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l. Alapelvek, altalanos rendelkezések

1. Az utasitas rend célja

Az eljarasrend célja a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet (tovabbiakban: Egyesiilet)
miikddésével, munkdjaval kapcsolatban érkezs, tovabbd az Egyesiilet Magatartdsi kddexében
megjelend barmely elSirds megsértését vagy barmely zaklatasi cselekményt valdszin(sits, tovabba a
panaszokrdl, a kozérdekl bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefiiggd
szabalyokrdl sz816 2023. évi XXV. térvény (tovabbiakban: Panasztérvény) Il. fejezet 5. pontja szerinti
foglalkoztato altal létrehozott, bels§ visszaélés-bejelentési rendszerbe érkezd panaszok kivizsgaldsi
rendjének egységesitésének, nyomon kovethetGségének és eljarasrendjének meghatdrozasa.

2. Az utasitas hatalya

Jelen utasitds (tovdbbiakban: Utasitds) hatalya kiterjed a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiiltre,

. zes

Az Utasitas személyi hatdlya kiterjed minden olyan természetes és jogi személyre, aki az Egyesiilet
miikddésével, tevékenységével vagy szolgaltatasaival barmilyen médon kapcsolatba keril, kiiléndsen
az Egyesilet munkavallaldira, 6nkénteseire, megbizottjaira, gyakornokaira, az Egyesiilet altal ellatott
vagy tamogatott személyekre, kedvezményezettekre — ideértve a menekiiltellatasban részesiilé vagy
azzal kapcsolatba kerll§ személyeket —, valamint az Egyesiilettel egyiittm{ikédé partnerekre és
szolgaltatokra, tovabba az Egyesiilet altal megvalésitott vagy finanszirozott projektek keretében
szolgaltatdst igénybe vevd, arra jogosult vagy arra igényt tarté személyekre is.

Az Egyesilet kizdrélagos vagy tobbségi befolyasa alatt allé valamennyi jogi személy vezetése kdteles
sajat hataskdrében a jelen Utasitas kiaddsatol szamitott 45 napon beliil az Utasitdssal 6sszhangban allé
sajat panaszkezelési szabalyzat megalkotasara és kiadasara.

3. Alapelvek

1. Jelen utasitds hdrom kiilonb6z6 panasztipust és az azzal kapcsolatos eljarasrendet szabdlyozza,

mely tipusok az aldbbiak:

a.) aPanasztorvény Il. fejezete szerinti, az eurdpai unids jogi aktusok tekintetében jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre
vonatkozé bejelentések (tovdbbiakban: Visszaélés, jelen utasitas I. szamu melléklete)

b.) az a.) pont hatdlya ald nem tartoz6, az Egyesiilet vagy annak valamely munkatdrsa
tevékenységével kapcsolatos bejelentések, panaszok (tovabbiakban: Panaszok)

c.) Az Egyesiilet humanitdrius, — kiilonosen a menekiiltek tdmogatasaval kapcsolatos — szexudlis
visszaélésekkel, emberi jogi jogsértésekkel és emberkereskedelem gyanujéval dsszefiiggésben
felmeriil6 panaszok (tovabbiakban: Humanitarius panaszok)

2. Az 1. pontban jelzett panasztipusok kivizsgalasi struktaraja, annak felelgse:

a.) Visszaélés kivizsgadldsa esetén a teljes Egyesiiletre kiterjed§ hatéllyal az Egyesiilet
Panaszbizottsaga,

b.) Panasz kivizsgaldsa esetén a Panasszal érintett feladat ellatassal vagy intézménnyel érintett
régié vezetése a Panaszbizottsag tajékoztatasa mellett,
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c.) Humanitdrius panasz esetén az Egyesiilet menekiiltiigyi feladatokat ellaté szakteriilete.

3. Az Egyesiilet az eljdrasrend részeként vallalja:

partatlan vizsgaldbizottsagok feléllitasat,
a beérkezett panaszok strukturalt, szabalyozott kivizsgalasat,

hogy megteremti a visszaélésekkel vagy zaklatdssal 6sszefiiggd események bejelentésének
gyors és biztonsdgos maédjat,

a bejelentett eseményeket bizalmas kezelését,
a bejelent6k személyes adatainak védelmét,

a panaszok és kivizsgdldsuk, tovabbd az azok alapjan tett intézkedések kozponti
nyilvantartdsat.

hogy az altala megvaldsitott vagy finanszirozott projektek keretében szolgéltatast igénybe
vevd, arra jogosult vagy arra igényt tarté személyek bejelentéseit a tdbbi bejelentéssel azonos
eljarasi rendben befogadja; diszkriminacidmentesen, érdemben kivizsgdlja és annak
eredményérdl a bejelent6t a jogszabalyi keretek kdzott tajékoztatja.

