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1. A Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a vizsgazokra, illetve a Vizsgakdzpont munkavallaloira és a rendszeres
munkavégzésre megbizott partnereire, akik munkajogviszony, vagy megbizasi keretén belul latnak el
vizsgaszervezési, vizsgaztatdsi vagy egyéb szolgaltatasi feladatokat a Vizsgakozpont érdekében
(tovabbiakban: Személyzet). Tevékenységiiket a Vizsgakdzpont minéségbiztositasi dokumentumai €s annak
mellékletei, tovabba munkakdri leirasok, munkautasitasok szabalyozzak.
csak a vizsgakozpont altal felkészitett, illetve a vizsgakdzpont vezetdje altal megbizott személyek vehetnek
részt.
E Szabalyzat vonatkozasaban etikatlan magatartas alatt értendé6 minden olyan tevékenység, amely a Il.
fejezetben részletezett alapelveket, szabalyokat megserti.

2. A Szabalyzat tartalmanak megismerése
A Szabalyzat hozzaférheté minden érintett szamara a www.ffvizsga.hu oldalon.

3. Incidensek kezelése, kivizsgalasa
A Vizsgakdzpont arra 6szténdz minden érintettet, hogy jelentsenek minden olyan esetet, amelynél e
Szabéalyzat megszegése bizonyithaté vagy gyanithatd. A szabalytalansagok jelentését irasban, széban, vagy
elektronikus forméban (akar névtelenil is) megtehetik az aldbbi médon: e-mailben a info@ffvizsga.hu cimre
kildott elektronikus levélben; az iroda bejarata melletti észrevételek, javaslatok postaladdba helyezett
levélben; ill. az ligyvezetd felé személyesen.
A bejelentést az ligyvezetd €s a mindségiranyitasi vezetd kdzosen vizsgalja ki az érintett felek meghallgatasa
¢s a rendelkezésre allo bizonyitékok alapjan a bejelentéstdl szamitott 15 napon beliil. Ezen iddszak alatt az
érintett fél Vizsgakdzpontnal folytatott tevékenysége ideiglenes felfliggesztésre keriil. Amennyiben a
vizsgakozpont vezetGje vagy a mindségiranyitasi vezetd az €rintett az tigyben, akkor a Személyzet egy — a
lejelentett incidens szempontjabol fliggetlen — tagja valnak az tgy kivizsgalobiva.
Azonnali intézkedést igényl6 siirgés esetben — pl.: vizsgan felmerllt etikai vétség esetén — a vizsgakdzpont
vezetdje onalldan is jogosult azonnali intézkedést hozni.
A Vizsgakdzpontnak garantilnia kell a bejelentd személyes adatainak védelmét, panaszanak bizalmas
kezelését, korrekt kivizsgalasat, és a sziikseges intézkedések meghozatalat.
A johiszemi bejelent6t semmilyen hatrany nem érheti a bejelentése miatt. A szandékosan tett rosszhiszemii
bejelentés etikai vétségnek szamit.

4. Szabalyok megszegése
Amennyiben a bejelentés kivizsgalasa soran bebizonyosodik a Szabalyzat (Il. fejezetben targyalt)
alapelveinek, szabalyainak megszegése, akkor az alabbi szankciok érvényesithetéek: szobeli figyelmeztetés,
irasbeli figyelmeztetés, felfiiggesztés, munkaviszony / megbizasi jogviszony megsziintetése; illetve az eset
koriilményeitdl fiiggden munkajogi, polgari jogi vagy biintetdjogi feleldsségre vonas.
A lefolytatott vizsgalat eredményérdl az érintett felet a Vizsgakdzpont vezetdje értesiti. Sulyos esetekben a
munkatars végs6 felfliggesztésérél az NSZFH-t is tajékoztatni kell.
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Il. ALAPELVEK, SZABALYOK

1. Altalanos alapelvek

1.1. Térvényesseg

A Személyzetnek a mindenkori hatalyos jogszabalyok és torvényi rendelkezések figyelembevételével kell
gyakorolnia munkajat, és folyamatosan nyomon kell kévetnie a tevékenységéhez kapcsolodo jogszabalyok
valtozasait.

