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I Alapelvek, altaldnos rendelkezések

1. Az utasitas rend célja

Az eljgrasrend célia a Magyar Maltai Szeretetszolgilat Egyesilet (tovébbiakban: Egyesilet)
makddésével, munkdjdval kapcsolatban érkez8, tovabba ar [gyesiilet Magatartasi kédexében
megjelend barmely el8irds megsértését vagy barmely zaklatasi cselekményt valészin(sitd, tovabba a
panaszokrdl, a kdzérdekdi bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiggd
szabalyokrél sz616 2023. évi XXV. térvény (tovabbiakban: Panasztérvény) Il. fejezet 5. pontja szerinti
foglalkoztaté &ltal létrehozott, belsS visszaélés-bejelentési rendszerbe érkezé panaszok kivizsgaldsi
rendjének egységesitésének, nyomon kdvethetdségének és eljarasrendjének meghatarozasa.

2. Az utasitas hatalya

Jelen utasitas (tovabbiakban: Utasitds) hatélya kiterjed a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiiltre,

Yays

Az Egyesiilet kizarélagos vagy tébbségi befolyasa alatt &llé valamennyi jogi személy vezetése kiteles
sajat hataskdrében a jelen Utasitas kiadasat6l szamitott 45 napon beliil az Utasitassal 6sszhangban &ll6
sajat panaszkezelési szabdlyzat megalkotésara és kiaddsara.

3. Alapelvek

1. Jelen utasitds harom kalénb6z8 panasztipust és az azzal kapcsolatos eljarasrendet szabalyozza,
mely tipusok az aldbbiak:

a.) aPanasztorvény |l fejezete szerinti, az eurdpai uniés jogi aktusok tekintetében jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélesre
vonatkozo bejelentések (tovabbiakban: Visszaélés, jelen utasitds |. szamud melléklete)

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

c.) Az Egyesiilet humanitérius, tovdbbd a menekiltek tdmogatésaval kapcsolatos, kiilénosen a
szexudlis visszaélések, emberi jogok és emberkereskedelem megsértésével kapcsolatos
panaszok (tovabbiakban: Humanitdrius panaszok)

2. Az 1. pontban jelzett panasztipusok kivizsgalasi strukturaja, annak felelGse:

a.) Visszaélés kivizsgdldsa. esetén a teljes Egyesiletre kiterjed6 hatallyal az Egyesiilet
Panaszbizottsaga,

b.) Panasz kivizsgdldsa esetén a Panasszal érintett feladat elldtdssal vagy intézménnyel érintett
régié vezetése a Panaszbizottsag tdjékoztatasa mellett,

c.) Humanitarius panasz esetén az Egyesiilet menekiiltiigyi feladatokat ellét6 szakterilete.

3. Az Egyesiilet az eljarasrend részeként vallalja:
- partatlan vizsgalobizottsagok feldllitasat,

- abeérkezett panaszok strukturalt, szabalyozott kivizsgdldsat,
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megteremti a visszaélésekkel vagy zaklatdssal 6sszefiiggé események bejelentésének gyors és
biztonsagos médjat,

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

a panaszok és kivizsgalasuk, tovabba az azok alapjan tett intézkedések kdzponti
nyilvantartasat.

Panasz kivizsgdldsa soran nem jarhat el (6sszeférhetetlenség):

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

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

akit6l mas okbdl a panasz objektiv, elfogultsagtol mentes kivizsgalasa konkrétan bejelentett és
részletesen feltart okbol nem varhato el.

Visszaélés bejelentés kivizsgdlasdnak rendje

A jelen fejezetben foglalt rendelkezések a Panasztérvény |l fejezete hatdlya ala tartozd, annak 1. szamu
mellékletébe foglalt eurépai unids jogi aktusokba litkdz6 visszaélések és jogsértések kapcsan érkez
bejelentések, panaszok kivizsgdlasanak felelGsségi és hataskori rendjét dllapitjak meg.

