Az erre a kommunikaciora szant idékeret nem haladhatja meg
a megtorlas vagy fenyegetés idejétdl szamitott 6t munkanapot.

10.2 Amennyiben a megtorlas beigazolédik, az helytelen viselkedésnek mindsil és a széban forgd

személlyel vagy személyekkel szemben egy teljes kivizsgalast kell lefolytatni ezen iranyelvek mentén.

10.3 Bejelentést kivizsgalo tiszt javasolja a vezetéségnek a sziikséges lépések megtételét az érintett

személlyel valé konzultaciot kbvetéen, hogy a megtorlas altal okozott negativ kévetkezményeket orvosoljak.

Fellebbezés

111 Bejelentd, aki nem elégedett a vizsgalat eredményével, fellebbezhet a déntés ellen. A fellebbezés

benyujtasara szant id6keret nem haladhatja meg a tiz munkanapot, és a fellebbezést az UNICEF Magyar
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Bizottsag Alapitvany alapitd okiratdban leirtaknak megfeleléen a Bizottsag Felligyel6bizottsagahoz kell

benyujtani.

11.2 Mihelyt lezarasra kertlt a fellebbezés, onnantdl fogva semmilyen tovabbi belsé fellebbezésre nincs

mo&d. Ebben az esetben az a személy, akinek még tovabbra is megalapozott aggodalma van, panasszal
élhet az illetékes hatosagokndl (pl. renddrség, lgyészég) vagy igényét birésagi uton érvényesitheti (pl.

munkaugyi). Ezek a hatdésagok kotelesek biztositani, hogy bizalmas informaciok ne keriljenek napvilagra.

11.3 Amennyiben Bejelentd felvet egy esetet, majd ugy dont, hogy nem folytatja nyilatkozattétellel,
Bejelentést kivizsgalo tiszt, miutdn megkapta a nyilatkozatot, dént arrédl, hogy a panasz kivizsgalasra
kerlljon-e, annak fliggvényében, hogy az eset hordoz-e magaban potencidlisan komoly veszélyt, a
szervezet érdekeit tekintve. A személyt értesiteni kell errél a dontésrél. Az erre a kommunikaciéra szant

id6keret nem haladhatja meg a tiz munkanapot.
Nyilvantartasba vétel és folyamatos ellenérzés

12.1 Bejelentést kivizsgalo tiszt jegyz6konyvet kdteles vezetni a bejelentésekrél. Az érintett kuratoriumi
és személyzeti tagoknak hozzaférést kell biztositani a rajuk vonatkozé feljegyzésekhez, kiilonésen, ha azok
a személyes adataikat tartalmazzak. A személyek a rajuk vonatkozé6 megbeszélések jegyz8kdnyveirél és
mas dokumentumokrél masolatot kérhetnek, figyelembe véve azt, hogy néhany esetben bizonyos
informaciodk visszatarthatok egy masik fél védelmében. Minden feljegyzést bizalmasan kell kezelni és az

adatvédelmi szabalyoknak megfeleléen kell megdrizni.

12.1.1 Néhany esetben az lgyet az ligyvezet6 igazgatd vagy a kuratorium elndke elé kell tarni (pl.: olyan
tgyet, amely a szervezetnek azonnali veszélyt okozhat). Ezt olyan mddon kell véghezvinni, hogy az Ugy

bizalmas jellege lehetdleg ne séruljon.

12.2 Bejelentést kivizsgalo tiszt rendszeres visszajelzést ad az lgyvezetbnek, szikség esetén a
kuratériumnak, a felligyel6 bizottsagnak a bejelentési modszerekrél, azok hatékonysagardl, a jelentett

esetek tipusairdl és a javasolt, eljarassal kapcsolatos Ujitdsok alkalmazasarol.

Kotelezettségek

131 Az ugyvezet6 igazgatd kotelezettsége biztositani ezen iranyelv hatékony megvaldsitasat és a

Bejelentést kivizsgalo tiszt kbtelessége ezen iranyelv és mas kapcsolédé dokumentumok megdérzése.

13.2 Az (gyvezetd igazgatd kotelezettsége annak biztositasa, hogy a bejelentési Uigyekrdl és
irdnyelvekrél minden Uj igazgatésag tagot, a vezetést tajékoztatast kapjon. Menedzserek kotelezettsége

tajékoztatni az alkalmazottakat, az 6nkénteseket és a kiils6 érintett személyeket a felvételkor.

Felulvizsgalat

14.1 Ezen iranyelv felllvizsgalata 2016. februarban esedékes. A fellilvizsgalatért az Alapitvany

igazgatodja felel6s.
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