Kézikonyv

Célszerli az adatvédelmi kozosséggel véleményeztetni mint amely az Infotv-ben — 69.§ (1) —
definialt, a Hatosag altal meghatarozott és kozzétett szakmai szempontok szerint késziilt.

Javasolhat6 tovabba, hogy az audit megkezdése elott tajékozodjunk a kérelmezd szervezet
jellemzoirdl:

- aszervezet f6 tevékenysége,

- alkalmazottainak szama,

- elkiiloniilt adatkezelések szervezeti egységek szerint,

- koziilik hanyan foglalkoznak adatkezeléssel,

- az adatfeldolgoz6 — ha van ilyen — megbizasanak részletei,

- adattovabbitasok cimzettjei,

- stb.

e a NAIH auditorainak,
» az adatkezelOnek, aki sajat rendszerét teszi vizsgalata targyava,
» vallalkozasoknak, melyek audit szolgaltatast nyjtanak.

Az audit soran elvégzend6 tevékenységek iddigénye segithet az audit igazsagszolgaltatasi
dijanak megallapitasaban.

Minthogy nem idézi fel egyéb torvények adatvédelmi rendelkezéseit, meglehetdsen altalanos.
Adott esetben a NAIH szakmai szempontjai sem tartalmazhatnak mast, mint utalast egyéb
torvényi rendelkezésekre, melyeknek vald megfelelést az audit sordn vizsgélni fog.
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Bevezetés

E kézikonyv Osszeallitasaval és kozreadasaval a NAIH segiteni kivanja az adatvédelmi audit
végrehajtasat, melynek célja annak ellendrzése, hogy az adatkezeld adatvédelmi rendszerei
megfelelnek az Infotv-ben meghatarozott kovetelményeknek. Az audit 0j feladat, a korabbi
adatvédelmi torvény ilyesmirdl nem rendelkezett. Az Infotv szerint a Hat6sag nemcsak
ellendrzi, hanem el6 is segiti a személyes adatok védelméhez vald jog érvényesiilését /38. §
(2)/. E feladatkorében egyrészt meghatdrozza az adatvédelmi auditalas szakmai szempontjait,
masrészt az adatkezeld kérelmére adatvédelmi auditot folytathat le /38. § (4) g), h)/.

A kézikonyv a modszer ismertetése soran utmutatdt ad az audit elvégzésére, tovabba
ellendrzdlistakat tartalmaz, melyek kérdéseire adott valaszok értékelésével megallapithato,
megfelel-e, s milyen mértékben az adatkezeld a vele szemben tdmasztott torvényes
kotelezettségeknek.

Az audit célja annak megallapitasa, hogy az adatkezeld érvényesiti az Infotv-ben tiikkr6z6d6
adatvédelmi alapelveket, éspedig

1. Az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie /4.§ (1)/.
2. Személyes adat kizarolag meghatarozott célbodl kezelhetd; az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak /4.§ (1)/.



3. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas /4.§ (2)/.

4. Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és naprakészségét /
4.8 (4)/.

5. A személyes adatot tordlni kell, ha az adatkezelés célja megsziint /17.§ (2)/.

6. A személyes adatok kezelése soran biztositani kell az érintett jogainak érvényesitését /5. és
6.§,7.§ (1),20.§, 21.§/.

7. Az adatkezel6 megfeleld szervezési €s technikai intézkedésekkel koteles gondoskodni az
adatok biztonsagarol; az adatokat megfeleld intézkedésekkel védenie kell kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen /7.§/.

8. Személyes adat kiilfoldre csak akkor tovabbithatd, ha az adatkezelés helyszinéiil szolgald
orszag a személyes adatok kezelése soran biztositja az érintett jogainak megfeleld szinti
védelmét /8.§/.

Az audit fajtai

Audit kategoria Végzi

Belso A szervezet maga sajat
magan

Szolgéltato A szervezet a szalliton vagy
az alvéllalkozon

Kiilso A NAIH, vagy alvallalkozoja
vagy egy fluggetlen szakértd
a szervezeten

Kissé szemléletesebben:



Szolgéltato Bels6 audit
vagy Kiilsé
audit

Infotv

ﬂ

Alkalmassagi
audit

Adatvédelmi koncepcid
A
1 A
Lo ﬂ Megfeleldségi
megfeleldségi - . audit
audit Adatvédelmi eljarasok
iranymutatasok
gyakorlati itmutatok

M

Személyes adatokat
tartalmaz6 adatlapok,
fajlok, rekordok, v
adatbazisok

A belsé auditot a szervezet sajat magan végzi. Felettébb hasznos, hiszen elvégzésével a
szervezetet az adatvédelem proaktiv és legjobb gyakorlata kialakitasa felé tereli. A belsé audit
tervszer(, rendszeres végrehajtasa és az alkalmazottak tovabbképzése noveli a szervezetnek a
sajat rendszerébe vetett, objektiv bizonyitékokon nyugvé bizalmat. Az ismétlédo kiilso és
belsé auditok ugyanakkor fokozzak az alkalmazottak adatvédelmi tudatossaganak altalanos
szinvonalat.

A szolgaltatéi audit arra szolgal, hogy a szervezet meggy6zd6djon arrodl, hogy a potencialis
vagy tényleges szolgaltatd vagy alvallalkozo képes teljesiteni az Infotv kovetelményeit.
Mivel manapsag altalanos az a tendencia, hogy a szervezetek mind tobb és tobb
adatfeldolgozasi tevékenységet kiszerveznek, a szolgéltatd auditalasa egyre fontosabb
szerepet jatszik az adatfeldolgozo kivalasztasdban, majd folyamatos ellendrzésében.
Mindazonaltal a szervezetnek sajat maganak nem sziikséges elvégeznie a szolgaltato
auditalasat, ha az igazolja, hogy mar sikeresen kidllt egy adatvédelmi auditot, feltéve hogy azt
egy jo hirti és fliggetlen harmadik fél végezte.

A kiils6 auditot a szervezettdl fiiggetlen személy végzi, éspedig

* aNAIH az adatkezel6 kérelmére (Infotv 38/4/h), a Hat6sag altal meghatarozott és
kozzétett szakmai szempontok szerint (Infotv 69/1),

» kiils6 auditor az adatkezeld megbizasabol:



ebben az esetben az adatkezeld arrdl szandékozik meggy6zddni, hogy rendszere
megfelel-e az Infotv kdvetelményeinek és a NAIH altal meghatarozott és kozzétett
szakmai szempontoknak.

Kils6 audit — Belso6 audit

Kiilsd audit Bels6 audit
Alkalmassagi audit Infotv

Szabélyzatok

Gyakorlati Utmutatok,
Megfeleldsségi audit Irainymutatasok és Eljarasok | Megfeleldségi audit

Személyes adatokat
tartalmaz6 adatlapok, fajlok,
rekordok, adatbazisok

Az Alkalmassagi Audit célja, hogy megvizsgalja, a dokumentalt Szabalyzatok, Gyakorlati
Utmutatok, Iranymutatasok és Eljarasok teljesitik-e az Infotv-ben rogzitett kovetelményeket.
Az auditnak ezt a részét kell el6szor elvégezni. Lényegét tekintve irdasztali munka, amely a
helyszintd] fiiggetleniil végezhetd. Természetesen lehetséges, hogy az Alkalmassagi Auditot
belso auditorok hajtjak végre, feltéve, hogy rendelkeznek az Infotv kdvetelményeinek
értelmezéséhez sziikséges kiilonleges szakértelemmel.

A Megfeleldségi Audit célja, hogy megvizsgalja, a szervezet ténylegesen a dokumentalt
Szabalyzatok, Gyakorlati Utmutatok, Irdnymutatasok és Eljarasok szerint miikodik. Az
auditnak ez a leglényegesebb része, s ezt a helyszinen kell elvégezni.

A Bels6 Audit csak a Megfeleldségi Auditot dleli fel, mert

* Sokkal hatékonyabb annak az adatvédelmi rendszernek a tervezett Belsd Auditja, amelyet
szabalyszertien dokumentéltak és folyamatosan miikodik.

* Az adatvédelmi rendszer elvileg teljesiti az Infotv kovetelményeit, hiszen annak
megfelelden kellett megtervezni és megvaldsitani.

* Ha az adatvédelmi rendszer mar régebb ota megfelelden miikddik, feltehetéen mar a
megvalositas folyamén vagy iizemeltetése soran targya volt egy fiiggetlen harmadik
személy altal végzett Alkalmassagi Auditnak.

Ezért altalanos gyakorlat, hogy a Belsé Audit nem o6leli fel az Alkalmassagi Auditot. Ez
természetesen nem zarja ki, hogy a szervezetek bels6 audit terveik szerint Alkalmassagi
Auditot is végezzenek, amely kiilondsen hasznos lehet olyan 1) rendszerek vagy fejlesztések
esetében, amikor kiilsé kozremiikodot nem vettek igénybe.

Az audit célja annak | Ezek bizonysaga Alkalmassagi audit Megfeleldségi audit
megallapitasa, hogy
A rendszer létezik és | Dokumentalt Igen Igen
alkalmas szabalyzatok,
utmutatok stb.
A rendszert Adatalany Nem Igen
hasznaljak hozzaférési




igényének,
panaszanak stb.
rogzitése

A rendszer miikodik | Helyesbités, a Nem Igen
rendszer frissitése €s
fejlesztése

A tablazatbol egyértelmiien kivilaglik az Alkalmassagi és a Megfeleldségi Audit kozotti

kiilonbség:

* az Alkalmassagi Audit f0 feladata annak igazolasa, hogy a dokumentalt adatvédelmi
rendszer alkalmas az Infotv valamennyi kdvetelményének teljesitésére,

* amegfeleldségi audit arra irdnyul, hogyan és mily hatékonyan hasznéljék az adatvédelmi
rendszert.

Az alkalmassagi audit

A szolgaltatd és a kiilsé audit szempontjabol Iényeges, hogy eldszor az alkalmassagi auditot
kell elvégezni, hiszen annak eredmény¢étdl fiigg, mi lesz a kovetkezo 1épés. Az alkalmassagi
audit két lehetséges eredménye:

Az alkalmassagi audit megfeleld

Ha az alkalmassagi audit eredményeképpen megallapithato, hogy dokumentalt adatvédelmi
rendszer kielégitd, bar esetleg kisebb hianyossagokat mutat, az audit a megfeleldségi audittal
folytathato (1asd lentebb).

Az alkalmassagi audit nem megfeleld

Az alkalmassagi audit soran fény deriil arra, hogy a szervezet adatvédelmi dokumentacidja
elégtelen, az eljarasok leirasa pontatlan és stilyos hidnyossagot mutat, példaul az adatvédelmi
tudatossagot fokozo oktatas terén. Ha az auditor ilyen sulyos hidnyossagokra bukkant a
munkanak mar ebben az els6 szakaszaban, dontenie kell a folytatds mikéntjérdl, melyre ilyen
koriilmények kozott harom lehetésége adodik:

A szervezet ragaszkodhat a megfeleldségi auditnak a lehetséges megoldasok meghatarozésa
eldsegitését szolgald folytatasahoz, hogy kezelni tudja a rendszereiben mar feltart sulyos
hianyossagokat és gyengeségeket.

Az auditor kozolheti a szervezettel azt az allaspontjat, hogy nincs sok értelme a megfeleldségi
audit elvégzésének mindaddig, amig a sulyos hidnyossagokat ki nem kiiszobolik.

Az auditor javasolhatja a szervezetnek, hogy adatvédelmi tanacsért vagy utmutatasért
forduljon a NAIH-hoz vagy masokhoz annak érdekében, hogy adatvédelmi rendszereik
hidnyossagait kikiiszobolhessék.

Megfeleléségi audit

A megfeleldségi auditot altalaban két alapveté modszer szerint végzik, melyek vagy onalldan
vagy vegyesen alkalmazhatok.




Funkcionalis vagy vertikalis audit

Ez az audit a szervezet egy meghatarozott — funkciondlis vagy szervezeti — egységén beliil
ellendrzi az adatvédelmi rendszer valamennyi jellemzdjét. A funkciondlis audit a szervezeti
egységen beliili folyamatokra, eljardsokra, rekordokra stb. korlatozodik, nem 1épi at a
szervezeti egységek hatarait. Az auditornak célszerli az adatvédelmi munkatarsaktol
tajékoztatast kérni, hiszen 6k rendelkeznek a legbehatobb ismeretekkel arrdl, hogyan
valositjak meg a szervezeti egységek a szervezet atfogd adatvédelmi felfogasat.

Példaként emlithetd egy személyzeti foosztaly funkcionalis auditja. Ebben az esetben a
féosztaly funkcidjaval kapcsolatos személyzeti fajlok, eljarasok stb. tobbnyire a féosztalyon
beliil maradnak, kovetkezésképpen az audit a féosztalyon beliil kezelt személyes adatok
felvételével, feldolgozasaval stb. kapcsolatos miiveletek ellendrzésére korlatozddhat.

Az abra egy vertikalis, funkciondlis egységekre tagozodo szervezet tipikus felépitését
szemlélteti. Mindazonaltal meg kell jegyezni, hogy bar a funkciondlis audit a személyzeti
foosztalyra 0sszpontosit, figyelembe kell vennie a szervezet adatvédelmi szabalyzatat, a
szervezet eréforrasait és rekordjait, amelyek kozvetleniil vagy kozvetve a személyzeti
foosztaly funkcioira vonatkoznak.

Adatvédelmi rendszer

Szervezet
T M K P S U
E A E E V4 G
R R R N E Y
M K E Z M F
E E S U E E
L T K G L E
E 1 E Y Y L
S N D Z S
G E E V4
L T O
E I L
M G

Rekordok

Folyamat- vagy horizontalis audit

Ez az audit adott folyamatot vizsgal a kezdetétdl a végéig, atlépve teriiletek, funkcidk vagy
szervezeti egységek hatarait. Elvégzése soran tiszta képet alkothatunk a szervezet
muikodésérol és funkcidirdl. Ajanlatos a szervezet tapasztalt, élvonalbeli munkatarsaival
egyiittmiikodve végezni.

A folyamat audit tipikus példaja annak az érintett kérelmére indul6 folyamatnak a vizsgalata,
melynek végeredményeképpen az adatkezeld tajékoztatast nyljt az érintett altala kezelt,
illetve az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol /Infotv 15. § (1)/. Ebben
az esetben e kérelem feldolgozasaban minden bizonnyal a szervezett tobb, kiilonféle egysége
is részt vesz. Masik példa, amikor a személyes adatok gyiijtésére hasznalt adatlap tartalmat
kivanjak modositani. Ezt dltalaban a marketing részleg kezdeményezi, de rendszerint athalad



a kereskedelmi, a termelési, a pénziigyi, a jogi és az informatikai részlegeken is, mig végiil a
belsé adatvédelemért felelés munkatars hagyja jova.

Az alabbi abra az el0bbi és mas folyamatok auditjat szemlélteti. Egyes folyamatokban
természetesen mas-mas szervezeti egységek, s nem feltétleniil valamennyien, érdekeltek.

Adatvédelmi rendszer

Szervezet
T | M | K P S U
E Z G
Marketing folyamat N E Y
IVI | N | I Z M F

Az érintett tdjékoztatasi kérelmére adando valasz

IB N | D Z S
Arurendelések feldolgozasa E z
T O
E | L
M G

Rekordok

Egyiittmiikodés az alkalmazottakkal

Nem szabad megfeledkezniink arrél, hogy l€gyen bar a szervezet adatvédelmi rendszere jol
megtervezve és dokumentalva, miikddtetése mégiscsak az alkalmazottakon mulik.
Kovetkezésképpen az auditor nem végezhet alapos munkat anélkiil, hogy parbeszédet
folytatna az auditalt tevékenységeket végzd munkatarsakkal, mely parbeszédnek két modja
van.

A munkatarsakhoz intézett kérdések

Mind a funkcionalis, mind a folyamat audit sordn egy sor kérdést kell intézni a
munkatarsakhoz. E kérdéseket az K, L, M és N fiiggelék ellendrzdlistai tartalmazzak. E
kérdésekre adott valaszok elegendd bizonysaggal szolgalnak arra, hogy az adatfeldolgozo
auditor tulajdonképpen interjukat készit az alkalmazottakkal, melyekrdl feljegyzéseket vezet.
E feljegyzések elemzése szolgal az audit Iényeges megallapitasai megfogalmazasara. A
kérdezés mddszerére ¢és az audit egyéb emberi szempontjaira lentebb még kitériink.

A munkatérsak adatvédelmi tudatossagat felméro interjuk

A munkatarsakkal folytatott egyedi interjuk soran az auditor specidlis informacidk
megszerzésére koncentral. Emellett azonban sziikség van arra is, hogy felmérje az
alkalmazottak adatvédelmi tudatossaganak altalanos szinvonalat és a személyes adatok
védelmét illetd elkotelezettségiiket. Az auditor e célbol

* egyéni, vagy

e csoportos

interjukat készit a 1étszamtdl és a rendelkezésre 4ll6 1d6tol fiiggden. Lentebb erre vonatkozd
utmutatassal is szolgalunk, a I fliggelékben egy sor célszerli kérdést is megfogalmazunk.

Ha személyes — egyéni vagy csoportos — interjukat az auditor barmilyen okbdl nem folytathat,
még mindig elkészithet egy kérddivet a I fiiggelék alapjan. Ez azonban csak a végsé mentsvar



lehet, mert Iényegesen kedvezdtlenebb eredményre vezethet, mint a személyes — szemt6l-
szembe — kapcsolat.

Az audit folyamata

Az adatvédelmi audit tobb, kiilonalld tevékenységet vagy fazist feldleld folyamat, amely
hosszabb iddt vehet igénybe. E folyamat hatékony lebonyolitasanak eléfeltétele a tipikus
auditot alkot6 6t fazis alapos ismerete:

e az audit tervezése,

e az audit elokészitése,

* amegfeleldségi audit elvégzése,

* jelentés készitése a megfeleldségi auditrol,

* utdlagos vizsgalatok.

Az aldbbiakban ezt az 6t fazist idorendi sorrendben részletesen ismertet;jiik.

az audit tervezése,
3.2 dbra
az audit elokészitése,
3.3 és 3.4 4bra
a megfeleldségi audit elvégzése,
3.5 4bra
jelentés készitése a megfeleldségi
auditrol,
3.6 dbra
utolagos vizsgalatok.
3.7 ébra

3.1 abra Az adatvédelmi audit fazisai

1. Az audit tervezése

Minél tobb munkat forditunk egy audit tervezésére és el6készitésére, annal
zOkkendmentesebben tudjuk majd ténylegesen elvégezni. Az auditra forditott teljes idonek
mintegy 25%-at kell ezeknek a kezdeti szakaszoknak szentelniink, s ha kezdok vagyunk,
vagyis eloszor végziink auditot, akkor még ennél is tobbet.