1.

maltai.hu

1. Bejelenték

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

a.) az Egyesilet volt, jelenlegi és a felek el6zetes megéllapoddsa alapjan jovébeli
foglakoztatottja,

b.) az Egyesilettel szerz6déses kapcsolatban &llt, all6 vagy arrdl targyaldsokat folytaté egyéni
vallalkozé és egyéni cég,

c.) az Egyesilettel szerz6déses kapcsolat létesitésére vonatkozd eljardst megkezdett,
szerz8déses kapcsolatban allg, vagy szerz6déses kapcsolatban allt véllalkozd, alvéllalkozo,
beszillito, illetve megbizott felligyelete és iranyitdsa alatt &ll6 személy,

d.) az Egyesiilet volt vagy jelenlegi tagja, nem munkaviszonyban all6 tisztségvisel6je,
e.) az Egyesiilettel jogviszonyban all6 vagy a felek el6zetes megallapodasa alapjan erre
irdnyuld szerzédést kotni kivand gyakornok és dnkéntes,

2. A bejelentés menete

Minden Visszaélést szoban (személyesen, vagy erre dedikdlt telefonos hangiizenetkiild6
rendszer Gtjan) vagy irdsban (emailben, postai levélben, az MMSZ kézpontjaban kihelyezett
panaszgy(ijté lddaban vagy az MMSZ honlapjan e célbél elérheté feliileten) lehet megtenni.

A bejelentés sordn lehet&ség szerint meg kell adni a konkrét eseményt, cselekményt, a zaklaté
személy teljes nevét, megnevezni, amennyiben rendelkezésre allnak, a konkrét bizonyitékokat.
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3. Nem munkavallalé esetében az elérhet&ség megadasa is javaslott.

4. Amennyiben az eljaras soran bizonysagot nyer, hogy a bejelentés szandékosan megtéveszté

vagy

rosszhiszem(, az Egyesiilet foglalkoztatdsaban allé benydjté, vagy Onkéntes

jogviszonyban &ll6 bejelentével szemben etikai vétség miatt eljaras indithato.

3. Eljaras bejelentés esetén

1. Az Egyesilet a bejelentés soran:

, a.

A bels6 visszaélés-bejelentési reridszer keretében a bejelent6 hozzajarulasat igényld,
rogzitett telefonvonal vagy egyéb rogzitett hanglizenetkiild6 rendszer hasznalata
esetén a szdbeli bejelentést

grs 1

b) — a személyes adatok védelmére vonatkozé el6irasok szerint megtett
automatikus tajékoztatast kovetSen — tartés és visszakereshetd formaban
* rogziti, ezt kdvetden '

ii) irdsba foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirassal térténd
elfogaddsara vonatkoz6 lehetség biztositdsa mellett — a bejelent§ szamara
masodpéldanyban atadja.

Kozvetlen él6 telefonos bejelentés esetén az Egyesiilet a szébeli bejelentést irasba
foglalja és — annak ellenérzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd elfogadasara
vonatkozd lehetéség biztositdsa mellett — a bejelentd szdmdra masodpélddnyban
atadja.

Személyes bejelentés esetén az Egyesiilet a szébeli bejelentést

77

a) a személyes adatok védelmére vonatkozé elGirasok szerint megtett tdjékoztatast
kovetden tartds és visszakereshets formaban rogziti, vagy

b) irasba foglalja és — annak ellendrzésére, helyesbitésére, aldirassal torténd
elfogaddsidra vonatkoz6 lehet6ség biztositdsa mellett — a bejelent6 szamara
masodpéldanyban atadja.

2. Az Egyesiilet a szobeli bejelentés irdsba foglalasa sordn teljes és pontos jegyz6konyvet készit.

3. Aszébeli bejelentésrdl késziilt irdsos jegyz6konyv kotelezé minimalis tartalmi elemei:

a.

b

C.

d.

adatvédelmi tajékoztatas,

a bejelenté személyes adatai és elérhetésége (amennyiben annak rogzitéséhez és
kezeléséhez hozzajarult),

a bejelentés pontos tartalma,

az irdsba foglalo és a bejelent6 alairasa

4. Szébeli bejelentés esetén a bejelents figyelmét fel kell hivni a rosszhiszemi bejelentés
kovetkezményeire, a bejelentés kivizsgéldsara irdnyadd eljarasi szabélyokra és arra, hogy
személyazonossagat — ha az annak megallapitdsahoz sziikséges adatokat megadja — a vizsgalat
valamennyi szakaszaban bizalmasan kezelik.
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5. A bejelentés kivizsgalasa mellzhet§, ha a bejelentést azonosithatatlan bejelent (Anonim
bejelentd) tette meg, a bejelentést nem az erre jogosult személy tette. meg, a bejelentés
ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos tartalmu bejelentés,
illetve a kézérdek vagy a nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy (a tovabbiakban egyiitt: bejelentésben érintett személy) jogainak
a bejelentés kivizsgalasabdl eredd korldtozasaval nem &lina ardnyban.

