akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
7100 Szekszard Palanki t 41.

i Agrar Vizsgakdzpont

ACRAR V¢ e-mail: info@agrarvk.hu ; honlap: www.agrarvizsgakozpont.hu
r r
INTEGRITAS SZABALYZAT
2. verzid

Osszedllitotta: Jovahagyta: | / AN

Wy ad Al AN IR

Bakané Gyurkovits Erika Kovacs Edit |

mindségiranyitasi vezetd vizsgakbsi{)ont vezetod

e, __-_é_'l_’_,_,-f"j’

Ervénybe lép: 2025. januar 1.



Agrar Vizsgakozpont
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
7100 Szekszard Palanki ut 41.
e-mail: info@agrarvk.hu ; honlap: www.agrarvizsgakozpont.hu

(=

AGRAR V¥

Elso kiadas datuma: 2021.02.25.

Modositas

f Valtozas tartalma
datuma

2025.01.0.01 Fejléc modositasa




Agrar Vizsgakozpont
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
7100 Szekszard Palanki ut 41.
AGRAR V¥ e-mail: info@agrarvk.hu ; honlap: www.agrarvizsgakozpont.hu

(=

1. Tartalom

1. Altalanos 1eNAEIKEZESEK. .........oovuveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seneenaes 2
1.1. A szabdlyzat hatalyara és céljara vonatkozo rendelkezések..........cccevvrveeniieenveennnnnn. 2
2. A szervezeti integritast sértd esemény fogalma, jellemzOi..........cceevveeiiieniiiiiieniniiie, 2
3. ErtelmezO rendelKeZESEK . .........o.ovvvveieeeeeeeeeeeee e 3
4. Korrupcids kockazatot hordozo események bejelentése........ccevvvvvveeciiieecieeeniieenieeeeieeeee, 4
4.1. A bejelentések tipusai, mindsitése Ertekel€se. .......ovvurrvimniiniiiniiiiiieieeieeie e 4
4.2. A bejelentéssel kapcsolatos tényallas tisztazasa, a meghallgatas, hataridok............... 6
4.3. A bejelento ¢s mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az iratbetekintés
SZADALYAL ...t iiiiee et ettt ettt et ettt e ettt e et e e te e et e e ette et e e etteenbeeesee e beenaaeenbeenateenseeenaeenne 8
4.4, A VIZSZAIAT DETCJEZESE ....vveeeeiiieeiieeeee ettt 8
5. Az ajandékokkal kapcsolatos elJAras..........oooveeiieriieiiieniieiiee e 9
6. Az adatok nyilvanossagra hozatala.............ccceeeuieiiiiiiieiiiiiicieceeee e 10
7. A beadvanyok nyllVANTArtASA ....cccc.cimiiiieiiieeiiiecie et 11
8. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.........ccooveviieiiieniieniiiniiiiecieeeeee e 12
8.1. Eljaras a Vizsgakozpont dolgozoi éltal észlelt szabalytalansag esetén..................... 12
8.2. Eljaras a Vizsgakozpont valamely vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén ...... 12
8.3.  Szabdlytalansadgi VIZSZAlat ..........c.coueiiiiiiieei i 13
8.4. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet: .............ccoeiiiiiiiiiinii 13
8.5. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése....... 13
8.6. A szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa............ccccceeeeveeennen. 14
0. Jelentési KOtEIEZEtSEZ ... .ueiiieiiieiieiie ettt sE e e e e et e sete et eesnae e eensaeeareas 15
10. A szervezeti integritast sértd események megelOzeEse........coivvvviiiniieiiieeniieeeiee e, 15
IMEIIEKICTEK ...t ettt e e e e ee e e st e e 16
1. sz. melléklet: Korrupcids kockazatot hordoz6 bejelentések nyilvantartasa...................... 16
2. sz.melléklet: A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.............. 17

Oldal 1/17



Agrar Vizsgakozpont
Ib(l akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
7100 Szekszard Palanki ut 41.