A 3.2 abra a tervezés 6t kulcsfontossagu jellemzdjét illusztralja, melyeket az alabbiakban
részletesen ismertetiink. Az 1.1 és az 1.2 pontok csak azokra a szervezetekre vonatkoznak,
amelyek az adatvédelmi audit elvégzésére sajat belsé rendszert kivannak 1étrehozni.
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Az audit tervezése

Kiils6 audit

Bels6 audit
Kockazatelemzés
1.1 pont
y Bels6 audit terv
A terv elkészitése C.1 fiiggelék
> 1.2 pont —— Szétkiild —
. —
3 Elézetes kérdiv
Auditor kivalasztasa C.2 fiiggelék
1.3 pont / \/—
v Kitolt
A kérddiv kikiildése / El6készitd megbeszélés
1.4 pont napirendje
/V D.1 fiiggelék
A\ 2 Megtart \/_
El6készitd
megbeszés -
1.5 pont
pon Kitolt
Ellendrz6 lista
T C.3 fiiggelék
. —
A
e I
\ Az audit el6készitése (1)
3.3 abra ) >
(& J
3.2 abra

1.1 Kockazatelemzeés

Tapasztalt auditorok — miel6tt az 1.2 pontban részletezett audittervet elkészitik — teljes
kockazatelemzést végezhetnek abbdl a célbol, hogy meghatdrozzak, mely teriileteket és
milyen gyakorisaggal kell auditalni. Ennek egyszerti modszerét foglalja 6ssze az A. fliggelék.
Kezd6 auditorok és belsd adatvédelmi auditot eldszor végzd szervezeteknek sokkal
egyszeribb lehet, ha minden egyes funkciot vagy teriiletet litemterv szerint legalabb évente
egyszer auditalnak. kézikonyv\A fliggelék kockazatelemzés.doc bemelve



file:///S:/Viktor/privi/k%C3%A9zik%C3%B6nyv/A%20f%C3%BCggel%C3%A9k%20kock%C3%A1zatelemz%C3%A9s.doc
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1.2 Az auditterv

Ha egy szervezet tigy dontott, hogy belsd adatvédelmi audit program szerint miikodik,
célszerli éves audittervet készitenie, amely az ellendrzési mechanizmus lényeges eleme. Az
auditterv végrehajtasaval gondoskodhatunk arrél, hogy a szervezet személyes adatokat kezeld
teriiletein tervezett €s rendszeres auditot végezzenek. Az auditterv elkészitésének és
karbantartasanak folyamatat az alabbiakban részletezziik.

1.2.1 Az auditterv elkészitése

Az audittervben rogzitjiik, a szervezet mely teriileteit €s mikor auditaljuk. Az els6 oszlopba az
auditalando teriileteket, mig az audit gyakorisagat a masodik oszlopba irhatjuk. A
gyakorisadgot, ha az nem évente egyszeri, az A. fliggelékben ismertett modon hatarozhatjuk
meg. A tdbbi oszlop az audit litemezett idOpontjat tartalmazza.

Hasznos lehet, ha minden egyes auditnak, iddpontja mellett, sorszamot is adunk, igy késdbb
egyszeriibben hivatkozhatunk ra.

1.2.2 Az auditterv jovahagyasa és ismertetése

Minthogy az auditterv, melyet altaldban a szervezet adatvédelmi feleldse készit el, a szervezet
adatvédelmi megfeleldségi programjanak 1ényeges alkoto eleme, igy azt a fels6bb vezetésnek
nemcsak ismernie kell, hanem jova is kell hagynia. A jovahagyast kovetden pedig szét kell
kiildeni minden szervezeti egység vezetdjének és mas érintett személynek.

Egyes, foleg a nagyobb szervezetek esetleg adatvédelmi vagy audit bizottsagot is
létrehozhatnak, melyek kulcsfontossagu szerepet jatszhatnak az auditterv elkészitésében.

1.2.3 Az auditterv karbantartasa

Az audittervet évente feliil kell vizsgalni, s ha indokolt, médositani kell. Mindazonaltal
el6fordulhat, hogy — pl. ha 0j szervezeti egységet 1étesitenek vagy az audit gyakorisagat adott
teriileten barmilyen okbol modositani sziikséges — az audittervet év kozben kell
megvaltoztatni. Ebben az esetben a modositott tervet is jova kell hagynia a felsébb
vezetésnek, s ezt kovetden meg kell kapnia mindazoknak, akik az el6z6 valtozatot
megkiildték. Ha a szervezet mindségbiztositasi rendszert — pl. az ISO 9000 — miikddtet, az
auditterv karbantartasat legegyszeriibb a 1étezé ISO 9000 dokumentum ellenérzével
végeztetni.

1.3 Az auditor kivalasztasa

Az adatvédelmi auditokat végzo személyek kivalasztasanak kulcsfontossagu kovetelménye,
hogy fliggetlenek legyenek az auditdland6 funkciétdl. Ez azzal jar, hogy elvileg egy
adatvédelemért felelds személy nem auditalhat olyan tevékenységeket, mint az érintett
hozzaférésére vonatkozé kérelmek, ha ezeket rendszerint 6 maga dolgozza fel. Kisebb
szervezetek esetében azonban nehéz vagy lehetetlen a teljes fliggetlenség, ezért valamiféle
kompromisszumos megoldésra kell jutni. Nagyobb szervezetek eldnyére szolgalhat, ha a
kiilonféle szervezeti egységek munkatarsai masik szervezeti egységet auditalnak, ami a
legjobb gyakorlat kialakitasat segiti elo.

Azoknak az auditoroknak, akik adatvédelmi ellendrzést végezhetnek, tobb teriileten is
bizonyos minimalis kovetelményeknek kell megfelelniiik. Az ISO 10011-2 szabvany —
Mindsitési kritériumok mindségiigyi rendszerek auditorai szdmara — nagyon hasznos
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kiindulasai pont lehet a szervezetek szadmara ezeknek a minimalis kovetelményeknek a
meghatarozasahoz, amely némi irdanymutatast is nyujt mind belsd, mind kiils6 auditoroknak.

1.3.1 Az auditorokkal szemben tdmasztott szakmai kdvetelmények

Az adatvédelmi auditoroknak magas foku szakértelemmel és az adatvédelem teriiletén
szerzett tapasztalatokkal kell rendelkezniiik, s képesnek kell lennitik arra, hogy
mondanivaldjukat, véleményiiket, megallapitasaikat és javaslataikat mind irasban, mind
szoban vilagosan, kozérthetéen megfogalmazzak.

1.3.2 Az auditorok képzése

Idealis esetben az auditoroknak megfeleld képzésben kell részestilnilik miel6tt barmiféle

auditot végeznének.

a) Kiilso és szolgaltatoi auditorok

Egy kiils6 vagy szolgaltatdi auditor kivalasztasakor a szervezetnek meg kell gy6zddnie arrdl,

hogy a kiszemelt személyek megfeleld szintii képzésben részesiiltek, melynek birtokaban az

auditot meg tudjak szervezni és el tudjak végezni. A képzés kulcsfontossagu teriiletei:

* azadatvédelmi kdvetelmények alapos ismerete, kiilonos tekintettel az Infotv
rendelkezéseire;

» avizsgalat, a kérdezés, az elemzés, az értékelés és a jelentéskészités modszereinek
mélyrehatd ismerete;

» az audit lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi gyakorlottsag a tervezés, a szervezes, a
kommunikéci6 és az irdnyitas teriiletén.

b) Bels6 auditorok

A belsé auditorok, mindenekeldtt a kisebb szervezetek esetében, valdsziniileg nem részesiiltek

a fentebb koriilirt szintli és mindségii képzésben. Ezért a kézikonyv 4. részében a kezdd

auditoroknak szolgalunk elegendd iranymutatassal ahhoz, hogy tovabbi képzés hianyaban is

alapvetd adatvédelmi auditot végezhessenek. A fliggelék tovabbi adatlapjai és ellendrzdlistai

is ezt a célt szolgaljak.

1.3.3 Adatvédelmi gyakorlat és tapasztalat

A belsé ¢és a kiils6/szolgaltatoi auditorok gyakorlottsaga és tapasztalatai az adatvédelem
teriiletén széles skalan mozoghat.

a) Ha a szervezet kiils6 vagy szolgaltatéi auditort valaszt, ajanlatos meggy6zddnie arrdl, hogy
az auditor tekintélyes tapasztalatokkal rendelkezik az adatvédelem tertiletén.

b) A kisebb szervezeteknek valdsziniileg komoly nehézséget jelenthet egy tekintélyes
adatvédelmi tapasztalatokkal rendelkez6 munkatars alkalmazasa, igy ismét kompromisszumra
van szlikség. Nagyobb szervezetek esetében pedig talan csak az adatvédelemért felelds
személy rendelkezik megfeleld tapasztalattal, &m ez —az 1.3.1 b) pontban koriilirt okbol —
nem jelentheti egyéb munkatarsaknak az auditbdl valo kizarésat.

1.3.4 Személyes tulajdonsagok

Feladatuk sikeres végrehajtasat mind a belsd, mind a kiils6/szolgaltatoi adatvédelmi auditorok
esetében elémozditja, ha az aldbbi személyes tulajdonsadgokkal jellemezhetdk:

» elfogulatlan és megfontolt,

» gyakorlott elemz0, véleménye szabatos és kovetkezetes,

» targyilagos,

» akiilonféle helyzeteket redlisan képes értékelnt,

* abonyolult miiveleteket széles perspektivaba illesztve értelmezi,

* aszervezet egységeinek szerepét egymassal 0sszefiiggésiikben szemléli.
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1.4 Az auditot megel6z6 kérddives tajekozodas

Az auditornak — miel6tt az 1.5 pontban ismertetett tipusu el6zetes megbeszélésre sor keriilne
— tandcsos a lehetd legtdbb hattér-informaciot beszereznie. E célbdl egy kérddivet kell kiildeni
a szervezetnek, melyet az a megbeszélést megeldzden kitdltve az auditor rendelkezésére
bocsat. A kérdésekre adott valaszokbol kitiinik a kezelt adatok és informéciok neve és jellege,
s a szervezetnek modjaban all adatvédelmi tevékenysége bemutatisara. A B fiiggelék egy e
célra tervezett kérddivet tartalmaz. kézikonyv Ad 1.4, C.2.doc beemelve

Nagy szervezetek esetében az auditor sziikségesnek lathatja, hogy minden egyes szervezeti
egység kitoltson egy kérdodivet. Ennek alapjaul szolgalhat a szervezet szervezeti felépitésének
abraja, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzata.

1.5 Elb6készité megbeszélés

Az adatvédelmi auditor és a szervezet kdzott az audit megkezdése eldtt, végzése soran és
befejezését kovetden szoros kapcsolatnak kell lennie. E kapcsolat terjedelme és jellege attol
fiigg, hogy az audit kiils6, szolgaltatdi vagy belsd audit.

A belsd audit esetében rendszerint csupan arra van sziikség, hogy az auditor megvitassa az
audit részletkérdéseit (1asd lentebb). A szolgaltatoi vagy kiilsé audit esetében egy elokészitd
megbeszélést kell tartani a szervezet felels vezetdivel az audit megkezdését négy-hat héttel
megeldzden.

Az el6készitd megbeszélésen az alabbi kérdéseket kell megvitatni:

1.5.1 Adminisztracio

* kapcsolati adatok: a szervezet adatvédelmi munkatarsainak megnevezése, akikkel az
auditor az auditot megel6zden, az audit végzése soran és azt kdvetden kapcsolatot tart;

» az alkalmassagi audithoz sziikséges dokumentacio kivalasztasa és megkiildése az
auditornak.

1.5.2 Az audit

Az eldkészitd megbeszélésen az adatvédelmi audit alabbi szempontjait kell megvitatni és

rogziteni:

» az audit kiterjedése: mely szervezeti egységeket vagy funkciokat érint az audit;

* az audit id6tartama: mikor kezdddik €s a tervek szerint mikor ér véget;

* az ¢rintett személyek: a szervezet mely munkatarsait érinti az audit;

* megbeszélések: hol és mikor lesznek, kiilondsen a nyitd- és a zardértekezlet, és kik
vesznek részt rajtuk;

* azaudit lebonyolitasa: a szervezeti egységek vagy funkciok auditalasanak és az audit altal
érintett munkatarsakkal folytatandé megbeszélések 1dobeli iitemezése;

* jelentés: mikor €s milyen — irdsos és szobeli — beszamolot készit vagy tart az auditor a
szervezet szamara;

* utolagos ellendrzés: a hidnyossagok kikiiszobolésére tett intézkedések megfeleldségének
vizsgalatanak maddja és idépontja.

1.5.3 Praktikus kérdések

Az auditot megelézden célszerli pontosan meghatarozni, hogy az audit végzése soran az
auditor mely helységekbe 1éphet be, mely helységet és eszkozoket hasznalhatja:

* helyiségek, ahova beléphet;
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* helyiség, ahol az audittal kapcsolatos munkat végezheti;

* szamitastechnikai eszk6zok — személyi szamitdgép, nyomtatd, modem stb. — melyeket az
auditor hasznalhat;

* telefon, masol6, iratmegsemmisitd stb. hasznalata.

Az el6készitd megbeszélésen megvitatasra javasolt kérdéseket a G fliggelék tartalmazza. A
kezd6 auditoroknak tovabbi utmutatast nyujt a 4. rész 5. pontja.

1.6 Ellenérzé lista az audit lebonyolitasahoz

Az audit végzése soran nagy mennyiségll informaciot kell attekintetni és szamon tartani. Ezt
segitheti egy ellendrzo lista (lasd C.3), melynek egyes rovatai kitdltésével nyomon
kovethetjiik, kivel, mikor, miért targyaltunk, milyen dokumentumokbdl és adatlapokbol
tajékozodtunk. Ellendrzd lista C.3.doc beemelve mint C fliggelék

2. Az audit elokészitése

Minél hatékonyabb az eldkészitése, annal eredményesebb lesz az audit.

2.1 Az alkalmassagi audit

Az audit fentebb mar ismertetett modszertana szerint a megfeleldségi auditot megelézi az
alkalmassagi audit. Ennek célja kettds:
- értékelni, hogy milyen mértékben felel meg a szervezett adatvédelmi rendszere az
Infotv-ben rogzitett kovetelményeknek,
- megbizonyosodni afeldl, hogy hozza lehet latni a megfeleldségi audit elvégzésének,
vagy inkabb el kell halasztani mindaddig, amig az alkalmasséagi audit soran
megallapitott hidnyossagokat kijavitjak.

2.1.1 Az alkalmassagi audit kezdete
Az alkalmassagi audit kezdetét az elokészitd megbeszélést kovetden, a megfeleldségi audit
kezdetét két-harom héttel megel6z6 iddpontra kell kitlizni.

2.1.2 A dokumentacio attekintése

A vizsgélat alé tartozo dokumentacié mar targya volt az elokészitd megbeszélésnek.
Tanulmanyozasa helyileg nem kotodik feltétleniil a szervezethez, kivéve ha csupéan a
helyszinen hozzaférhetd informacidtechnikai eszkdzon taroljak. A legfontosabb
dokumentéciok: szabalyzatok, gyakorlati itmutatok, iranymutatasok és eljarasok.
Figyelemmel kell lenniink arra, hogy a szervezet minden, adatvédelemmel kapcsolatos

cres

2.1.3 Az alkalmassagi audit modszere a funkcionalis vagy a vertikalis audit felettébb egyszerti
valtozata, melynek folyaman

- az auditor gondosan atolvassa a rendelkezésére bocsatott dokumentéciot, és

- ellendrzi, targyalja-e mindazon teriileteket, amelyeket az alkalmassagi audit ellenérzd listaja
(J fiiggelék) tartalmaz. Ez az ellendrzo lista a megfeleldségi audit ellendrzo listain (K, L és M.
fiiggelék) alapul, de azoknak csak a cimsorait hasznalja fel, a részletes kérdéseit nem.

2.1.4 Az alkalmassagi audit eredménye
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A mindsités V, ha a dokumentécié rendben van, ellenkezo esetben a mindsités: [1 Ha a
mindsités kérdéses, azt a ? jelzi.

Az audit eredménye ,,megfelelé”, ha az ellenérz6 lista mindsités oszlopaban a V jelek vannak
tobbségben, bar egy-egy [vagy ? is el6fordulhat.

Ellenkez6 esetben az audit eredménye: ,,nem megfeleld”. Ennek tobbek kozott oka lehet:

- hianyoznak vagy nem megfeleléek az Infotv rendelkezéseire vald hivatkozasok;

- nincsen megfelelden dokumentalt adatvédelmi szabalyzat;

- hianyzik vagy hianyos azoknak az eljarasoknak a dokumentécioja, amelyek kiilonleges
adatvédelmi esetekre vonatkoznak.

Mi a teendd? Célszerli az adatkezel6t rabirni, hogy a feltart hidnyossagok kikiiszobolése
érdekében intézkedéseket foganatositson, melyet kdvetden ismételt alkalmassagi auditra, s ha
az eredményes, a megfeleldségi auditra keriilhet sor. Mindazonaltal az is lehetséges, hogy az
adatvédelmi rendszer egyes teriileteit megfeleldségi auditnak vetjiik ald, miel6tt az adatkezeld
rendszerét az alkalmassagi audit alapjan ,,nem megfelel¢”’-nek mindsitenénk.

2.1.5 Ertékelés az alkalmassagi audit alapjan

A dokumentaci6 ellendrzésének eredményét az értékelésben rogzitjiik, melyhez a D fiiggelék
nyujt segitséget. Az értékelést az ellendrzd listaval egylitt a szervezet rendelkezésére
bocsatjuk, amely egyrészt megjegyzéseket flizhet az értékeléshez, masrészt intézkedhet a
hianyossagok kikiiszobolésérol.

2.2 Az auditterv megerositése

Jol teszi az auditor, ha az audit megkezdése eldtt néhany nappal kapcsolatba 1€p a szervezet
altal kijelolt adatvédelmi kontaktszeméllyel, s meggy6zddik arr6l, hogy minden, az audit
megkezdéséhez sziikséges intézkedést megtettek. Ekkor lehet még kisebb valtoztatasokat is
végrehajtani az audit kiterjedését és az auditor rendelkezésére allo belsé munkatarsakat
illetden.

2.3 Az audit ellenorzo listak

Egyéb teriiletek — pl. mindségbiztositas, pénziigyi rendszerek, IT-biztonsag — auditalasa soran
szerzett tapasztalatok azt mutatjak, hogy az ellendrzd listak Osszeallitdsa és hasznélata a
sikeres audit 1ényeges velejaroja. Ugy véljiik, ez igaz az adatvédelmi auditra is. Az
alabbiakban ezért az adatvédelmi megfeleldségi audit ellenérzd listaival foglalkozunk.

