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Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Ftikai Kédex
Ellendrzési nyomvonal

Munkamegosztasi megallapodas
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

Jelen vizsgalat alapveté célja annak megallapitasa volt, hogy a foglalkoztatas
szabalyszerliségének, valamint a vezetett nyilvantartasok jogszabalyi megfeleloségének
biztositasa megfelelden kialakitott-e

A vizsgalat tovabbi célja, hogy az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok, megsziintethetoek
legyenek ¢€s a javasolt helyes gyakorlat bevezetését elosegitse.

A mintavételezés véletlenszerli mintavétellel tortént, a minta mérete a telephelyek
vonatkozasaban vegyesen, minden munkakdrbél 1-1 6, 6sszesen10 f6 dokumentuma.

Ellenorzési megallapitasainkat az ellendrzott idoszakban hatilyos jogszabalyok és az
ellenorzott szervezet altal rendelkezésiinkre bocsatott dokumentumok tartalmara alapozva
fogalmaztuk meg.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

L}

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds minden esetben fellelhetd volt, de kitoltése,
vezetése hidnyos, ezért javasoljuk a hidnyzo adatok pdtlasat, és a késdbbiekben
folyamatos frissitisét

- az Onéletrajzok tobbségében fellelhetdk, a végzettséget igazolé okmanyok masolatai, a
munkaviszony(ok) beszamitasardl tételes kimutatas, adatfelvételi lap és kinevezés
illetve modositasai a sziikséges alairasokkal, blinligyi nyilvantartd szerv éltal kiallitott
hatdsagi bizonyitvany megtalalhatdak

- nem volt megtalalhato a GDPR szerinti adatkezelésre vonatkozo nyilatkozat

- a Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatban foglaltak a személyi iratok kezelésével
kapcsolatban eltér a gyakorlattol

- a szabalyzoknak megfelelden a munkaltatd naprakészen, jelenléti iv nyomtatvanyon
nyilvantartotta a rendes munkaidé és a szabadsag idGtartamat

- amunkakozi sziinet nyilvantartasa nem megfelelo.

- volt olyan jelenléti iv, ahol hidnyzott a munkavallalo aldirdsa, az igazold alairasa, vagy
nem kerilt rogzitésre a ledolgozott munkadra, vagy épp semmi sem keriilt rogzitésre
adott napra. A havi 0sszesités €s annak igazolasa is tobb esetben elmaradt.

- szabadsagolasi litemtervet minden ¢v elején az Osszes telephely vonatkozasdban

készitenek.



Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
Osszességében:

Korlatozottan megfelelé

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtdbb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozéasdban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belso ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben mukddtetik, illetve kévetik nyomon megfelelden.
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld korrekcios
intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokéasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK
Kunszentmartoni Szocidlis Ellatasi Kézpont munkaiigyi ellenérzése (2020)

et Intézkedést
Srsz. Megallapitas Rangsor < Javaslat igényel?
Hatas .
(igen/nem)
1 a kozalkalmazotti alapnyilvantartas kitdltése, atlagos — javasoljuk a hidnyzo adatok potlasat, és -
' vezetése hianyos jelentéségii P a késébbiekben folyamatos frissitisét &
nem volt megtalalhatd a GDPR szerinti atlagos = : ; . i
2 adatkezelésre vonatkozd nyilatkozat jelentGségt Kipes Imsshlerterpeni, 1gen

a jelenléti ivek esetében volt, ahol hidnyzott a
munkavallalé alairasa, az igazold alairasa, vagy
*nem keriilt régzitésre a ledolgozott munkadra,
34 vagy épp semmi sem keriilt régzitésre adott napra.
A havi Osszesités és annak igazolasa is tobb
esetben elmaradt.

Javasoljuk nagyobb forditsanak
magas nagyobb figyelmet a jelenléti ivek | igen
pontos kitdltésére és igazolasara.

kiemelt
jelentdségi
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

I.

