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I. A KAPOSVARI VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI INTEGRITASANAK ALAPJAI

A Kaposvari Vizsgakozpont olyan tisztazott értékek, célok és szabalyok alapjan

tevékenykedik, amelyeket a munkatarsak ismernek, elfogadnak és alkalmaznak.

A Vizsgakozpont vezetése az integritasfejlesztés alapvetd modszerein, a részletes szabalyozason
¢€s vezetdi utasitdson tul torekszik arra, hogy a munkatarsak viselkedését az egyiittmiikddés
iranyultsagaval, attitiidjével is erdsitse. A Vizsgakdzpont a munkatarsak viselkedésének tudatos
fejlesztésével, az etikus compliance segitségével biztositja a munkatarsak szabalykovetését, amit
nemcsak a racionalis szabdly, 6sztonzok és szankciok vezetnek, hanem a belsé motivacio is,

amit a szervezeti kultara, értékek, normak ¢és gyakorlatok befolyasolnak.

Tekintettel arra, hogy a Vizsgakozpont f6 tevékenysége a személytanusitas, a legfobb
értékek a szervezet tevékenysége soran az atlathatosag, a tisztesség, a partatlan és objektiv

hozzaallas, az etikus és segitokész magatartas.

Amennyiben a szervezetben ezen értékek sériilnek, a Vizsgakozpont elkotelezett arra

nézve, hogy az adott esetet kivizsgalja, és integritasat helyreallitsa.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm.rendelet 6. § (4) bekezdésben foglaltak szerint a kdltségvetési szerv vezetdje
koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint

az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

I1. BEJELENTESEK KEZELESE

Amennyiben nem az integritas tandcsadonak cimzett, de tartalmaban a feladatkorébe tartozo
irat érkezik a Vizsgakdzponthoz, az integritas kockazatl bejelentésnek mindsiilés vizsgalata

céljabol azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részére.

1. A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a Vizsgakozpont vonatkozo szabdlyzataban
foglaltak szerint, az altaldnos tligyviteli szabalyok alapjan gondoskodik az azt fogadd
munkatars. A postai uton érkezett kiildeményeket haladéktalanul tovabbitani kell az

integritas tanacsado részére.

2. Az integritas tanacsad6 a beadvany beérkezését kvetden haladéktalanul megvizsgalja és
megallapitja, hogy az korrupcios kockazata bejelentésnek mindsiil-e.
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3. Amennyiben a beadvany nem mindsiil korrupcids kockazatl bejelentésnek, annak

tartalmatol fliggden:

a. a beadvanyt tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb annak
megérkezésétdl szamitott nyolc munkanapon beliil atteszi az eljarasra jogosult mas

szervezeti egységhez,

b. haladéktalanul, de legkésdbb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc munkanapon
beliil javaslatot tesz a vizsgakoézpont vezetdnek a bejelentés attételére, ha a foglalkoztatott
azon magatartasaval all 6sszefliggésben, amellyel kapcsolatban maés, jogszabaly szerint
kijeldlt szerv jogosult és koteles eljarni vagy a bejelentés elbiralasa més hatdsag vagy

birdsag hataskorébe tartozik.

Ha a mar érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi ligyintézést, azt irattarba helyezi, és
arrol — amennyiben adatai ismertek — tdjékoztatja az iratok bekiildojét.

Az integritas tanacsado az ligyintézés elsd szakaszaban a bejelentett kockazatok és események
eldzetes értékelését az alabbi szempontok alapjan végzi el: a bejelentés

a. jellege alapjan (példaul: a szervezet miikddésével Osszefliggd visszaélés, korrupciods
kockazatra vald figyelemfelhivas, megajandékozott munkatérs bejelentése, vagy jogtalan

elony vagy juttatds megszerzésének nem a megajandékozott részérdl torténd bejelentése),

b. tartalma szerint sziikséges-e a vizsgalat lefolytatésa,

c. igényli —e halaszthatatlan intézkedés megtételét.
Amennyiben a bejelentés alapjan a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak intézkedése valik
sziikségessé az adott ligyben, az integritds tanacsadd soron kiviil tajékoztatja a vizsgakdzpont
vezetdt. Amennyiben a vizsgakdzpont vezetdje lenne érintett, az integritas tanacsado

haladéktalanul tajékoztatja a munkaltatot.

Az integritas tanacsadd az értékelést kovetden feljegyzés formajaban haladéktalanul
tajékoztatja a vizsgakdzpont vezetSt a bejelentés beérkezésérdl, annak targyardl, a bejelentés
mellékletei egyidejii megkiildésével. Az integritas tandcsado a tajékoztatast a bejelentés rovid

tartalmi 0sszefoglaldjaval €s az ligymenetre vonatkozé javaslataval egyiitt teszi meg.

A vizsgakdzpont etikai szabalyzatdval Osszhangban az integritast sérté munkatars barmely
jellegii munkdja (adminisztrativ, teremfeliigyeldi, vizsgafejlesztoi, vizsgaztatoi, segitdi) az
etikatlan magatartas kidertiltekor azonnal felfliggesztésre keriil, a munkatars az esetet tisztazando
vizsgalat végéig a vizsgakozpont semmilyen munkéjaban nem vehet részt. Az eset kivizsgalasara
elsé korben a vizsgakdzpont felelds vezetdje jogosult az iranyitasi vezetd bevonaséaval. Sziikség

esetén jogasz segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat eredménye lehet:
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- iréasbeli figyelmeztetés és a munkatars munkdajanak kiilonos ellendrzése a
kovetkezd

- vizsgaidészakban;

- amunkatars munkajanak végleges felfliggesztése, szerzodésbontas;

- a munkatars munkajanak végleges felfliggesztése, szerzodésbontas és renddrségi

feljelentés;
- bizonyitottsag hidnyaban az eljaras megsziintetése, a munkatars visszahelyezése eredeti
munkakdrébe.