Panasz kivizsgalasa soran nem jarhat el (6sszeférhetetlenség):

aki a panasz alapjat képezd ligyben, intézkedésben személyesen érintett, abban eljar vagy arra
utasitast adott,

aki a panasz alapjat képez6 Ugyben érintett egyesiileti munkaviéllalé vagy mas jogcimen
foglalkoztatott Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja,

akitél mas okbdl a panasz objektiv, elfogultsagtél mentes kivizsgalasa konkrétan bejelentett és
részletesen feltart okbdl nem varhaté el.

Il Visszaélés bejelentés kivizsgalasanak rendje

A jelen fejezetben foglalt rendelkezések a Panasztérvény Il fejezete hatalya ald tartozé, annak 1. szamu
mellékletébe foglalt eurépai unids jogi aktusokba iitk6z6 visszaélések és jogsértések kapcsan érkezd
bejelentések, panaszok kivizsgéldsanak felel§sségi és hataskéri rendjét allapitjak meg.

1. Bejelentdk

A Torvény 20. § (1) bekezdése értelmében bejelentést tehet:

a.) az Egyesiilet volt, jelenlegi és a felek el6zetes megdllapoddsa alapjan jovébeli
foglakoztatottja,

b.) az Egyesiilettel szerzdéses kapcsolatban &llt, 4116 vagy arrdl targyaldsokat folytatd egyéni
vallalkoz6 és egyéni cég,

c.) az Egyesiilettel szerzGdéses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljarast megkezdett,
szerz8déses kapcsolatban alld, vagy szerzGdéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvéllalkozd,
beszillito, illetve megbizott felligyelete és iranyitasa alatt 4ll6 személy,

d.) az Egyesiilet volt vagy jelenlegi tagja, nem munkaviszonyban 416 tisztségviselGje,
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e.) az Egyesiilettel jogviszonyban &llé vagy a felek elézetes megéllapodasa alapjan erre
iranyulé szerzédést kotni kivano gyakornok és dnkéntes,

Bejelentést tehet tovdbba az Egyesiilet altal megvalositott vagy finanszirozott projektek
keretében nyujtott szolgaltatdsokat igénybe vevd, arra jogosult, illetve arra igényt tartd
természetes személy (kedvezményezett, kérelmezd), ideértve a tdmogatott programok
résztvevdit és potencialis igénybe vevéit egyarant.

2. A bejelentés menete

1. Minden Visszaélést széban (személyesen, vagy erre dedikdlt telefonos hangiizenetkiildé
rendszer Utjan) vagy irasban (emailben, postai levélben, az MMSZ kdzpontjaban kihelyezett
panaszgy(ijté ladaban vagy az MMSZ honlapjan e célbdl elérheté feliileten) lehet megtenni.

2. Abejelentés soran lehetdség szerint meg kell adni a konkrét eseményt, cselekményt, a zaklato
személy teljes nevét, megnevezni, amennyiben rendelkezésre allnak, a konkrét bizonyitékokat.

3. Nem munkavallalo esetében az elérhetGség megadadsa is javaslott.

4. Amennyiben az eljaras soran bizonysdgot nyer, hogy a bejelentés szandékosan megtéveszt§
vagy rosszhiszem(i, az Egyesiilet foglalkoztatasaban all6é benyujtdé, vagy Onkéntes
jogviszonyban allé bejelentével szemben etikai vétség miatt eljaras indithato.

3. Eljras bejelentés esetén

1. Az Egyesiilet a bejelentés soran:

a. A belsd visszaélés-bejelentési rendszer keretében a bejelent6 hozzajarulasat igényld,
rogzitett telefonvonal vagy egyéb rogzitett hanglizenetkiild6 rendszer hasznilata
esetén a szobeli bejelentést

b) — a személyes adatok védelmére vonatkozd elGirdsok szerint megtett
automatikus tajékoztatast kdvetSen — tartds és visszakereshetd formaban
rogziti, ezt kovetben

ii) irdsba foglalja és — annak ellen6rzésére, helyesbitésére, alairassal torténd
elfogaddsara vonatkozé lehetéség biztositdsa mellett — a bejelent§ szamdra
masodpéldanyban atadja.

b. Kdzvetlen él§ telefonos bejelentés esetén az Egyesiilet a szdbeli bejelentést irdsba
foglalja és — annak ellenGrzésére, helyesbitésére, aldirassal térténd elfogaddsara
vonatkozo lehetfség biztositdsa mellett — a bejelent§ szamara masodpéldanyban
atadja.

c. Személyes bejelentés esetén az Egyesiilet a szobeli bejelentést

a) a személyes adatok védelmére vonatkozd elfirasok szerint megtett tajékoztatast
kdvetben tartds és visszakereshetd formaban rogziti, vagy

b) irdsba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd
elfogadasara vonatkozo lehetGség biztositdsa mellett — a bejelenté szamara
masodpéldanyban atadja.