Munkaiigyi dokumenticiok, nyilvantartisok ellenérzése

A munkatigyi nyilvantartdsokat az Info.tv. szablyozza, amely meghatdrozza a munkavallalok
kezelt adatait. A személyes adatok akkor kezelhet6k, ha az érintett ahhoz hozzajarul, vagy a
térvény, vagy torvény felhatalmazésa alapjan, az abban meghatérozott kdrben-a helyi
onkormanyzat rendelete az Info.tv. 5.§-a alapjan kézérdeken alapuld célbél elrendeli,

A hozzajarulds az érintett akaratanak onkéntes és hatérozott kinyilvanitasa, amely megfelels
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozoé személyes
adatok — teljes korii vagy egyes mtiveletekre kiterjed — kezeléséhez.

A nyilvantartasoknak meg kell felelniiik az adatkezelés altalanos elveinek:

személyes adat kizérélag meghatirozott célbél, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelends.

az adatkezelés minden szakaszédban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak

az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell Lennie
cask olyan személyes adat kezelhet$, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas

csak a cél megvalosulasahoz szitkséges mértékben és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok:

pontossagat

teljességét

az adatkezelés c¢ljara tekintettel szitkséges naprakészségét

azt, hogy az érintett csak az adatkezelés céljahoz szikséges ideig lehessen azonositani

A munkaltaté a munkavallalorél a munkaviszonnyal kapesolatban nyilvantarthatja:
1) Maganmunkajog: mindent, ami a munkaviszonnyal kapcsolatos jog gyakorlasahoz,

kotelezettség teljesitéséhez szilkséges, pl:

munkaszerzdések, tajékoztatok nyilvantartésa, palyazatok nyilvantartasa, onéletrajzok
nyilvantartasa, személyi anyagok nyilvéntartasa

probaido nyilvantartasa

biintetlen elé€let nyilvantartésa (hatdsagi erkdlesi bizonyitvany)

hatésdgi engedélyek nyilvéantartasa

egyéb megallapodasok nyilvantartisa (pl. munkaidével kapcsolatosan, tanulményi
szerzodés)

foglalkozas egészségiiggyel kapcsolatos nyilvantartas (alkalmassagi vizsgalatok,
korlatozasok nyilvéntartasa)

teljesitménybérezéssel ~ Osszefligeé  nyilvantartasok (teljesitmény-kdvetelmény,
teljesitmény-nyilvantartas, premium)

munkabérbdl valé levonasok, elSleg-fizetéssel kapcsolatos nyilvantartés



munkaszerzodéstol eltéré foglalkoztatast nyilvantartasa

munkaidé, pihen6idé nyilvantartasa

szabadsag, betegszabadsig, munkavégzés aldl torténd mentesiilés, munkaid6-
kezdvezmények nyilvantartasa

potszabadsagot megalapozé koriilmeények nyilvantartasa

tappénzes allomany nyilvantartisa

munkaruha, védéruha, véd6eszkozok, munkaeszkdzok nyilvantartasa

leltarfelel6sségi megallapodéasok, altaldanos megdrzési felelGsség korébe tartozo dolgok
nyilvantartasa

munkavallaloi biztositék nyilvantartasa

munkaviszonyban allok nyilvantartasa

hatranyos jogkovetkezmények nyilvantartdsa (pl. fegyelmi)

munkaviszony megsziinésével kapcsolatos iratok, kifizetések nyilvantartasa
munkavédelemmel, munkavédelmi  oktatassal, —munkabalesettel kapcsolatos
nyilvantartasok

tarsadalombiztositasi (nyugdij- és egészségbiztositasi) nyilvantartasok

személyi jovedelemadoval kapesolatos nyilvantartasok

sziikséges koltségek nyilvantartdsa (utazasi koltségtérités a munkadba jarassal
kapcsolatban, gépjarmiihasznalattal kapcsolatos nyilvéantartas)

munkaltatd altal kiadott, munkavallald altal megtett jognyilatkozatok, igazolasok
nyilvantartasa, munkadltatoi tajékoztatasok, szabalyzatok nyilvantartasa

2) Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A munkaltaté a Kjt. 5. sz. mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedd nyilvantartast
vezet. Ezen tulmenden a 83./B.§ értelmében — torvény eltérd rendelkezés hianyaban —
adatkezelés nem végezhet6, adatot nyilvantartani nem lehet.

A munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve és besorolasara vonatkozo adat
kozérdekd, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A nyilvantartandé adatok kore:

A kozalkalmazott

L.