2.3.1 Az audit ellendrz6 lista szerepe

Az audit el6készitése és lebonyolitasa folyaman, valamint azt kovetden is jelentds szerephez
jutnak az ellen6rzd listak:

- segitenek az audit tervezésében ¢€s elokészitésében;

- emlékeztetdiil szolgalnak az audit lebonyolitdsa folyaman;

- a Iényeges dolgokra 6sszpontositjak figyelmiinket;

- segitik az audit irdnyultsdgdnak megdrzését;

- a megjegyzéseinket e listan rogzithetjiik;

- az audit értékelésének alapjat képezik.

2.3.2 Az ellendrzd listdk hatranyai

Ambar felettébb hasznosak, ha hasznalatuk megfeleld, helytelen gyakorlat soran azonban
kellemetlen jelenségek 1éphetnek fel:

- gatolhatjak a rugalmassagot, ha mereven ragaszkodunk eldre rogzitett tartalmukhoz;
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- eltéréen szovegezett, de tartalmilag mégis hasonld kérdések mar vizsgalt ligyek ismételt
vizsgalatdhoz vezethetnek;
- ha azokat az auditor csupan mint kérdéiveket hasznalja
- a szervezet munkatarsai hidnyolhatjak a helyes valaszra irdnyul6 vitat és
egylittmiikodést,
- eldbbi kovetkeztében fontos teriiletek kimaradhatnak az auditbol.

2.3.3 A funkciondlis audit ellendrzd listai

Az elébbi hatranyok kikiiszobolésére a funkcionalis audit ellendrzo listait célszerti két féle
kérdéskorre alapozni:

- az elsO kor tartalmazza a visszatérd, minden egyes audit esetében valaszra varo szabvanyos,
eldre rogzitett kérdéseket;

- a masodik kor az adott auditra vonatkozé sajatos kérdéseket dleli fel, melyek egy része az
auditot megel6zéen megfogalmazhato, mas résziik pedig az audit végzése soran meriilnek fel,
s kertilnek az ellen6rzo listakra.

Ajénlatos az elsO kor kérdéseit az audit megkezdése eldtt az auditalt szervezet munkatarsaival
elézetesen megvitatni, ami Gjabb informéacidk megismeréséhez vezethet, s az ezekre
vonatkoz6 kérdésekkel az els6 kor kiegészithetd.

Az els6 korbe tartozo kérdések harom csoportba oszthatok.

a) A szervezési €s vezetési kérdésekkel kapcsolatos harom ellendrzo lista (K fiiggelék) targya:
- az adatvédelmi rendszer,

- a dokumentacio,

- a {6 iizleti folyamatok.

b) A nyolc adatvédelmi elv

A L fliggelékek nyolc ellendrzd listat tartalmaznak, egyet minden adatvédelmi elvnek.
Altalanos jellemzéik:

- az egyes elvekkel kapcsolatos f6 kérdések ujabb kérdéscsoportokat tartalmaznak az adott elv
altal felolelt adatvédelmi targyak szerinti bontasban; e kérdéscsoportok megegyeznek az
alkalmassagi audit ellendrzd listdban mar hasznalt kérdéscsoportokkal;

- a kérdéscsoportok altalunk megfogalmazott kérdéseit kovetden az auditor megfogalmazhatja
sajat, az adott auditra nézve specifikus kérdéseit.

c) Egyéb adatvédelmi kérdések

A M fliggelék harom ellendrzo listdja egyéb, altalanos adatvédelmi szempontokat olel fel,
melyek az auditalt szervezet legfelso vezetésére vonatkoznak, s nem az egyes szervezeti
egységekre, s az alabbi targyakat olelik fel:

- adatfeldolgoz6 igénybe vétele,

- bejelentés a nyilvantartasba,

- atmeneti intézkedések.

2.3.4 Folyamat audit ellendrzo lista

Egy adatvédelmi auditnak nem csak a szervezet egyes egységei keretei kozott miikodo
adatvédelmi rendszereit kell vizsgalnia, hanem ki kell terjednie a szervezeti egységeken
tulnyalo kulcsfontossagi miikodési folyamatokra is. E miikddési folyamatok tobbsége minden
szervezetre vagy szervezeti egységre nézve egyedi, példaul azokra a folyamatokra, amely az
¢érintett hozzaférési kérelmét kezelik. A folyamat audit feladata, hogy nyomon kovesse e
folyamatok miikodését, ellendrizve, hogy az adatvédelmi jogszabalyok rendelkezésit azok
minden szakaszaban betartjak.
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Bar a 2.3.3 pontban foglaltak alapjan ugy tlinik, hogy célszerii j6 néhany ellen6rz6 listat
szerkeszteni, ez azonban csak a funkcionalis audit megkezdését megel6zden lehetséges, a
folyamat audit esetében nem. Az auditornak ezért minden egyes folyamat auditot megel6zden
az adott folyamatra vonatkozo ellendrzo listat kell szerkesztenie. Ezt konnyiti meg a N.
fiiggelék, amely az el6bbi okbdl iires, kérdéseket nem tartalmaz, hiszen azokat az auditor irja
majd bele.

2.3.5 Az ellendrzd lista elkészitése
Az auditornak az ellendrzd lista készitése soran az audit alapvetd céljat kell szem elott
tartania, éspedig:
- objektiv bizonyitékot kell szereznie a szervezet vagy a szervezeti egység adatvédelmi
rendszere allapotarol, hogy informalt itéletet alkosson annak megfelel0ségérol és
hatékonysagarol;
- az auditor ezért mintakat vesz a kivalasztott teriiletrél, melyek alapjan értékeli a rendszer
megfeleld és hatékony voltat.
A mintak kivalasztasakor az auditor arra torekszik, hogy a minta az audit céljat tekintve
reprezentativ legyen. Az K, L és M fiiggel¢k ellendrzo listdinak kiegészitéséhez az auditor
segitségére lehetnek az aldbbiak:
- ha az adatvédelmi rendszert alaposan dokumentaltak, az ellen6rz6 kérdések egyszertibbek
lehetnek, mig dokumentacié hidnyaban részletesebbeknek kell lennitik;
- gondoljuk at, mit kell megvizsgalnunk, és mit keresiink;
- a reprezentativ mintak kivalasztasakor koncentraljunk a szervezeti egység vagy teriilet f6
funkcioira;
- gondoljunk a priferialis tevékenységekre is, mert ezeket esetleg elhanyagoljak, s ezért
valdsziniibb, hogy az érintettnek sérelmet vagy kart okoznak;
- helyes megvizsgalni azt is, mi torténik, ha

- sok munkatars tavol van, pl. beteg vagy szabadsagat tolti;

- a munkatarsak nagy része lecserélodik;

- a honap vége vagy a pénziigyi év vége kozeledik;

- a szamitogéprendszer meghibasodik;

- a munka intenzitdsa abnormalisan magas, pl. egy biztositonal, amikor egy nagyobb

vihart kovetden elarasztjak a céget a biztositottak igényei.

2.4 A mintavétel kritériumai
Ha manualis vagy szamitogépi fajlokbol sziikséges rekordokat mintdul valasztani.

2.5 Az audit terv

Az audit elokészitésének ebben a szakaszaban az auditor mar elkészitheti az audit tervet,
amely egyrészt tartalmazza a megfeleldségi audit idébeli litemezését, masrészt pontosan
rogziti, ki, mit, mikor és hol végezze a tevékenységeket.

Az auditornak viszonylag rovid id6 alatt nagy munkat kell elvégeznie, ezért idejét a lehetd
leghatékonyabban kell beosztania. Az audit tervezésekor ezért célszerli az alabbi helyes
gyakorlatot kdvetnie:

- a szervezet adatvédelmi feleldsével vagy mas vezetdjével tekintsék 4t a funkcionalis audit K,
L és M fiiggelékében talalhato ellendrzd listat; ezaltal az auditor megismerkedik a szervezet
felépitésével;

- ha ketten auditalnak, a masodik auditor egyéni €s csoportos interjukat készithet, mialatt az
elsd a funkcionalis auditot végzi,



18

- az egyéni interjuk alkalméval az auditor kapcsolatba keriil a munkatarsakkal és
informaciohoz jut feladataikrol, s rogton ezutan — hatékonyan kihasznalva ezt a kapcsolatot,
¢s eliminalva az alapvetd tajékoztatashoz sziikséges idot — kovetkezhet az interjualany
feladatainak folyamat auditja;

- ha csak egy auditor van, Uigy a kezdeti funkciondlis audit befejezését kovetden készitheti el
az egyéni vagy csoportos intrjukat, s ezutan kezdheti el a folyamat auditot.

3. A megfeleléségi audit folyamata

Az alabbi 6t pontban a megfeleldségi audit 6t kulcsfontossagu szempont;jat taglaljuk,
melyeket a 3.5 dbréan is szemléltetiink.

3.1 A nyitéértekezlet

A nyitoértekezleten az auditor megbeszé€li a szervezet adatvédelemért felelds vezetd
munkatéarsaival, mi az audit célja és targya az alabbiak szerint:

- az audit hatokore;

- az audit terv;

- megbesz€lések a munkatarsakkal, ideértve a zaroértekezletet is;

- az audittal érintett adatvédelmi tevékenységet folytaté munkatarsak kijeldlése;

- az audit

- az audit értékelésének elkészitése;

- nyomkovetés;

- gyakorlati kérdések.

3.2 Az auditalt kérnyezet

A nyitoértekezletet kovetden hozzalathatunk a megfeleldségi audit egyes feladatainak
elvégzéséhez. Mindenek el6tt gy6zddjlink meg arrdl, hogy az audit egyes feladatait a
legalkalmasabb kornyezetben a szervezet leghivatottabb munkatarsaival végezziik.

3.2.1 Funkciondlis vagy vertikalis audit

Az audit célja az adatvédelmi rendszer miikodésének ellendrzése adott teriileten, funkcion
vagy szervezeti egységen beliil. A megfeleldségi audit e komponensének alapjaul szolgélnak
a funkcionalis audit ellendrzd listai az K, L és M filiggelékben. E listak feldolgozasat
leginkabb egy targyaloteremben végezhetjiik (pl. ott, ahol a nyitoértekezlet volt), vagy az
auditszobaban.

- Egy targyal¢ idealis hely az adatvédelmi rendszer részletes jellemzdinek feltarasara, de arra
nem alkalmas, hogy ezek hogyan €és milyen hatékonyan valosulnak meg a gyakorlatban. Ezt
csupan in situ vizsgalhatjuk, kikérdezve a feladatot ténylegesen végz6 munkatarsakat.

- Nagyonis valdszinii, hogy a targyaloba hozott dokumentaciot elézetesen mint a legjobb
példat valasztottak ki. Az auditor ezért tekintse meg a teljes dokumentéciot, és valassza ki
maga, melyeket kivan megvizsgélni.

3.2.2 Folyamat vagy horizontélis audit

Az audit soran adott folyamat adatvédelmi jellemzdit vizsgaljuk a kezdetétdl a végéig. Az
auditalt folyamat atnytlik az egyes teriileteken, funkciokon vagy szervezeti egységeken.
Kovetkezésképpen az auditor felkeresi mindazokat a helyszineket, ahol az adott folyamat egy-
egy részfeladatat végzik, mely helyszineket mar egyértelmiien meghataroztak a nyito
értekezleten. Az auditor a feladatot ténylegesen végz6 munkatarsakat kérdezi ki. El kell
keriilni, hogy a szervezeti egység vezetdje vagy az adatvédelmi felelds ebbe beavatkozzék és
a kérdésekre a munkatars helyett valaszoljon, kivéve ha erre az auditor kéri.
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3.2.3 Interjuk a munkatarsak adatvédelmi tudatossagarol

A szervezet adatvédelmi rendszere miikddsésének vizsgalata mellett Iényeges
meggydzddniink arrdl, hogy a személyes adatok rutinszerli kezelését végzé munkatarsak
rendelkeznek-e a feladatuk ellatasahoz sziikséges tudatossaggal. Erre leginkabb a személyes
vagy csoportos interju a legalkalmasabb. Az interju sordn tajékozdodhatunk arrél is, hogyan
oktattdk be a munkatarsakat.

3.3 Az audit végrehajtasa

A megfeleldségi audit mddszere valtozatos attdl fiiggden, az audit mely komponensét hajtjuk
éppen végre. Az egyes komponensek esetében hasznalhato legalkalmasabb modszereket a 3.2
pontban mar megismert cimszavak szerint targyaljuk.

3.3.1 Funkcionalis vagy vertikalis audit
Az audit egy adott szervezeti egységre korlatozott folyamatokra vagy eljardsokra koncentral, s
nem nyulik at egy€b szervezeti egységekre. Jo példa erre egy személyzeti osztaly valamennyi
funkcidjanak auditja. A 3.2.1 pontban mar emlitett ellendrz6 listdk — K, L és M fiiggelék — a
megfeleldségi audit e komponense esetében is hasznalhatok. Javasoljuk tekintetbe venni az
alabbiakat:
a) Kérdezési technikak
Az ellendrzd lista minden egyes kérdése esetében:
- tegylik fel a kérdést, hogy megallapitsuk a tényeket;
- fogalmazzuk meg a valaszt sajat szavainkkal, hogy meggy6zddjiink arrdl, jol értettiik-e;
- gy0z6djiink meg arrdl, hogy a valasz megegyezik azzal, amit az adatvédelmi rendszer
ténylegesen tartalmaz;
- rogzitsiik irdsban megallapitasainkat, ahogyan azt a kovetkezd pontban javasoljuk.
Késziiljlink fel arra, hogy az ellendérzd lista kérdéseinek sorrendjét megvaltoztassuk, s esetleg
mas vagy 1j kérdéseket is feltegyiink (erre szolgal a listak iiresen hagyott helye).
b) Az ellendrzo listak hasznalata
A kitoltott ellendrzd listak rogzitik az audit soran feltart informaciot, helyes hasznalatat ezért
itt is hangsulyozzuk. Az K — N fiiggelékek ellen6rzo listai oszlopai az alabbi, fejléciikben
megjelolt informaciot tartalmazzak
- Dokumentaci6: melyet megvizsgaltunk, s mely megallapitdsainkat igazolja. Ajanlatos
rogziteni a dokumentumot azonosit6é adatokat (iktatdoszam, az eljaras, szabalyzat pontos
megnevezeése stb.)
- Ténymegallapitasok és megfigyelések: itt rogzitjiik, hogyan értékeljiikk a dokumentéacioban
foglaltakat mint annak igazolasat, hogy az adatvédelmi rendszer megfelel az Infotv
rendelkezéseinek.
- Mindsités

* R: megfeleld (rendben),

* N: stlyosan nemmegfeleld,

* K: kismértékben nemmegfeleld,

*  M: megfigyelések. Az auditor ugyan nemmegfeleldséget nem allapitott meg, de

megfigyelt olyan pontencialis problémakat, melyeket kezelni javasol.

3.3.2 Folyamat vagy horizontalis audit

Ilyen folyamatra példaul szolgal az érintett hozzafésre vonatkozo kérelme, amely tobb
szervezeti egységen is atnyulik. Ellendrzo listaként a N. fiiggelék hasznalhato. A folyamat
audit ugyan nagyon hasonlit a funkcionalis audithoz, végrehajtasdhoz mégis ajanlatos a
kovekezok megfontolasa:
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a) Kérdezési technikak

Megegyezik a folyamat auditéval /3.3.1 a) pont/. Mindazonaltal fontos megfigyelni, mi

torténik az egyes kérdések feltevése esetében; igy ellendrizhetjiik az megfelel az eljarasnak.

b) A folyamat audit ellen6rzo listaba — N. fiiggelék — sajat kérdéseinket tartalmazza.

Hasznalat a funkcionalis audit ellendrzdlistajaval megegyezik az aldbbi kiegészitésekkel:

- dokumentumok: a vizsgalt dokumentumok azonosit6 adatain kiviil rogzitsiik azt is, kit, mit,

hol, mikor vizsgéltunk;

- ténymegallapitasok és megfigyelések: rogzitsiik, mit figyelt meg az auditor, mit mondott az

auditalt személy, s hogy mindez milyen mértékben felel meg az eljarasoknak.

c) A folyamat audit stratégidja

Az eredményes folyamat audit végrehajtasat megkonnyiti egy konzisztens ,,bejarasi”

technika. A folyamat ilyetén bejarasa soran az auditor egy audit nyomvonalat 1étesit, amely

ramutat a folyamattol valo eltérésekre. A tevékenység javasolt sorrendje:

- az auditor a folyamatot az egyik végétdl a masik jarja be, s valasztasa szerint:

- irany eldre: kezdjiik a bejarast a folyamat elején, s haladjunk annak befejeztéig,
példaul induljunk az érintett hozzaférési kérelmével, és kovessiik a folyamatot, amig a
kért adatokat az érintett rendelkezésére bocsatjak;

- irany visszafelé: kezdjiik a bejarast a folyamat végén, s haladjunk visszafelé a
kezdetéig, példaul induljunk az érintett hozzaférési kérelmének teljesitésével, s
haladjunk visszafelé a kérelem beérkeztéig.

- ha eltérést taldlunk, igazolas végett azonnal kozoljiik az adatvédelmi feleldssel, és
folytassuk a bejarast mindaddig, amig a valoszinlisité okot azonositjuk. Az audit igy
hasznosabb a szervezet részére, mintha csak az eltérésrél adunk informacidt, tovabba
segithet a hiba kikiiszobolésében is.

- Az eltérést valoszinii okaival egyiitt rogzitjiik a folyamat audit ellenérzd listajaban, ahonnan

végiil atemeljiik a 4.2-ben koriilirt nem megfeleldségi értékelésbe.