AGRAR V¥ e-mail: info@agrarvk.hu ; honlap: www.agrarvizsgakozpont.hu

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésben foglaltak szerint a kltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az in-

tegralt kockazatkezelés eljarasrend;ét.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabalyzat hatalyara és céljara vonatkozo rendelkezések

Az Agrar Vizsgakozpont (tovabbiakban Vizsgakdzpont) szervezeti integritast sérté események
kezelésének, valamint az integralt kockazatkezelésének eljarasrendje (tovabbiakban: Szabaly-
zat) személyi hatalya kiterjed a Vizsgakozpont alkalmazotti, illetve megbizési szerz6déssel fog-
lalkoztatott munkavallaldira (tovabbiakban: foglalkoztatottak).

A Szabalyzat targyi hatalya a foglalkoztatottak munkavégzésre vonatkozo tevékenységével
kapcsolatos magatartasara, a Vizsgakozpont feladat- és hataskorét érintd jogszabalyokban,
szervezetszabalyz6 eszkdzokben, valamint belsd szabalyozokban meghatarozott célkitiizései-
nek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodésére vonatkozik.

A Szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki a munkatarsak azon magatartasra, amellyel kapcso-
latban a Vizsgakozpont feladat — és hataskorét nem érintd, jogszabalyban kijelolt szerv vagy
személy jogosult és koteles eljarni.

A Szabalyzat célja a Vizsgakozpont integritdsanak erdsitése, megfelelé mitkodésének eldsegi-

tése.

2. A szervezeti integritast sértdo esemény fogalma, jellemzo6i

Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a szerv vezetdje €és az irdnyitd szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikkddéstol eltér.
A szervezeti integritast sérté esemény fogalom mind a korabbi ,,szabélytalansagok™ fogalmi

korét, mind az iratlan és egyéb értékalapt szabalyok (visszaélés, csalés, korrupcid) megsérté-

crcr
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A szervezeti integritast sértd esemény korébe tartozik egyebek mellett a hatalyos jogszabalyok,
valamint a Vizsgakozpont belsdszabalyzata szandékos vagy gondatlan megszegésével elkove-
tett olyan tevékenység vagy mulasztas, amely a Vizsgakdzpont miikddési rend;jét, a koltségve-
tési, illetve a vagyongazdalkodast, az allami feladatellatas barmely tevékenységét sérti vagy
veszélyezteti.

A szervezeti integritast sérté esemény fogalomkore széles, a korrigalhato kisebb mulasztasok-
tol, munka kozben eléforduld hidnyossagoktol kezdve ide tartoznak a stulyosabb biintetd-, sza-

balysértési iigyek, valamint kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmények.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. beadvany: panasz, kozérdekii bejelentés vagy javaslat.

2. érdekérvényesitd: a foglalkoztatott feladatellatasa soran, vagy feladatellatasahoz kap-
csolddodan jogszabalyban rogzitett eljarasaban iigyfélnek, panaszosnak vagy az eljaras-
ban részt vevd mas személynek nem mindsiilo, allamszervezeten kiviili személy,

3. integritas: a koltségvetési szerv szabalyszert, a szervezet vezetdje és az irdnyitd szerv
altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodése.

4. integritasi kockazat: a koltségvetési szerv célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy ve-
szélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

5. Integritasi kockazat bejelentése: a kozérdekli bejelentések koziil az integritasi €s kor-
rupcids kockazatokra vonatkozo, barki altal szoban vagy irasban tett bejelentés.

6. Integritdsi tanacsado: a Vizsgakozpont vezetdje altal kijeldlt az integritas és korrupcios
kockézatok kezelésében részt vevo személy, aki egyuttal gondoskodik a belsé kontroll-
rendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatke-
zelésnek a koordinaciojarol.

7. korrupciods kockazat: olyan integritasi kockazat, amely a korrupcids cselekmény beko-
vetkezésének a lehetdségét jelenti.

8. kozérdekil bejelentés: a kdzérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét

szolgalja. A kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
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9. panasz: a panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras
hatéalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

10. szabalytalansag: olyan, szervezeti integritast sérté esemény, amely korrupcids kockéza-
tot nem hordoz.

11. szervezeti egység: a Vizsgakdzpont kozponti szervezeti egysége.

12. szervezeti integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonat-
koz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetdje
€s az iranyito szerv altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elvek-
nek megfeleld miikodéstdl eltér.