2. Az Egyesiilet a szébeli bejelentés irasba foglalasa soran teljes és pontos jegyz6konyvet készit.
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3. Aszdbeli bejelentésrél késziilt irdsos jegyz6konyv kotelezd minimalis tartalmi elemei:
a. adatvédelmitajékoztatas,

b. a bejelentd személyes adatai és elérhet&sége (amennyiben annak rogzitéséhez és
kezeléséhez hozzajarult),

c. a bejelentés pontos tartalma,
d. azirasba foglald és a bejelent6 alairdsa

4. Szbbeli bejelentés esetén a bejelentd figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemii bejelentés
kdvetkezményeire, a bejelentés kivizsgaldsara irdnyadd eljarasi szabalyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megéllapitasdhoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.

5. A Panasztorvény 22. § (6) bekezdése alapjan a bejelentés kivizsgalasa mellzhetd, ha a
bejelentést azonosithatatlan bejelentd (Anonim bejelentd) tette meg, a bejelentést nem az
erre jogosult személy tette meg, a bejelentés ugyanazon bejelentd éltal tett ismételt, a korabbi
bejelentéssel azonos tartalmu bejelentés, illetve a kdzérdek vagy a nyomés maganérdek
sérelme a bejelentésben érintett természetes személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban
egyltt: bejelentésben érintett személy) jogainak a bejelentés kivizsgaldsabdl eredd
korlatozasaval nem alina aranyban.

6. A bejelentés kivizsgdldsa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt kériilmények
helytall6sdgat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélés(ek)
orvoslasara. Ha a bejelentés alapjan biintetéeljardas kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérél. A Panaszbizottsag a bejelentés kivizsgalasarol vagy
annak mell6zésérél és a mellGzés indokardl, a bejelentés kivizsgélasanak az eredményérél, a
megtett vagy tervezett intézkedésekrél a bejelentét irdsban tajékoztatja.

7. Azirasbeli bejelentés kézhezvételétsl szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérél az
Egyesiilet visszaigazolast kiild a bejelentd szdmara. A visszaigazolds keretében a bejelent6
részére altaldnos tdjékoztatast nyujt a Térvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl,
szobeli bejelentés esetén az arrdl késziilt feljegyzést vagy jegyz6kényvet egyidejlileg megkiildi.

8. AzEgyesiilet a bejelentést a beérkezésétsl szamitott harminc napon beliil kivizsgélja és annak
eredményérél irasban tajékoztatja a bejelentét. A harminc napos hataridét kiilldnésen indokolt
esetben, a bejelentd egyidejl tajékoztatdsa mellett lehet meghosszabbitani. A bejelent6t
ebben az esetben a kivizsgalds varhato idGpontjarél és a kivizsgdlds meghosszabbitasa
indokairdl kell tdjékoztatni. A bejelentés kivizsgalasanak és a bejelent§ tajékoztatasanak
hatérideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom hdénapot.

4. Visszaélés bejelent6k védelme

1. Teljes korii védelem illeti meg a bejelent6t, ha a bejelentéssel érintett kériilményekre
vonatkozo, bejelentett informacid a jelen Utasitas mellékletében meghatérozott eurépai unids
jogi aktusok vagy azok végrehajtdsat, az azoknak valé megfelelést biztosité jogszabalyi
rendelkezések hatalya ala tartozik, vagy a bejelenté ennek fennélldsat alapos okkal feltételezi.

2. A ,teljes kdrii védelem” magéban foglalja:
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a bejelentd személyazonossaganak bizalmas kezelését és adatainak védelmét a

vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban;

b. a bejelentéssel dsszefiiggésben a bejelent6t éré barmilyen hatranyos intézkedéssel
szembeni védelmet;

c. a bejelentés megtétele miatt alkalmazott vagy kilatasba helyezett kozvetlen vagy
kozvetett retorzidk tilaimat;

d. a bejelentés kivizsgdlasanak partatlan, tisztességes és hataridGben torténd
lefolytatasat;

e. a bejelentd megfelelé tajékoztatasat a bejelentés befogadasarodl, kivizsgalasarol és
annak eredményérél;

f. szikség esetén a bejelentd részére jogi vagy egyéb szakmai segitség igénybevételének

lehetBségérdl szolo tajékoztatast.

A fenti védelem a bejelent6t a bejelentés megtételének idépontjatdl kezd6déen illeti meg.

3. A bejelent6 védelmére vonatkozo rendelkezések irdnyaddk a bejelentésre jogosultakon kiviil
arra a bejelentfre is, aki személyazonossaganak felfedése nélkiil — igy kllondsen neve,
azonositdsdhoz sziikséges személyes adatai megadasa nélkiil — tesz jogszeri{i bejelentést és

¢ 2

késébbi azonositasat kovetben vele szemben hatranyos intézkedést tesznek.