3.3.3 A munkatarsak adatvédelmi tudatossagat felméro interjuk

A megfeleldségi audit soran az auditornak fel kell mérnie a szervezeten beliil a munkatarsak
adatvédelmi tudatossagat, és az elkotelezettségiliket az adatvédelmi rendszerhez. Erre
szolgalnak az egyéni vagy csoportos interjuk.

a) Az interju alanyainak szdma

Egyéni vagy csoportos interjuk esetében meg kell hataroznunk, hogy személy legyen az
interjuk alanya. Az alabbi tablazat a javasolt minta méretét mutatja:

Az auditalt szervezet vagy szervezeti Javasolt minta mérete
egység munkatarsainak szama

1-5 100 %

6-15 50 %

16-50 25 %

51-100 15 %

101-500 10 %

501-2500 5%

A tablazat csupan irdnymutatds, a minta méretét az adott szervezet sajatossagaitol fiiggden
meg lehet valtoztatni.

b) Egyéni interjuk

Jellemzdi:

- beszélgetés négyszemkozt,

- id6tartam: 15 — 30 perc,
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- strukturalt interju célzatos kérdésekkel,
- a c¢lzatos kérdések 1ényeges tartalma:

- szerepek ¢s feleldsségek,

- altalanos adatvédelmi ismeretek,

- az interju alany munkajat érinté adatvédelmi elvek ismerete,

- a szervezet adatvédelmi rendszerének ismerete,

- milyen tréningen vett részt,
- az auditor kérdéseinek €s az interju alany valaszainak rogzitésére szolgal a I fliggelék az
egyéni ¢és csoportos interjuk adatlapja.
c¢) Csoportos interjuk
Jellemz6i:
- nagyobb szervezetek vagy szervezeti egységek esetében alkalmazzuk, melyek tobb
munkatdrsa ugyanazt a feladatot végzi;
- a csoport mérete: a 3.3.3 a) pont tdblazata szerint;
- strukturalt interju célzatos kérdésekkel,
- a c¢lzatos kérdések 1ényeges tartalma:

- szerepek ¢s feleldsségek,

- altalanos adatvédelmi ismeretek,

- az interju alany munkajat érinté adatvédelmi elvek ismerete,

- a szervezet adatvédelmi rendszerének ismerete,

- milyen tréningen vett részt,
- az auditor kérdéseinek €s az interju alany valaszainak rogzitésére szolgal a I fliggelék az
egyéni ¢és csoportos interjuk adatlapja.
c¢) Csoportos interjuk
Jellemz6i:
- nagyobb szervezetek vagy szervezeti egységek esetében alkalmazzuk, melyek tobb
munkatdrsa ugyanazt a feladatot végzi;
- a csoport mérete: a 3.3.3 a) pont tdblazata szerint;
- strukturalt interju célzatos kérdésekkel,
- a c¢lzatos kérdések 1ényeges tartalma:

- szerepek ¢s feleldsségek,

- altalanos adatvédelmi ismeretek,

- az interju alany munkajat érinté adatvédelmi elvek ismerete,

- a szervezet adatvédelmi rendszerének ismerete,

- milyen tréningen vett részt,
- az auditor kérdéseinek €s az interju alany valaszainak rogzitésére szolgal a I fliggelék az
egyéni ¢és csoportos interjuk adatlapja.
Az egyéni interjuktol eltéréen az auditor inkabb a mediator mint a kérdezd szerepét tolti be.
fgy a csoport tagjai beszélgetnek, mely beszélgetést az auditor a kivant irdnyba igyekszik
terelni. Ugyanakkor vegyiik figyelembe, hogy azok, akik ugy vélik, nem tudjak a helyes
valaszt, rendszerint hallgatnak, ami amunkatarsak ismereteinek altalanos szintjérél hamis
benyomast eredményezhet.
d) Az interjuk 1ényeges tartalmanak rogzitése
Mind az egyéni, mind a csoportos interjuk Iényeges tartalmat az egyéni €és csoportos interjuk
adatlapjan — I fiiggelék — rogzitjiik. Célszerl elemezni a kitoltott adatlapot, feltarva a hasonld
trandeket és attitidoket. Ha pl. a munkatarsak teljes tudataban vannak az adatvédelmi
kérdéseknek és a rendszer miikddésének, ugy munkdjukat minden bizonnyal tervszeriien és
hatékonyan végzik, és megfeleld tréningben részesiiltek.

3.3.4 Pozitiv auditalas
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Megfigyeléseink ellen6rzo listan valo rogzitése soran fontos rogziteni mindazt, amit
megvizsgaltunk, nem csupan a problémakat és a nemmegfeleldségeket. Ezt pozitiv
auditalasnak nevezziik, hiszen kiegyensulyozott képet nyujt a teljes auditrdl, ahelyett hogy
csak a hibakra koncentralnank. Ha pl. 6t dokumentumot vizsgaltunk meg, és egyikiikben
hibékat fedeztiink fel, rogzitsiik a négy hibatlan dokumentum azonosit6 adatait, valamint a
hibasét is. Ezt a gyakorlatot kovetve egyszeriibb lesz megirni a megfeleldségi audit
értékelését, €s elkeriilhetjiik, hogy egy nem tisztességes negativ benyomast okozzunk.

4. A megfeleloségi audit értékelése

Az adatvédelmi audit eredményét formalis modon dokumentélni kell és az audit végeztével at
kell adni a szervezetnek. Ha az audit értékelését korrekt modon dokumentaljuk, a szervezetet
értékes informaciokhoz jutatjuk adatvédelmi rendszeriik statuszarol, melynek fobb tartalma:
- a szervezet auditalt teriiletei és az audit id6pontja;

- azoknak a teriileteknek a felsoroldsa, amelyek megfelelnek az Infotv rendelkezéseinek;

- a torvény rendelkezéseinek nem megfelel? teriiletek, a nem megfeleldség indokoldséaval,
sulyaval és kockazataival,

- id6ben ilitemezett programjavaslat a feltart hibak kijavitasara.

A megfeleldségi audit értékelésének 6t szempontjat az alabbiakban targyaljuk, folyamatat a
3.6 4bran illusztraljuk.

A nem megfeleldség rogzitésére szolgald adatlapot a E fliggelék tartalmazza az alabbiak
szerint:

4.1 A nem megfelel6ség adatlapja

Az audit soran feltart nem megfeleloségeket célszeri a helyszinen azonnal dokumentélni,
rogzitve a feltart hidnyossagokat kiilonos tekintettel azok targyilagos bizonysagaira. A
rogzitett informacionak valaszt kell adnia a kovetkezd kérdésekre:

- mi (a hidnyossag leirasa),

- hol (a rendszer mely részében),

- mikor,

- miért,

- ki,

- hogyan.

4.1.1 Fejléc:

- az audit azonosité adatai,

- a nem megfeleldség azonositd adatai,

- a szervezet neve,

- a szervezeti egység, funkciod vagy teriilet megnevezése,

- az audit id6pontja.

4.1.2 A nem megfeleldség részletei

Az adatlap e részében egy-egy hidnyossag esetében adjunk valaszt a ki, hol, mikor, miért, kit
¢s hogyan kérdésekre. Itt rogzitjiik a hidnyossag igazoldsat megjeldlve a hibas rekordokat
vagy dokumentumokat, a megfigyelt cselekményeket €s a megkérdezett munkatars nevét. Az
adatlap tartalmat a zaorértekezleten megvitatjuk €s a szervezet vezetdségével jovahagyatjuk.
Fontos tudatdban lenniink annak, hogy a megfigyelt hidnyossag az eredménye egy
folyamatnak és nem az oka. Ezért torekeni kell arra, hogy a igazolésa targyilagos legyen ¢€s
egyértelmiien a hianyossag okara engedjen kovetkeztetni. JO példa erre, ha az adatgytijtésre
szolgalo6 adatlap nem nyujt lehetdséget informaciotartalma nem tisztességes felhasznalasanak
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megakadalyozasara, mert nem felel meg az els6 adatvédelmi elvnek. Az auditor ezért
vizsgélja meg, a szervezet hogyan ellendrzi €s hagyja jova az adatlap tartalmanak
megfeleloségét. A jovahagyas legjobb bizonyitéka, ha az adatlapon megjelenik az
adatvédelmi vezetd alairasa.

Fontos tudatdban lenniink annak, hogy a megfigyelt hidnyossag az eredménye egy
folyamatnak és nem az oka. Ezért torekeni kell arra, hogy a igazolésa targyilagos legyen ¢€s
egyértelmiien a hidnyossag okara engedjen kovetkeztetni. JO példa erre, ha az adatgytijtésre
szolgal6 adatlap nem nyujt lehetdséget informaciotartalma nem tisztességes felhasznalasanak
megakadalyozasara, mert nem felel meg az els6 adatvédelmi elvnek. Az auditor ezért
vizsgélja meg, a szervezet hogyan ellendrzi €s hagyja jova az adatlap tartalmanak
megfeleloségét. A jovahagyas legjobb bizonyitéka, ha az adatlapon megjelenik az
adatvédelmi vezetd alairéasa.

4.1.3 A hibajavitasi program

Minden egyes nem megfeleldségi adatlap tartalmat meg kell vitatni a zaroértekezleten az
adatvédelemért felelds vezeté munkatarsakkal, egyetértésre jutva a hibak kijavitasanak
progamja kérdéseiben (lasd 4.5 pont). Csak ezt kovetden rogzitjiik a programot az adatlapon,
az azért felelds munkatarsat is megjeldlve, az utdlagos ellenérzés (nyomkdvetés) datumaval
egyltt. A kolcsonos egyetértést az auditor és az adatvédelmi vezetd aldirasaval ismeri el.
4.1.4 A hibak kijavitasanak utdlagos ellendrzése

Az adatlap also részében a hibajavitas utdlagos ellendrzésének részleteit rogzitjiik:

- a hibak javitasat a megallapodas szerint végrehajtottak,

- a nem megfelel0ség ismételt eléfordulasat hatékonyan kikiiszobolték.

Mindezt az auditor és az adatvédelmi vezetd aldirdsa igazolja.

4.2 A nem megfelel6ség kategOriai

A nem megfeleléség nem csak azt jelenti, hogy a szervezet adatvédelmi eljarasai nem
alkalmasak az adatvédelmi rendelkezések megsértésének megakadalyozasara, hanem azt is,
hogy alkalmasak ugyan, de végrehajtasuk nem korrekt. A C.6 fliiggyelék adatlapja a nem
megfeleldség két szintjét kiilonbozteti meg:

4.2.1 Sulyos nem megfeleldség

Az alabbi koriilmények esetén:

- az adatvédelmi rendelkezések folyamatos és rendszeres megsértése,

- az érintettre nézve komoly kovetkezményekhez vezetd hibak (pl. betdhiba a személyes
adatokban arra vezethetnek, hogy valakit 6rizetbe vesznek);

4.2.2 Kismértékli nem megfeleldség

Az alabbi koriilmények esetén:

- az adatvédelmi rendelkezések megsértését idonként emberi hibak okozzak,

- az ¢rintettre nézve csekély kovetkezményekhez vezetd hibak (pl. bosszanto betbhiba a
személyes adatokban).

Megjegyzendd, hogy nagyszamu kismértékii nem megfeleldség ugyanazon a teriileten
rendszerhibahoz vezethet, igy az mar sulyos nem megfeleldségnek tekintendd.

4.2.3 Megtigyelések

Az auditalt szervezet szamara felettébb hasznos, ha az auditor adott folyamat vagy
tevékenység megfigyelésének eredményét rogziti, mert bar tényleges hidnyossagot nem tart
fel, javitanivalora azonban javaslatot tesz. Példaul: a szervezetnek van ugyan dokumentalt
eljardsa az érintett hozzaférésének kezelésére, de arrdl nem rendelkezik, hogy ha az illetékes
munkatars szabadsagon vagy betegallomanyban van, ki végezze a feladatot, igy azt csak a
torvényben rogzitett hataridot kovetden — a munkatars visszatértével — elégitik ki.

A megfigyeléseket a F fliggelék adatlapjan javasoljuk rogziteni.
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4.3 Megfelelbségi audit értékelés

Fiiggetleniil att6l, hogy taldltunk-e barmiféle nem megfeleldséget, az értékelést minden
megfeleldségi auditot kovetden el kell készitenlink. E dokumentum célja:

- r0gziti az audit azonositd adatait: datum, audit hatalya, értékelt teriiletek, az auditban
résztvevd munkatarsak stb.;

- javaslatot tesz a feltart hidnyossagok kijavitasara;

- az utdlagos ellendrzés targya és datuma.

Az értékelés javasolt adatlapjat a C.8 fiiggyelék tartalmazza.

4.3.1 Fejléc

A fejléc az audit szokéasos adatait tartalmazza:

- az audit azonosito adatai,

- a szervezet neve,

- a szervezeti egység, funkci6 vagy teriilet megnevezése,

- datum.

4.3.2 Az audit értékelésének Osszefoglalasa

Rovid és tényszerli ismertetés az elvégzett auditrdl, az adatvédelmi rendszer pillanatnyi
allapotarol, melynek alapjan a szervezet azonnal képet alkothat arr6l, mi valtozott az utolsé
audit 6ta (a helyzet javult, romlott, nem valtozott).

Az 6sszefoglalas legyen a sz6 szoros értelmében vett értékelés, s nem leirds mindarrol —
adatvédellmi szabalyzatok, eljarasok stb — , aminek a szervezet munkatarsai tudataban
vannak. A hangsulyt arra kell helyezniink, hogy milyen jok vagy hatékonyak ezek a
dokumentéciok, s hogyan érvényesiilnek a mindennapi adatkezelési gyakorlatban.

Az egyes értékelések konnyebb dsszehasonlithatosaga érdekében az alabbi sorrendet
javasoljuk kovetni.

a) Az audit fobb jellemzdi:

- hataly: a vizsgalt teriiletek, funkciok vagy szervezeti egységek és az auditalt folyamatok
megnevezeEse;

- az alkalmassagi audit (ha volt ilyen) eredménye;

- a stlyos és kismértékli nem megfeleléségek, valamint a megfigyelések szama.

b) A funkcionalis audit értékelése:

- az adatvédelmi rendszer — szervezése, menedzsmentje, dokumentacidja — rovid jellemzése és
értékelése a szervezet szintjén;

- az adatvédelmi elvek érvényesitése, specialis jellemzdk és problémak bemutatasa és
értekelése.

c) A funkcionalis audit specialitasai:

- az adatfeldolgoz6 mindsitése,

- az érintett tajékoztatasara szolgalod rendszer mindsitése,

- az atmeneti intézkedések mindsitése.

d) A folyamat audit értékelése

- minden egyes auditalt folyamat rovid bemutatasa €s mindsitése,

- a megvizsgalt eljarasok, dokumentéaciok, rekordok stb. felsorolésa.

e) Beszamolo az egyéni és csoportos interjukrol

- az egyéni ¢és csoportos interjuk szama,

- a munkatarsak elkotelezettsége a maganszféra védelmére és adatvédelmi tudatosséaga,
- a munkatarsaknak tartott adatvédelmi tréningek és hatékonysaguk.

f) A szervezet adatvédelmi rendszere hatékonysaganak altalanos mindsitése. Megjegyzések a
szervezet altalanos etikai felfogasarol a személyes informacid bizalmas voltat és az
adatbiztonséagot illetéen. Valtozott-e a helyzet a legutobbi audit 6ta?

4.3.3 A hibak kijavitasa

- a nem megfeleldség azonositd adatai,
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- ki a felel6s a hiba kijavitasaért,

- a kozosen elfogadott hibajavitasi program,

- a program befejezésének datuma.

4.3.4 Utolagos ellendrzés

A kozdsen megallapodott utdlagos ellendrzés jellemz6i: hataly, idébeli iitemezés stb. (1asd
4.4.4 pont).

4.4 Zaroértekezlet

Az auditor

- hangsulyozza, hogy az audit csupéan az adatvédelmi tevékenységekrol készitett
pillanatfelvétel, s a mintavétel is olykor kockazatokat hordoz, mindig fennall a lehetdsége,
hogy az audit hatdlya ala nem vont teriileteken vannak nem megfeleldségek.

- 0sszefoglalja az audit értékelését,

- ismerteti megallapitasait a szervezet adatvédelmi munkatarsaival,

- megallapodik az utolagos ellendrzés jellemzdiben és idébeli litemezésében.

- megkdszoni a szervezet munkatarsainak segitokész kozremiikodését.

4.4.1 A nem megfeleldségek megerdsitése
Az auditor felolvassa a E fiiggelékben bemutatott adatlapokon régzitett hidnyossagokat,
melyeket jovahagyat (esetleges modositast kovetden) az adatvédelmi feleldssel.

4.4.2 A hibajavitasra tett javaslatok elfogadasa

A szervezet felelossége javaslatot tenni az audit soran feltart nem megfelel6ségek kijavitasara.
Ambér az auditornak nem feladata tanacsadassal vagy utmutatassal szolgalni, fontos, hogy a
javasolt hibajavitasi tervvel egyetértsen.

Végiil meg kell hatdrozni a hibajavitas idébeli litemezését €s meg kell allapodni az utdlagos
ellendrzés részleteiben is. Az adatlap hiteles voltat az aldirasok igazoljak.
Ha az audit sordn nem megfeleléséget nem talaltunk, az adatlap liresen marad.

4.5 Utdlagos ellenérzés

Ha az audit sordn nem megfeleldségeket talaltunk, célszerli utélagos ellendrzést végezni,
melynek soran meggy6zodhetiink arrél, hogy a javasolt hibajavitast ténylegesen elvégezték.
Az utblagos ellendrzés folyamatat a 3.7 abra illusztralja.

4.5.1 Hataly

Az utblagos ellendrzés hatalyat az feltart hianyossagok sulya szerint valaszthatjuk meg:

- kisebb hianyossagok kijavitasat telefonon is megerdsithetik,

- a hidnyossagok kijavitasanak dokumentacioja megvizsgalasa,

- részleges audit lefolytatasa azokon a teriileteken, melyek esetében hidnyossagokat talaltunk,
- teljes audit azokban a szervezeti egységekben vagy teriileteken, ahol stlyos hidnyossagokat
tartunk fel, példaul a megfeleld belsd ellendrzés hianyat vagy az eljarasok rendszeres
figyelmen kiviil hagyasat.

Ezt az informéciot a megfeleldségi audit értékelés adatlapjanak also részében rogzitjiik a
zardértekezleten (lasd 4.4.4 pont).

4.5.2 1d6beli titemezés
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Az utolagos ellendrzés idébeli iitemezését is a feltart hidnyossagok és a relevans adatvédelmi
tevékenységek kockazatanak sulya szerint tervezhetjiik. A kisebb hianyossagok ellenorzését
elvégezhetjiik a kdvetkezd audit alkalmaval is, mig a stilyosak kijavitasat minél elébb
ellendrizni kell.

4.5.3 A modszer

Az utdlagos ellendrzés modszerét az 5.1 pontban mar ismertett szempontok alapjan kell
megvalasztanunk. Ha csak a dokumentaciot kell megvizsgalnunk, elegendd egy alkalmassagi
audit lefolytatasa. Sulyos hidnyossag esetében az auditor valaszthat a fentebb mar részletesen
targyal technikak koziil:

- rendszer vagy vertikalis audit,

- folyamat vagy horizontalis audit,

- interjuk a munkatarsakkal.

4.5.4 Az audit lezarasa

Miutén a sziikséges utdlagos ellendrzéseket is lefolytatta, s azokat megfelelének talélta, az
auditot formalisan le kell zarni.

A lezéras formalitasai:

- a nem megfelel0ségek adatlapjainak alairasa, ami a hidnyossagok kijavitasat igazolja,

- a megfeleldségi audit értékelése jovahagyasanak aldirasokkal valé igazolésa.

5. Audit utmutato

A bels6 auditorok, kiilondsen a kisebb szervezeteknél feltehetden nem részesiiltek formalis
audit tréningben. Mindazonaltal arra biztatjuk e szervezeteket, hogy folyamatosan
ellendrizzék és tokéletesitsék rendszeriiket az adatvédelmi rendelkezéseknek vald megfelelés
érdekében. Ebben a részben gyakorlati tandcsokkal szolgalunk és ttmutatdt nytjtunk oly
modon, hogy még a tréningben nem részesiilt kezd6 auditorok is batorkodjanak auditot
végezni.