13. tavko6z16 eszkoz: barmely eszkdz, amely alkalmas az érintettek tavollétében nyilatkozat
megtételére. [lyen eszkdz kiilondsen a cimzett vagy cimzés nélkiili nyomtatvany, a szab-
vanylevél, a sajtétermékben kozzétett hirdetés megrendeldlappal, a katalogus, a telefon,
az automata hivokésziilék, a radio, a videotelefon, az elektronikus levél (e-mail) és a

televizio.

4. Korrupcios kockazatot hordozo események bejelentése

4.1. A bejelentések tipusai, minositése értékelése

A korrupciods kockazatot hordozé események bejelentése szoban €s irasban is megteheto.
- A személyesen tett bejelentések fogaddsa az integritas tanadcsadd fogadohelyiségében
torténik.
- A személyesen vagy telefonon tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
- Az irasbeli bejelentések:
O postai uton,
o tavkozld eszkdz utjan,
o az integritas tandcsadonak torténd atadassal,
o abejelentés fogadasara kialakitott elektronikus cimen
tehetOk meg akar névteleniil is.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, vagy az atvétel idépontjaban iktatni kell.
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A korrupcids kockazatot tartalmaz6 beadvanyokat az integritas tanacsado tartalmuk megisme-
rése utan haladéktalanul tovabbitja a Vizsgakézpont vezetdjéhez, vagy mas az ligyben eljarni
illetékes és hataskorrel rendelkezd szervhez.

Amennyiben az integritds tandcsadonak cimzett iratok kezelésére nem jogosult személy vagy
szervezeti egység veszi at a bejelentést, ugy azt koteles haladéktalanul az integritas tandcsado-
nak az iigyviteli rend szerinti kezelése céljabol tovabbitani. Azon beadvanyt, amelyet az integ-
ritas tanacsadonak létrehozott elektronikus levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak
tartalmabol egyértelmiien megallapithatd, hogy az az integritas tanadcsad6 hataskdrébe tartozo
érdemi eljaras kezdeményezésére iranyul.

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

A bejelentések érkeztetésérol, iktatasardl az integritas tanacsad6 a Vizsgakdzpont vonatkozd
szabalyzataban foglaltak szerint, az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan gondoskodik. A pos-
tai iton érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil kell tovabbitani az integritds tanacsadd ré-
szére.

Az integritas tanacsadd a beadvany beérkezését kovetden haladéktalanul megvizsgalja és meg-
allapitja, hogy az korrupcioés kockazati bejelentésnek mindsiil-e.

Amennyiben a beadvany nem mindsiil korrupcids kockazati bejelentésnek, annak tartalmatol
fliggden:

a) a beadvanyt tovabbi ligyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésobb annak megérke-
z¢&sétol szamitott nyolc napon beliil atteszi az eljarasra jogosult més szervezeti egység-
hez,

b) haladéktalanul, de legkésébb a bejelentés megérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
javaslatot tesz a vizsgakdzpont vezetonek a bejelentés attételére ha,

ba) az a foglalkoztatott azon magatartasaval all 6sszefiiggésben, amellyel kapcso-
latban mas, jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni vagy
bb) a bejelentés elbirdlasa mas hatdsag vagy birdsag hataskorébe tartozik.

c) Ha a mar érkeztetett beadvany nem igényel tovabbi érdemi ligyintézést, azt irattdrba
helyezi, és arrol — amennyiben adatai ismertek — tajékoztatja az iratok bekiildojét.

d) Az integritas tanacsadé az ligyintézés elsé szakaszaban a bejelentett kockazatok ¢€s ese-

mények eldzetes értékelését az alabbi szempontok alapjan végzi el:
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a bejelentés

a) jellege alapjan (példaul: a szervezet miikodésével dsszefliggd visszaélés, korrupcios
kockézatra valo figyelemfelhivas, megajandékozott munkatars bejelentése, vagy
jogtalan eldny, vagy juttatds megszerzésének nem a megajandékozott részeérdl tor-
ténd bejelentése),

b) tartalma szerint sziikséges-e a vizsgalat lefolytatasa,

¢) igényli —e halaszthatatlan intézkedés megtételét.

