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1. Bejelentések kezelése

Amennyiben nem az integritas tanacsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo irat

érkezik a Vizsgakdzponthoz, az integritds kockazatu bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabol azt

haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részére.

- A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a Vizsgakdzpont vonatkozé szabalyzatdban
foglaltak szerint, az altalanos ligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik az azt fogadé munkatars. A
postai Gton érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil kell tovabbitani az mindségiranyitasi vezetd
részére.

Az minoségiranyitasi referens a beadvany beérkezését kovetéen haladéktalanul megvizsgalja és
megallapitja, hogy az korrupcids kockazati bejelentésnek mindsiil-e.

Amennviben a beadvanv nem mindsiil korrupcids kockdzatu bejelentésnek. annak tartalmatol

fuggben:
- a beadvanyt tovabbi ligyintézes céljabol haladéktalanul, de legkésébb annak megérkezésétol
szamitott nyolc napon belill tovabbitja az eljarasra jogosult személynek

- haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil

javaslatot tesz a vizsgakdzpont vezetonek a bejelentés tovabbitasara:

- ha a foglalkoztatott azon magatartasaval all Osszeflggésben, amellyel kapcsolatban mas,
jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni vagy a bejelentés elbiralasa mas hatdsag
vagy birosag hataskorebe tartozik.

- Ha a mar érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi ligyintézést, azt irattarba helyezi,

¢s arrél — amennyiben adatai ismertek — tdjékoztatja az iratok bekiilddjét.

Amennyiben a beadvany korrupciés kockazati bejelentésnek mindsiil, ugy a mindségiranyitdsi

vezeto tovabbitja azt az integritds tanacsado részére.

Az integritds tandcsadé az ligyintézés elsd szakaszaban a bejelentett kockazatok és események

elozetes értékelését az alabbi szempontok alapjan végzi el:

- a bejelentés jellege alapjan (példaul: a szervezet mikodésével Gsszefliggd visszaélés,

korrupcids kockazatra valo figyelemfelhivas, megajandékozott munkatars bejelentése, vagy jogtalan

elény vagy juttatas megszerzésének nem a megajandékozott részérdl torténd bejelentése),




- tartalma szerint sziikséges-e a vizsgalat lefolytatasa,
- igényli —e halaszthatatlan intézkedés megtételét.

Amennyiben a bejelentés alapjan a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak intézkedése valik sziikségessé
az adott lgyben, az integritds tanacsado soron kiviil tdjékoztatja a vizsgakdzpont vezetét.
Amennyiben a vizsgakozpont vezetéje lenne érintett, az integritds tanacsadé haladéktalanul

tajékoztatja a Szolnoki Szakképzési Centrum kancellarjat.

Az integritas tanacsado az értékelést kovetoen feljegyzés formajaban haladéktalanul tajékoztatja a
vizsgakdzpont vezetdt a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol, a bejelentés mellékleteinek
egyideji megkiildésével. Az integritds tanacsadé a tajékoztatdst a bejelentés rovid tartalmi

Osszefoglaldjaval és az ligymenetre vonatkozo javaslataval egylitt teszi meg.

A vizsgakozpont etikai szabalyzataval 6sszhangban az integritast sértd munkatars barmely jellegii
munkdja (adminisztrativ, teremfeliigyeldi, vizsgafejlesztdi, vizsgaztatdi, segitdi) az etikétlan
magatartas kideriiltekor azonnal felfliggesztésre keriil, a munkatars az esetet tisztdzand6 vizsgalat
végeéig a Vizsgakdzpont semmilyen munkajaban nem vehet részt. Az eset kivizsgalasara els6 kérben
a vizsgakozpont vezetdje jogosult a mindségiranyitasi vezetd bevonasaval. Sziikség esetén jogasz
segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat eredménye lehet:

- irasbeli figyelmeztetés és a munkatars munkajanak kiilonds ellendrzése a kovetkezod

vizsgaidoszakban;
- a munkatars munkdjanak végleges felfliggesztése, szerzédésbontas
- a munkatars munkdjanak végleges felfliggesztése, szerzédésbontds, renddérségi feljelentés;



2. Eljaras a Vizsgakozpont dolgozoi altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben Vizsgakozpont barmelyik munkatarsa szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a
kozvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars ugy itéli meg, hogy kozvetlen felettese az adott
tigyben €rintett vagy kiilondsen sulyos, esetleg szandékos szabalytalansag €szlelése esetén akkor a
vezetd felettesét, a vizsgakdzpont vezetdt kell értesitenie, amennyiben a vizsgakdzpont vezetd

érintettsége felmeriil a Szolnoki Szakképzési Centrum kancellarjat kell értesitenie.