5.1 Az auditor szerepe

- a megfeleldség aktudlis statuszanak ellendrzése,

- a munkatdrsak adatvédelmi feladatai ellatasahoz sziikséges tudatossag értékelése,

- anem megfeleldségek feltarasa,

- a kelld korrekciok meghatarozasa.

Mindezeken tilmenden célszerl figyelembe venni az aldbbiakat:

- az auditot végz0d személy tevékenységét a szervezet felsd vezetése teljes mértékben
tamogatja (ellenkezd esetben a munkatarsak ellenallasat vivhatja ki),

- feladata irant elkotelezettséget kell mutatnia,

- fliggetlennek kell lennie az auditalt funkciotol, itéleteiben objektivnek kell lennie.

5.2 Az auditor feladatai

* objektiv bizonyitékok tisztességes feltarasa és értékelése,

* amegfigyelésekre alapozott altalanos érvényli kovetkeztetések megfogalmazasa,

* e kovetkeztetések allhatatos védelme azokkal szemben, akik nyomast gyakorolnak ra
azzal érvelve, hogy a kovetkeztetések nem objektiv bizonyitékokon alapulnak,

» azaudit folyamatanak kitérék nélkiil valo kdvetése,

* teljes figyelmének koncentralasa az audit folyamatara,
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* amegfigyelések ¢és személyes megbeszélések hatékonysaganak rendszeres értékelése,

* hatékony reagalas kritikus helyzetekre,

* kollegialis viszony kialakitisa az audittal érintett munkatarsakkal.

Az elsé négy pont inkabb az audit mechanizmuséra, a masodik négy viszonyt inkabb az audit
human szempontjaira vonatkozik. Ez utobbival a 3. pontban foglalkozunk, az alabbiakban
pedig az audit aktudlis folyamatara koncentralunk.

5.2.1 Bizonyitékok gytijtése

Az auditornak mindig arra kell gondolnia, hogy barmiféle audit alapvetd célja objektiv
bizonyitékok feltdrasa. Néhany bizonyitékot mar a kezdeti alkalmassagi audit folyaman is
gyljthetiink a dokumentaci6 atvizsgalasa soran. Mindazonaltal arr6l, hogy a munkatarsak a
gyakorlatban és ténylegesen hogyan értelmezik és hasznaljak az adatvédelmi rendszert, csak
ugy gy6zOddhetlink meg, ha célzatos kérdéseket intéziink hozzajuk, pl. meginterjuvoljuk dket.
Egy csoportos interju javasolt folyamatat és elemeit a 4.1 dbran illusztraltuk.

5.2.1.1 Az auditor bemutatkozasa
Az auditor néhany szoval bemutatkozik és megkdszoni a szervezet munkatarsainak, hogy idot
szentelnek az auditban valo részvételre.

5.2.1.2 Beszélgetés a munkatarsakkal

A kezdeti tartozkodas feloldasa érdekében az auditor elészor néhany artatlan, de relevans
kérdeést tehet fel, pl. hogy milyen régen dolgoznak a cégnél, mi a személyes feladatuk stb.
Jusson esziinkbe, hogy sokaknak stresszel jar, ha auditaljdk dket, még akkor is, ha az auditor a
szervezet munkatdrsainak egyike.

5.2.1.3 Az audit céljanak és lefolytatasanak ismertetése

Ennek végeztével ajanlatos és egyuttal tisztességes feltenni a kérdést, mi a véleményiik az
auditrol az munkatarsaknak. Ha egy-egy vélemény megalapozott kritikat takar, célszer(i az
audit tervezett folyamatat modositani.

5.2.1.4 Informéaciogytjtés

A beszélgetésre szant id0 tilnyomo részét (legalabb 90 %-at) arra kell forditnunk, hogy minél
tobb informacidhoz jussunk. Az auditor beszéltesse a munkatarsakat, hallgassa meg és
jegyezze le a kérdésekre adott valaszokat, tartozkodjék azok mindsitésétol.

5.2.1.5 A verbalis és a nem verbdlis informacid

Nem art némi figyelmet forditani arra, hogyan korreldl a kérdésekre adott verbalis és nem
verbalis valasz, pl.

- az arckifejezés,

- a tekintetek és a szemvillandsok kapcsolodasa,

- a testmozgas ¢s testhelyzet (pl. bolintas, lehajtott fej),

- viselkedés.

Vegyiik észre a nyugtalansagra vagy stresszre utal6 jeleket, mert ezek arrdl tanuskodnak,
hogy a munkatarsnak nem tetszik, amirdl beszélnek, sajat valaszai sem 6szinték.

5.2.1.6 Osszegzés és lezaras

Az auditor

- Osszegzi a beszélgetés tartalmat, kiemelve a kulcsfontossagli megallapitasokat,
- megkodszoni a munkatarsak aktiv részvételét az értekes és érdekes vitaban.
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5.2.2 A bizonyitékok értékelése

A bizonyitékokat — Osszegytijtésiiket kovetden — az auditor targyilagosan értékeli, majd
dontést hoz arrdl, megfelelnek-e az Infotv eldirdsainak vagy nem. Az értékelés soran
kiilonosen az alabbiakat veszi figyelembe.

5.2.2.1 A forrasok és megbizhatésaguk

A jo6 dontés feltétele a j6 mindségii bizonyiték, melyet a megbizhatd forras garantél, amely
szdrmazhat:

- a dokumentaciobol,

- személyes vagy

- csoportos interjukbol.

A dokumentacié mint bizonyiték megbizhatdsagat tobb tényezo alapjan értékelhet;jiik:

- formalis vagy informalis dokumentum,

- mikori (ha régi, ugy kevésbé megbizhato),

- kit6l szarmazik (minél magasabb rangli vezetdtdl, annal megbizhatdbb),

- kik kaptak meg.

Az interjuk alapjan nyert informécié megbizhatdsdganak értékelése soran vegyiik figyelembe,
hogy a valaszadd munkatarsak esetleg szeretnek vitatkozni, figyelmezetlenek,
tisztességtelenek, elfogultak, tiirelmetlenek, lustak, kozombosek stb., ugyanakkor lehetnek
segitOkészek és egylittmiikodok is, mikdzben olykor arra torekszenek, hogy azt mondjak, amit
az auditor hallani szeretne.

5.2.2.2 Az informaci6é megbizhatdsaga

Fentebb azt fejtegettiik, hogyan befolyasoljak az audit soran gytijtott informacio
megbizhatosagat annak forrasai. Nem szabad megfeledkezniink azonban arrol, hogy az
informacio értékelésére az auditor targyilagossaganak hianya is hatassal lehet:

- sajat szervezetének szemléletmodja,

- korabban végzett auditokbdl gytijtott tapasztalatok,

- a legjobb gyakorlatrol kialakitott sajat elképzelések érvényesitése,

- valamiféle, am elérhetetlen szinvonal keresése a torvényes rendelkezéseknek valo
megfelelés helyett,

- a megfelelési audit soran gytijtott késobbi bizonyitékok gyengitése az alkalmassagi audit
soran nyert kezdeti benyomasok altal.

5.2.2.3 A bizonyitékok erejének fokozésa

Midon az auditor dontést hoz, minél erdésebb bizonyitékokra kell tamaszkodnia. A
bizonyitékok ereje fokozhato:

- ha t6bbszor, rendszeresen eléfordulnak; az egyszeri eléfordulas olykor emberi hiba
kovetkezménye, mig a tobbszori vagy rendszeres eléforduldst az adott rendszer vagy folyamat
hibas miikodése is okozhatja.

- haromszogeléssel, vagyis kiilonféle forrasokbol gyiijtott bizonyitékok kdzos részének
meghatarozasaval.

5.2.2.4 Ervényesség, megbizhatosag és ismételhetéség

Egy fontos, nem megfeleldségre utald bizonyitékot végiil célszerli megvizsgalni az alabbi
szempontok szerint:

- érvényesség: gy0zddjiink meg arrdl, hogy a bizonyiték ténylegesen érvényes az értékelt
teriileten, példaul az Infotv hatalya ala tartozik-e;

- megbizhatdsag: gy6zddjiink meg arrol, hogy a bizonyiték korrekt és konzisztens, nem mutat
a2.2.1 és 2.2.2 pontban taglalt hidnyossagokat;
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- ismételhetdség: tegylik fel a kérdést, hogy egy masik auditor ugyanezen bizonyiték alapjan
ugyanerre a kovetkeztetésre jutott volna-e.

5.3. Emberi tényezok

Minthogy a megfelelési audit sordn gyakorta a szervezet munkatarsaival folytatott
beszélgetésbol gylijtiink informaciot, nekik szolgalunk tandccsal és a helyes gyakorlatra valod
utmutatassal, nem k6zombos, milyen magatartasi jellemzdkkel rendelkezik az auditor.

Az alabbiakban e jellemzoket foglaljuk Ossze.

5.3.1 A j6 auditor

- targyilagos,

- tisztességes,

- alapos,

- 61 kommunikal minden szinten,
- baratsagos,

- tiirelmes,

- hatarozott,

- nyugodt (még ha provokaljak is).

5.3.2 A helyes gyakorlat

Néhany tanacs:

- kell6 kortiltekintéssel valasszuk ki azt a személyt, aki kérdéseinkre a legjobb valaszt adhatja.
ne vesztegessiik idonket azokkal a munkatarsakkal, akik nem vesznek részt az adott feladat
végrehajtasaban vagy nem viselnek felelosséget érte;

- a beszélgetés folyaman nézziink a megkérdezett személyre, igy az konnyebben felfogja a
kérdés 1ényegét, arckifejezése pedig arulkodik arrol, érti-e, mirdl van szo;

- kertiljiik a hosszl és bonyolult kérdéseket, fogalmazzunk vilagosan és egyszeriien;

- fogalmazzunk meg masképpen azt a kérdést, melyet az auditalt személy — mint az valaszabol
is kidertilhet — nem jol értett;

- kertiljiik az érzelmi megnyilvanulasokat;

- legyiink partatlanok, hiszen itéletiinknek objektiv bizonyitékokon kell nyugodnia;

- a besz¢lgetés soran alkotott, nem megfelel0ségre vonatkozo itéletiinket ne k6zoljik az
auditalt személlyel, szoritkozzunk az alapvetd tények megismerésére, ellenkezd esetben az
auditalt személy aldozatnak érezheti magat, dithbe johet stb.;

- ne legyiink nagyképiiek, fennsdbbségesek, ez sértheti a megkérdezett személyt;

- ambar feladatunk a nem megfeleldség eseteinek felderitése, adjunk hangot elismerésiinknek,
ha helyes gyakorlatra talalunk.

5.3.3 Rossz gyakorlat

- tal sok kérdést tesziink fel egyszerre; csak egy valamit kérdezziink, s varjuk meg, mig az
auditalt személy befejezi valaszat, kiilonben dsszezavarjuk 6t;

- ne mondjuk, hogy értjiik a valaszt, ha ez nem igaz; ne féljiink arra kérni az auditalt személyt,
magyarazza meg bovebben, mit akar mondani;

- sajat kérdésiinkre ne mi adjunk valaszt, vagyis ne adjuk a szdjéba a szavakat;

- kevés id6t hagyunk a valaszadasra,

- hangot adunk szubjektiv véleményiinknek, holott targyilagosnak kell lenniink;

- allast foglalunk, holott elfogulatlannak kell lenniink;

- kritizalunk egyes személyeket, esetleg az éppen auditalt egyént, holott feladatunk az
adatvédelmi rendszer, s nem személyek értékelése (ide értve kritizalasat is); ha bizonyitékra
talalunk az Infotv rendelkezéseinek megsértésére vonatkozoan, el0szor azt vizsgaljuik meg,
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nem a rendszernek tulajdonithato-e a sérelem, s ha nem, vagyis emberi mulasztas
kovetkezménye, vizsgaljuk meg, hogy az auditalt személy megfeleld tréningben részetilt-e,
mert ha nem, Ugy ez is rendszerbeli hibanak mindsiil.

Mindezek elkeriilhetok, ha mell6zziik a kérdés kdvetkezo fordulatait:

Fordulat Val6szinli kdvetkezmény
Az On helyében ... szubjektiv vélemény

Ha nekem kellene ... elditélet

Haigy jarel .. tanacsadas

Rendben, de ... vita

Mint mondtam ...  kritizalas

5.3.4 J6 kapcsolat kialakitasa

Minthogy az audit nagy része az auditalt személyhez intézett kérdésekre adott valaszokbol
gyljtott informacion alapul, nem k6zombdos, milyen kapcsolatot alakit ki az auditor a
megkérdezendd egyénekkel. Néhany jo tanacs:

- forduljunk Oszinte €s baratsagos érdeklddéssel az auditalt személy felé, hiszen mindenki
készségesebben valaszol kérdésekre, ha ezt tapasztalja;

- allitsuk a k6zéppontba az auditalt személyt,

- ne adjunk tandcsokat, hiszen nem ez a feladatunk,

- gondoljunk arra, hogy az ember csak azt hallja meg, amit meg akar hallani, s ez rank is
vonatkozik, ezért sz6 szerint jegyezziik le a kérdéseinkre adott valaszokat;

- értsiik meg az auditalt személy érzelmeit, attitiidjeit €s motivacioit;

- ismételjiik meg, amit hallottunk, igy az auditalt személy tanusithatja annak érvényes voltat;
- vegylik sorra az ellendrzolistainkon eldzetesen rogzitett kérdéseket.

5.4 Kérdezési technikak

5.4.1 A kérdések alapja

Az audit alkalmaval feltett kérdések vagy az auditalt szervezet adatvédelmi rendszerének

- ne hivatkozzunk helyes gyakorlatokra,

- ne adjunk hangot egyéni preferencidinknak.

Az audit soran ugyanis azt vizsgaljuk, hogy a szervezet kiilonféle tertiletein izott gyakorlatok

cres

hogy az eleget tesz-e az Infotv kdvetelményeinek.

5.4.2 J6 kérdezési technikak

5.4.2.1 Nyilt kérdések

A nyilt kérdésekre (kiegészitendd kérdés) nem lehet egyszertiien ,,igen” vagy ,,nem” valaszt
adni, a valasz ezért informativ lesz.

A nyilt kérdése rendszerint a kovetkezd kérddszavakkal kezdddik: mi, mit, miért, hol, mikor,
ki, hogyan stb., és kezdddhet igy is:

- megmagyarazna nékem, hogy ...;

- mi lenne, ha .... (de a kérdés ne legyen tulsdgosan hipotetikus).

5.4.2.2 Célzatos kérdések

A beszélgetést az auditor az adott targykorre vonatkozé altalanos kérdéssel inditja, majd
fokozatosan sziikiti a kovetkez6 kérdések sorat.

5.4.2.3 Negativ valaszra indité kérdés

Az auditalt személy gyakran kényszert érez arra, hogy a kérdésekre pozitiv valaszt adjon. Ha
kovetkez6 kérdésre pl. mindenki pozitiv valaszt fog adni (bar ezt a ,,nem” fejezi ki):

- Vétett-e valaha hibat munkdja végzése soran?
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A kérdést atfogalmazva az ,,igen” vélasz elfogadhat6 lesz az auditalt személy szdmara:
- Tévedni emberi dolog. Koriil tud-e irni néhany olyan esetet, amikor hibat vétett?

5.4.3 Keriilend6 kérdések

5.4.3.1 Zart kérdések

A zért kérdésekre (eldontendd kérdés) adott ,,igen” vagy ,,nem” valaszok csekély informaciot
hordoznak az auditor szdmara, s nem képeznek természetes atmenetet a kovetkezd kérdésre.
5.4.3.2 Valaszkorlatozé kérdések

E kérdésekre korlatozott szamu — elére tudhatd — valasz adhat6. Nem jobb, mint a zart kérdés.
5.4.3.3 Hipotetikus kérdések

Az efféle kérdésekre adott valasz nem sok informaciot hordoz az audit szamara. Nincs
értelme elmélkedésre késztetni az auditalt személyt olyan helyzetekrdl, melyekrdl nincs
tudomasa vagy tapasztalata.

5.4.3.4 Ravezetd kérdések

E kérdések arra inditjak az auditalt személyt, hogy valaszuk inkabb azt tartalmazza, amit az
auditor hallani akar, s nem azt, amit val6jaban mondani szeretnének.

5.4.3.5 Tobbszoros kérdések

A kezd6 auditorok gyakran tobb tjabb kérdést tesznek fel, mieldtt az auditalt személynek
ideje lett volna az eldzére valaszolni, igy az zavarban van, melyikre is valaszoljon, s nem
feltétlentil a legfontosabb kérdésre fog valaszt adni.

5.4.4 Fekete doboz audit

El6fordulhat, hogy az auditornak egy olyan komplex technikai folyamatot kell auditalnia,
melyet kevésbé ismer. Ebben az esetben az auditor a folyamatot fekete doboznak tekintve
még mindig ellendrizheti, hogy a folyamat 6nmagéban megfelel-e az Infotv
kovetelményeinek, vagyis

- a folyamat bemenetét (bemend informaciot) megfelelden ellenérzik-e,

- a folyamat kimenetét (kimen6 informdaciot) megfelelden ellendrzik-e,

- a folyamatot magat megfelelden dokumentaltak-e, s az 6sszhangban van-e az érintett
személyzet szakmai szintjével;

- megkapta-e a személyzet a folyamat kezeléséhez sziikséges tréninget;

- mi torténik hiba esetén;

- rogzitik-e a folyamat idébeli lefolyasanak fobb adatait, hogy meggy6zddhessenek
hibamentes voltarol.

5. Az auditor kulcsfontossagi magatartasi szabalyai

- Az auditor a feladatait tisztességesen és gondosan végzi, itéleteiben targyilagos és
elfogulatlan.

- A gytijtott informdacid bizalmas voltat megodrzi.

- Tényeket nem titkol el, az audit értékelésében az auditornak ismertetnie kell az audit soran
feltart tényeket, kiilondsen azokat, amelyek az adatfeldolgozé rendszer hibaira vagy
jogellenes gyakorlatra utalnak.

- Ne vallalkozzon olyan feladatra, amelyhez a sziikséges technikai és szakmai ismeretekkel és
tapasztalattal nem rendelkezik.
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Fuggelék

A fliggelék: kockazatelemzés

Ajanlatos a szervezetet olyan, egymadstol jol elkiilonithetd egységekre bontani, amelyek
egymastol fliggetleniil auditalhatok. Ezt kovetden mindegyikiikre nézve el kell végezni a
kockézatelemzést, melynek eredménye alapjan meghatarozatok a prioritasok és az egységek
audit ald vondsanak gyakorisagai. A nagyobb kockazatot mutato egységeket tanacsos elészor
¢s gyakrabban auditalni, mint a tobbit.

A kockazat 6sszetevoi
A kockazat nem mas, mint az a vesz€ly, amelynek a rendszer ki van téve. Ennek a veszélynek
a nagysagat altaldban bekovetkezése valoszinliségével mérik.

