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A Vizsgakdzpont integritis szabdlyzata azokat a pontokat szabalyozza, amelyeknek a

vizsgakdzpont tevékenységében fontos szerepiik van.

1. Bejelentések kezelése

Amennyiben nem az integritds tanacsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo
irat érkezik a Vizsgakdzponthoz, az integritds kockézati bejelentésnek mindsiilés vizsgalata
céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsadé részére.

1. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsardl a Vizsgakézpont vonatkozd szabalyzatiban
foglaltak szerint, az altalanos {igyviteli szabéalyok alapjén gondoskodik az azt fogado
munkatirs. A postai uton érkezett killdeményeket felbontds nélkiil kell tovébbitani az
integritas tanacsado részére.

2. Az integritas tandcsad6 a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja €s

megallapitja, hogy az korrupcids kockazati bejelentésnek mindsiil-e.

3 Amennyiben a beadvdny nem mindsiil korrupcids kockazatG bejelentésnek, annak

tartalmatoél fliggden:

e a beadvanyt tovabbi iligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb annak
megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil atteszi az eljérasra jogosult més szervezeti
egységhez,

¢ haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
javaslatot tesz a vizsgaktzpont vezetdnek a bejelentés attételére, ha a foglalkoztatott
azon magatartdsaval all §sszefiiggésben, amellyel kapcsolatban mas, jogszabaly szerint
kijeldlt szerv jogosult és kdteles eljarni vagy a bejelentés elbirdlasa mas hatésag vagy
birésag hataskorébe tartozik.

Ha a madr érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi {igyintézést, azt irattarba

helyezi, és arr6l — amennyiben adatai ismertek — tdjékoztatja az iratok bekiild6jét.

Az integritas tanacsadd az ligyintézés elsd szakaszaban a bejelentett kockazatok és események

elbzetes értékelését az aldbbi szempontok alapjan végzi el a bejelentést:
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a) jellege alapjan (példdul: a szervezet miikodésével Osszefliggd visszadlés, korrupcios
kockdzatra vald figyelemfelhivas, megajandékozott munkatirs bejelentése, vagy
jogtalan el6ny, vagy juttatds megszerzésének nem a megajandékozott részérdl torténd
bejelentése),

b) tartalma szerint sziikséges-e a vizsgdlat lefolytatdsa,

¢) igényli — halaszthatatlan intézkedés megtételét.

Amennyiben a bejelentés alapjan a munkéltatéi jogksr gyakorlojanak intézkedése valik
sziikségessé az adott {igyben, az integritds tanacsadé soron kivill tijékoztatja a vizsgak6zpont
vezetdt. Amennyiben a vizsgakdzpont vezetbje lenne érintett, az integritds tanicsadd

haladéktalanul tdjékoztatja a Centrum kancellarjat.

Az integritis tandcsadd az <értékelést kovetben feljegyzés formajaban haladéktalanul
tajékoztatja a vizsgakdzpont vezetdt a bejelentés beérkezésérdl, annak targyardl, a bejelentés
mellékleteinek egyidejii megkiildésével. Az integritds tanicsadd a t4jékoztatdst a bejelentés

révid tartalmi dsszefoglaléjdval és az igymenetre vonatkozo javaslatival egyiitt teszi meg.

A vizsgakdzpont etikai szabdlyzatdval Gsszhangban az integritdst sértd munkatirs barmely
jellegli munkéja (adminisztrativ, teremfeliigyeldi, vizsgafejlesztoi, vizsgaztatoi, segitéi) az
ctikatlan magatartas kiderliltekor azonnal felfiiggesztésre keriil, a munkatdrs az esetet
tisztazando6 vizsgalat végéig a vizsgakdzpont semmilyen munkdjiban nem vehet részt. Az eset
kivizsgaldsara elsé korben a vizsgakdzpont felelds vezetdje jogosult az irdnyitasi vezetd
bevonasaval. Szitkség eseién jogdsz segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat

eredmeénye lehet:

- firasbeli figyelmeztetés és a munkatars munkajanak kiilénds ellendrzése a kovetkezd
vizsgaid6északban;

- a munkatars munkdjanak végleges felfiiggesztése, szerzédésbontas;

- a munkatdrs munkéjanak végleges felfiiggesztése, szerzddésbontds, rendérségi

feljelentés;
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2. Eljaras a Vizsgakiozpont dolgozdi altal észlelt szabalytalansig esetén

Amennyiben Vizsgakézpont munkatéarsa szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a hivatali
Ut betartasaval a kézvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatérs Ggy itéli meg, hogy kézvetlen
felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezet felettesét, annak érintettsége vagy kiildndsen
sulyos, esetleg szandékos szabélytalansdg észlelése esetén a vizsgakézpont vezetSt kell

ériesitenie.