1. 2. Ugyfélkodzpontisag

Az tigyfelekkel valo kapcsolattartas soran a Személyzet koteles az tigyfél érdekeit szem el6tt tartva, elditélettdl
mentesen, udvariasan, tiirelmesen, nyiltan és megfeleld szakmaisaggal eljarni, tovabba konnyen elérhetd
ugyfélszolgalati tamogatast biztositani, illetve tartozkodni a félrevezetd, megtévesztd kommunikaciotol.

A szolgaltatasok ajanlasa soran a Személyzet csak olyan kijelentéseket tehet, amelyek tényszertiek, pontosak
és a valdsagnak megfelelnek.

Az lgyfelek elégedettségét folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és a szolgaltatasi tartalom javitasanal,
illetve, 1j szolgaltatasok kifejlesztésénél figyelemmel kell lenni az Gjonnan felmerild ligyféligényekre és a
fejlesztendo teriiletekre.

A Személyzet tevekenységét koteles tiszta, apolt, kulturalt, az adott alkalomhoz az altalanos tarsadalmi
elvarasok szerint megfelel6 6ltozékben végezni.

1. 3. Adatvédelem, titoktartas

A Személyzetnek meg kell akadalyozni az adatbetekintésre és adatfelhasznalasra nem jogosult harmadik fél
szamara az illetéktelen €s jogtalan hozzaférést a vizsgafolyamatban résztvevd személyek, a Vizsgakozpont,
valamint az Uzleti partnerek bizalmas Uzleti adataihoz és informacidihoz, illetve a vizsgaanyagokhoz.

A vizsgafeladatok készitésében, véleményezésében ¢€és a vizsgafolyamat lebonyolitasaban résztvevd
személyeknek titoktartasi nyilatkozatot kell alairniuk.

A Vizsgakozpont tulajdonat képezd vizsgaanyagok szerz6i jogvédelem alatt allnak, azokhoz csak azok
készitdi, fejlesztdi, véleményezai, feliilvizsgaloi, illetve adminisztraloi (sokszorositodi, csomagolodi) férhetnek
hozza, akik kotelesek Uzleti titokként kezelni ezek tartalméat. Sokszorositasra, elektronikus tovabbitasra
engedélyt kizardlag a vizsgakozpont vezetdje adhat, tovabba az 6 feladata gondoskodni a biztonsagos
tarolasrol.

A titoktartds nem terjed ki a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo, jogszabalyban
meghatarozott adatszolgaltatasi, bejelentési és tajekoztatasi kotelezettségre.

Az tigyfelekkel torténd telefonos kapcsolattartds sordn is torekedni kell a bizalmas informaciok védelmére.
Minden tovabbi irdnymutatast az adatvédelemmel kapcsolatban a Vizsgakézpont Adatvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

1. 4. Ajandékok kezelése — vesztegetés, korrupcio megelézése

Bar a Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont mitkodését nem érinti az 50/2013. (I1. 25.) Kormanyrendelet
az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl, de
mitkodésében kiemelt fontossagot tulajdonit az integritasi (ideértve a korrupcios) kockazatok csokkentésének
¢és megeldzésének: a jogszabalyokban és a mindségbiztositasi dokumentumokban meghatarozott eldirasok és
elvek mentén torténé miikodés biztositasara.
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A Vizsgakozpont Személyzete nem fogadhat el, és nem adhat ajandékot (pénzt, értékpapirt, ajindektargyat,
szorakozasi vagy vendéglatasi lehetdséget, illetve barmilyen eldnyt) érdekelt fél, jelentkezd, jeldlt, hatdsagi
vagy Vizsgabizottsagi tag, illetve senki vonatkozasaban, aki befolyassal lehet a munkajara. Ez alol kivételt
képez a rendezvényeken, konferencidkon, egyeb eseményeken mindenki szamara biztositott catering-tipusu
¢tkezési lehetdség, illetve olyan protokoll ajandékok, amelyek egy rendezvényen valo reszvételhez
kapcsolddoan, de nem személyhez k6tddéen keriilnek atadésra (pl.: promacios célzatu toll, hataridénapld, ital
stb.) — legfeljebb 10 ezer Ft értékhatarig.