Amennyiben a bejelentés alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak intézkedés valik sziiksé-
gessé az adott tigyben, az integritas tandcsado soron kiviil tajékoztatja a vizsgakézpont vezetot.
Az integritas tanacsado az értékelést kovetden feljegyzés forméjaban haladéktalanul tajékoz-
tatja a vizsgakozpont vezetdt a bejelentés beérkezésérdl, annak targyarol, a bejelentés mellék-
letei egyidejii megkiildésével. Az integritas tanacsado a tajékoztatast a bejelentés rovid tartalmi
Osszefoglaldjaval és az ligymenetre vonatkozo javaslataval egyiitt teszi meg.
A vizsgakozpont etikai szabalyzataval 6sszhangban, az integritast sértd munkatars barmely jel-
legli munkéja (adminisztrativ, teremfeliigyeldi, vizsgafejlesztdi, vizsgaztatoi, stb.) az etikatlan
magatartas kideriiltekor azonnal felfiiggesztesre keriil, a munkatars az esetet tisztdzando vizs-
galat végéig a vizsgakdozpont semmilyen munkéjaban nem vehet részt. Az eset kivizsgalasara
elsd korben a vizsgakdzpont felelds vezetdje jogosult a mindségiranyitasi vezetd bevonasaval.
Sziikség esetén jogasz segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat eredménye lehet:

- irasbeli figyelmeztetés €s a munkatars munkajanak kiilonos ellenérzése a kovetkezo

vizsgaidOszakban;
- amunkatars munkajanak végleges felfliggesztése, szerzédésbontas;
- a munkatars munkajanak végleges felfiiggesztése, szerzodésbontds, renddrségi felje-

lentés;
4.2. A bejelentéssel kapcsolatos tényallas tisztazasa, a meghallgatas, hataridok
Az integritds tanacsadé az értékelés utan a tényallas tisztazasdnak folyamataban megvizsgalja
az eljaras lefolytatasahoz sziikséges, a bejelentésben jelzett iratok, valamint a bejelentés érdemi

elintézéséhez sziikséges tovabbi informaciok meglétét. Indokolt esetben 5 napos hataridé meg-

adasaval intézkedik a szlikséges adatok (dokumentumok, informéciok) beszerzése irant.
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Az intézkedéssel érintett szervezeti egység vezetdje koteles az adatokat az intézkedésben meg-
hatarozott hataridon beliil az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyok betartdsa mellett az integrités
tanacsado rendelkezésére bocsatani.
Amennyiben az intézkedéssel érintett szervezeti egység vezetdje az adatszolgaltatasnak hatar-
idében nem tud eleget tenni, ennek tényét a hatarido lejarta elétt irasban koteles jelezni.
Amennyiben e bejelentés alapos, gyors és hatékony intézése azt indokolja, az integritds tanacs-
ado az ligyben érintett vagy arrol ismerettel rendelkezé munkatarsat meghallgatja. A meghall-
gatasrol az €rintettet legalabb két munkanappal korabban értesiteni kell.
A meghallgatasrol irasbeli jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell:

a) a meghallgatas helyét és id6pontjat,

b) a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkoz6 adatokat,

c) ameghallgatott milyen mindségben van jelen,

d) a meghallgatas targyat,

e) ameghallgatas sordn feltett kérdéseket és az azokra adott valaszokat,

f) ajegyzOkonyv bejelentdvel vald ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben foglaltak-

kal val6 egyetértésre vonatkozo nyilatkozatot,

g) ameghallgatdson résztvevok alairasat.

A bejelentések iigyintézési hatarideje harminc nap, mely legfeljebb nyolc nappal meghosszab-
bithato, ha az intézkedéssel érintett szervezeti egység vezetdje az adatszolgaltatasnak — indo-
koltan - hatariddben nem tud eleget tenni.

Az ligyintézési hatarido a bejelentés beérkezését kvetd napon kezdddik. Az ligyintézési hatar-
idobe nem szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétdl annak teljesitése beérkezéséig
terjedd id6tartam.