6. A bejelentés kivizsgdldsa soran értékelni kell a bejelentésben foglalt koriilmények
helytallosagat, és meg kell hozni azokat az intézkedéseket, amelyek alkalmasak a visszaélés(ek)
orvosldsdra. Ha a bejelentés alapjan bintetGeljards kezdeményezése indokolt, akkor
intézkedni kell a feljelentés megtételérdl. A Panaszbizottsag a bejelentés kivizsgélasardl vagy
annak mellézésérdl és a mell6zés indokardl, a bejelentés kivizsgdlasanak az eredményérél, a
megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentét irdsban tajékoztatja.

7. Azirasbeli bejelentés kézhezvételét6l szamitott hét napon beliil a bejelentés megtételérdl az
Egyesiilet visszaigazolast kiild a bejelenté szdmdra. A visszaigazolas keretében a bejelentd
részére dltalanos tajékoztatdst nyujt a Torvény szerinti eljarasi és adatkezelési szabalyokrol,
szobeli bejelentés esetén az arrdl késziilt feljegyzést vagy jegyz6kdnyvet egyidejiileg megkiildi.

8. Az Egyesiilet a bejelentést a beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kivizsgalja, mely
hatarid6t kilonosen indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tdjékoztatésa mellett lehet
meghosszabbitani. A bejelentét ebben az esetben a kivizsgalas vérhatd idSpontjarél és a
kivizsgdlas meghosszabbitdsa indokairdl kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgaldsanak és a
bejelentd tajékoztatdsanak hatarideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom
hénapot.

4, Visszaélés bejelentdk védelme

1. Teljes korli védelem illeti meg a bejelent6t, ha a bejelentéssel érintett kériilményekre
vonatkozo, bejelentett informacié a jelen Utasitas mellékletében meghatédrozott eurdpai unids
jogi aktusok vagy azok végrehajtdsat, az azoknak val6 megfelelést biztositd jogszabalyi
rendelkezések hatdlya ala tartozik, vagy a bejelentd ennek fennalldsat alapos okkal feltételezi.

2. A bejelentd védelmére vonatkoz6 rendelkezések irdnyaddk a bejelentésre jogosultakon kiviil
arra a bejelentSre is, aki személyazonossaganak felfedése nélkul — igy kiilénésen neve,
azonositdsahoz sziikséges személyes adatai megadasa nélkiil — tesz jogszerii bejelentést és
kés6bbi azonositasat kovetSen vele szemben hatranyos intézkedést tesznek.

3. A bejelent6re vonatkozé védelemben részesiil az is, aki a jogszerii bejelentést tevd bejelents
részére segitséget nydjt a bejelentés megtétele soran, valamint a jogszer(i bejelentést tevd
bejelentével kapcsolatban 4ll6 olyan személy — igy kalondsen a bejelent6 munkatarsa vagy
csaladtagja —, akit hatranyos intézkedés érhet.

4. Tiltott hatranyos intézkedések
Hatranyosnak mingsiil minden, a bejelent6t érint6 olyan intézkedés:
a. amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keril sor és

b. amelyet a jelen Szabdlyzatban meghatdrozott jogviszonnyal vagy kapcsolattal
Osszefliggésben valdsitanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként
jogszer( lenne.
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Hatrdnyos intézkedésnek mindsiil a bejelent§ szdmadra hatranyos cselekmény vagy mulasztas,
kiildndsen

a.

m.

n.

a felfiiggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondas vagy ezekkel egyenértékii
intézkedések,

vezetdi megbizds visszavondsa vagy arz el6léptetés megtagadasa,

a munkakori feladatok atruhdzdsa, a munkavégzés helyének megvaltoztatasa, a
bércsékkentés, a munkaidé megvaltoztatasa,

a képzés megtagadasa
a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia,

a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonydra vonatkozé -toérvény szerinti barmely
hatranyos jogkévetkezmény — [gy killdndsen fegyelml intézkedés, megrovas, pénzigyi
szankcio — alkalmazasa

a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatds vagy a kikdzosités,
a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen bandsmdd,

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

egy hatérozott idejli munkaszerz6dés megujitdsdnak elmulasztdsa vagy annak id6

elétti megsziintetése,

a karokozas, amely magaban foglalja a személy joéhirnevének megsértését vagy a
pénziigyi veszteséget, beleértve az lizleti lehetGség elvesztését és a bevételkiesést is,

az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal kdvetkezik, hogy az adott
személy a jév6ben foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyt a foglalkoztatéasra iranyuld
jogviszonya szerinti 4gazatban nem létesithet,

az egészségiigyi alkalmassaggal 6sszefiiggd vizsgalat elbirdsa,

az aru- vagy szolgaltatasi szerz6dés id6 el6tti megsziintetése vagy feimondasa.