4. A bejelent8re vonatkozé védelemben részesil az is, aki a jogszerti bejelentést tev6 bejelentd
részére segitséget nyujt a bejelentés megtétele soran, valamint a jogszerii bejelentést tevd
bejelentével kapcsolatban allo olyan személy — igy kiilondsen a bejelentd munkatdrsa vagy
csaladtagja —, akit hatranyos intézkedés érhet.

5. Tiltott hatranyos intézkedések
Hatranyosnak mingsiil minden, a bejelentdt érint6 olyan intézkedés:
a. amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriil sor és

b. amelyet a jelen Szabdlyzatban meghatarozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal
Osszefliggéshen valositanak meg, jogellenesnek mindsil akkor is, ha egyébként
jogszer(ilenne.

Hatranyos intézkedésnek mingsiil a bejelentd szamadra hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiilondsen

a. afelfiggesztés, a csoportos létszameskkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

b. vezetdi megbizas visszavonasa vagy az el§léptetés megtagadadsa,

c. a munkakéri feladatok atruhdzasa, a munkavégzés helyének megvaltoztatdsa, a
bércsdkkentés, a munkaid6 megvaltoztatasa,

d. aképzés megtagadasa
e. a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

f. a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyara vonatkozd torvény szerinti bdrmely
hatranyos jogkdvetkezmény —igy kiilondsen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi
szankcid — alkalmazasa
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g. akényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kik6z6sités,
a hatrdnyos megkilonbo6ztetés, hatranyos vagy tisztességtelen bandsmod,

i. a hatdrozott idejli foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony hatdrozatlan idejiivé
atalakitasanak elmulasztdsa, ha a foglalkoztatott jogszer(i elvdrdsa az volt, hogy
foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyat hatdrozatlan idejiire valtoztatjak,

j- egy hatarozott idejii munkaszerzdés megdjitdsanak elmulasztasa vagy annak id§
eldtti megsziintetése,

k. a karokozds, amely magdban foglalja a személy johirnevének megsértését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az iizleti lehetdség elvesztését és a bevételkiesést is,

| az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kdvetkezik, hogy az adott
személy a jovSben foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt a foglalkoztatdsra irdanyuld
jogviszonya szerinti dgazatban nem létesithet,

m. az egészségiigyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat elSirdsa,
n. azaru- vagy szolgdltatasi szerz6dés idg el6tti megsziintetése vagy felmondasa.

A fenti hatranyos intézkedéssel Gsszefiiggé hatdséagi vagy birdséagi eljards sordn — ha a
bejelent6 a bejelentés megtétele jogszerliségét bizonyitja vélelmezni kell, hogy a hatranyos
intézkedésre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriilt sor, és az Egyesiiletet terheli annak
bizonyitasa, hogy a hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a bejelentés
jogszerl megtétele miatt keriilt sor.

Minden, a bejelentd tulajdondban &ll6 jogalany vagy a bejelentével foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban vagy mas, szerz6déses jogviszonyban allé jogalany sérelmére hozott hdtranyos
intézkedés, amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriil sor, jogellenesnek mindsiil
akkor is, ha egyébként jogszer(i lenne. Ebben az esetben a hatranyos intézkedéssel sszefiiggs
hatosagi vagy birdsagi eljaras sordn — ha a jogalany a bejelentdvel fennalld kapcsolatat,
valamint a bejelentd a bejelentés megtétele jogszeriiségét bizonyitja —akkor az el6z6 bekezdés
rendelkezései alkalmazandok.

5. Mentesiilés titoktartasi kdtelezettség alol

A bejelentés jogszer(i megtétele esetén a bejelentd nem tekinthetd a torvény altal védett titok
nyilvdnossagra hozataldval 06sszefliggd korlatozast vagy mas, az informaciofelfedésre
vonatkozd jogszabdlyi korlatozast megszegének, és az ilyen bejelentés tekintetében nem
terheli felel§sség, ha a bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt
a bejelentéssel érintett korlilmények feltardsahoz.

A bejelentés jogszer(i megtétele esetén a bejelentét nem terheli felel§sség a bejelentésben
szerepld informacidk megszerzése vagy az azokhoz val6 hozzaférés tekintetében; kivéve, ha a
bejelenté az informaciék megszerzésével vagy az azokhoz val6 hozzéféréssel biincselekményt
kovetett el.

A bejelentS a bejelentés jogszer(i megtételéért nem vonhaté felel§sségre, ha a bejelentd
alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés szitkséges volt a bejelentéssel érintett
korilmények feltarasahoz.
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4. Abejelentd a jelen pontban leirt mentesiilésre valamennyi hatésagi vagy birdsagi eljaras soran
— a bejelentés megtétele jogszer(iségének bizonyitasa mellett — hivatkozhat.