A bekdvetkezés valoszintisége
Az adatvédelmi rendszer megsértésének valoszintisége: magas (4), kozepes (2), alacsony (1).

Kovetkezménye

Az adatvédelmi rendszer megsértésének kovetkezménye:

- az érintett személyre nézve,

- az adatkezelore, menedzsereire és alkalmazottaira nézve

rovid és hosszl tavon:

sulyos (4), jelentds (2), csekély (1).

A rendszer mindsége

A rendszert ugy tervezték, hogy a miitkodése soran esetleg fellépd hiba minimalis
kovetkezménnyel jarjon a szervezetre nézve:

gyengeén tervezett (4), atlagosan tervezett (2), nagyon jol tervezett (1).

A harom kockdazati 6sszetevore adott valoszinliségi osztalyzatok 0sszeszorzasanak eredménye
— 1 és 64 kozé es6 szam — felhasznalhato a relativ prioritds és az audit gyakorisdganak
meghatarozasara.

A kockézat egyéb tényezdi

Az audit prioritasanak és gyakorisdganak meghatarozasat az alabbi tényezok is
befolyéasolhatjak:

- az audit ala vont teriilet kozvetlen kapcsolatban van a szervezet ligyfeleivel, s igy jelentds
szerepe van kulcsfontossagu tevékenységében;

- az eldz06 audit sulyos gyengeségeket allapitott meg a teriilet adatvédelmi rendszere
mukodésében;

- a teriilet adatvédelmi rendszerét rovid ideje helyezték lizembe, s még nem volt auditalva;
- a teriilet adatvédelmi rendszerét nem régen modositottak;

- a teriilet adatvédelmi rendszerének lizemeltetését a kozelmultban 1) személyzet vette 4t.

B fiiggelék: el6zetes kérdbiv

Kérdoiv (kitoltés az auditot megeldzden) | Sorszam:

A szervezet megnevezese

Szervezeti egység
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Cim E-mail

Telefon Fax

Kontakt személy neve

Beosztasa, munkakore

Tevékenység

Munkahelyek jellege és

szdma

Teljes munkaidében Részmunkaiddben
foglalkoztatottak szama foglalkoztatottak szama

Alvallalkozok megnevezése
¢és tevékenysége

Kérdések

A személyes adatok feldolgozasa természetes személyeket is érint?

Milyen személyes adatokat gyiijtenek (pl. név, cim, telefonszdm)?

Hogyan taroljak ¢és dolgozzak fel a személyes adatokat: informacidtechnikai eszkozokkel,
manualisan, vagy mindkét modon?

Mi célt szolgdl ezeknek az adatoknak a feldolgozasa?

Nevezze meg és jellemezze a személyes adatokat tartalmazé adatbazisaikat, nyilvantartd
rendszereiket!

Kezelnek-e kiilonleges személyes adatokat (pl. egészségiigyi, etnikai), s ha igen, melyeket és
milyen célbol?

Hogyan gytijtik a személyes adatokat?

Honnan, kitdl gytijtik e személyes adatokat?

Ki férhet hozza ezekhez a személyes adatokhoz?

Tovabbitjdk-e a személyes adatokat mas szervezeteknek vagy személyeknek, s ha igen,
melyeknek és miért?

A valaszado neve és aldirdsa | | Détum |

C fiiggelek: Ellen6rzé lista

Ellendrzd lista az audit lebonyolitasdhoz

A szervezet neve

Elokészitd megbeszélé

[72]

A résztvevOk neve

Kérdoiv? Kitoltve? igen A megbeszElés
nem idépontja
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ALKALMASSAGI AUDIT

Dokumentacié Az audit befejez¢-

atvételének datuma sének datuma

Atvett Szabalyzatok Gyakorlati itmutatok

dokumentumok Iranymutatasok Eljarasok................ Egyéb

Az audit eredménye | Megfelel Nem megfeleld

Megfeleloségi audit | Tervezett idopontja | | Nincs tervbe véve

MEGFELELOSSEGI AUDIT
Tényleges kezdete: | Id6tartama (napok szama):
Az audit csoport vezetdje:

tagjai

Az auditot megelézden gylijtott vagy készitett dokumentacid:

Kérdoéiv (1.4 C.2)

Rendszeraudit ellendrzd lista
Feljegyzések az egyéni és csoportos
interjukrol

Auditterv

Folyamataudit ellendrzdlistak
Nem megfeleldségi adatok
Megfeleldségi audit értékelések

Az el6készito értekezlet résztvevoi

Stulyosan nem megfelelt esetek szama:

Csekéllyé nem megfelelt esetek szama:

Kritikai megallapitdsok szdma:

Egyéni interjuk szdma:

Csoportos interjuk szdma:

Megfeleloségi audit értékelés atadva:

A zar¢ értekezlet résztvevoi:

UTOLAGOS ELLENORZES

Tervezett idopontja:

| Tényleges kezdete: |

Az audit csoport vezetoje:

tagjai

Minden sulyos nem megfeleloség javitva:

Minden csekély nem megfeleldség javitva:

Az audit befejezodott:

Az auditot nem fejez6dott be, mert

Feljegyzések:

D fiiggelék: Ertékelés az alkalmassdgi audit alapjan

Ertékelés az alkalmassagi audit alapjan

Szervezet: | Szervezeti egység: | Détum:

A dokumentacid vizsgalatanak 6sszefoglald értékelése




Nemmegfelelé dokumentumok és tisztdzand6 kérdések

Dokumentum Tisztazandok

Az audit min0Ositése

Megfelelo: az audit a megfeleldségi audittal folytathato

Nemmegfelelé: a megfeleldségi audit csak azt kovetden kezdhetd meg, ha a szervezet a
kisebb sulyu tisztazando kérdésekkel 6sszhangban a kello intézkedéseket foganatositotta.

Nemmegfelel6: a tisztazando kérdések sulyos problémakra mutatnak, az adatvédelmi
rendszer jelen allapotaban megfeleldségi auditra nem ajanlott.

Javaslat a megfelel6ségi auditra

Becsiilt idoigénye: (nap) Az auditcsoport javasolt 1étszama:  (f6)
Kezdetének javasolt idOpontja:
Az auditor neve és alairasa: Datum:

E fiiggelék: nem megfelel6ség adatlapja

Nem megfelel6ség adatlapja

Szervezet Audit azonositd
Szervezeti egység Nem megfelel6ség azonositd
Détum

A nem megfeleloség részletezése

A nem megfelel§ség kategorigja | Csekély | Nagyfoka

Az auditor neve Alairasa Datum
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Hibajavitasi program

Alairas Détum
Auditor
AV felelds
Utolagos ellendrzés
A hibajavitas utélagos ellenorzése

Alairas Datum
Auditor
AV felelds

F fiiggelek: megfigyelések adatlapja

Megfigyelés

Szervezet

Audit azonosito

Szervezeti egység

Megfigyelés azonositd

Datum

Részletezése
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Az auditor neve Alairasa Datum

Utolagos ellenorzés (ha sziikséges)

Alairas Datum

Auditor

AV felelos

Utolagos ellendrzés

G fiiggelék: el6készité megbeszélés napirendje

1. Kezdetek

- Személyes ismerkedés a felsdvezetéssel €s az adatvédelmi munkat végzo munkatarsakkal.
- Jegyezziik fel, ki a kontaktszemély az auditot megeldzden, annak folyamén és befejezését
kovetden.

2. Adatkezelési tevékenységek

- Kiilonitsiik el a szervezetnek azokat a tevékenységeit, amelyekre az Infotv rendelkezései
vonatkoznak az aldbbi kérdésekre adott valaszok alapjan:

- Ki iranyitja a szervezet adatkezelési tevékenységét?

- Mely szervezeti egységek végzik a tényleges adatfeldolgozasokat?

- A feldolgozott adatok fajtai, kiilonos tekintettel a kiilonleges adatokra.

- A feldolgozas moédja: kézi, gépi.

- Az adatok felhasznaléasa specialis célokra (pl. hirdetés, kozvetlen lizletszerzés).

3. Alkalmassagi audit

- Beszéljiik meg, milyen dokumentéacidt és mikor bocsat a szervezet az auditor rendelkezésére
az alkalmassagi auditot megel6zden?

- Ismertessiik azokat a lehetdségeket, amelyeket egy nemmegfeleld mindsitésii audit esetén a
szervezet valaszthat.

4. A megfeleloségi audit érintettjei

- Vitassuk meg ¢és rogzitsiik, mely szervezeti egységeket vagy funkciokat érint az audit.

- Hatarozzuk kezdo és tervezett befejezésének idopont;jat.

- Allapodjunk meg abban, kikre vagy mely csoportokra vonatkozzék az audit.

5. A megfelel6ségi audit menete

- Hatérozzuk meg a nyit6 és a zar6 értekezlet idépontjat, helyszinét és résztvevait.
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- Thzziik ki azokat az id6pontokat, amikor az aditor felkeresi az érintett szervezeti egységeket
vagy funkciokat, s nevesitsiik azokat a munkatarsakat, akik az auditor rendelkezsére allnak.

- Ismertessiik, az audit befejeztével milyen irdsos vagy szobeli tdjékoztatast bocsat az auditor
a szervezet részere.

- Besz¢Eljiik meg az audit lezarasat kdvetd utdlagos audit vagy feliilvizsgalat lehetségét, céljat
(pl. a feltart hianyossagok kikiiszobolése vizsgalata), idépontjat.

6. Gyakorlati kérdések tisztazasa

- Mely helyiségekbe 1éphet be az auditor?

- Biztositanak-e részére dolgozdszobat?

- Mely IT- és egyéb eszk6zokhoz férhet hozza vagy hasznalhat (szamitogép, nyomtato,
telefon, masolo, fax stb.)?

7. Az audit altal érintett teriilet bejarasa

Felettébb ajanlatos ezzel zarni az elokészité megbeszélést, melynek folyaman az auditor

- megismerkedik az épiilet szerkezetével, a szervezet tevékenységével;

- megtekinti az adatvédelmi rendszer mikodtetetésének helyiségeit és eszkozeit;

- mindezek alapjan konnyebb lesz elkészitenie az audit terv elsd valtozatat, megbecsiilni az
audithoz sziikséges 1étszamot, szakértelmet, idétartamot.

H fiiggelék: a nyitéértekezlet napirendje

A nyitoértekezleten az auditor megbesz¢€li a szervezet adatvédelemért felelds vezetd
munkatérsaival, mi az audit célja és targya, tovabba meger0siti a megfeleldségi audit
részleteit, melyet kezdetben mar megvitattak az elokészitd megbeszélésen. A javasolt
napirend:

1. Bevezetes

2. Az audit hatokore

- hatarozzuk meg az audit altal érintett szervezeti egységeket és funkciokat;

- jeloljiik ki a szervezet azon munkatarsait, akik az audit soran rendelkezésiinkre allnak,
tovabba az adatvédelmi tudatossagrol késziild egyéni €s csoportos interjik alanyait.

3. Az audit lebonyolitasa

- erOsitsiik meg a szervezeti egységek és funkciok felkeresésének iddbeli litemezését, és
jeloljik ki, mely munkatarsak allnak rendelkezésre az egyes szakaszokban, majd adjuk at az
audit tervet az érintetteknek;

- er6sitsiik meg a zaro értekezlet idopontjat és helyét, valamint hatdrozzuk meg a
résztvevoket;

- allapodjunk meg abban, milyen irott vagy szobeli formaban szamolunk be az elvégzett
auditrdl, vagyis a megfeleldségi audit értékelésérdl és az ehhez csatolt nemmegfeleldségi
értékelésrol;

- vitassuk meg az esetleges utdlagos ellenérzés (nyomkdvetés) lehetdségét, melynek soran
meggy6zddhetiink arrol, hogy végrehajtottak a sziikséges korrekcidkat.

4. Gyakorlati kérdések

- keressiik fel az auditor szamara kijelolt helyiséget;

- vegyiik szdmba az e helységben rendelkezésiinkre 4ll6 informacidtechnikai és egyéb
eszkozoket.
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I fiiggelék: egyéni és csoportos interjuk adatlapja

Egyéni és csoportos interjik adatlapja

Szervezet: | Szervezeti egység:

Auditor: | Audit azonosito: | Datum:

Résztvevok

Név Pozicid Munkaviszonyanak kezdete

Az interju kérdései és a kérdésekre adott valaszok

1. Mit tud mondani nékem az Infotv-ro1?

Vialasz:

2. Mit jelent Onnek az adatvédelem kifejezés?

Vialasz:

3. Az On altal hasznalt adatok koziil melyeket tekint ,,személyes adat”-nak?

Valasz:

4. Az On 4ltal hasznalt adatok koziil melyeket tekint , kiilonleges személyes adat’-nak?

Vilasz:

5. Ismertesse szervezete vagy szervezeti egysége milyen szabalyzatok vagy eljarasok alapjan
kezeli vagy haszndlja az efféle adatokat?

Vialasz:

6. Hogyan befolyasoljak e szabalyzatok vagy eljarasok az On egyéni munkajat?

Valasz:

7. Milyen tréningen vett részt és milyen Gtmutatast kapott munkéja végzéséhez? (Tekintsiik

crer

Vialasz:

8. Hogyan gyiijti On vagy szervezeti egysége a személyes adatokat és a kiilonleges
személyes adatokat?

Valasz:

9. Hol tartjak vagy taroljak ezeket az adatokat (pl. irattartd szekrényben, adatbazisokban,
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stb.)

Valasz:

10. Mi a forrasa ezeknek az adatoknak (pl. allami nyilvantartasok, szolgaltatasi szerzodések,

marketing listak, mas szervezeti egységek stb.).

Vialasz:

11. Van-e jogosultsaga arra, hogy ezeket az adatokat tovabbitsa vagy kozolje szervezetén

beliil vagy azon kiviilre? Ha igen, ismertesse ennek eljarasat!

Valasz:

12. ismertesse szervezeti egysége biztonsagi eljarasait, pl.

a) milyen gyakran valtoztatja meg jelszavat,

b) hogyan gondoskodnak az adatok biztonsagos kezelésérol,

¢) hogyan torlik vagy semmisitik meg a személyes és kiilonleges adatokat?

Valasz:

J fiiggelék: alkalmassagi audit ellenérzé lista

Alkalmassagi audit ellen6rzd lista

Szervezet: | Szervezeti egység: | Datum:
Térgy: Szervezés és vezetés | Auditor:
Az adatvédelmi rendszer
Targykor Dokumentacio6 Ténymegallapitasok és megjegyzések Minésités”
Adatvédelmi szabdlyzat
Szervezeti felosztas
Tudatossag és oktatas
Tervezés és megvalodsitas
Rendszer audit
Dokumenticio
Adatvédelmi eljarasok
Munkakori leirdsok
Adatgyiijtés
Kulcsfontossagu folyamatok
Kulcsfontossagu
folyamatok
Szervezet: | Szervezeti egység: | Datum:
Tirgy: a nyolc adatvédelmi elv | Auditor:

Az elso elv

A személyes adatok fajtai

Feldolgozasuk torvényes alapja

Kiilonleges adatok feldolgoza-
sanak torvényes alapja

Személyes adatok gylijtése

- A mindsités V, ha a dokumentaci6 rendben van, ellenkez6 esetben a mindsités: [ Ha a mindsités kérdéses, azt a ? jelzi.
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Torvényes feldolgozas

Tisztességes feldolgozas

Kivételek az elso elv alol

A masodik elv

Személyes adatok felhaszna-
lasa a szervezeten beliil

Meglévo adatok felhasznalasa
egyeb és 1j célokra

Az adatok kiadasa (tovabbitasa,
kozlése)

A harmadik elv

Az adat a célhoz sziikséges,
elérésére alkalmas

A negyedik elv

Az adatok pontosak, teljesek

Az adatok naprakészek

Az otodik elv

Az adatmegbrzés szabalyai

Az adatok meg6rzésének
feliilvizsgalata és torlése

A hatodik elv

Az érintett tdjékoztatasa az
adatkezelés megkezdése eldtt

Tajékoztatds az érintett
kérelmére

Helyesbités

Torlés, zarolas

Adattovabbitas

Nem teljesitett kérelmek

Az érintett tiltakozasa

Automatizalt dontés

A személyzet adatvédelmi
tudatossaga

A hetedik elv

Biztonsagi szabalyzat

Jogosulatlan hozzaférés

A személyzet megbizhatbsaga

Véletlen adatvesztés, -sériilés

Szervezési intézkedések

Technikai intézkedések

A nyolcadik elv

Adattovabbitas kiilfoldi
cimzettjei

Tovabbitas az érintett
hozzéjaruldsa alapjan

Targy: adatfeldolgozé me

Auditor:

Az adatfeldolgozo kivalasztasa

Az eredeti szerz6dés

A modositasok indoka

A hatalyos szerzddés

Targy: bejelentés a nyilvantartasba

Auditor:

Az eredeti bejelentés

Valtozasok bejelentése

Targy: az adatkezelési rendszer fejlesztése Auditor:

Jogszabalyi valtozas miatt

A rendszer tokéletesitése
céljabol
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K fiiggelék: Megfelel6ségi audit ellenérzé lista: szervezési és
vezetési kérdések

Megfeleldségi audit ellendrzd lista: szervezési és vezetési kérdések

Szervezet: | Szervezeti egység: | Détum:
Targy: szervezés és vezetés | Auditor:
1. Az adatvédelmi rendszer
Targykor | Dokumentécid | Ténymegallapitisok és megjegyzések | Mindsités”

1.1 Adatvédelmi szabalyzat (helyes gyakorlat, csak megjegyzések)

a) Van-e a szervezetnek jol
dokumentalt adatvédelmi
szabalyzata?

b) Vilagosan rogziti-e a
szabalyzat a szervezet f0
adatvédelmi céljait és azok
kovetelményeit?

c) Kotelezi-e a szabalyzat a
szervezetet, hogy a cél
eléréséhez sziikséges
forrasokrol gondoskodjék?

d) A szabalyzatot a fels6
vezetés

- tamogatja,

- minden munkatars
megkapja.

A feliilvizsgalat gyakorisaga
és oka?

¢) Rogziti-¢ a szabalyzat,
- miért van sziikség e
dokumentumra; és

- mi azzal a fels6 vezetés
széndéka?

f) Rogziti-e a szabalyzat az
adatvédelmi munkatarsak

- ala-folé rendeltségeét,

- egyéb szabalyzatokhoz és
folyamatokhoz (pl. oktatas,
adatbiztonsag, minéségbiz-
tositas) fiiz6d6 kapcsolatait?

g) Definidl-e a szabalyzat
fegyelmi vétséget, ha a
munkatars nem tartja be az
elbirdsait?

1.2 Ala-f61é rendeltségi viszonyok

a) Van-e a szervezetnek az
adatvédelmi szabalyzat
hatékony érvényesitését
szolgalo, az ala-folé
rendeltségi viszonyokat
rogzitd szerkezeti rendje?

b) Hogyan hatarozza meg ez
a szerkezeti rend a
személyes adatokhoz
hozzaféré munkatarsak
feladatait és felelosségét?