Az ligyintézési hataridot az integritas tandcsado javaslatara a vizsgakdzpont vezetdje egy alka-
lommal — legfeljebb harminc nappal — meghosszabbithatja, amennyiben ezt a kivizsgalas ko-
rilményei indokoljak, és az nem veszélyeztetni a vizsgalat eredményes végrehajtasat. Ha az
adatai ismertek, a bejelent6t a hataridé modositasarél meghozott dontéssel egyidejiileg tajékoz-

tatni kell.
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4.3. A bejelent6 és mas meghallgatott személyek adatainak kezelése, az iratbetekintés

szabalyai

A bejelent6 az altala tett bejelentésében vagy meghallgatasa soran kérheti adatainak zartan tor-
ténd kezelését. Ebben az esetben a bejelentd adatait az ligy iratai kozott az integritas tanacsado
altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
Amennyiben a bejelentés jellege ezt indokoltta teszi, mas meghallgatott is kérheti személyes
adatainak zartan torténd kezelését.
Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos ér-
deke ne sériiljon, az érdemi névtelen, vagy a névvel torténd bejelentések esetén a bejelentd
jogos érdeke védve legyen.
A bejelentdt a bejelentés megtétele miatt hatrany nem érheti, kivéve, ha megallapitast nyer,
hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével dsszefiiggésben bilincse-
lekményt, szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart vagy egyéb sérelmet okozott.
Ha az integritasi kockéazat bejelentése alaposnak bizonyult, a vizsgakdzpont vezetd a bejelentd
foglalkoztatottat erkodlcsi elismerésben részesiti.
Az eljaras alatt keletkezett iratokba:

a) teljeskdrlien az integritds tandcsado €s a vizsgakdzpont vezeto,

b) nyilatkozatait illetden a meghallgatott
tekinthet be.

A korabbival azonos tartalmi, vagy ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mellézhetd. Errdl a bejelentdt — amennyiben elérhetdsége ismert — irasban tajékoztatni kell.
A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezd, ujabb, mas személytdl szarmazo

bejelentés a vizsgalat lezarast megel6z6 napig egyesithetd.

4.4. A vizsgalat befejezése

A vizsgalat lezarasat kovetden az integritds tanacsado az 6sszegzé feljegyzéssel ellatott, don-

tésre elokészitett ligyet a vizsgakdzpont vezetdnek — az ligyre vonatkozd dokumentumokkal és

— ha ismert — a bejelentd részére elokészitett valaszlevél tervezettel egylitt — megkiildi.
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Az 0sszegz0 feljegyzés tartalmazza:
a) a bejelentés rovid Osszefoglalasat,
b) a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
c) avizsgalat nélkiil lezarhat6 ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
d) az eljaras soran figyelembe vett, vagy mell6zott adatokat, bizonyitékokat,
e) az eljaras alapjan megallapitott tényeket, tovabba

f) azligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatot.

A vizsgélat befejezése utan annak eredményérdl a bejelentot — az altala hasznalt kommunika-
cios modnak megfeleléen — tajékoztatni kell, amennyiben adatai rendelkezésre allnak. Ha a
tajékoztatds modja a Szabalyzat alapjan nem mindsiil irdsbelinek, annak megtorténtérdl az in-

tegritas tandcsado hivatalos feljegyzést készit.

5. Az ajandékokkal kapcsolatos eljaras

A Vizsgakozpont foglalkoztatottjai ajandékot nem fogadhatnak el, kivéve konferencian, ren-
dezvényen, eseményeken kapott olyan szordajandék, amelyet barki ingyenesen megkap az
adott szervezettdl. Szakmai rendezvényen valamennyi résztvevd szamara biztositott ellatas,
mint étel ital fogyasztasa - alacsony értékhataron - nem tartozik az ajandékokkal kapcsolatos
eljarasrend ala.