Amennyiben a protokoll ajandék becsult értéke meghaladja a fenti 6sszeget, azt a szervezet részere juttatott
ajandéknak Kkell tekinteni és a vizsgakOzpont vezet6je dont a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd
meg0Orzésérol, felhasznalasanak engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérol. A becsilt értéket a vizsgakdzpont
mindségiranyitasi vezetdje allapitja meg az aruforgalmi viszonyok alapjan.

1. 5. Esélyegyenldség és a diszkrimin4cid tilalma

A Vizsgakozpont sajat munkavallalora vonatkozo munkaeré-gazdalkodasi, illetve a vizsgazokra vonatkozo
személytanUsitasi (vizsgaztatasi) tevékenysége soran minden iigyfél szamdra egyenld részvételi esélyeket
biztosit az illetd szarmazasatol; faji vagy etnikai hovatartozasatdl; borszinétdl; nemétdl; €letkoratol; csaladi
allapotatol; szexualis beallitottsagatol; vilagnézetétdl; vallasi hovatartozasatol; politikai nézetétdl fiiggetlentil.

1. 6. A kulturdlt viselkedés szabéalyai

A Vizsgakdzpont elutasitja a megfélemlités, a destruktiv lelki nyomésgyakorlds, illetve a szdbeli és fizikali
zaklatas minden formajat, kulonos tekintettel a nemkivanatos kozeledést, testi kontaktust; szexudlis témaju
Uzenetek kildését; masok tulajdonséagaira tett sértd vagy lealacsonyitd megjegyzéseket; még akkor is, ha
azokat vicenek vagy csipkelddésnek szantak.

A Vizsgakdzpont elvérja, hogy Személyzete — mind a Vizsgakozpont bels6 mitkodés soran, mind pedig a
személytanlsitasi (vizsgaztatasi) folyamat soran — emberi megnyilvanulasaiban, kommunikéciéjaban
tanusitson kiegyensulyozott, mértéktarto, szélsoségektol €s személyeskedésektol mentes magatartast, tovabba
egymast kolcsondsen tiszteljék, keriilve minden olyan megnyilvanulast, amely sértheti masok onérzetét,
méltdsagat — fliggetlenil annak szandékossagatol.

Tilos megtorlast alkalmazni johiszemiien tanacsot kérd, aggalyaikat felvetd vagy visszaélést bejelentd
Személyzettel szemben.

A Vizsgakozpont Személyzete a munkahelyen és munkaidoben nem fogyaszthat alkoholt, illetve illegélis
drogokat.

1. 7. Politikai semlegesség

A Vizsgakdzpont Személyzetének — a tevékenységbo6l adodoan — bizonyos Uzleti helyzetekben egyitt kell
mukodnie kozfeladatot, kozszolgaltatast ellatd allami hivatalok, hatosagok, illetve politikai partok
képviseldivel, amely soran politikailag értéksemleges magatartast kell tandsitania.

A Vizsgakozpont Személyzete nem folytathat munkaiddben politikai agiticios tevékenységet, illetve
eréforrasait ilyen célra nem hasznalhatja fel.

A Vizsgakdzpont Személyzete nem lehet tagja olyan szervezetnek és nem tarthat fenn kapcsolatot olyan
szervezettel, allandd, vagy alkalmi csoportosulassal, amelynek célja, tevékenysége térvényes rendbe, vagy
jogszabalyba (itkozik, diszkriminativ, illetve a Vizsgakdzpont jo hirnevét sérti.

1. 8. Sajtonyilatkozat, rendezvényeken és k§zdsségi médidban vald megjelenés
A Vizsgakozpont igyében és érdekében az irott és elektronikus sajtdé szadmara nyilatkozatot tenni, adatot
szolgéltatni; tovabba a feladat ellatdsdhoz szikséges nyilvanos vagy zart, online vagy személyes
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rendezvényeken eldadoként megjelenni a Vizsgakozpont ligyvezetdje, vagy az altala megbizott — és e feladatra
elzetesen felkészitett — Személyzet jogosult.