¢) Hogyan biztositja ez a
szerkezeti rend az
adatvédelmet illetéen a
hatékony, a szervezet
egészére kiterjedd
kommunikaciot?

- R: megfeleld (rendben), N: stlyosan nemmegfeleld, K: kismértékben nemmegfeleld, M: megjegyzés.
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d) Megbizta-e a szervezet
egyik munkatarsat, hogy
altalanos felelésségi
korében — mint belso
adatvédelmi felelds vagy
adatvédelmi felsdvezetd —
az adatvédelmi elGirasok
betartasat ellendrizze és
segitse?

¢) Munkakéri leirasa
részletesen és teljes kortien
tartalmazza-e mindezt?

1.3 A munkatarsak adatvédelmi tudatossaga és oktatasa

a) Hogyan gondoskodik a
szervezet arrdl, hogy
minden, személyes adatokat
kezeld munkatérs
rendelkezzék a sziikséges
adatvédelmi tudatossaggal
¢és az ehhez elengedhetetlen
oktatasban részesiiljon?

b) Mely menedzserek és
munkatarsak részestilnek
oktatasban?

¢) Mi az oktatas targya és
mddszere?

1.4 Tervezés és megvaldsitas

(Helyes gyakorlat — csak megj

egyzések)

a) Hogyan biztositja a
szervezet, hogy adatvédelmi
szabalyzatat tervezett és
rendszeres moédon
megvaldsitsak?

b) Van-e a szervezetnek
valamiféle adatvédelmi
bizottsaga vagy foruma az
adatvédelmi kérdések
kezelésére?

¢) Ha van adatvédelmi
bizottsag

- mi az elnevezése,

- vannak-e tagjai a felsé
vezetés korébol,

- tagjai-e a szervezet
tizletagai személyes
adatokat felhasznalod
munkatarsai?

d) Ha van adatvédelmi
bizottsag, van-e egy
adatvédelmi képviseldje, pl.
az adatvédelmi felsdvezetd
vagy belsd adatvédelmi
felelds?

¢) Ha van adatvédelmi
bizottsag, vannak-e egyéb
funkciot ellato tagjai, pl.
auditorok, jogtanacsosok,
informaciotechnikai
munkatarsak?

f) Ha van adatvédelmi
bizottsag

- mi a rendeltetése,

- mely kérdésekkel
foglalkozott a
kozelmultban?

g) Ha van adatvédelmi

bizottsag
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- mely Gtmutatokat és
folyamatokat vizsgalt a
ko6zelmultban,

- kivizsgalta-e az
adatvédelmi eljarasok
megsértésének eseteit
(emlitsiink példakat)?

h) Ha van adatvédelmi
bizottsag

- tesz-¢ javaslatot a
hianyossagok kijavitasara,
megallapitja-e prioritasukat
¢s idobeli litemezésiiket
(emlitstink példakat),

- készit-e emlékeztetot
tevékenységérdl?

1.5 Rendszer audit és feliilvi

zsgalat (Helyes gyakorlat — csa

k megjegyzések)

a) Alaveti-e a szervezet
adatvédelmi rendszerét
rendszeres auditnak és
feliilvizsgalatnak, s ha igen,
milyen gyakorisaggal?

b) Van-e a szervezetnek
dokumentalt eljarasa a belsd
adatvédelmi audit
lebonyolitasara?

¢) Van-e a szervezetnek
auditora, aki megfeleld
képzettséggel rendelkezik a
belsd adatvédelmi audit
elvégzésre?

d) Ha a szervezetnek van
képzett auditora, fliggetlen-
¢ az auditalt funkcidtol?

e) Dokumentaljak-e a belsd
adatvédelmi audit
megallapitasait?

f) Kozlik-e a belso
adatvédelmi audit
megallapitasait a hibak és
hianyossagok kijavitasaért
felel6s munkatarsakkal?

g) Attekinti-e a felsd
vezetés a belsé adatvédelmi
audit megallapitasait?

h) Javult-e a rendszer a
bels6 adatvédelmi audit
megallapitasaira épiild
fejlesztések
eredményeképpen?

2 A dokumentacio

2.1 Adatvédelmi eljarasok (helyes gyakorlat, csak megjegyzések)

a) Meghatarozta és
clkészitette-c a formalis
intézkedéseknek és
folyamatoknak, amelyek az
adatvédelmi szabalyzat
megvaldsitasat szolgaljak?

b) Ha a szervezet elkészi-
tette a folyamatoknak ezt a
megkaptak-e mindazon
munkatarsak, akiknek
tartalmat ismerniiik kell?
¢) Rendszeresen
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feliilvizsgalja-e a szervezet,
pl. bels6 adatvédelmi audit
révén, ezt a dokumentaciot?

d) Ellenorzi-e a szervezet
ezt a dokumentaciot egy
dokumentum ellen6rz6
rendszerrel, pl. az ISO
9000-rel?

2.2 Munkakdori leirasok és munkavallaloi szerzodések (helyes gyakorlat, csak megjegyzések)

a) Vilagosan meg vannak-e
hatarozva a személyes
adatok kezelését végzo
munkatarsaknak az Infotv-
ben rogzitett felelossége és
kotelezettségei munkakori
leirasukban vagy
munkavallaloi
szerzOdéseikben?

b) Az adatok megfeleld
védelméhez sziikséges
folyamatok és eljarasok
vilagosan koriil vannak-e
irva az adatkezelést végzo
munkatarsak munkakdori
leirdsdban?

2.3 Adatgyiijtés

a) Ha megvaltoztatjak az
adatgyiijtési adatlapokat
vagy a szoftvert, hogyan és
milyen moédon ellendrzik
hasznalatba vételiiket
megeldzden az Infotv-nek
valé megfeleléségiiket?

b) Ha 1j adatlapot terveznek
adatgyiijtési célra, hogyan
ellenérzik adatvédelmi
megfeleldségiiket?

¢) Ha uj szoftvert
szandékoznak alkalmazni
adatgytijtési célra, hogyan
ellendrzik adatvédelmi
megfeleldségiiket?

3 F¢ iizleti

folyamatok

a) Hogyan és mikor veszik
figyelembe az Infotv
rendelkezéseit uj iizleti
folyamatok tervezésekor?

b) Hogyan és mikor veszik
figyelembe az Infotv
rendelkezéseit uj tizleti
folyamatokat tdmogat6 1]
hardver eszk6z
specifikacioja, beszerzése és
tesztelése soran?

¢) Hogyan és mikor veszik
figyelembe az Infotv
rendelkezéseit 0j iizleti
folyamatokat tamogato j
szoftver specifikacidja,
beszerzése és tesztelése
soran?

d) Hogyan integralja az
adatvédelmi rendszer a
kulcsfontossagli nemzetk6zi
szabvanyokat, koztiik

-az 1SO 27001
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adatbiztonsagi szabvanyt,
- az ISO 1400
kornyezetvédelmi
szabvanyt,

- az ISO 9000 vallalati
mindségbiztositasai
szabvanyt,

-az ISO 9001:2000
egészségligyi szabvanyt.

e) Integral-e az adatvédelmi
rendszer egyéb, adatkezelési
ipari szabvanyokat, s ha
igen, melyeket és hogyan?

f) Integral-e az adatvédelmi
rendszer egyéb magatartasi
kodexeket vagy
szabvanyokat, s ha igen,
melyeket és hogyan?

L fiiggelék: megfeleléségi audit ellenérzé lista: a nyolc adatvédelmi

elv
Megfeleloségi audit ellendrzo lista: a nyolc adatvédelmi alapelv
Szervezet: | Szervezeti egység: | Datum:
Targy: 1: az elsé elv Auditor:
Kérdés | Vizsgalt dokumentumok Tények és megallapitasok | Eredmény

1.1 A személyes adatok fajtai

a) A feldolgozott személyes
adatok fajtai?

Nevezze meg a feldolgozott
kiilonleges adatokat is!

b) Megkiilonboztetik-e a
kiilonleges személyes adatokat
egyéb személyes adatoktol?
ba) Ha igen, hogyan?
bb) Ha nem, miért nem?

¢) A kiilonleges adatok
feldolgozasat a szervezeten
beliil egyéb személyes
adatoktol eltéréen végzik-e, s
ha igen, hogyan?

1.2 A személyes adatok feldolgozisanak jogalapja

a) Meghataroztak-e a
személyes adatok
feldolgozasanak jogalapjat, s
ha igen, hogyan?

Sorolja fel e jogalapok
mindegyikét!

b) Meghatarozték-e a
személyes adatok
feldolgozasanak céljat, s ha
igen, hogyan?

Sorolja fel e célok
mindegyikét!

¢) A személyes adatok
feldolgozasanak jogi alapjait
megkiilonboztetik-e azok fajtai
szerint, s ha igen, hogyan?

1.4 Hozzajarulas az adatkezeléshez

a) Ha a személyes adatok
feldolgozasanak jogalapja az




érintett hozzajarulasa, mikor és
hogyan szerzik meg ezt a
hozzéjarulast?

b) Ha a személyes adatok
feldolgozasanak jogalapja az
érintett hatarozott
hozzajarulasa, mikor és hogyan
szerzik meg ezt a
hozzéjarulast?

1.5 A feldolgozas torvényes feltételei

A kozigazgatasi szférahoz
tartozo szervezetek:

a) A személyes adatok
feldolgozasat torvény vagy
onkormanyzati rendelet alapjan
végzik-e?

Ha igen, nevezzék meg,
melyek azok!

b) Figyelembe veszik-¢ a
feldolgozas soran az emberi
jogokat, kiilonos tekintettel a
természetes személy
maganszférajanak tiszteletben
tartasara?

Valamennyi szervezet:
¢) A személyes adatok
feldolgozésa soran a
szervezeten beliil eleget
tesznek-¢ a bizalmassag
kovetelményének?

d) Hogyan értelmezik ezt a
bizalmassagot?

e) Mik e bizalmas kezelés
garanciai (pl. a kozlésre vagy
megsemmisitésre vonatkozo
szabalyok)?

f) Adatkezelésiikre
vonatkoznak-e egyéb
torvények vagy rendeletek?

g) Ha igen, melyek és miért?

h) Hogyan érvényesiti e
torvények és rendeletek
eldirasait?

1.6 Tisztességes feldolgozas kovetelményei

a) Hogyan tajékoztatjak az
¢érintetteket arrdl, hogy adataik
kezeldje szervezetiik?

b) Mikor tajékoztatjak errél az
érintetteket?

¢) Hogyan tajékoztatjak az
¢érintetteket személyes adataik
felhasznaldsanak céljarol?

d) Mikor tajékoztatjak errél az
érintetteket?

e) Felajanljak-e az
érintetteknek azt a lehetdséget,
hogy megtiltsak adataik
felhasznalasat egyéb célokra?

f) Mikor ajanljak fel ezt a
lehet6séget?

g) Nyujtanak-e egyéb
informaciot az érintetteknek
adatkezelésiikrdl?

Ha igen, mit tartalmaz ez az
informacio?

h) Hogyan és mikor nyujtjak




48

ezt az informaciot?

1) Fogadnak-e az érintettre
vonatkozd informaciot
harmadik felekt61?

Ha igen, melyeket?

Ha nem, ugorjunk a G.1.7
pontra!

j) Ha fogadnak az érintettre
vonatkozd informaciot
harmadik felekt6l, hogyan és
mikor tajékoztatjak 6t errl?

1.7 Kivételek az els6 adatvédelmi elv alol

Az Infotv szerint az adatkezel6 kotelessége az érintettet tajékoztatni az alabbiakrol:

1. az adatkezel6t azonositd adatokrol (hiszen az érintett csak ennek tudataban érvényesitheti vele szemben
jogait);

2. a bels6 adatvédelmi felel6s azonositd adatairdl, ha ilyet az adatkezeld kinevezett (hiszen az érintett csak
igy tud panaszaval hozza fordulni);

3. az adatok feldolgozasanak céljarol;

4. minden egyéb informaciordl, ami az adatok feldolgozasanak sajatos koriilményeire vonatkozik (pl.
adattovabbitas).

a) Megkapjak-e az érintettek
mindezeket az informaciokat?
Ha mindig megkapjak,
ugorjunk a G.2.1 pontra.

Ha nem, milyen kivételek
képezik ennek jogi alapjat?

b) Hogyan hataroztak meg
ezeket a kivételeket?

¢) Hogyan értékeli e kivételek
megvaldsitasat?

2 A masodik elv

2.1 Személyes adatok felhasznildsa a szervezeten beliil

a) Milyen eljarasokkal vezetik
a személyes adatok
felhasznalasanak mindenre
kiterjedd és naprakész
nyilvantartasat?

b) Milyen gyakorisaggal
ellendrzik ezt a nyilvantartast?

¢) Kiterjed-e ez a nyilvantartas
minden olyan eszkdzre, amely
személyes adatok feldolgozasat
végzi, és azokra a
feldolgozassal érintett
fajlrendszerekre, amelyek
ezeket az adatokat
tartalmazzak?

d) Kiterjed-e a nyilvantartas a
szervezet altal megbizott
adatfeldolgozora?

2.2 Az érintett tajékoztatasa Notifying the Data Subject

a) Milyen eljarast kovetve
tajékoztatjak az érintettet arrol
(ha ez sziikséges), hogy
személyes adatai feldolgozasat
milyen célbol fogjak végezni?
Infotv 20.§

2.3 A NAIH tijékoztatasa

2.4 A meglévé személyes adatok felhasznilasa ij célokra

a) Hogyan tajékoztatjak a
meglévo személyes adatok
felhasznalasanak ujabb
céljairol

- a szervezet tijékoztatasért
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felelds munkatarsat,
- az érintettet,
- a NAIH-t:

b) Ellendrzik-e és hogyan, az
ujabb cél 6sszeegyeztethetd-e
az eredeti céllal?

2.5 A tajékoztatas karbantartasa

2.6 Az adatok kozlése, tovabbitasa

a) Van-e szabalyzatuk az
adatok kozlésére szervezeten
beliil és tovabbitasara harmadik
felek részére?

b) Dokumentaltak-e ezt a
szabalyzatot?

¢) Hogyan tudatositjak ezt a
szabalyzatot a munkatarsakban,
beoktatjak-e dket a kozlés és a
tovabbitas feltételeirél?

d) Hogyan tudatjak az
érintettel/adatalannyal, hogy
személyes adataik kozlésre
vagy tovabbitasra keriilnek?

e) Mérlegeli-e, hogy a
tovabbitott személyes adatokat
a harmadik f€l a jogszabalyi
eloirasok betartasaval kezeli?
Ha nem, ugorjunk a g.3.1
pontra!

f) Ha igen, hogyan végzik el
ezt a mérlegelést?

3 A harmadik elv

3.1 A személyes adatok elen

oedhetetlen és megfelel6 volta

a) Miért, mi célbol kezelnek
személyes adatokat?

b) Hogyan dontik el, hogy a
személyes adatok minden
egyes célbol elengedhetetlentil
sziikségesek?

c) Hogyan dontik el, hogy a
meghatarozott célbol gyiijtott
személyes adatok megfelelnek-
e ennek a célnak, a cél
elérésére alkalmasak, azt nem
haladjak meg?

d) Milyen eljarasok szolgalnak
annak periodikus ellendrzésére,
hogy az adatgyijtési eljarasok
soran csak a célhoz
elengedhetetlen, megfeleld és a
cél elérését meg nem haladé
adatokat gytijtsék?

Milyen gyakran vizsgaljak
feliil ezeket az eljarasokat?

e) Vannek-e eljarasaik annak
értékelésére, hogy a gytijtott
adatok mennyisége ¢és fajtai az
adott céllal 6sszhangban
vannak?

Ha igen, melyek ezek?

f) Vannak-e adllomanyaikban
olyan személyes adatok,
amelyek csak egyes tételek
esetében megfeleléek?
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g) Ha a munkatérsak
megjegyzést fiizhetnek egyes
tételekhez, milyen eligazitast
kapnak ahhoz, hogy e
megjegyzések megfeleloek
legyenek?

4 A negyedik elv

4.1 A személyes adatok pontossaga és teljessége (4.§/4

)

a) Ertékelik-¢ a személyes
adatokat abbol a szempontbol,
hogy mekkora kart okozhat az
érintettnek és az adatkezeldnek
pontatlan vagy nem teljes
voltuk?

b) Hogyan és milyen gyakran
ellendrzik a személyes adatok
pontossagat és teljességét?
Emlitsenek példakat!

¢) Milyen esetekben fordulnak
az érintetthez személyes
adataik pontossaganak és
teljességének ellenérzése
céljabol?

Emlitsenek példakat!

d) Ellendrzik-e a személyes
adatok pontossagat és
teljességét, amikor azokat nem
az érintettdl, hanem egyéb
forrasbol gytijtik?

Ha igen, hogyan?

e) Megnevezik-e a személyes
adatok forrasat (érintett,
felhasznal6 vagy harmadik fél)
az adatallomanyban?

Ha igen, hogyan? Emlitsenek
példakat!

f) Rogzitek-e, ha az érintett
kifogasolja adatai pontossagat
vagy teljességét?

4.2 A személyes adatok naprakészsége

a) Ertékelik-e a személyes
adatokat abbdl a szempontbol,
hogy mekkora kart okozhat az
érintettnek és az adatkezelének
nem naprakész voltuk?

b) Van-e eljarasuk annak
meghatarozasara, mikor és
milyen gyakran sziikséges a
személyes adatok
naprakészségérol
gondoskodni?

¢) Van-e nyomkdvetd eljarasuk
az érintettre vonatkozo
megjegyzések vagy egyéb
észrevételek relevancigja,
ténybeli pontossaga és
idészerlisége ellenérzésére?

d) Duplikalnak-e és kezelnek-e
adatokat kiilonallo szervezeti
egységek kiilonb6z6 helyeken?
Ha igen, hogyan koézlik az ilyen
duplikatumokat kezeld felekkel
a frissitéseket és
modositasokat?

e) Hogyan informaljak a
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személyes adatok
modositasardl azokat a
harmadik feleket, melyeknek
az adatokat tovabbitottak?

f) Hogyan kezelik az adatok
naprakészségére vonatkozd
panaszokat?

Az adatok pontosak, teljesek

Az adatok naprakészek

5 Az otodik elv

5.1 Az adatmegérzés szabalyai

a) Milyen kritériumok szerint
hatarozzak meg a személyes
adatok megdrzésének
id6tartamat és milyen gyakran
vizsgaljak feliil ezeket a
kritériumokat?

b) Ervényesitik-e ezeket a
kritériumokat a gyakorlatban?

c¢) Rogzitik-e a személyes
adatok 1étrehozasanak vagy
felvételének iddpontjat?

d) Rendszereik beépitett
modon gondoskodnak-e a
mego6rzés idotartamanak
kezelésérol?

