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1. Bejelentések kezelése

Amennyiben nem az integritds tandcsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozd
irat érkezik a Vizsgak6zponthoz, az integritas kockazatl bejelentésnek min&siilés vizsgélata céljabo!
azt haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsadé részére.

1. A bejelentések érkeztetésérél, iktatdsardl a Vizsgakézpont vonatkozd szabélyzatdban
foglaltak szerint, az altalanos Ugyviteli szabélyok alapjan gondoskodik az azt fogadd
munkatars. A postai Uton érkezett kuldeményeket felbontads nélkul kell tovabbitani az
integritas tandcsado részére.

2. A integritads tanacsadé a beadvany beérkezését kdvetéen haladéktalanul megvizsgélja és
megédllapitja, hogy az korrupciés kockézata bejelentésnek mindsiil-e.

Amennyiben a beadvany nem minésil korrupciés kockazati bejelentésnek, annak
tartalmatél fuggben:

- a beadvanyt tovabbi Ugyintézés céljdbél haladéktalanul, de legkésébb annak
megérkezésétél szamitott nyolc napon bellil tovabbitja az eljdrasra jogosult mas
szervezeti egységhez,

- haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
javaslatot tesz a vizsgakdzpont vezetének a bejelentés tovabbitasara.

= Ha a foglalkoztatott azon magatartasaval all 6sszefuggésben, amellyel kapcsolatban
més, jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és kételes eljarni vagy a bejelentés
elbirélasa mas hat6sag vagy birésag hataskérébe tartozik.

* Ha a mér érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi Ggyintézést, azt
irattarba helyezi, és arrdl - amennyiben adatai ismertek - tdjékoztatja az iratok
bekuldgjét.

Aintegritas tandcsado az Ggyintézés elsd szakaszaban a bejelentett kockazatok és események
elbzetes értékelését az aldbbi szempontok alapjan végzi el:

a bejelentés
a) jellege alapjan (példdul: a szervezet miikodésével Osszefliggb visszaélés, korrupcios
kockazatra valé figyelemfelhivds, megajandékozott munkatars bejelentése, vagy jogtalan
elény vagy juttatds megszerzésének nem a megajadndékozott részérdl térténé bejelentése),
b) tartalma szerint sziikséges-e a vizsgélat lefolytatasa,
c) igényel -e halaszthatatlan intézkedést.

Amennyiben a bejelentés alapjdn a munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak intézkedése vélik
szilkségessé az adott Ugyben, az integritds tandcsadd soron kivil tdjékoztatja a vizsgakdzpont
vezetdt. Amennyiben a vizsgakdzpont vezet6je lenne érintett, az integritas tanacsadé haladéktalanul
tajékoztatja a HM Zrinyi Honvédelmi Oktatasfejleszté Modszertani Kézpont igazgatojat.

Az integritds tanacsadd az értékelést kovetden feljegyzés formdjdban haladéktalanul
tajékoztatja a vizsgakdézpont vezetdt a bejelentés beérkezésérél, annak targyarél, a bejelentés
mellékletei egyideji megkuldésével. Az integritds tandcsadé a tajékoztatast a bejelentés révid
tartalmi 6sszefoglal6javal és az ligymenetre vonatkozd javaslataval egyltt teszi meg.
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A vizsgakdzpont etikai szabélyzataval dsszhangban az integritést sérté munkatars barmely
jellegli munkaja (adminisztrativ, teremfelligyel&i, vizsgafejleszt6i, vizsgaztatoi, segitdi) az etikatlan
magatartas kiderilésekor azonnal felfiiggesztésre kerdil, a munkatars az esetet tisztazo vizsgélat
végéig a Vizsgakdzpont semmilyen munkajaban nem vehet részt. Az eset kivizsgalasara elsé kérben
a vizsgakozpont felelés vezetdje jogosult az irdnyftasi vezetd bevondsaval. Szikség esetén jogész
segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat eredménye lehet:

- irasbeli figyelmeztetés és a munkatars munkajanak kulonds ellenérzése a kovetkezd
vizsgaidészakban;

- amunkatars munkajanak végleges felfiggesztése, szerz6désbontas;

- amunkatars munkajénak végleges felfliggesztése, szerz6désbontas, rendérségi feljelentes;

re r

2. Eljaras a Vizsgak6zpont dolgoz6i altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben Vizsgakdzpont munkatérsa szabalytalansagot észlel, koteles értesiteni a hivatali
Ut betartasaval a kézvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars ugy itéli meg, hogy kdzvetlen
felettese az adott Ugyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy kiléndsen
sulyos, esetleg szandékos szabalytalansag észlelése esetén a vizsgakdzpont vezetdt kell értesitenie.

Az értesitett vezeté feladata a feltdrt hianyossdg kivizsgdldsa és - amennyiben sajat
hataskorben megoldhat6 - az annak megszintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabalytalansagrol értesitett vezetd a szabélytalansagot valésnak vélelmezi, de ugy itéli
meg, hogy az sajat hataskérben nem sziintetheté meg, kételes értesiteni a szervezeti hierarchidban
felett 4ll6 vezet6t - a szabalytalansag sulyossagatél fuggsen szilkség szerint a vizsgakdzpont vezetSt
- meliékelve a kapcsolédé dokumentumokat, csatolva az Ugyre vonatkozé véleményét, az Ugy
kivizsgalasara vonatkoz6 javaslatat.