Az ajandékok fajtai: a figyelmességi ajandék, a szordajandék, a tiltott ajandék és a szokésos

vendéglatas.

a. figyelmességi ajandék: minden olyan dolog vagy vagyoni értékii elény, melyet hivata-
los alkalmakkor a vizsgakdzpont altaldnosan elfogadott tarsadalmi szerepvallaldsahoz kapcso-
l6ddan, nyilvanosan ajanlanak fel;

b. szordajandék: minden olyan dolog, amely egy rendezvényen vald részvételhez kapcso-
16ddan, nem személyhez kotddden keriil atadésra és a becsiilt értéke nem haladja meg a min-
denkori minimalbér 5%-at;

c. tiltott ajandék: minden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii elony — fliggetle-
niil annak értékétdl és jellegétdl, amelyet hivatali tevékenységéért, illetve azzal dsszefiiggésben

az ugyfél/partner/vizsgazé vagy red tekintettel méas személy a vizsgakdézpont munkatarsainak

Oldal 9/17



Agrar Vizsgakozpont
b(l akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
7100 Szekszard Palanki ut 41.

AGRAR V¥ e-mail: info@agrarvk.hu ; honlap: www.agrarvizsgakozpont.hu

vagy a vizsgaban érintettek barmelyikének, vagy rea tekintettel hozzatartozoja részére ad vagy
felajanl;
d. szokasos vendéglatas: valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevd

szamara biztositott, dltaldnosan elfogadott ellatas;

A protokoll ajandék tipusai:

a. szordajandék
b. szokasos vendéglatas
C. figyelmességi ajandék

A széroajandek, a figyelmességi ajandék és a szokdsos vendéglatas elfogadhato.

1. A meghatarozott személynek adott figyelmességi ajandék (kiilondsen konyv, tiveg bor, nap-
tar, csokoladé, stb.) a tarsadalomban altalanosan kialakult szokasoknak megfeleléen elfo-
gadhat6, 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 vizsgakdzpont vezetdje
dont a figyelmességi ajandék munkahelyen térténé megdrzésérdl, felhasznalasanak enge-
délyezésérol vagy megsemmisitésérol. Ennek soran figyelembe veszi a figyelmességi ajan-
dék becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a vizsgakdzpont tarsadalmi szerepvallalasanak
a megjelenitésére ¢€s a kapcsolatrendszerének a dokumentéldsara valo alkalmassagat.

3. A becsiilt értéket a vizsgakdzpont mindségiranyitasi vezetdje dllapitja meg az aruforgalmi

viszonyok alapjan.
6. Az adatok nyilvanossagra hozatala
Az integritassal kapcsolatos altaldnos szabalyok, eljarasrendek, Osszefoglald kimutatasok és

elemzések nyilvanos adatok, amelyeket a Vizsgakozpont hivatalos honlapjan nyilvanossagra

hoz.
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Nyilvanossagra hozhat6 minden olyan egyedi iigy is, amelyben személyiségi jog nem sériil,

vagy amelybdl a bejelentd személyazonossdga nem allapithato meg vagy ra nézve valamely

kovetkeztetés nem vonhato le.

A korrupcidellenességgel, integritassal, kozérdekli bejelentésekkel foglalkozé mas szerveze-

tekkel (pl: Allami Szamvevészék) az integritas tanacsadd — e feladatkorével sszefliggésben —

kapcsolatot tart.

7.

A beadvanyok nyilvantartasa

A beérkezett bejelentésekrdl az integritds tanacsado - az 1. sz. melléklet szerint — nyilvantartast

vezet.

A bejelentések nyilvantartasa tartalmazza:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

)

a bejelentés sorszamat,

a beérkezés idejét,

a beérkezés maodjat,

a bejelentés érkeztetd szamat, iktatdszamat vagy egyéb azonositojat,

a bejelentd nevét és elérhetdségét (ha rendelkezésre all),

a bejelentés targyat,

az érintett szervezeti egység vagy személy megnevezését,

a bejelentés alapjan megtett intézkedések leirasat, hataridejét, iktatdszamat €s az ligy
lezarasanak okat, tényét,

a bejelentd tajékoztatdsanak idejét, modjat, iktatdszdmat vagy a tajékoztatas melldzés-
ének okat,

megjegyzest.