6. Allandé Vizsgal6 Bizottsag (Panaszbizottsag)

1. Az Egyesiilet a bejelentett Visszaélések kivizsgalasdra allandé, legkevesebb harom rendes- és
két pottagu Allandé Vizsgdld Bizottsagot (tovabbiakban: Bizottsag) allit fel az Orszagos Kézpont
munkavallaléi koziil. A tagokat az ligyvezet6alelndk bizza meg és hivja vissza. A megbizatds két
évre sz0l.

2. Megsziinik a megbizas a tag:
a. lemondasaval,
b. halalaval,
c. visszahivasaval,
d. munkaviszonydnak megsz(inésével,

e. az Egyesiilt altal meghatarozott etikai szabdlyok bizonyitott megsértésével annak
megallapitasa napjan (érdemtelenség)

3. A Bizottsag dontéseit egyhangu dontéssel hozza. Egyhangusdg hianyaban a Bizottsag a
vélemények részletes ismertetésével az lgyet az ligyvezet§-alelnok elé terjeszti
dontéshozatalra.

7. A Panaszbizottsag altalanos feladatai

1. Koordinalja és felligyeli az Egyesiilethez érkezett panaszokat, ezen belill
a. meghatdrozza a beérkezett panasz jogi jellegét,
b. aTorvény hatalya ala tartozo panaszok esetén lefolytatja annak vizsgalatat,

c. a Torvény hatdlya ald nem tartozé panaszok esetén azt a panasszal érintett régidhoz
vagy mas szervezeti egységéhez iranyitja,

d. nyomon koveti és felligyeli a c. pont szerinti panaszok kivizsgalasat,

e. kiértékeli a beérkez& panaszok jellegét és amennyiben olyan, rendszeresen visszatérg
panaszelemet tapasztal, mely felveti rendszerszint(i intézkedés mérlegelését, arrdl
tajékoztatja az Egyesiilet érintett szakmai teriiletét,

f. vezetia Bels6 Panasznyilvantartasi Rendszert.
8. A Panaszbizottsag eljarasa

1. A Panaszbizottsag feladatai:
a. a3.l.a. pont szerinti bejelentések kivizsgalasa az Egyesiilet teljes mlikédési teriiletén,

b. a 3.1.b. és c.) pont szerinti panaszok kivizsgalasara jogosult szervezeti egység
kivalasztdsa és a panaszrol torténd értesitése, a vizsgélat feliigyelete

c. a bejelentett visszaélések és panaszok kdzponti nyilvantartasanak vezetése.
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10.

A Panaszbizottsag a bejelentésrél térténd tudomdsszerzését kdvetéen 7 napon beliil dént
arrol, hogy a bejelentés a Panasztdrvény hatdlya ald tartozik-e. A dontés alapjan:

a. a Panasztérvénynek megfelel6en a bejelentt kiértesiti,

b.  nem Panasztérvény hatdlya ald esé bejelentés esetén a bejelentésrdl tajékoztatja a
kivizsgaldsra jogosult szervezeti egységet.

Amennyiben indokolt a Panaszbizottsag kiilsGs szakértdt is felkérhet adott iigy esetében eljaré
eseti tagnak. A kiils6 szakért6 koteles titoktartdsi nyilatkozatot tenni.

Barmely tag akadélyoztatasa vagy Gsszeférhetetlensége az iigyvezetGalelndk a péttagok koziil
jeloli ki az adott Ggyben eljaré tagot.

Osszeférhetetlen a tag, ha fennall az elfogultsag lehetSsége (pl. rokoni, szoros barati vagy
parkapcsolat vagy személyes konfliktus esetén), vagy 6nmaga is érintett személyes a vizsgalat
ala vont cselekményben, vagy béarmely médon az 1.3. pontban foglalt dsszeférhetetlenségi
szabalyok hatalya ald esik.

Eljdrasrend osszeférhetetlenség esetén:

a. amennyiben az elndk személyét érinti az dsszeférhetetlenség az eseti elnokét az
ugyvezetQalelindk jeldli ki, tovabba a pottagok koéziil egy eseti tagot kér fel
kdzrem(ikodésre,

b. amennyiben az elngkon kiviili valamely tag személyét érinti az osszeférhetetlenség az
eseti tagot a Bizottsag elnoke jel6li ki a pottagok koziil,

c. amennyiben a bejelent§ &sszeférhetetlenségre okot addé koriilményt észlel, azt
irasban jelzi a Bizottsag elndkének, a bizottsag megvizsgalja a bejelentést, mérlegeli az
Osszeférhetetlenség esetét, majd, ha megallapitjak azt, akkor az a)-b) pontok szerint
jarel.

A Panaszbizottsag koteles az ligyben részt vev6k adatait bizalmasan kezelni, ennek keretében
nyilvanossagra nem hozza, jogosulatlan harmadik személynek nem adja ki.

A Panaszbizottsdg a bejelent6td| tovabbi adatokat, kiegészitéseket, pontositdsokat kérhet,
mely segiti a vizsgdlat lefolytatésat.