A Vizsgakodzpont kozosségi media fellletein  valdé megjelenés (poszt, kampany, hozzaszolas,
véleménynyilvanitds stb.), weboldaldn torténd valtoztatds kizardlag a Vizsgakdzpont iligyvezetdjének
utasitasara és jovahagyasara valésulhat meg.

A Személyzet a Vizsgakozpontnal folytatott tevékenységével Osszefiiggd nyilvanos szereplése soran a
Vizsgakdzpont hivatalos szakmai allaspontjaval ellentétes szakmai allaspontot nem képviselhet. Az egyeb
nyilvanos szereplése soran koteles egyértelmiivé tenni, hogy egyeni véleményét és nem a Vizsgakdzpont
allaspontjat képviseli.

1. 9. A Vizsgakoézpont eréforrdsainak alkalmazdsa

A Vizsgakozpont eréforrasait (munkaeszkozok, ingo- ill. ingatlanvagyon, kapcsolatrendszer, munkaerd,
anyagi javak) a Személyzet kizarolag a munkakoérikhdz (megbizasukhoz) kapcsolédd munkavégzéssel
dsszefuiggésben hasznélhatja — Uigyelve az eszk6zOk épségének és hasznalhatosaganak a megdrzésére.

A munkaeszk6zok (elsdsorban informatikai és tavkozlési eszkdzok) magancélra torténd felhaszndldsat a
Vizsgakozpont tligyvezetdje engedélyezheti. Elvards a maganhasznalatra engedélyezett eszkozokkel
kapcsolatban, hogy a hasznalat ne jarjon nagyaranyu, ésszeriitlen koltségekkel, helytelen és indokolatlan
alkalmazéssal, és ne akadéalyozza a munkaveégzést.

1. 10. Erdekellentét és dsszeférhetetlenség megeldzése — a partatlansag biztositasa

A munkavallaloknak a munkaviszony fennéllasa eldtt és kozben tajékoztatniuk kell a munkaltatét arrol, hogy
folytatnak-e a Vizsgakdzponton kivil jovedelemszerzé tevékenységet. A tajékoztatast annak érdekében kell
megtenni, hogy megallapitasra kerlljon: vajon az adott tevékenység érdekellentétet teremthet-e a
Vizsgakozpont mitkodésével és céljaival. (Erdekellentét akkor all fenn, ha a jovedelemszerzd tevékenység: 1.
A Vizsgakdzpont hatranyara biztosit elényt a munkavallaloval kapcsolatban all6 személynek vagy
szervezetnek. 2. Sérti a munkavallal6 vagy a Vizsgakdzpont jé hirnevét. 3. Hatranyosan befolyasolja a
munkavallal6t a Vizsgakdzpontnal betdltott feladatainak ellatasaban.)

Amennyiben bebizonyosodik az érdekellentét, akkor a munkavallalok nem folytathatjak tovabb addig az
érdekellentétet eredményezd tevékenységét, amig munkaviszonyban allnak a Vizsgakozponttal.

A vizsgaztatassal Osszefliggésben Osszeférhetetlenségnek mindsiilnek a II. fejezet 2. 2. 1. pontjaban felsorolt
esetek.

A Felnéttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont munkavallaloi a Partatlansagi, 6sszeférhetetlenségi és titoktartési
nyilatkozat alairasaval kifejezik, hogy semmilyen érdekellentét és Osszeférhetetlenség nem all fenn a
Vizsgakdzpontban bet6ltott tevékenységiikkel kapcsolatban.

1. 11. Maganéleti tevekenyséq, a maganelet tiszteletben tartasa

A Vizsgakdzpont tiszteletben tartja Személyzetének maganéletét, a munkaidén kiviili tevékenység
gyakorlasat, amennyiben magatartasa nem ellentétes a hatalyos torvényi eléirasokkal, a munkaviszonybol
(megbizasukbol) ered6 kotelezettségeivel, illetve e Szabalyzat (1. fejezetben részletezett) Alapelveivel.