5. A fenti hatranyos intézkedéssel Osszefiiggd hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran — ha a
bejelents a bejelentés megtétele jogszeriiségét bizonyitja vélelmezni kell, hogy a héatranyos
intézkedésre a bejelentés jogszerii megtétele miatt kerlilt sor, és az Egyesiiletet terheli annak
bizonyitasa, hogy a hatranyos intézkedés megtételére alapos indokkal és nem a bejelentés
jogszer(i megtétele miatt keriilt sor.

6. Minden, a bejelentd tulajdondban &ll6 jogalany vagy a bejelentével foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszonyban vagy mas, szerz6déses jogviszonyban allé jogalany sérelmére hozott hatranyos
intézkedés, amelyre a bejelentés jogszer(i megtétele miatt keriil sor, jogellenesnek mindsiil
akkor is, ha egyébként jogszerii lenne. Ebben az esetben a hatranyos intézkedéssel 8sszefuggb
hatésagi vagy birdsagi eljéras soran — ha a jogalany a bejelentdvel fenndllé kapcsolatit,
valamint a bejeleritc’i a bejelentés megtétele jogszeriiségét bizonyitja —akkor az el6z6 bekezdés
rendelkezései alkalmazandék.
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3.

1.

5. Mentesiilés titoktartasi kbtelezettség aldl

A bejelentés jogszerl megtétele esetén a bejelentd nem tekinthet§ a térvény éltal védett titok
nyilvdnossagra hozatalaval Osszefiigg6 korlatozdast vagy mds, az informéciofelfedésre
vonatkozé jogszabdlyi korlatozast megszegének, és az ilyen bejelentés tekintetében nem
terheli felel6sség, ha a bejelentd alapos okkal feitételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt
a bejelentéssel érintett koriilmények feltarasahoz.

A bejelentés jogszer(i megtétele esetén a bejelent6t nem terheli felelGsség a bejelentésben
szerepl§ informéciok megszerzése vagy az azokhoz val6 hozzaférés tekintetében; kivéve, ha a
bejelentd az informaciok megszerzésével vagy az azokhoz vald hozzaféréssel biincselekményt
kovetett el.

A bejelent6 a bejelentés jogszer(i megtételéért nem vonhaté felelGsségre, ha a bejelent6
alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett
koriilmények feltarasahoz.

A bejelent§ a jelen pontban leirt mentesiilésre valamennyi hatdsagi vagy birdsagi eljaras soran
—a bejelentés megtétele jogszerliségének bizonyitdsa mellett — hivatkozhat.

6. Allandé Vizsgil6 Bizottsag (Panaszbizottsag)

Az Egyesiilet a bejelentett Visszaélések kivizsgalasara allandd, legkevesebb. harom rendes- és
két p6ttagu Allandé Vizsgéld Bizottsagot (tovabbiakban: Bizottsag) allit fel az Orszagos Kézpont
munkavallaléi kéziil. A tagokat az ligyvezet§alelnok bizza meg és hivja vissza. A megbizatas két
évre szol.

Megsz(inik a megbizas a tag:
a.. lemondasdval,
b. halalaval,
c. visszahivasaval,
d. munkaviszonyanak megsz(inésével,

e. az Egyesiilt dltal meghatdrozott etikai szabdlyok bizonyitott megsértésével annak
megallapitdsa napjan (érdemtelenség)

A Bizottsdg dontéseit egyhangu dontéssel hozza. Egyhangusag hidnydban a Bizottsag a
vélemények részletes ismertetésével az (gyet az UgyvezetS-alelndk elé terjeszti
déntéshozatalra.