- neve (lednykori neve)

- szliletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, adoazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
- csaladi dllapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

I

- legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)



- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakdr bet6ltésére jogosito okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II1.

- akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, id6pontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- llampolgérsaga

- a blinligyi nyilvantarté szerv ltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgéld
id6tartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szédma

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

- a mindsitések idopontja és tartalma

VL
- személyi juttatasok

VIL
- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogeime és idétartama

VIIL.
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatérozott idejli
athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.
A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggs adatai [41.
§ (1)-(2) bek.].

A Kjt. 83/C. § alapjan az alapnyilvéantartds a térvény felhatalmazasdnak hidnyaban mas
rendszerrel nem kapcsolhato ssze, statisztikai célra csak személyazonossagra alkalmatlan
moddon szolgaltathato adat.

Az Intézmény az aldbbi telephelyekkel rendelkezik, tevékenységet 14t el:
- Iddsek Bentlakasos Otthona
- Nappali Ellatasi K6zpont
- Virosi Bolcséde
- Ideiglenes Télalokonyha
- Idések Nappali Ellatasa



A fenti jogszabalyi eléirdsok figyelembevételével sziroprobaszertien kivalasztottunk minden
telephely vonatkozasaban egy-egy aktat. Osszesen /0 f6 munkaiigyi nyilvantartasat
tekintettiik dt az alabbi munkakorokbdl:

szocialis segito

kdzpontvezetd (Csalad és Gyermekjoléti Kozpont)
hazi szocialis gondozdénd

Boleséde vezetd

tanyagondnok

kisgyermekgondozo

szocialis asszisztens

pénziigyi-gazdasagi igyintézd

szocialis gondozo és apolo

esetmenedzser

A vizsgalt személyi anyagokrol a kovetkezdket allapitottuk meg:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas minden esetben fellelhetd volt, de kitdltése,
vezetése hianyos, ezért javasoljuk a hidnyzo adatok potlisdt, és a késobbiekben
Sfolyamatos frissitisét

az Onéletrajzok tobbségében fellelhetdk

végzettséget igazold okmanyok masolatai megtalalhatoak

az orvosi alkalmassagi vizsgalatrdl az igazolasok killon gyljtve megtalalhatok, de
Jjavasoljuk ezt a személyi anyagban megorizni

a munkaviszony(ok) beszamitasarol tételes kimutatas talalhatd

adatfelvételi lap és kinevezés illetve modositasai a szikséges aldirasokkal
megtalalhatoak

munkakdri leirds az anyagban elhelyezésre kertlt. Tartalmazza a foglalkoztatast modjat,
munkakor megnevezését, munkaid6t, munkarendet, helyettesités rendjét, a munkakor
céljat, feladatokat, jogokat ¢és kotelességeket, de nem tartalmazza a
pihenéidére/munkakozi sziinetre vonatkozo rendelkezéseket, javasoljuk ezt potolni
ahol relevans, ott megtalalhatd a 8/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet 1. sz. melléklete
szerinti adatlap

blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany csatolva

a munka-és tlizvédelmi oktatison valo részvétel a napld végében talalhatd nyilatkozat
alairasaval igazoltdk a munkavallalok

nem volt megtalilhaté a GDPR szerinti adatkezelésre vonatkozé nyilatkozat.
Javasoljuk ezt potolni.

2017.01.03. napjatdl hatdlyos a Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdalyzat. A szabalyzat célja,
hogy rogzitse és sszefoglalja azokat a kovetelményeket és biztositékokat, amelyek a helyi
sajatossagokra figyelemmel biztositjak az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok kialakitasat.
A szabdlyzat részletesen szabélyozza tobbek kozott a személyi iratok kezelésének adatvédelmi
kovetelményeit, a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésének szabaélyait.

Ellendrzésiink soran megallapitottuk, hogy a gyakorlat eltér, illetve tobb esetben nem
koveti a szabalyzatban megfogalmazottakat. Javasoljuk a szabdlyzat és a gyakorlat
osszhangjdanak megteremtését.,
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I1. Jelenléti ivek és szabadsag engedélyek vizsgalata

A jelenléti ivek és szabadsag engedélyek esetében is az dsszes telephely vonatkozasdban
tortént a vizsgalat.