A Személyzetnek munkaiddn kiviil is tartézkodnia kell minden olyan magatartastol, amely veszélyezteti a
Vizsgakozpont jo hirnevét, lizleti céljainak megvaldsulasat. Kiilondsen kell6 elévigyazatossaggal kell eljarni
az internet hasznalatakor. Kizarolag olyan informéacidkat, adatokat, kép- és hangfelvételeket oszthat meg
magardl, amelyek méltésagat nem csorbitjak, tovabba véleménynyilvanitasa ne sértse sajat és a
Vizsgakdzpont jo hirnevet.
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2. A vizsgaztatasi tevékenységhez kozvetlenil kapcsolddo etikai szabalyok

2. 1. A teremfeliigyel6kre vonatkozo kilongs etikai szabalyok

2. 1. 1. A teremfeliigyelok feladataik tudomasulvételérdl nyilatkozatot irnak ala.

2. 1. 2. A teremfeliigyel6k csupéan a szervezésre vonatkoz6 informéciot adhatnak a vizsgazoknak. A
vizsgaanyaggal kapcsolatos tartalmi segitséget (értelmezést, tajékoztatast, magyarazatot) nem
nyUjthatnak.

2. 1. 3. A teremfeliigyelOk Osszeférhetetlenségét a mindig érvényben 1évo rendelkezések alapjan kell
biztositani.