7. A Panaszbizottsag altalanos feladatai

Koordinalja es felligyeli az Egyesiilethez érkezett panaszokat, ezen beliil
a. meghatdrozza a beérkezett panasz jogi jellegét,
b. aTorvény hatdlya ala tartozé panaszok esetén lefolytatja annak vizsgélatat,

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

d. nyomon kdveti és feliigyeli a c. pont szerinti panaszok kivizsgélasat,
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c. kiértékeli a beérkezé panaszok jellegét és amennyiben olyan, rendszeresen visszatérd
panaszelemet tapasztal, mely felveti rendszerszint(i intézkedés mérlegelését, arrol
tajékoztatja az Egyesiilet érintett szakmai teriiletét,

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

A Panaszbizottsag feladatai:
a. a3.l1.a. pont szerinti bejelentések kivizsgalasa az Egyesiilet teljes miikddési teriiletén,

b. a 3.1.b. és c.) pont szerinti panaszok kivizsgdldsara jogosult szervezeti egység
kivdlasztdsa és a panaszrdl torténd értesitése, a vizsgalat feligyelete

c. a bejelentett visszaélések és panaszok kdzponti nyilvantartasanak vezetése.

A Panaszbizottsag a bejelentésrél torténd tudomasszerzését kdvet6en 7 napon belil dént
arrdl, hogy a bejelentés a Panasztorvény hatélya ala tartozik-e. A dontés alapjan:

a. a Panasztorvénynek megfelel§en a bejelentét kiértesiti,

b. nem Panasztdrvény hatélya ala es6 bejelentés esetén a bejelentésrdl tajékoztatja a
kivizsgalasra jogosult szervezeti egységet.

Amennyiben indokolt a Panaszbizottsag kiilsés szakértét is felkérhet adott ligy esetében eljaré

eseti tagnak. A kiils6 szakért§ kdteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.

Barmely tag akadélyoztatasa vagy Osszeférhetetlensége az ligyvezetdalelndk a pottagok kozul
jeloli ki az adott tGigyben 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 barmely médon az 1.3. pontban foglalt dsszeférhetetlenségi
szabalyok hatdlya ala esik.

Eljdrasrend dsszeférhetetlenség esetén:

a. amennyiben az eln6k személyét érinti az Osszeférhetetlenség az eseti elndkét az
ligyvezetBalelnok jeldli ki, tovabba a pdttagok kozil egy eseti tagot kér fel
kozrem(ikodésre,

b. amennyiben az elnokén kiviili valamely tag személyét érinti az 6sszeférhetetlenseg az
eseti tagot a Bizottsdg elndke jeldli ki a péttagok kozil,

c. amennyiben a bejelent6 Osszeférhetetlenségre okot addé koriilményt észlel, azt
irdsban jelzi a Bizottsag eln6kének, a bizottsag megvizsgélja a bejelentést, mérlegeli az
Osszeférhetetlenség esetét, majd, ha megallapitjak azt, akkor az a)-b) pontok szerint
jarel.

A Panaszbizottsag kételes az tigyben részt vevék adatait bizalmasan kezelni, ennek keretében
nyilvanossagra nem hozza, jogosulatlan harmadik személynek nem adja ki.

.. A Panaszbizottsdg a bejelent6t6l tovabbi adatokat, kiegészitéseket, pontositdsokat kérhet,

mely segiti a vizsgalat lefolytatasat.
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10.

11.

12.

13.

14,

Az eljaras inditdsardl a Panaszbizottsag értesiti az Egyesiilet munkaltatéi jogk6rét gyakorld
személyt, a bejelentdt és az ligyben megnevezett munkavallalét.

A Panaszbizottsag a bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen
tajékoztatja a bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilleté jogairdl,
valamint az adatai kezelésére vonatkozé szabalyokrdl. A Bizottsag irasban vagy személyes
meghallgatds atjan biztositja, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel
kapcsolatos allaspontjat akar jogi képviselGje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal timassza
ala. A bejelentésben érintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is
sor keriilhet, ha az azonnali tdjékoztatds meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat.

A Panaszbizottsdg teljes [étszamban jar el, és a tagjai kozil kijelol egy felelGs személyt a rendes
vagy pottagok koézil (vizsgdlo), aki feltarja a bejelentés koriilményeit, tovabbi adatokat gy(ijt,
majd ezek eredményeit a Bizottsag elé tarja.

A Panaszbizottsag az eljaras sordn az Egyesiilet barmely munkavallaléjat indokolt esetben
adatszolgdltatasra szdlithatja fel egy adott Ugyben. A megkeresettek kotelesek a -
Panaszbizottsaggal egylttmiikodni.

