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A DU

NAGAZ Vizsgakézpont (tovabbiakban Vizsgakdzpont) integritas szabalyzata azokat a

pontokat szabalyozza, amelyeknek a Vizsgakdzpont tevékenységében fontos szereplik van az
integritds megdrzése szempontjdbdl. A Vizsgakdzpont vezetS sajat hataskérében nevezi ki a
Vizsgak6zpont integritasi tanacsadojat.

1. B

ejelentések kezelése

Amennyiben nem az integritas tanacsaddnak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozo

irat é

rkezik a Vizsgakdzponthoz, az integritas kockdzatu bejelentésnek mindsiilés vizsgalata

céljabdl azt haladéktalanul tovdbbitani kell az integritds tanacsad6 részére.

1. A
fo
m

bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsarol a Vizsgakdzpont vonatkozé szabalyzatdban
glaltak szerint, az altalanos Ugyviteli szabdlyok alapjan gondoskodik az azt fogadd
unkatars. A postai Uton érkezett kiildeményeket felbontds nélkiil kell tovabbitani az

integritas tanacsado részére.

2. Az integritas tandcsadé a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul megvizsgalja és

m

egallapitja, hogy az korrupcids kockazatu bejelentésnek mindsiil-e.

3. Amennyiben a beadvany nem mindsiil korrupciés kockdzati bejelentésnek, annak
tartalmatél fliggben:

ha az ligyintézés nem a Vizsgakdzpont felelgsségi korébe tartozik a beadvanyt tovébbi
tigyintézés céljabdl haladéktalanul, de legkésébb annak megérkezésétdl szamitott
nyolc napon beliil tovabbitja az eljarasra jogosult szervezeti egységhez,

haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
javaslatot tesz a Vizsgakdézpont vezet§ (szakmai vezetd) jének a bejelentés attételére,
ha a foglalkoztatott azon magatartdsaval all Gsszefiiggésben, amellyel kapcsolatban
mas, jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni vagy a bejelentés
elbiraldsa mas hatdsag vagy birésag hataskorébe tartozik.

Ha a mar érkeztetett beadvany nem igényel tovébbi érdemi lgyintézést, azt irattarba
helyezi, és arrél — amennyiben adatai ismertek — tajékoztatja az iratok bekiildgjét.

Az integritas tanacsadd az ligyintézés elsé szakaszaban a bejelentett kockazatok és események
el6zetes értékelését az alabbi szempontok alapjan végzi el:

a bejelentés

a)

b)

jellege alapjan (példaul: a szervezet mikodésével Gsszefliggd visszaélés, korrupcios
kockazatra valé figyelemfelhivds, megajandékozott munkatdrs bejelentése, vagy
jogtalan elény, vagy juttatds megszerzésének nem a megajandékozott részérdl torténd
bejelentése),

tartalma szerint sziikséges-e a vizsgalat lefolytatasa,
igényli-e halaszthatatlan intézkedés megtételét.
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Amennyiben a bejelentés alapjan a munkdltatéi jogkér gyakorldjanak intézkedése valik
szlikségessé az adott ligyben, az integritds tandcsadd soron kiviil tajékoztatja a Vizsgakozpont
vezet§ (szakmai vezetd) t. Amennyiben a Vizsgakézpont vezets (szakmai vezetd) je lenne
érintett, az integritas tandcsadd haladéktalanul tajékoztatja a fenntartét.

Az integritds tandcsadd az értékelést kovetSen feljegyzés formajaban haladéktalanul
tajékoztatja a Vizsgakdzpont vezet6t a bejelentés beérkezésérdl, annak targyardl, a bejelentés
mellékletei egyideji megkiildésével. Az integritas tanacsadé a tajékoztatast a bejelentés révid
tartalmi 6sszefoglaldjaval és az tigymenetre vonatkozd javaslataval egyiitt teszi meg.

A Vizsgakdzpont etikai szabalyzataval dsszhangban az integritdst sérté munkatars barmely
jellegli munkdja (adminisztrativ, teremfeliigyel6i, vizsgafejleszti, vizsgaztatdi, segitsi) az
etikatlan magatartas kideriltekor azonnal felfiiggesztésre keriil, a munkatdrs az esetet
tisztazandd vizsgalat végéig a Vizsgakdzpont semmilyen munkajaban nem vehet részt. Az eset
kivizsgaldsara elsé korben a Vizsgakozpont felel8s vezetdje jogosult az iranyitdsi vezetd
bevonasaval. Sziikség esetén jogasz segitségével kell a vizsgdlatot lefolytatni. A vizsgalat
eredménye lehet:

- irasbeli figyelmeztetés és a munkatérs munkajanak kiilonés ellenérzése a kévetkezd
vizsgaidGszakban;

- amunkatars munkdjanak végleges felfiiggesztése, szerz6désbontas;

- @ munkatars munkdjdnak végleges felfliggesztése, szerzédésbontas, renddrségi
feljelentés;

2. Eljaras a vizsgakdzpont dolgozdi 4ltal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben Vizsgakézpont munkatdrsa szabalytalansdgot észlel, kteles értesiteni a hivatali
ut betartdsdval a kozvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars Ggy itéli meg, hogy
kdzvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy
kiiléndsen sulyos, esetleg szandékos szabalytalanség észlelése esetén a Vizsgakozpont vezetét
kell értesitenie.