2. 2. A vizsgaztatokra és a vizsgazokra vonatkozo kiil6nds etikai szabalyok
2. 2. 1. A felkért vizsgaztatok nem vizsgaztathatjak az alabbi személyeket:
2. 2. 1. 1. avizsga idépontjatol szamitott két éven belll oktatott tanitvanyaikat (iskolai, tanfolyami,
maganoktatas). Vizsgaztato nem lehet az, aki a jelentkezének a vizsgara torténd felkésziilésben részt
vett; (szakmai vizsga)
2. 2. 1. 2. a Ptk (2013. évi V. torvény) 8.1 8-ban meghatarozott hozzatartozdikat (;, kozeli
hozzatartozok: a hazastdars, az egyenesdagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és
neveltgyermek, az orékbefogado-, a mostoha- és a neveldsziilé, valamint a testvér; hozzatartozo
tovabba: az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars egyenesdgbeli rokona és
testvére, valamint a testvér hazastarsa,”);
2.2. 1. 3. azt a személyt, akivel fuggelmi vagy Uzleti viszonyban allnak.
A vizsgaztatok ezt a vizsgazoi lista ellendrzésével, valamint az sszeférhetetlenségi és partatlansagi
nyilatkozatok aléirasaval igazoljak.
2. 2. 2. A vizsgakdzpont altal szervezett vizsgak nem nyilvanosak. A vizsgakdzpont vezetdjének
megbizasaval vagy engedélyével rendelkezd személyek azonban eldzetes értesités nélkiil, indokolt
esetben, megjelenhetnek a vizsgédkon. Engedélyt kérhetnek a vizsgan valo reészvételre a képzo
intézmények, a gyakorlati helyek képviseldi. A latogatas tényét és idejét a vizsgajegyzokonyvnek
tartalmaznia kell. Egyidejlileg a vizsgan max. 4 {6 tartdzkodhat a vizsgakdzpont engedélyével
megfigyeléként, a vizsgazot nem zavard magatartasi szabalyok betartasa mellett.
2. 2. 3. A teremben csak a bizottsag, a vizsgazok, illetve az engedéllyel rendelkezd(k), ill. az ellendrzést
végzd személy(ek) tartozkodhat(nak).
2. 2. 4. A vizsgabizottsag tagjainak az esetleges akadalyoztatast legalabb 24 6raval a kitlizott vizsganap
elott jelezni kell, akadalyoztatas esetén a vizsgakdzpont vezetdje gondoskodik helyettesrol.
2. 2. 5. A vizsgaztatoknak a vizsga megkezdése el6tt legalabb 15 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén.
2. 2. 6. A vizsgat az eldirasoknak és a feladatleirasnak megfelelden és az értékeld lapok kizardlagos
hasznalataval kell lefolytatni.
2. 2. 7. A vizsgazd érvényes személyazonossagi igazolvanyat és egyéb iratait a vizsga érdemi része
eldtt ellendrizni kell. Az érvényes, fényképes személyi igazolvanyt csak érvényes, hivatalos arcképes
igazolvany (utlevél), illetve Uj tipusd jogositvany helyettesitheti.
2. 2. 8. A rendkiviili esetekrdl a vizsgakdzpont vezetdjét értesiteni kell és a vizsgajegyzokonyvben fel
kell tlintetni.
2. 2. 9. A vizsgaztatoknak a vizsgafeladatokra vonatkozo KKK-ban és PK-ban megadott id6tartamot
be kell tartaniuk, az el6irtnal hosszabb vizsgaztatds panasz benyujtasara ad okot.
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2. 2. 10. A vizsgabizottsdg tagjai a vizsga folyaman csak a vizsgatevekenységgel kapcsolatban
beszélgethetnek egymassal.
2.2.11. Avizsgazok a feladatok megoldasahoz sziikséges kommunikaciot kiveve nem beszélgethetnek
egymassal, és nem segithetik egymast a feladatok megoldasaban, kivéve, ha erre a vizsgabizottsag
engedélyt ad.
2. 2. 12. A vizsga folyamén dohanyozni, kdvézni, enni csak a vizsgakdzpont altal kijel6lt helyen
szabad.
2. 2. 13. A vizsgazoknak és a vizsgaztatoknak a vizsgatevekenység soran tiszteletbe kell tartaniuk a
masik fél emberi méltosaghoz fiiz6doé jogait (Id. 1. 1.6. A kulturdlt viselkedés szabalyai fejezetet.) Az
alapvetd emberi értékeket €s illemszabalyokat be nem tartd résztvevoket a vizsgakdzpont képviseldje
szobeli figyelmeztetésben részesitheti. Amennyiben az illeté viselkedése akadalyozza a
vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat, akkor értesiteni kell a vizsgakozpont vezetdjét, aki
eltilthatja az érintett személyt a vizsgan valo tovabbi részvételtol.
2. 2. 14. A vizsgan a feladat jellegének megfeleld oltozékben kell megjelenni, sziikség esetén
munkaruhat kell viselni. A vizsgazoknak kotelez6 betartaniuk az adott vizsgara vonatkozo 6sszes tiiz-
munka- balesetvédelmi és egyéb elbirast, beleértve a vizsgahelyszin hazirendjét. Ha a vizsgazo ezt
megtagadja, kizarhato a vizsgarol.
2. 2. 15. A vizsgaztatok kotelessége figyelni arra, hogy a vizsgézd a vizsga végeztével minden hasznalt
eszkozt, szerszamot, anyagot a vizsgahelyszin eldirdsoknak megfeleld helyen helyezzen el.
2. 2. 16. A vizsgaztatok sem a vizsga végeztével, sem a szlinetekben nem adhatnak kildn szébeli
értékelést a jeloltnek. Hivatalos értesitést a vizsgazd mindsitésére vonatkozoan csak a Vvizsga
feliigyeldje, vagy a vizsgakdzpont vezetdje adhat a vizsgadokumentacio lezarasa utan.
2.2.17. Keriilendd a vizsgéztatd részérdl:
2.2.17. 1. Avizsgaz6 megtévesztése, becsapasa, félrevezetése, kiglnyolasa a kérdésfelteves, illetve
a visszajelzés soran.
2. 2. 17. 2. A hosszU, bonyolult kérdések feltétele, a vizsgazd talbeszélése, a vizsgazo eddigi
tanulmanyait (idStartam, iskola, tanar, képzdhely), ill. vizsgait (hanyszor probalkozott, miért bukott
meg stb.) érintd kérdések feltétele.
2. 2.17. 3. Az 4lland¢ vagy stirli kozbeszolas, félreérthetd megjegyzés vagy visszajelzés.
2.2.17. 4. A vizsgazd megszégyenitése; felhdborodés, ha nem tud valamelyik kérdésre valaszolni.
2. 2.18. A vizsgabizottsag alkoholos befolyasoltsag gyanuja esetén, megszondaztathatja a vizsgazot,
¢és a gyanu beigazolodasa esetén haladéktalanul értesiti a vizsgakdzpont vezetdjét, aki eltiltja a vizsga
folytatasatdl.
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