Amennyiben egy adott meghallgatdson az eljarasha bevont személyek dnhibajukon kiviil nem
tudnak részt venni Uj id6pontot kell kitGzni.

Az eljaras sordn a Panaszbizottsag az liléseirdl és személyes meghallgatdsokrodl jegyz6kényvet
készit. A személyes meghallgatast tartalmazd jegyz6konyv két példanyat -a meghallgatott
személy is aldirja, melybdl egy példany 6t illeti meg. Az eljérasi mozzanatok, lilések soran
késziilt dokumentumokhoz csak a Bizottsag tagjai férhetnek hozza.

A Panaszbizottsig tagjait hivatalbol, az eljardsban részt vevé egyéb személyeket irdsos
titoktartdsi nyilatkozat alairasaval az adott tiggyel kapcsolatban teljeskorii titoktartas koti.

9, Az eljaras soran meghozott déntés

A vizsgalati eljarast lezaré dontésben a Panaszbizottsag az alabbi megallapitasokat és javaslatokat

teheti meg:
1. Megidllapitja, hogy a panasz alaptalan és elutasitja azt.
2. Megdllapitja, hogy a visszaélés megtortént és javaslatot tesz a munkadltatéi jogkort
gyakorlénak munkajogi intézkedések megtételére.
3. A cselekmény sulyossaga esetén blintetéfeljelentésre tesz javaslatot a munkaltatdi jogkor
gyakorléja felé.
4. Javaslatot tesz etikai eljéfés meginditdsara.

A munkaltatoi jogkdrt gyakorld személy az tigy sulyat mérlegelve dént a Toérvény rendelkezéseibe nem
Utkoz6 lehetséges munkajogi intézkedések megtételérdl.

10. Eljaras Hivatalbol

A Vizsgdld Bizottsag bejelentés nélkil is eljarhat abban az esetben amennyiben tudomdsara jut a
munkaltatoi jogkort gyakorld személynek, vagy a bizottsag barmely tagjanak, hogy az Egyesiilet
barmely munkavadllaléja vagy onkéntese zaklatis elkdvetdjévé vagy célpontjava valt vagy ennek
gyanuja felmeriil.
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1. Eljdrds a Torvény hatdlya ald nem tartozd, az Egyesiilet miikdédésével
kapcsolatban 3. személyek altal érkezett panaszok kivizsgélasa

A jelen fejezetben foglalt rendelkezések az Egyesiilet azon tevékenységével, magatartasaval, valamely
intézményének mikodésével kapcsolatban érkezett panaszok kivizsgalasara vonatkozik, mely panasz
nem tartozik a Panasztorvény hatdlya ald és nem kapcsolédik az Egyesiilet humanitarius, kiilénésen a
menekiiltek tdmogatasaval kapcsolatos tevékenységéhez.

1. Alapelvek
A jelen fejezet hatdlya ald tartozé panaszok kivizsgaldsaért azon régié vezetése felel6s, amely

tevékenységét vagy az dltala felligyelt egyesileti intézmény tevékenységét a panasz érinti.

A régibvezet6k a jelen Utasitds kiaddsdl koveld 10 munkanapon belil kijeldlik azon munkatarsukat, aki
attdl kezdGd6en a beérkezett panaszok kivizsgélasaért, a vizsgalatok megszervezésért és
lefolytatésaért felel6s. A Panaszbizottsag a kijelolt személlyel kdzvetlen tart kapcsolatot a régio
vezetésének egyidej(i tdjékoztatasa mellett.

2. Eljarasi szabalyok
A jelen fejezet hatdlya ald tartozé panaszok kivizsgalasanak eljardsara a Il. fejezetben szabalyozott
eljdrasi és adatvédelmi szabdlyok az iranyaddk az alabbi eltérésekkel: |
a.) allandd vizsgélobizottsag létrehozasa nem kotelezd,

b.) a panasz kivizsgalasa soran az adott régié munkaltatéi jogkort gyakorl6 vezetdje jeldli ki az
eseti vizsgalatot lefolytaté munkatarsakat,

c.) azesetivizsgalatot lefolytaté munkatdrsak a kdzvetlen munkaltatéi jogot gyakorlé vezet§ altal
nem utasithato, '

d.) a vizsgalatban eljaré személyekre a jelen Utasitas szerinti osszeférhetetlenségi szabalyok
alkalmazandok,