Az eljaras inditdsarél a Panaszbizottsag értesiti az Egyesiilet munkaltatoi jogkdrét gyakorlé
személyt, a bejelentSt és az ligyben megnevezett munkavallalét.

A Panaszbizottsag a bejelentésben érintett személyt a vizsgélat megkezdésekor részletesen
tajékoztatja a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabdlyokrél. A Bizottsdg irasban vagy személyes
meghallgatds dtjan biztositja, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviselSje Gtjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza
ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatdsara kivételesen, indokolt esetben késdbb is
sor keriilhet, ha az azonnali tajékoztatas meghidsitand a bejelentés kivizsgaldsat.

A Panaszbizottsag teljes létszémban jér el, és a tagjai koziil kijeldl egy felelGs személyt a rendes
vagy pottagok kdzil (vizsgald), aki feltarja a bejelentés kériilményeit, tovabbi adatokat gydijt,
majd ezek eredményeit a Bizottsag elé tarja.
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11. A Panaszbizottsag az eljaras sordn az Egyesiilet barmely munkavallaléjat indokolt esetben
adatszolgaltatasra szolithatja fel egy adott udgyben. A megkeresettek kotelesek a
Panaszhizottsaggal egylittmdkodni.

12. Amennyiben egy adott meghallgatason az eljarasba bevont személyek énhibajukon kiviil nem
tudnak részt venni Uj idépontot kell kit(izni.

13. Az eljards soran a Panaszbizottsag az liléseirdl és személyes meghallgatasokroél jegyz6konyvet
készit. A személyes meghallgatdst tartalmazé jegyz6konyv két példanyat a meghallgatott
személy is alairja, melyb6l egy példany 6t illeti meg. Az eljarasi mozzanatok, iilések soran
késziilt dokumentumokhoz csak a Bizottsag tagjai férhetnek hozza.

14. A Panaszbizottsag tagjait hivatalbdl, az eljardsban részt vevé egyéb személyeket irasos
titoktartasi nyilatkozat aldirasaval az adott Uggyel kapcsolatban teljeskor( titoktartas koti.
9, Az eljaras soran meghozott dontés
A vizsgalati eljarast lezaré dontésben a Panaszbizottsdg az alabbi megallapitdsokat és javaslatokat
teheti meg:
1. Megallapitja, hogy a panasz alaptalan és elutasitja azt.

2. Megallapitja, hogy a visszaélés megtortént és javaslatot tesz a munkaltatéi jogkort
gyakorlonak munkajogi intézkedések megtételére.

3. A cselekmény sllyossaga esetén bilintetGfeljelentésre tesz javaslatot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja felé.

4. Javaslatot tesz etikai eljards meginditdsara.
A munkaltatoi jogkort gyakorld személy az ligy sulyat mérlegelve dént a Torvény rendelkezéseibe nem
itkdz6 lehetséges munkajogi intézkedések megtételérdl.

10. Eljaras Hivatalbol

A Vizsgdlo Bizottsag bejelentés nélkiil is eljarhat abban az esetben amennyiben tudomasara jut a
munkaltatoi jogkort gyakorld személynek, vagy a bizottsag barmely tagjanak, hogy az Egyesiilet
barmely munkavallaloja vagy Onkéntese zaklatds elkGvetGjévé vagy célpontjava valt vagy ennek
gyanuja felmertdil.

. Eljaras a Torvény hatdlya ald nem tartozd, az Egyesiilet miikodésével
kapcsolatban 3. személyek altal érkezett panaszok kivizsgalasa

A jelen fejezetben foglalt rendelkezések az Egyesiilet azon tevékenységével, magatartasaval, valamely
intézményének miikodésével kapcsolatban érkezett panaszok kivizsgdlasdra vonatkozik, mely panasz
nem tartozik a Panasztérvény hatalya ala és nem kapcsolodik az Egyesiilet humanitdrius, kiilénésen a
menekiiltek tdmogatasaval kapcsolatos tevékenységéhez.

1. Alapelvek

A jelen fejezet hatalya ala tartozé panaszok kivizsgalasaért azon régié vezetése felelfs, amely
tevékenységét vagy az altala felligyelt egyesileti intézmény tevékenységét a panasz érinti.
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A régidvezetSk a jelen Utasitas kiadasat kdvets 10 munkanapon beliil kijeldlik azon munkatarsukat, aki
attol kezd6dSen a beérkezett panaszok kivizsgdldsaért, a vizsgdlatok megszervezésért és
lefolytatasaért felel6s. A Panaszbizottsag a kijelolt személlyel kdzvetlen tart kapcsolatot a régié
vezetésének egyidejii tdjékoztatdsa mellett.