Valamennyi felettes vezet6 és a vizsgakdzpont vezet§ érintettsége esetén a fenntartot kell
értesiteni.

3. Eljaras a Vizsgakézpont valamely vezetéje altal észlelt szabalyta-
lansag esetén

A Vizsgakdzpont vezet8je altal észlelt szabalytalansag esetén elészor sajat hataskérben az
SZMSZ 4ltal meghatarozott feladat-, hataskér és felelésségi rendnek megfeleléen kell a
szabalytalansag megsziintetése érdekében a szikséges intézkedést meghozni.

Vizsgakozpont vezet6jének feladata a szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések sajat
szakterlletén torténé kezelése soran:
a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész
és pontos vezetése,
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b) az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsol6dé irdsos dokumentumok gy(ijtése, elkildnitett
nyilvantartasa, gondoskodds azok iktatasardl,
C) amegtett intézkedések és az azokhoz kapcsolddé végrehajtasi hataridék nyilvantartasa.

Ha a vizsgakdzpont vezetd a szabélytalansaggal kapcsolatban rendelkezésre allé informaciok
alapjan fegyelmi, kartéritési eljards meginditdsdt rendeli el, koteles a szabalytalansaggal
Osszeflggésben keletkezett dokumentumok maésolatadt hdrom munkanapon beliil megkildeni az
érintett részére.

3.1.)Jelentési kotelezettség

A vizsgakdzponton belilli szabalytalansagokrol, a sajat hataskérben hozott intézkedésekrdl és
azok eredményeirdl, a vezetd a targyévet kdvets év januér 15. napjaig - szilkség szerint soron kivdil
is - jelentést allit dssze a HM Zrinyi Honvédelmi Oktatasfejleszté§ Modszertani Kozpont igazgatéjénak.

4. Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

A vizsgakbzpont foglalkoztatottjai ajdndékot nem fogadhatnak el, kivéve konferencian,
rendezvényen, eseményeken kapott olyan szérdajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az adott
szervezett6l. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevé szdmara biztositott ellatds, mint étel ital
fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai:

a) figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii el6ny, melyet hivatalos
alkalmak soran a vizsgakdzpont Altaldnosan elfogadott tarsadalmi szerepvillaldsdhoz
kapcsolédéan, nyilvdnosan ajanlanak fel;

b) szérdéajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen valé részvételhez
kapcsolodban, nem személyhez kétédéen kerul atadasra és a becsult értéke nem haladija
meg a mindenkori minimalbér 5%-at;

c) tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni érték{i elény — fuggetienul
annak értékétdl és jellegétsl, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal 6sszefliiggésben
az ugyfél/partner/vizsgazé vagy red tekintettel mas személy a vizsgakdzpont
munkatarsainak vagy a vizsgadban érintettek bdarmelyikének, vagy red tekintettel
hozzatartozdja részére ad vagy felajanl;

d) szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevé
szamara biztositott, dltaldnosan elfogadott ellatas;
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A protokoll ajandék tipusai:

a. szérdajandék:
b. szokasos vendéglatas:
c. figyelmességi ajandék.

A széroajandék és a szokasos vendéglatas elfogadhaté.

* A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kilénésen konyv, uveg bor, naptér,
csokoladé) a térsadalomban altaldnosan kialakult szokasoknak megfeleléen elfogadhato,
amennyiben annak becsult értéke nem haladja meg a mindenkori minimalbér 5%-at.

* Amennyiben a figyelmességi ajdndék becsilt értéke meghaladja a mindenkori minimalbér 5%-
at, azt a szervezet részére juttatott ajadndéknak kell tekinteni és a vizsgakézpont vezetdje dont a
figyelmességi ajandék munkahelyen térténé megérzésérsl, felhasznalasanak engedélyezésérd|
vagy megsemmisitésérél. Ennek sorén figyelembe veszi a figyelmességi ajandék becstilt értékét,
annak jellegét, valamint a vizsgakdzpont tarsadalmi szerepvallaldsanak a megjelenitésére és a
kapcsolatrendszerének a dokumentaléasara valé alkalmassagat.

......

viszonyok alapjan.

5. Aszervezeti integritast sért6 események megel6zése

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljdrasrendje része a belsé kontroll
rendszerbe épitett vezetdi ellendrzésnek. A belsé kontrollrendszer tartalmazza azokat az elveket,
eljarasokat és belsé szabélyzatokat, amelyek alapjén a Vizsgakézpont érvényesiti a feladatai
ellataséra szolgaldé elSiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetkezményeit.

A vizsgakdzpont vezetSje kételes a feladatkérét érinté szakterlleten észlelt, a szervezeti
integritast sért6 eseményeket feltarni, dokumentdlni, a megsziintetésikhdz szikséges
intézkedéseket megtenni vagy kezdeményezni és az intézkedések megvaldsulasat ellenérizni.
Integritassal kapcsolatos bejelentések a vezetdség atvizsgalas targyat képezik.
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