A nyilvantartas elektronikus Gton keriil rogzitésre, kizarélag lokalis médon, elkiilonitetten mii-

kodo szamitogépen. A nyilvantartas adatait az integritds tanacsado és a vizsgakdzpont vezetd

tekintheti meg.
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8. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

8.1. Eljaras a Vizsgakozpont dolgozdi altal észlelt szabalytalansag esetén

Amennyiben a szabdlytalansagot a Vizsgakdzpont munkatarsa észleli, koteles értesiteni — a hi-
vatali Ut betartasaval — a kdzvetlen munkahelyi felettesét. Ha a munkatars tigy itéli meg, hogy
kozvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy
kiilonosen sulyos, esetleg szandékos szabalytalansag észlelése esetén a vizsgakdzpont vezetot
kell értesitenie.

Az értesitett vezetd feladata a feltart hianyossag kivizsgalasa és — amennyiben sajat hataskorben
megoldhat6 — az annak megsziintetés¢hez sziikséges intézkedések megtételére.

Ha a szabalytalansagrol értesitett vezetd a szabalytalansagot valosnak vélelmezi, de ugy itéli
meg, hogy az sajat hatdskorben nem sziintethetd meg, koteles értesiteni a szervezeti hierarchi-
aban felett all6 vezetdt — a szabalytalansag sulyossagatol fiiggden sziikség szerint a vizsgakoz-
pont vezetét — mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat, csatolva az ligyre vonatkozé véle-
ményét, az ligy kivizsgalasara vonatkozo javaslatat.

Valamennyi felettes vezetd és a vizsgakozpont vezetd €rintettsége esetén a fenntartot kell érte-

siteni.

8.2. Eljaras a Vizsgakozpont valamely vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén

A Vizsgakozpont barmely vezetdje altal észlelt szabalytalansag esetén elészor sajat hataskor-
ben az SZMSZ éltal meghatarozott feladat-, hataskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell a
szabdalytalansag megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedést meghozni.

Az eljarasrend a tovabbiakban megegyezik a Vizsgakdzpont munkatérsai altal észlelt szabaly-

talansagi eljarassal.
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8.3. Szabalytalansagi vizsgalat

A Vizsgakozpont vezetdje felelds az SZMSZ-ben eldirt hataskori feladatainak megfelelden a
sziikséges intézkedések megtételéért €s végrehajtasaért. Amennyiben a szabalytalansag meg-
sziintetése érdekében szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa sziikséges, annak kezdeményezé-
séért a Vizsgakdzpont vezetd a felelds.

Az érintett szervezeti egység vezetdjének a szabalytalansag észlelését kovetd 6t munkanapon
beliil intézkedni kell a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasanak kezdeményezése irant, a sza-
balytalansag megsziintetése, a szabalytalansag altal okozott karok megismétlédésének megeld-

z¢ése, minimalizalésa, illetve a szabalytalansag folytatasanak megakadalyozésa érdekében.

8.4. A szabalytalansagi vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabdlytalansag, valamint a szabalytalansagi el-
jéras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl: hibas észlelés, jelentéktelen szabalytalansag
stb.)

b) a szabalytalansag megtorténtét megallapito intézkedést elrendeld dontés,

c) tovabbi vizsgalat elrendelése — erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabalytalansag meg-
allapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez vagy a hasonld esetek megeldzése érde-
kében sziikséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo infor-

macio.

8.5. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A szervezeti egységek vezetdinek feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések,
eljarasok nyomon kovetése soran:
a) az elrendelt vizsgalatok, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok figyelem-
mel kisérése,
b) a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasanak ellendr-

zEése,
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c) a feltart szabalytalansdgok alapjan a tovabbi szabalytalansagi lehetdségek beazonosi-
tasa, sziikség esetén a belsd szabalyzatok, illetve jogszabalyok mddositasanak kezde-

meényezese.

A szabalytalansag kivizsgalasat a Vizsgakozpont vezetd, vagy az altala megbizott személy
végzi. A vizsgalattal megbizott személynek minden esetben megbizolevéllel kell rendelkeznie,
amit a vizsgakdzpont vezetd ir ala.
A megbizdlevelet a szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasanak elrendelése el6tt 3 nappal - kii-
lonleges esetben azonnal - at kell adni a megbizott részére.
A vizsgalattal megbizott személy a kivizsgéalas eredményét leiratban rogziti. A leirat tartal-
mazza:

- abejelentd nevét, cimét,

- abejelentés tartalmat,

- azellen6rzés soran tudomasara jutott tényeket,

- akivizsgalas megallapitasait,

- javaslatokat, dontéselOkészitést a vizsgakdzpont vezetdi dontéshez.
A leiratot, az {ligyirathoz tartozé6 minden dokumentummal egyiitt, egy f0szam ala sziikséges
iktatni. Olyan helyen kell az ligyiratot tarolni, hogy illet¢ktelen személyek ahhoz ne férhessenek

hozza.