2. Eljarasi szabalyok

A jelen fejezet hatalya ald tartozo panaszok kivizsgdlasanak eljardsara a Il. fejezetben szabdlyozott
eljarasi és adatvédelmi szabalyok az irdnyaddk az aldbbi eltérésekkel:

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

f.)

g.)

h.)

IV.

allandé vizsgaldbizottsag létrehozdsa nem kotelezd,

a panasz kivizsgdlasa sordn az adott régié munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetdje jeldli ki az
eseti vizsgalatot lefolytaté munkatarsakat,

az eseti vizsgalatot lefolytaté munkatdrsak a kézvetlen munkaltatdi jogot gyakorlé vezetd altal
nem utasithato,

a vizsgalatban eljdré személyekre a jelen Utasitds szerinti ésszeférhetetlenségi szabalyok
alkalmazandok,

a panasz beérkezésérdl a panasz megkuldésével egyiitt a Panaszbizottsag a vizsgélatért felelGs
személyt 2 munkanapon beliil tdjékoztatja,

avizsgalat eredményérél és az annak alapjan tett intézkedésekré| a vizsgalatért felelgs személy
a Panaszbizottsagot annak elndke utjan 2 munkanapon beliil tajékoztatja az alabbiak szerint:

- megjeldli a vizsgdlat soran tett lépéseket,

- megjeldli a meghallgatott személyeket, az dltaluk el6adottakat,

- bemutatja az egyéb megtett bizonyitasi lépéseket és eredményeket,
- avizsgdlat konkrét megdllapitasait,

- Osszefoglalja a panasz kapcsan tett dltalanos kdvetkeztetéseit, tajékoztat a sziikség szerint
megtett rendszerszintl intézkedéseirdl vagy arra vonatkozé javaslatardl.

A Panaszbizottsag barmely tagja a vizsgalatért felelds személytdl a vizsgalat soran barmikor
felvilagositast kérhet, dokumentumokat kérhet be, amire a vizsgalatért felelSs vezets 2
munkanapon belil koteles valaszolni,

amennyiben a kapott tajékoztatds alapjan a Panaszbizottsag allaspontja szerint a helyi
vizsgalat nem felel meg a jelen utasitdsban foglaltaknak vagy annak nem kell§ a terjedelme,
ugy a vizsgalatért felel8s vezett utasithatja, tovabba az ilyen utasitas ellenére sem megfelels
a vizsgalat, a Panaszbizottsag esetileg atveheti a vizsgélati jogkort.

A Panaszbizottsag altal dtvett vizsgalat esetén a vizsgalat targyat képezi a vizsgalatért felelds
személy eljarasa is.

Az Egyesiilet humanitdrius tevékenysége sordn — kiilénésen a menekiiltek
tamogatdsdval dsszefliggésben — felmeriilé szexudlis visszaélések, emberi
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jogi jogsértések, valamint emberkereskedelem gyanijaval kapcsolatos
panaszok kivizsgalasa

A jelen fejezet hatdlya ala tartozd panaszok kivizsgalasanak eljarasara és a dontéshozatalra a Il.
fejezetben szabalyozott eljarasi és adatvédelmi szabalyok az iranyaddk az alabbi eltérésekkel:

a.)

b.)

c.)

d.)

az Uigyvezet6 Allandé Vizsgalé Albizottsagot alakit,

az albizottsagra, annak tagjaira az Allandé Vizsgalod Bizottsagra vonatkozd szabdlyok az
iranyadok,

az albizottsag tagjai a menekiltiigyi feladatokban jartas, nemzetkézi tapasztalatokkal
rendelkez6 munkatarsak kozil keriilnek kijel6lésre.

az Albizottsag miikddésére a lll.2. pont e)-i) pontjai irdnyadok.

Adatkezelési szabalyok valamennyi panasztipus vizsgalata esetén

A bejelentd személyazonossagdt —ha az annak megallapitdsdhoz sziikséges adatokat megadta
— az Egyesillet a vizsgalat valamennyi szakaszaban bizaimasan kezeli és biztositja a bejelentd
személyes adatai kezelésére vonatkozé jogszabalyi elirasok betartasat a mindenkor hatalyos
adatkezelési szabdlyzat elGirdsainak megfeleléen.

A Panasztdrvény 27. § (1) bekezdése alapjan a bejelentési rendszer kialakitasara olyan médon
kerilt sor, hogy a nem névtelen bejelentd személyét a bejelentést kivizsgalokon kivil mds nem
ismerheti meg. A bejelentést Kkivizsgdlok a vizsgalat lezardsdig vagy a kivizsgalas
eredményeképpen térténé formalis felelGsségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés
tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre vonatkozd informacidkat kotelesek
titokban tartani, és azokat — a bejelentésben érintett személy tajékoztatdsa kivételével — nem
oszthatjak meg az Egyesiilet egyetlen mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval sem.