A munka- és pihendidd nyilvantartdsa

A szabalyzéknak megfelel6en a munkaéltatd naprakészen, jelenléti iv nyomtatvényon
nyilvantartotta

- arendes munkaidé

- aszabadsag idGtartamat.

A Kjt. 55.§ alapjan a munka jellegétdl fliggéen végrehajtasi rendelet meghatérozhatja a teljes
munkaid6bél kételezéen a munkahelyen t6ltend6 id6 tartamat, tovabbé az ezen id6tartam alatti
munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A heti munkaidd a teljes munkaiddben foglalkoztatottaknal heti 40 6ra. Az Mt. 103. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidd a hat
orat meghaladja, husz perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A jelenléti ivek tanusaga szerint a munkakdzi sziinet nem keriilt dokumentéldsra.

A munkakozi sziinet nyilvantartisa nem megfeleld. A kivélasztott munkakori lefrasokban egy
esetben sem taldlhato rendelkezés a munkakézi sziinetre vonatkozoéan, A munkakézi sziinet
id6tartamat a tajékoztatoban kozolni kell, valamint azt, hogy annak idétartama beszamit —e a
napi munkaid6be. Eltérd rendelkezés hidnyaban a munkakdzi sziinet nem része a munkaidének,
azaz a munkaidé megszakitasaval kell kiadni, a rendes munkaidd kezdetét és végét rogzitd
munkaidG-nyilvantartasbél megallapithatonak kell lenni, hogy az adott napon a munkavallalo
mikor €s milyen tartalm munkakdzi sziinetben részesiilt. A munkaltaté rendelkezhet tgy, a
tdjékoztatdan, hogy a munkakozi sziinet a munkaid6ben beszamit ezt vagy a tajékoztatdban kell
koz6lni, ebben az esetben nem kell a munkaidé nyilvintartdson a munkakdzi szinet
igénybevételét jeldlni vagy elegendd az intézmény munkailigyi szabélyzatdban régziteni, hogy
a munkaidon belil mikor kell igénybe venni.

A munkaid6-nyilvantartas (jelenléti iv) formaja nincs meghatarozva, lehet napi, heti vagy havi
bontdsu. A munkaéltaté havi nyilvantartast vezet, melyen a munkavélladk naponta rogzitik az
érkezés ¢és a tavozas idejét, a ledolgozott munkadrak szamat, majd ala kell frni a munkvallalon
kiviil az igazoldnak is. Azonban volt olyan jelenléti iv, ahol hiinyzott a munkavallalé
alairasa, az igazolo alairasa, vagy nem keriilt rogzitésre a ledolgozott munkadra, vagy épp
semmi sem Keriilt rogzitésre adott napra. A havi ésszesités és annak igazolasa is tobb
esetben elmaradt.

Javasoljuk nagyobb forditsanak nagyobb figyelmet a jelenléti ivek pontos kitoltésére és
igazoldasdra.
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Szabadsdgnyilvantartds

A szabadsag engedé€lyezésre ,,szabadsagengedély” nyomtatvanyt hasznélnak. A szabadsagokat
a targyévben kiadjak. Szabadsagoléasi iitemtervet minden év elején az Osszes telephely
vonatkozasaban készitenek.

A B.18-49/V nyomtatvany (szabadsag engedély) minden munkavallalo részére személyenként
kiilon-kiilon all rendelkezésre, ezen dokumentumon ,,irja ki” mindenki maganak a szabadsagot.
A szabadsagot a vezetd alairasaval hagyja jova.

Bar ezen engedélyeket a jelenléti ivekkel egyiitt, azokhoz hozzatiizve kéne kezelni, ez nem
minden telephely vonatkozasaban tortént meg, igy egyeztetni nem lehet az éves litemterv-
szabadsagengedély- jelenléti iv Osszhangjat. Javasoljuk a szabadsdgengedélyeket minden
honapban, az adott havi jelenléti ivhez csatoltan tdroljdk.

Felhasznalt bizonyitékok

-szabalyzatok, dokumentacidk, nyilvantartasok

Keltezés: Budapest, 2021.06.08.
Aléiras: “beize, S

Neév: Preizer Lili

bels6 ellendr
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