Az értesitett vezetd feladata a feltart hidnyossag kivizsgaldsa és — amennyiben sajat hataskrben

megoldhat6 — az annak megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabdlytalansagrol értesitett vezet0 a szabélytalansagot val6snak vélelmezi, de dgy itéli
meg, hogy az sajat hatdskorben nem sziintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti
hierarchidban felett all6 vezet6t — a szabdlytalansag sulyossagatdl fiiggden sziikség szerint a
vizsgakdzpont vezetdt — mellékelve a kapcsolédd dokumentumokat, csatolva az iigyre

vonatkozé véleményét, az ligy kivizsgalasara vonatkozé javaslatat.

Valamennyi felettes vezetd és a vizsgaktzpont vezetd érintettsége esetén a fenntartot kell

értesiteni.

3. Eljaras a Vizsgakézpont valamely vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén

A Vizsgakdzpont vezetbje altal észlelt szabalytalansag esetén eldszor sajat hatdskdrben az
SZMSZ altal meghatérozott feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell a

szabélytalansag megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

Vizsgakozpont vezetdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések sajat

szakterliletén t6rténd kezelése soran:

a) a szabédlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak
naprakész és pontos vezetése,

b) azészlelt szabalytalansagokhoz kapesolodd irasos dokumentumok gyiijtése, elkiilonitett
nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasar6l,

¢) amegtett intézkedések és az azokhoz kapesolddd végrehajtasi hataridék nyilvéantartisa.
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Ha a vizsgakOzpont vezetd a szabélytalansdggal kapcsolatban rendelkezésre 4116 informéciok
alapjan fegyelmi, kértéritési eljaras meginditasat rendeli el, kételes a szabalytalansaggal
Osszefliggésben keletkezett dokumentumok méasolatat harom munkanapon beliil megkiildeni az

érintett részére.

4. Jelentési kitelezettség

A vizsgakzponton belilli szabalytalansagokrodl, a sajat hatdskdrben hozott intézkedésekrol és
azok eredményeirdl, a vezetd a targyévet kdvetd év januar 15. napjdig — sziikség szerint soron

kiviil is — jelentést allit 6ssze a szakképzési centrum kancelldrjanak.

5. Az ajiandékokkal kapcsolatos eljaras

A vizsgakdzpont foglalkoztatottjai ajandékot nem fogadhatnak el, kivéve konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan szoréajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az
adott szervezettdl. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevd szamdra biztositott ellatas,
mint étel ital fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos

eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandék, a szoérdajéndék, a tiltott ajandek és a szokdsos

vendéglatas;

a. figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii elény, melyet
hivatalos alkalmakkor a vizsgakdzpont 4ltalanosan elfogadott tarsadalmi
szerepvallalasahoz kapcsoldédéan, nyilvanosan ajanlanak fel;

b. széréajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez
kapcsoléddan, nem személyhez kotodden keriil atadasra €s a becsiilt értéke nem haladja
meg a mindenkori minimalbér 5%-at;

C. tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékil elény —
fiiggetlenill annak értékétdl és jellegétol, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal

Osszefilggésben az ligyfél/partner/vizsgdzd vagy red tekintettel mas személy a
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vizsgakdzpont munkatdrsainak vagy a vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy rea
tekintettel hozzatartozdja részére ad vagy felajanl;
d. szokdsos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi

résztvevd szamara biztositott, altalanosan elfogadott ellatas;

A protokoll ajandék tipusai:

a. szoroajandék:
b. szokasos vendéglatas:

c. figyelmességi ajdndék.

A szdrdajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato.

1.

A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilondsen konyv, {iveg bor,
naptar, csokolad¢) a tarsadalomban 4ltalanosan kialakult szokasoknak megfeleléen
elfogadhat6, amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori minimélbér
5%-at.

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a mindenkori minim4lbér
5%-at, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni és a vizsgakdzpont vezetdje
dént a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megérzésérél, felhasznalasanak
engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérol. Ennek soran figyelembe veszi a figyelmességi
ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a vizsgakdzpont tdrsadalmi
szerepvallaldsanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a dokumentildsara vald
alkalmassagat.

A becsiilt értéket a vizsgakdzpont irdnyitasi vezetGje allapitja meg az éaruforgalmi

viszonyok alapjan.

6. A szervezeti integritast sérté események megel6zése

A szervezetl integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje része a belsd kontroll

rendszerbe épitett vezetdi ellendrzésnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza azokat az

elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakézpont érvényesiti a
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feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valé szabalyszerd,

gazdasagos, hatékony és eredményes gazdilkodas kévetkezményeit.

A vizsgakdzpont vezetdje kételes a feladatkorét érinté szakteriileten észlelt, a szervezeti
integritist sértd eseményeket feltarni, dokumentdlni, a megsziintetésiikhtz szitkséges

intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni és az intézkedések megvalésulasat ellendrizni.

Integritassal kapcsolatos bejelentések a vezetOség atvizsgalds targyat képezik.