III. ELJARAS A VIZSGAKOZPONT DOLGOZOI ALTAL ESZLELT
SZABALYTALANSAG ESETEN

Amennyiben Vizsgakozpont munkatarsa szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a hivatali t
betartasaval a kdzvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars ugy itéli meg, hogy kodzvetlen
felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy kiilondsen
sulyos, esetleg szandékos szabalytalansag észlelése esetén a vizsgakdzpont vezetot kell

értesitenie.

Az értesitett vezetd feladata a feltart hianyossag kivizsgaldsa és — amennyiben sajat hatdskorben
megoldhatdo — az annak megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabalytalansagrol értesitett vezetd a szabalytalansagot valdosnak vélelmezi, de ugy itéli
meg, hogy az sajat hataskorben nem sziintetheté meg, koteles értesiteni a szervezeti
hierarchiaban felette allo6 vezetdt — a szabalytalansag sulyossagatol fliggéen sziikség szerint a
vizsgakdzpont vezetdt — mellékelve a kapcsolddd dokumentumokat, csatolva az tigyre vonatkozo
véleményét, az ligy kivizsgalasara vonatkoz javaslatat.

Valamennyi felettes vezetd és a vizsgakozpont vezetd érintettsége esetén a fenntartot kell
értesiteni.

IV. ELJARAS A VIZSGAKOZPONT VALAMELY VEZETOJE ALTAL
ESZLELT SZABALYTALANSAG ESETEN

A Kaposvari Vizsgakozpont vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén eldszor sajat
hatéskorben az SZMSZ altal meghatarozott feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen
kell a szabalytalansag megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.
Vizsgakozpont vezetdjének feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések sajat

szakteruletén torténd kezelése soran:

a. a szabalytalansadgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak

naprakész és pontos vezetése,

b. az észlelt szabalytalansdgokhoz kapcsolddo irdsos dokumentumok gytijtése, elkiilonitett
nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasarol,
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c. a megtett intézkedések €s az azokhoz kapcsolodo végrehajtasi hataridok nyilvantartasa.

Ha a vizsgakOzpont vezetd a szabalytalansaggal kapcsolatban rendelkezésre allo informaciok
alapjan fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasat rendeli el, koteles a szabalytalansaggal
Osszefiiggésben keletkezett dokumentumok masolatat harom munkanapon beliil megkiildeni az
érintett részére.

V.JELENTESI KOTELEZETTSEG

A vizsgakozponton beliili szabalytalansdgokrol, a sajat hataskorben hozott intézkedésekrdl és
azok eredményeirdl, a vezetd a targyévet kovetd év januar 15. napjaig — sziikség szerint soron

kiviil is jelentést allit 6ssze a fenntart6 felé.

VI. AJANDEKOKKAL KAPCSOLATOS ELJARAS

A vizsgakdzpont foglalkoztatott munkatarsai ajandékot e szabalyzatban részletezettek szerint

fogadhatnak el.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandek, a szordajandék, a tiltott ajandek €s a szokésos

vendéglatas;
a. figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii elony, melyet hivatalos

alkalmakkor a vizsgakozpont altalanosan elfogadott tdrsadalmi szerepvallalasahoz

kapcsolddoan, nyilvanosan ajanlanak fel;

b.  szoro ajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez
kapcsoloddan, nem személyhez kotddden keriil ataddsra és a becsiilt értéke nem haladja meg a

mindenkori minimalbér 5%-at;

c.  tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékli elény — fliggetlenil
annak értékétdl és jellegétdl, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal Osszefliggésben az
igyfél/partner/vizsgazd vagy rea tekintettel mas személy a vizsgakdzpont munkatérsainak vagy
a vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy red tekintettel hozzatartozdja részére ad vagy
fel aj anl;

d.  szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevo

szamadra biztositott, altaldnosan elfogadott ellatas;

1. A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilondsen konyv, iiveg bor,

naptar, csokoldad¢é) a tarsadalomban altalanosan kialakult szokasoknak megfeleléen
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elfogadhato, amennyiben annak becsiilt érté¢ke 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 vizsgakdzpont vezetdje
dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megdrzésérdl, felhasznéalasanak
engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérol. Ennek soran figyelembe veszi a figyelmességi
ajandék becsiilt értékét!, annak jellegét, valamint a vizsgakozpont tarsadalmi
szerepvallalasanak a megjelenitésére €s a kapcsolatrendszerének a dokumentéldsara valo

alkalmassagat.

VIL. A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
MEGELOZESE

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje része a belsé kontroll
rendszerbe épitett vezetdi ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer tartalmazza azokat az elveket,
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakozpont érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos,

hatékony és eredményes gazdalkodas kovetkezményeit.

A vizsgakozpont vezetdje koteles a feladatkorét érintd szakteriileten észlelt, a szervezeti
integritast sértd eseményeket feltarni, dokumentalni, a megsziintetésiikhoz sziikséges
intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni és az intézkedések megvaldsulasat ellendrizni.

Integritassal kapcsolatos bejelentések a vezetdség atvizsgalas targyat képezik.

! A becsiilt értéket a vizsgakozpont vezetdje allapitja meg az aruforgalmi viszonyok alapjan.
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