e.) apanasz beérkezésérél a panasz megkiildésével egyiitt a Panaszbizottsag a vizsgalatért felelds
személyt 2 munkanapon beliil téjékoztatja,

f.) avizsgalat eredményérdl és az annak alapjan tett intézkedésekrd| a vizsgalatért felelGs személy
a Panaszbizottsagot annak elndke Gtjan 2 munkanapon beliil tajékoztatja az aldbbiak szerint:

megjel6li a vizsgalat soran tett Iépéseket,

- megjeldli a meghallgatott személyeket, az dltaluk el6adottakat,

- bemutatja az egyéb megtett bizonyitdsi [épéseket és eredményeket,
- avizsgalat konkrét megdllapitasait,

- Osszefoglalja a panasz kapcsan tett dltalanos kovetkeztetéseit, tajékoztat a sziikség szerint
’ megtett rendszerszint( intézkedéseirsl vagy arra vonatkozd javaslatarol.
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g.)

h.)

V.

A Panaszbizottsag barmely tagja a vizsgalatért felelGs személyt6l a vizsgdlat soran barmikor
felvilagositast kérhet, dokumentumokat kérhet be, amire a vizsgalatért felel§s vezetd 2
munkanapon beliil kdteles valaszolni,

amennyiben a kapott tdjékoztatas alapjan a Panaszbizottsag allaspontja szerint a helyi
vizsgalat nem felel meg a jelen utasitasban foglaltaknak vagy annak nem kell§ a terjedelme,
ugy a vizsgalatért felel§s vezet6t utasithatja, tovabba az ilyen utasitas ellenére sem megfelels
a vizsgalat, a Panaszbizottsag esetileg dtveheti a vizsgélati jogkort.

A Panaszbizottsag altal atvett vizsgalat esetén a vizsgalat targyat képezi a vizsgalatért felels
személy eljarasa is.

Az Egyesiilet humanitarius, kiilonésen a _menekiiltek tdmogatdsa sordn
feltételezett, a szexualis visszaélések, emberi jogok és emberkereskedelem
megsértésével kapcsolatos panaszok kivizsgélasara

A jelen fejezet hatdlya ald tartozé panaszok kivizsgaldsanak eljarasara és a dontéshozatalra a Il.
fejezetben szabdlyozott eljarasi és adatvédelmi szabalyok az irdnyaddk az aldbbi eltérésekkel:

a.)
b.)

c.)

d.)

az ligyvezetd-alelndk Allando Vizsgald Albizottsagot alakit,

az albizottsagra, annak tagjaira az Alland6 Vizsgdlé Bizottsdgra vonatkozd szabdlyok az
irdnyadék,

az albizottsdg tagjai a menekiiltligyi feladatokban jartas, nemzetkozi tapasztalatokkal
rendelkezé munkatarsak koézil keriilnek kijel6lésre.

az Albizottsag m(ikddésére a 111.2. pont e)-i) pontjai iranyaddk.

Adatkezelési szabalyok valamennyi panasztipus vizsgalata esetén

A bejelenté személyazonossagat — ha az annak megdllapitdsahoz sziikséges adatokat megadta
- az Egyesiilet a vizsgalat valamennyi szakaszdban bizalmasan kezeli és biztositja a bejelentd
személyes adatai kezelésére vonatkozé jogszabalyi elGirasok betartdsat a mindenkor hatalyos
adatkezelési szabalyzat el§irasainak megfelelGen. ]

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
foglaltakr6l ~ érdemi informdaciéval rendelkezhet, a bejelentés  kivizsgalasahoz
elengedhetetleniil sziikséges személyes adatait — ideértve a kiilonleges adatokat és a bliniigyi
személyes adatokat is — kizdrdlag a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targyat képezd
magatartds orvoslasa vagy megsziintetése céljabdl kezelheti és a bejelentévédelmi ligyvéd,
illetve a bejelentés kivizsgalasaban kdzremiikddé kiils6 szervezet részére tovabbithatja. A
bejelentési rendszer keretei kdzott kezelt adatok koziil az Egyesiilet haladéktalanul torli a fenti
kévetelményeknek nem megfelel§ személyes adatokat. A bejelentési rendszer keretei kozott
kezelt személyes adatok kezelésére — igy kiilénésen azok tovabbithatdsigara — a panaszokrdl
és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 2023. évi XXV. térvény rendelkezései irdnyadok.