Az értesitett vezetd feladata a feltart hidnyossag kivizsgéldsa és — amennyiben sajat hataskorben

megoldhato — az annak megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabalytalansagrol értesitett dolgozo6 a szabalytalansagot valosnak vélelmezi, de ugy itéli meg,
hogy az sajat hataskorben nem sziintetheté meg, kételes értesiteni a szervezeti hierarchiaban felette
allo vezetot — a szabalytalansag sulyossagatol fliggéen sziikség szerint a vizsgakézpont vezetot —
mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat, csatolva az tgyre vonatkozo véleményét, az lgy

kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

Valamennyi felettes vezetd €s a vizsgakdzpont vezetd érintettsége esetén a fenntartot kell értesiteni.

3. Eljaras a Vizsgakozpont valamely vezetdje altal észlelt szabalytalansag

esetén

A vizsgakdzpont vezetGje altal észlelt szabalytalansag esetén el0szor sajat hataskorben az SZMSZ
altal meghatarozott feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell a szabalytalansag

megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
A minéségiranyitasi referens feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések soran:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész €s
pontos vezetése,
az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolodo irdsos dokumentumok gydijtése, elkiilonitett

nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasarol,

a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodoé végrehajtasi hataridok nyilvantartasa.




Ha a vizsgak6zpont vezetd a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésre all6 informaciok alapjan
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasat rendeli el, koteles a szabalytalansaggal Gsszefliggésben

keletkezett dokumentumok mésolatat harom munkanapon belil megkiildeni az érintett részére.

4. Jelentési kotelezettség

A Vizsgakézponton beliili szabalytalansagokrdl, a sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és azok
eredményeirdl, a vezetd a targyévet kdvetd €v januar 15. napjdig — sziikség szerint soron kiviil is —

jelentést allit 6ssze a Szolnoki Szakképzési Centrum kancellarjanak.

5. Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

A Vizsgakézpont foglalkoztatottjai ajandékot nem fogadhatnak el, kivéve konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan szordajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az adott
szervezettdl. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevo szamdra biztositott ellatas, mint étel ital

fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandék, a szoérdajandék, a tiltott ajandék és a szokasos

vendéglatas;

Figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii elény, melyet hivatalos

alkalmakkor a vizsgakozpont éltalanosan elfogadott tarsadalmi szerepvallaldsdhoz kapcsoldéddan,

nyilvanosan ajanlanak fel;

Széréajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez kapcsoléddan, nem

személyhez kétoédoen keriil atadasra és a becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori minimalbér
5%-at;

Tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elény — fliggetleniil annak
értékétol és jellegétol, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal Osszefliggésben az

igyfél/partner/vizsgdzd vagy red tekintettel mas személy a vizsgakdzpont munkatarsainak vagy a

vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy rea tekintettel hozzatartozoja részére ad vagy felajanl;

Szokdsos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd szamara

biztositott, altalanosan elfogadott ellatés;



A protokoll ajandék tipusai:

a. szoroajandek
b. szokasos vendéglatas
c. figyelmességi ajandék

A szoroajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhato.

- A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilondsen konyv, tliveg bor,
naptar, csokoladé) a tarsadalomban altalanosan kialakult szokasoknak megfeleléen elfogadhato,
amennyiben annak becsiilt értéke nem haladja meg a mindenkori minimalbér 5%-at.

- Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a mindenkori minimalber
5%-at, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekinteni és a vizsgakdzpont vezetdje dont a
figyelmességi ajandék munkahelyen torténé megorzésérol, felhasznalasanak engedélyezésérdl vagy
megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe veszi a figyelmességi ajandék becsiilt értékét, annak
jellegét, valamint a vizsgakézpont tarsadalmi szerepvallalasdnak a megjelenitésére és a
kapcsolatrendszerének a dokumentaldsara valo alkalmassagat.

- A becsiilt értéket a vizsgakozpont vezetoje allapitja meg az aruforgalmi viszonyok alapjan.

6. A szervezeti integritast sérté események megelozése

A szervezeti integritast sérté esemeények kezelésének eljarasrendje része a belso kontroll rendszerbe
épitett vezetdi ellendrzésnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza azokat az elveket, eljarasokat és
belsé szabalyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakdzpont érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo

eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valo szabalyszer(, gazdasigos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetkezményeit.

A vizsgakdzpont vezetoje koteles a feladatkorét érintd szakteriileten észlelt, a szervezeti integritast
sértd eseményeket feltarni, dokumentalni, a megsziintetésiikhoz sziikséges intézkedéseket megtenni

vagy kezdeményezni és az intézkedések megvalosulasat ellendrizni.

o =
< q:“ :