Az eértesitett vezet§ feladata a feltart hidnyossdg kivizsgaldsa és — amennyiben sajét
hataskérben megoldhatd — az annak megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabalytalansagrdl értesitett vezet6 a szabalytalansagot valésnak vélelmezi, de dgy itéli
meg, hogy az sajat hatdskorben nem sziintethet6 meg, koteles értesiteni a szervezeti
hierarchiaban felett all6 vezet6t — a szabdlytalansag sulyossagatdl fiiggsen sziikség szerint a
Vizsgakdzpont vezet6t — mellékelve a kapcsol6dé dokumentumokat, csatolva az igyre
vonatkozo véleményét, az ligy kivizsgaldsdra vonatkozd javaslatat.

Valamennyi felettes vezet§ és a Vizsgakozpont vezetS érintettsége esetén a fenntartét kell
értesiteni.
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3. Eljardas a Vizsgakozpont valamely vezet6je dltal eészlelt
szabalytalansag esetén

A Vizsgakézpont vezetSje altal észlelt szabdlytalansag esetén el8szor sajat hataskérben az
SZMSZ &ltal meghatdrozott feladat-, hataskor és felelGsségi rendnek megfelelen kell a
szabdlytalansag megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
Vizsgakdzpont vezetSjének feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések sajat
szaktertiletén torténd kezelése soran:
a) a szabdlytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetése,
b) az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolédd irasos dokumentumok gydjtése,
elkiildnitett nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasarol,
c) amegtettintézkedések és az azokhoz kapcsolddd végrehaijtasi hatarid6k nyilvantartasa.

Ha a szakmai vezetd a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésre allé informacidk alapjan
fegyelmi, kartéritési eljardas meginditdsit rendeli el, koteles a szabalytalansaggal
dsszefliggésben keletkezett dokumentumok masolatat harom munkanapon beliil megkiildeni
az érintett részére.

4. Jelentési kotelezettség

A Vizsgakoézponton beliili szabdlytalansdgokrdl, a sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és
azok eredményeirél, a vezetd a targyévet kovets év januar 15. napjaig — sziikség szerint soron
kiviil is — jelentést allit 6ssze a fenntart6 szamara.

5. Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

A Vizsgakdzpont foglalkoztatottjai ajandékot nem fogadhatnak el, kivéve konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan széréajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az
adott szervezett6l. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevé szamdra biztositott elldtas,
mint étel ital fogyasztdsa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos
eljarasrend ala.
Az ajandékok fajtdi: a figyelmességi ajandék, a széréajandék, a tiltott ajdndék és a szokdsos
vendéglatas;
a. figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékd elény, melyet
hivatalos alkalmakkor a Vizsgakozpont dltalanosan elfogadott tarsadalmi
szerepvillaldsdhoz kapcsoldddan, nyilvanosan ajanlanak fel;

b. szérbéajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez
kapcsoléddan, nem személyhez kot6dGen kerll ataddsra és a becsiilt értéke nem
haladja meg a mindenkori minimalbér 5%-at;
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c. ftiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii el6ny —
fliggetleniil annak értékétdl és jellegétdl, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve
azzal bsszefiiggésben az ligyfél/partner/vizsgdzo vagy red tekintettel mas személy a
Vizsgakézpont munkatarsainak vagy a vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy rea
tekintettel hozzatartozoja részére ad vagy felajanl;

d. szokasos vendéglatds: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevé
szamara biztositott, altaldnosan elfogadott ellatas.
A protokoll ajandék tipusai:
- széréajandék
- szokasos vendéglatas
- figyelmességi ajandék.

A szérbajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato.

1. A meghatérozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilénésen konyy, tiveg bor,
naptar, csokolddé) a tdrsadalomban altalanosan kialakult szokdsoknak megfeleléen
elfogadhato, amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori minimalbér
5%-at.

2. Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a mindenkori minimalbér
5%-at, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni és a Vizsgakézpont
vezetbje dont a figyelmességi ajandék munkahelyen térténd megdrzésérél,
felhasznadldsanak engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérél. Ennek soran figyelembe veszi
a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a Vizsgakozpont
tarsadalmi szerepvallaldsdnak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a
dokumentaldsara val6 alkalmassagat.

3. Abecsiilt értéket a Vizsgakozpont iranyitasi vezetdje allapitja meg az ruforgalmi viszonyok
alapjan.

6. A szervezeti integritast sérté események megelézése

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljdrasrendje része a belsS kontroll
rendszerbe épitett vezetSi ellenGrzésnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza azokat az
elveket, eljarasokat és belsé szabdlyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakézpont érvényesiti a
feladatai ellatasdra szolgalé elGiranyzatokkal, Iétszammal és vagyonnal valé szabélyszerdi,
gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kévetkezményeit.

A Vizsgakozpont vezetSje koteles a feladatkérét érintS szakteriileten észlelt, a szervezeti
integritast sért6 eseményeket feltarni, dokumentdlni, a megsziintetésiikhéz sziikséges
intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni és az intézkedések megvaldsulasat ellendrizni.

Integritassal kapcsolatos bejelentések a vezet§ség atvizsgalas targyat képezik.
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