Az adatkezelés jogalapja az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél
sz6l6 2011. évi CXII. tdrvény 5. § (1) bekezdés a) pontjan és a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)
pontjan alapul.
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3.

VL.

A bejelentésben érintett személyt az Egyesiilet a vizsgdlat megkezdésekor részletesen
tdjékoztatja a ré vonatkozo bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t
megillets jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkoz6 szabélyokrol.

A bejelentési rendszer kialakitasara olyan médon keriilt sor, hogy a nem névtelen bejelent6
személyét a bejelentést kivizsgaldkon kiviil mas nem ismerheti meg. A bejelentést kivizsgalok
a vizsgélat lezérasaig vagy a kivizsgalds eredményeképpen torténd formalis felelSsségre vonas
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmdra és a bejelentésben érintett személyekre vonatkozo
informacidkat kotelesek titokban tartani, és azokat — a bejelentésben érintett személy
tajékoztatdsa kivételével — nem oszthatjdk meg az Egyesiilet egyetlen mds szervezeti
egységével vagy munkatdrsdval sem.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
sziikséges, a bejelentésre vonatkozé személyes adatokat a vizsgalat befejezését kdvets 60
napon beliil, de indokolt esetben legkésébb 5 éven belll az Egyesiilet torli.

Ha a vizsgélat_alapjan intézkedés megtételére keriil sor — ideértve a bejelenté személlyel
szemben jogi eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is — a bejelentésre
vonatkozé adatokat az Egyesiilet legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds
lezarasaig kezeli.

Belsé Panasznyilvantartasi rendszer

Az Allandé Vizsgdlé Bizottsdg elndke az arra kijel6lt szervezeti egység munkatdrsanak
bevondasaval kdzponti panasznyilvantartasi rendszert vezet.

A panasznyilvantartasi rendszer célja az Egyesiilethez érkezett panaszok és azok vizsgalatanak
nyilvdntartdsa, az Egyesilet feladatellatasi szinvonaldnak emelése, vezetdi informacios
igények kiszolgalasa.

A nyilvantartas alapja a jelen utasitdsban foglalt tdjékoztatasi kotelezettség alapjan az Allandé
Vizsgalo Bizottsdghoz sajat hataskorében lefolytatott vizsgalatok, tovébba a vizsgalatért felelés
teriileti vezet6 altal tortént kotelez6 adatszolgdltatas.

A nyilvantartas nem nyilvanos, abba kizarélag a nyilvantartott vizsgalatot lefolytatd személyek,
az Allandé Vizsgalé Bizottsag tagjai, a nyilvantartas vezetésében kézrem(ikods kijel6lt személy,
tovabba az ligyvezet6-alelndk, mint munkaltatoi jog gyakorléja tekinthet be. A nyilvéntartas
vezetésében kdzremiikddd kijeldlt személy kdteles titoktartasi nyilatkozatot tenni.

A nyilvantartott vizsgélatot anonimizélt mddon kell nyilvdntartani. Az anonimizalasi
kotelezettség magdban foglalja a bejelentd és a vizsgdlat alé vont foglalkoztatott személyek
adatainak anonimizaldsat is. A nyilvantartds elemei:

panasz, bejelentés beérkezése

bejelentd neve, elérhetbsége

bejelentés mddja J
panasz rovid leirdsa

panasztérvény hatdly ala tartozé vagy nem

vizsgélat lefolytatasdért felel6s szervezeti egység vagy régio

vizsgdlat kezdGidSpontja

vizsgalat hatarideje

bejelentének valaszlevél (panaszanak befogadasarol) kiildésének idépontja

oo ho o0 T
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vizsgalat lezdrasdnak idépontja

megallapitdsok és intézkedések

bejelentd kiértesitésének idGpontja
. egyebek
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1. szamu melléklet

Azon uniés jogi normak felsoroldsa, melynek megsértése a Panasztérvény Il. fejezet szerinti
visszaélésnek mindsiil

ldsd: A panaszokrél, a kézérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefuggd
szabalyokrol sz616 2023. évi XXV, torvény 1. szdmd melléklete

2. szamu melléklet
A visszaélés bejelentst megilletd teljes védelmet megalapozé uniés normék felsorolasa

ldsd: A panaszokrél, a kdzérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések hejelentésével dsszefiiggd
szabalyokrél sz6l6 2023. évi XXV, torvény 2. szamu melléklete
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