Az Egyesiilet a bejelentési rendszer keretei kdzott a bejelentének és annak a személynek,
akinek a magatartdsa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, vagy aki a bejelentésben
foglaltakrél  érdemi informaciéval rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasahoz
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait — ideértve a kiilonleges adatokat és a blinligyi
személyes adatokat is — kizardlag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képezd
magatartas orvosldsa vagy megsziintetése céljabdl kezelheti és a bejelentGvédelmi lgyvéd,
illetve a bejelentés kivizsgalasaban kdzrem(ikdds kiilsé szervezet részére tovabbithatja. A
bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt adatok koziil az Egyesiilet haladéktalanul torli a fenti
kdvetelményeknek nem megfeleld személyes adatokat. A bejelentési rendszer keretei kdzott
kezelt személyes adatok kezelésére — igy kiilonGsen azok tovabbithatésagara — a panaszokrol
és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2023. évi XXV. torvény rendelkezései irdnyadok.

Az adatkezelés jogalapja az informdciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
52616 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekezdés a) pontjan és a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)
pontjan alapul.

A Panasztorvény 27. § (2) bekezdése alapjan a bejelentésben érintett személyt az Egyesiilet a
vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatja a rd vonatkozd bejelentésrél, a személyes
adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet6 jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozo
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szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megfelelen biztositani kell, hogy a
bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviselSje utjan
is kifejtse, és azt bizonyitékokkal témassza ald. A bejelentésben érintett személy
tajékoztatasdra kivételesen, indokolt esetben késébb is sor keriilhet, ha az azonnali
tajékoztatds meghiusitand a bejelentés kivizsgalasat.

5. Haavizsgélat alapjén a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
szilkséges, a bejelentésre vonatkozé személyes adatokat a vizsgélat befejezését kovets 60
napon belil, de indokolt esetben legkésébb 5 éven beliil az Egyesiilet térli.

6. Ha a vizsgélat alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a bejelenté személlyel
szemben jogi eljdras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a bejelentésre
vonatkozo adatokat az Egyesiilet legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds
lezarasdig kezeli.

Vi Bels6 Panasznyilvantartasi rendszer

1. Az Allandé Vizsgald Bizottsag eindke az arra kijelolt szervezeti egység munkatarsanak
bevondsaval kdzponti panasznyilvantartasi rendszert vezet.

2. A panasznyilvéntartdsi rendszer célja az Egyesiilethez érkezett panaszok és azok vizsgalatanak
nyilvantartdsa, az Egyesiilet feladatellatasi szinvonaldnak emelése, vezetSi informacios
igények kiszolgélasa.

3. Anyilvantartas alapja a jelen utasitdsban foglalt tdjékoztatdsi kotelezettség alapjan az Allandé
Vizsgalo Bizottsaghoz sajat hatdskérében lefolytatott vizsgalatok, tovabba a vizsgdlatért felel§s
terileti vezet6 altal tortént kotelez6 adatszolgaltatas.

4. Anyilvantartas nem nyilvanos, abba kizarélag a nyilvantartott vizsgalatot lefolytatd személyek,
az Allandé Vizsgalé Bizottsag tagjai, a nyilvantartas vezetésében kdzrem(ikodé kijelslt személy,
tovabba az ligyvezetg-alelndk, mint munk3ltatéi jog gyakorldja tekinthet be. A nyilvantartas
vezetésében kozrem(ikodd kijelSlt személy kbteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.

5. A nyilvantartott vizsgélatot anonimizilt mdédon kell nyilvantartani. Az anonimizalasi
kotelezettség magaban foglalja a bejelents és a vizsgalat ala vont foglalkoztatott személyek
adatainak anonimizalasat is. A nyilvantartas elemei:

panasz, bejelentés beérkezése
bejelentd neve, elérhetésége
bejelentés modja
panasz révid leirasa
panasztérvény hatdly ala tartozé vagy nem
vizsgalat lefolytatdsdért felelSs szervezeti egység vagy régi6
vizsgalat kezdGid6pontja
vizsgélat hatarideje
bejelentnek vélaszlevél (panaszénak befogadasardl) kiildésének id6pontja
vizsgalat lezdrasanak id6pontja
megallapitdsok és intézkedések
bejelent6 kiértesitésének id6pontja
. 11. Egyebek
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1. szdmu melléklet

Azon uniés jogi normdk felsoroldsa, melynek megsértése a Panasztorvény Il. fejezet szerinti
visszaélésnek mindsiil

lasd: A panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrd!, valamint a visszaélések bejelentésével sszefliggs
szabalyokrdl sz816 2023. évi XXV, térvény 1. szamu melléklete

2. szamu melléklet
A visszaélés bejelentdt megilletd teljes védelmet megalapozé uniés normak felsorolasa

lasd: A panaszokrél, a kdzérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd
szabalyokrdl sz816 2023. évi XXV, térvény 2. szamu melléklete
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