8.6. A szabalytalansaggal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A keletkezett iratanyagot és egyéb, elektronikus formaban rogzitett informéciot az SZMSZ-
ben, az ligyendben, valamint belsd szabalyzatokban foglalt, rendes igymenet soran keletkezd
dokumentumoktol elkiilonitetten kell kezelni annal a szervezeti egységnél, ahol a szabalytalan-
sag tortént.
Valamennyi szervezeti egység vezetdjének feladata a szabélytalansagokkal kapcsolatos intéz-
kedések sajat szakteriiletén torténd kezelése soran:
a) a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak napra-
kész és pontos vezetése,
b) azészlelt szabalytalansagokhoz kapcsolodo irdsos dokumentumok gytijtése, elkiilonitett
nyilvantartasa, gondoskodas azok iktatasarol,

c) amegtett intézkedések és az azokhoz kapcsolodo végrehajtasi hataridék nyilvantartasa.
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Ha a vizsgakozpont vezetd a szabalytalansadggal kapcsolatban rendelkezésre 4ll6 informaciok
alapjan fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasat rendeli el, akkor a szabalytalansaggal érintett
szervezeti egység vezetdje koteles a szabalytalansaggal osszefiiggésben keletkezett dokumen-
tumok masolatat harom munkanapon beliil megkiildeni részére.

A szabalytalansadgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

9. Jelentési kotelezettség

A szervezeti egységen beliili szabalytalansagokrol, 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 vizsgakdzpont vezetd részére, amelyet a mindségiranyitasi ve-

zetonek is megkiild.

10. A szervezeti integritast sérté események megel6zése

A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje része a belsd kontroll rend-
szerbe épitett vezetdi ellendrzésnek. A belsd kontrollrendszer tartalmazza azokat az elveket,
eljarasokat €s belsd szabalyzatokat, amelyek alapjan a Vizsgakdzpont érvényesiti a feladatai
ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetkezményeit.

A szervezeti egység vezetdje koteles a feladatkorét érintd szakteriileten €szlelt, a szervezeti
integritast sértdé eseményeket feltarni, dokumentalni, a megsziintetésiikhoz sziikséges intézke-
déseket megtenni vagy kezdeményezni, az intézkedések megvalosulasat ellendrizni.
Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt a Vizsgakozpont mindségiranyitasi veze-
tdje ellendrzési tevékenysége soran észleli, megallapitasait ellendrzési jelentésben rogziti. Az
ellendrzési jelentés alapjan intézkedési tervet kell késziteni.

A jelentés és az intézkedési terv a vezetdi atvizsgalas bemeneti dokumentuma.

Az intézkedési terv megvaldsulasat a szervezeti egység vezetdje ellendrzi.
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Mellékletek
1. sz. melléklet: Korrupcios kockazatot hordozo bejelentések nyilvantartasa
A bejelen- | Beérkezés Beérkezés Erkeztetd Bejelent6 Bejelentés Erintett Megtett in- | Bejelent6 tajékoz- Megjegyzés
tés sor- ideje modja szam, iktato- | neve, elérhet6- targya szervezeti tézkedés le- tatasanak modja,
szama szam, egyéb sége egység vagy | Iirasa,ideje | ideje vagy mell6zé-
azonosito személy iktatészama, sének oka

lezaras oka
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Sorszam | A szabalytalan- | A végrehaj- Az elrendelt intézkedés Az intézkedés | A végrehajtott | Az intézkedés végre- Az esetleges

sag rovid le-

irasa

tott intézke-

dés leirasa

végrehajtasanak hatarideje

tényleges végre-
hajtasanak da-

tuma

intézkedés ese-

ménye

hajtasanak felelose és
szabalytalansaggal
érintett(ek) megneve-

zése, beosztasa

kar mértéke
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