Ha igen, élnek-e ezzel a
lehetdséggel?

e) Van-e jogszabalyi
kotelezettségilik a megOrzésé
iddtartamara vonatkozoan?
Ha igen, nevezze meg Oket!

f) Vannak-e agazatspecifikus
szabalyok a megOrzésre
vonatkozéan? Ha igen,
nevezzék meg Oket!

5.2 A személyes adatok feliilvizsgalata és torlése

a) Van-e szabélyzatuk a
feliilvizsgalatra vonatkozdan?
Ha van, dokumentaltak is?

b) Ha mar nem sziikséges egy
adott célbol gytijtott adatok
megorzése

- hogyan vizsgaljak feliil az
adatokat annak
meghatarozasara, hogy
melyeket kell t6rolni?

- milyen gyakran végzik el az
adatok feliilvizsgalasat?

- a szervezet mely munkatarsa
felelds e feliilvizsgalatért?

- ha a személyes adatokat
szamitogépen taroljak, az
alkalmazasi program megjeldli-
e azokat az adatrekordokat,
melyeket feliil kel vizsgalni
vagy torolni kell?

c) Feliilvizsgaljak-e idénként a
személyes adatokat annak
meghatarozasara, hogy

- sziikség van-e
archivalasukra?

- megobrizhetdk-¢ anonimizalt

formaban (pl. torténeti vagy
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statisztikai célra?

d) Adoddnak-e olyan kivételes
koriilmények, amikor egyes
adatokat a szokdsos
id6tartamon tal is megériznek?
Melyek ezek a kivételek?

Ki hatarozza meg e kivételeket
(név, beosztas)?

5.3 A személyes adatok torlése

a) Milyen eljarast kdvetnek a
személyes adatok torlése soran,
ha az adatkezelés célja
megsziinik?

b) Mi a gyakorlatuk személyes
adatok torlése, megsemmisitése
soran (pl. selejtezés)?

Mas-e ez a gyakorlat
kiilonleges személyes adatok
esetében?

6 A hatodik elv

6.1 Az érintett hozzaférése

a) Hogyan azonositjak az
érintett személyes adatai
kezelését illetd tajékoztatasra
vonatkozd kérelmét?

b) Hogyan azonositjak a
kérelmez6t?

c) Igényelnek-e informaciot az
érintettdl, hogy meghatarozzak
a kért informacio lelohelyét?
Ha igen, milyen informaciot
kérnek?

d) Hogyan hatdrozza meg a
lel6helyét a kérelemben
megjelolt személyes adatokhoz
(ide értve valamennyi
hozzaférhetd rekordot)?

e) A kérelem beérkezését
kdvetden folytatjak-e a
kérelemben megjelolt
személyes adatok rutinszeri
feldolgozasat?

f) Ha ez a feldolgozas a
kérelemben megjelolt
informacié modositasara vagy
torlésére iranyul, hogyan
kezelik ezt az érintett
vonatkozasaban?

g) Mit tartalmaz a kérelemre
adott valasz?

h) Hogyan kozlik az érintettel
az informacidt?

1) Hogyan adnak az érintettnek
megfeleld informaciot arrol,
miként végzik a feldolgozast?

j) Adnak-e az érintettnek
masolatot a szervezetiik altal
tarolt informaciorol?

k) Ha az érintett megelégszik
azzal, hogy csupan megtekintse
ezt az informaciot, hogyan
mutatjak ezt be?

m) Ha a valasz egyes részei
nem kozérthetdk, szolgdlnak-e
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vagy mas, az érintett szamara
nem érthetd informaciokat
illetéen?

Ha igen, hogyan?

n) Tartalmaz-e a kérelem
alapjan gy(ijtott informacio
harmadik félre vonatkoz6 vagy
harmadik felet azonositd
adatokat?

o) Kiadjak-e a kérelmez6nek
harmadik félre vonatkozo
informaciot?

p) Ha nem adnak ki a
kérelmezbének harmadik félre
vonatkozo informaciot, mi
annak indoka?

q) Hogyan gondoskodnak arrol,
hogy a kérelmezének a
torvényes hataridon beliil
valaszoljanak?

6.2 Az érintett kérelmének elutasitasa

a) Mely esetekben tagadjak
meg az érintett kérelmében
foglalt személyes adatokhoz
val6 hozzaférésre vonatkozo
tajékoztatast?

Hogyan indokoljak?

b) A megtagadas az érintett
hozzaférését korlatozo
kivételeken alapul?

Ha nem, ugorjunk a 6.3 pontra:
Ha igen, hogyan hatarozzak
meg ezeket a kivételeket?

¢) Ertékelik-¢ a kivételek
relevanciajat?

Ha igen, hogyan és a szervezet
mely munkatarsai?

d) Ha az érintett hozzaférését
személyes adataihoz

megtagadjak, az Infotv mely
rendelkezéseire hivatkoznak?

6.3 Jogsérelmet vagy kart okozoé feldolgozasok

a) Van-e eljarasuk a személyes
adatok feldolgozasanak
ellendrzésére, mieldtt a
feldolgozast ténylegesen
megkezdik?

b) Az eljaras tartalmazza-e a
feldolgozas ellendrzését az
érintettnek okozott jogsérelem
kikiiszobolése érdekében?

c) Figyelembe veszik-e, hogy
az érintettnek okozott
jogsérelem vagy kar esetében
az érintett kartéritést kovetelhet
¢és jogorvoslatért az adatkezeld
ellen birdsaghoz fordulhat?

d) Felhivjak-e a munkatarsak
figyelmét ezekre a
lehet6ségekre?

Ha igen, hogyan?

e) Van-e tudomasuk arrol,
hogy egyes miikodo
feldolgozasuk jogsérelmet vagy
kart okozhat az érintettnek?
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Ha igen, milyet?

f) Milyen eljarast kovetnek, ha
az érintett kartéritést kdvetel
vagy birésédghoz fordul?

g) Eljarasuk rogziti-e az érintett
tiltakozasara adando valasz
tizendt napos hataridejét?

6.4 A tiltakozas joga

a) Milyen eljarast kdvetnek, ha
az érintett tiltakozik adatai
feldolgozasa ellen, pl.
kozvetlen lizletszerzési célra
vagy egyéb okbol?

b) A kozvetlen iizletszerzést
célz6 adatallomanyok
tartalmazzak-e az érintett
preferenciait (levélposta, fax,
telefon, SMS)?

6.5 Automatizalt adatfeldol.

ozassal hozott dontés (11.§)

a) Rendszeriik hoz-¢ az
érintettre vonatkozo dontést,
amely kizar6lag automatizualt
feldolgozéason alapul?

Ha igen, mely térvény mely
rendelkezése alapjan?

b) Ha igen, milyen eljarast
kovetve tajékoztatjak az
érintettet errdl?

¢) Milyen eljarast kovetve és
mennyi idén belill adnak
tajékoztatast az érintett
kérelmére, az alkalmazott
modszerrdl és annak
Iényegérdl?

d) Milyen lehetdséget
biztositanak az érintettnek
allaspontja kifejtésére?

6.6 Helyesbités, torlés, zarolas, megsemmisités (21.§, 22.§/5, 61.§/1)

a) Milyen eljarast kovetve
végzik a személyes adatok

- helyesbitését,

- zarolasat,

- torlését vagy

- megsemmisitését,

ha az érintett erre vonatkozd
kérelmének helyt adnak, vagy
azt a NAIH vagy a birdsag
elrendeli?

b) Milyen eljarast kovetve
értesitik azokat a harmadik
feleket, melyeknek személyes
adatot tovabbitottak, e
személyes adatok
helyesbitésérol, zarolasarol
torlésérdl vagy
megsemmisitésérél?

6.7 A munkatarsak adatvédelmi tudatossaga és oktatasa

a) Hogyan készitik fel a
munkatarsakat arra, hogy
felfigyeljenek az érintett
hozzaférés kérelmére?

b) Hogyan készitik fel a
munkatarsakat arra, hogy
valaszoljanak az érintett
hozzaférés kérelmére?
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Lasd még: F.1.3 fiiggelék: A
munkatarsak adatvédelmi
tudatossaga és oktatasa

7 A hetedik elv

7.1 Biztonsagi szabalyzat

a) Van-e adatbiztonsagi
szabalyzatuk?
Ha igen, mutassak be!

b) Mely szervezeti egységiik és
munkatarsuk felelds az
adatbiztonsagi szabalyzat
Osszeallitasaért és
érvényesitéséért?

¢) Megakadalyozza-¢ a
szabalyzat gyakorlati
alkalmazasa az érintettnek
esetlegesen okozott jogsérelem
¢s adataihoz val¢ illetéktelen
hozzaférés lehetdségét?

d) Figyelembe veszik-e a
biztonsagi megoldasok a
technikai fejlodés legujabb
termékeit és ezek
alkalmazasanak koltségeit?

e) Milyen gyakorisaggal és
eljarassal vizsgaljak feliil a
biztonsagi szabalyzatot?

f) Szabalyzatuk mely
specifikus adatvédelmi
rendelkezésekre épiil?

g) Alkalmazzék-e az ISO
27001 adatbiztonsagi
szabvanyt vagy mas biztonsagi
szabvanyt vagy helyes
gyakorlatot?

Ha igen, melyeket?

h) Hogyan feliigyelik, hogy a
szervezeten beliil megfeleléen
alkalmazzak az adatbiztonsagi
szabélyzatot?

i) Milyen gyakran és mely
szervezeti egységiik vagy

munkatarsuk ellendrzi az

adatbiztonsagi szabalyzat

betartasat?

j) Van-e eljarasuk a szabalyzat
be nem tartasanak kezelésére?
Ha igen, milyen?

k) Az adatbiztonsagi szabalyzat
a teljes szervezetre vonatkozik?
Ha nem, mely szervezeti
egységre nem ¢€s miért?

1) Van-¢ egyéb biztonsagi
szabalyzatuk vagy eljarasuk,
amely azokra a munkatarsakra
vagy szervezeti egységekre
vonatkozik, amelyek az
altalanos biztonsagi
szabalyzatot nem alkalmazzak?
Ha igen, mely szervezeti
egységek vagy munkatarsak
ezek?

7.2 Adatok illetéktelen vagy

jogellenes feldolgozasa

a) Meghatarozza-e biztonsagi
szabalyzatuk, mi mindsiil
illetéktelen vagy jogellenes
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feldolgozasnak?
Ha igen, hogyan? Ha nem
miért nem?

b) Milyen biztonsagi
intézkedésekkel el6zik meg az
adatokhoz valo illetéktelen
vagy jogosulatlan hozzaférést a
szervezeten beliil (pl. jelszavas
hozzaférés)?

¢) Vannak-e fokozott
biztonsagi intézkedéseik a
kiilonleges adatokhoz valo
illetéktelen vagy jogosulatlan
hozzaférés
megakadalyozasara?

Ha igen, melyek ezek?

d) Milyen eljarassal észlelik a
biztonsagi intézkedések
megsértését?

7.3 A munkatarsak megbizhatosaga

a) Ismertetik-e a személyes
adatok feldolgozasat végzo
munkatarsakkal a biztonsagi
szabalyzatot?

b) Beoktatjak-e a
munkatarsakat a biztonsag- és
kockazatkezelés gyakorlatar6l?
Ha igen, mit tartalmaz ez az
oktatas?

¢) Mely szervezeti egységek
munkatarsai és milyen gyakran
részesiilnek ebben az
oktatasban?

d) Dokumentaljak-e az oktatas
anyagat utmutatoban vagy
kézikonyvben, hogy arra a
jovoben hivatkozhassanak?
Ha igen, mutassak be 6ket!

e) Milyen intézkedésekkel
korlatozzak, hogy a személyes
adatokhoz csak a feljogositott
munkatarsak férhessenek
hozza? Ugy pl., hogy
megallapitjak feladatuk
ellatasahoz valo
sziikségességét?

f) Az egyes szervezeti
egységek maguk ellendrzik a
személyes adatokhoz valo
hozzaférési jogosultsagot, vagy
ezt kozpontositjak?

g) Hogyan korlatozzak, hogy
csak a feljogositott
munkatarsak férjenek hozza a
rendszerekhez vagy
Iéphessenek be helyiségekbe?

h) Feljogositjak-e a
munkatarsakat, hogy eszkozt
(pl. laptopot) vagy szoftvert a
szervezeten kiviil esd helyen
hasznaljanak vagy munkéjukat
otthon végezzék?

Ha igen, milyen kiilonleges
utasitasok szerint kell
gondoskodniuk az adatok
biztonsagardl?




57

Mutassanak be példakat!

7.4 Személyes adatok me

gsemmisitése

a) A mar nem sziikséges
személyes adatok
megsemmisitése soran hogyan
akadalyozzak meg az azokhoz
valo illetéktelen hozzaférést?

b) Van-e az elébbitol
kiilonbo6z6 eljarasuk a
kiilonleges adatok
megsemmisitésére?

Lasd még: 5.3 A személyes
adatok torlése

7.5 Kontingencia-tervezés — véletlen adatveszté

s, megsemmisiilés, sériilés

a) Van-e kontingencia-terviik
elére nem lathatod események
kezelésére?

b) Ha igen, tesztelték-e ezt a
tervet?

Milyen gyakran?

A tesztelés eredménye alapjan
modositottak-e a tervet, s ha
igen, hogyan?

c) Téjékoztatjak-e és milyen
gyakran a munkatarsakat a
kontingencia eljarasarol?

d) Mentik-e hattértarra a
személyes adatokat (back-up)?
Ha igen, on vagy off site?

Hol van ez a hattértar?

e) A tesztelést az aktualis
adatokon végzik-e?

Ha igen, milyen eljarassal
védik a személyes adatokat a
tesztelés folyaman?

f) Milyen kockazatkezelési
eljarasuk van azoknak az
adatoknak a visszaallitasara,
amelyek sériiltek vagy
elvesztek az alabbi okokbol:
- emberi hiba,

- szamitogépvirus,

- hal6zati hiba,

- lopés,

- tliz,

- arviz,

- egyéb katasztrofa?

8 A nyolcadik elv

8.1 Megfeleld szintii véde

lem

a) Hogyan értelmezik a
védelem szintjének
megfeleléségét?

b) Tovabbitanak-e személyes
adatokat az EGT-n kiviil esd
orszagba vagy térségbe?

Ha igen, hova?

Ha nem, ugy nincs tobb
kérdésiink a 8.1 ponttal
kapcsolatban.

¢) Mi a célja a kiilfoldre
iranyul6 adattovabbitasnak?

d) Milyen tipusu adatokat
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tovabbitanak (pl. kapcsolati
adatok, alkalmazottak adatai)?

¢) Tovabbitanak-e kiilfoldre
kiilonleges személyes
adatokat?

Ha igen, melyeket?

f) Milyen kockazatokkal jar a
személyes adatok tovabbitasa
az EGT-n kiviili orszagokba?

g) Milyen intézkedésekkel
gondoskodnak a megfeleld
biztonsagrol, amikor az
adatokat masik orszagba vagy
térségbe tovabbitjak?

h) Ellendrizték-e, s ha igen,
hogyan, hogy a nem EGT-
allam megfelel6 szintii
védelmet nytijt?

8.2 Kivételes adattovabbitas

a) Tovabbitanak-e személyes
adatokat abban az esetben, ha
ugy dontenek, hogy a
tovabbitas kivételt képez a
nyolcadik elv aldol?

b) Ha igen, milyen adatokat
tovabbitanak?

¢) Mely orszagba vagy térségbe
iranyul ez az adattovabbitas?

d) Milyen kritériumok alapjan
dontenek arrol, hogy a
tovabbitas kivételt képez a
nyolcadik elv aldl (pl. az

érintett hozzéjarulasa)?
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M. fliggelék: megfelelb6ségi audit ellenérzé lista: egyéb adatvédelmi

kérdesek

Megfeleldségi audit ellendrzd lista: egyéb adatvédelmi kérdések

Szervezet: | Szervezeti egység: | Détum:
Targy: 1: adatfeldolgozo igénybe vétele Auditor:
Kérdés | Vizsgalt dokumentumok Tények és megallapitasok | Eredmény

1.1 Az adatfeldolgoz6é megvalasztisa

a) Hogyan valasztjak ki az
adatfeldolgozojukat? A
kivalasztas feltétele-e, hogy az
adatfeldolgoz6 megfeleld
biztonsagi garanciakat
nyujtson?

b) Milyen ésszerti
intézkedésekkel biztositjak,
hogy az adatfeldolgozo
teljesitse az adatvédelmi
kovetelményeket?

c) Hogyan értékelték ezeknek
az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a
teljestilését (pl.
kockazatelemzési eljarasokkal).

d) Hogyan gondoskodnak arrdl,
hogy az adatfeldolgozd
ténylegesen teljesitse ezeket a
kovetelményeket?

e) Van-e eljarasuk eme
adatbiztonsagi kovetelmények
folyamatos nyomonkdvetésére?

f) Hogyan mikddik ez az
eljaras?

1.2 Az adatfeldolgozoval kotott szerzédés

a) Tartalmaz-e sajatos
adatvédelmi vagy biztonsagi
eléirasokat, pl. az alabbiakra
vonatkozodan:

- t4jékoztatas (pl. az adatok
felhasznalojarol);

- korlatozasok (pl. az adatok
megismerhetdsége és
felhasznalasa);

- kotelezettség a megallapitott
korlatozasok betartasara;

- a vonatkoz6 adatbiztonsagi és
adatvédelmi sztenderdek
alkalmazésa.

b) A szerzddést irasba
foglaltak-e?

¢) A szerz6dés tartalmaz-e
kikotést, mely szerint a
feldolgozo csak a szervezet
utasitasait hajthatja végre és
meg kell felelnie a szervezet
altal eloirt biztonsagi
kotelezettségeknek?

1.3 A szerzddés feliilvizsgalasa

a) Hogyan vizsgaljak feliil,
hogy a szerz6dés minden
sziikséges kovetelményt
tartalmaz-e?
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b) Hogyan dokumentaljak a
szerzOdés feliilvizsgalatat?

¢) Ha audit-kovetelményeket is
megallapitanak, hogyan végzik
¢s értékelik az auditot?

1.4 A szerz6dés modositasa

a) Hogyan és mely esetben
kezdeményezik a szerz6dés
modositasat, ki van erre
felhatalmazva, és hogyan
hajtjak végre?

b) Ki a felelds azoknak az
eljarasoknak vagy
sztenderdeknek a
modositasaért, amelyeket nem
megfelelének talalnak?

c) A szerz8dés lejarta vagy
felbontasa esetén milyen
eljarassal kezelik a tarolt
személyes adatokat (pl. ki tartja
meg azokat és mi lesz a
sorsuk)?

1.5 A szerz6dés megsze

a) Mi a kévetkezménye annak,
ha a feldolgoz6 megszegi az
Infotv elveit, pl. nem tesz
eleget a biztonsagi
kovetelményeknek vagy az
adatkezeld el6irdsainak?

b) Van-e a feldolgozonak
kartéritési kotelezettsége
szerzOdésszegés esetén?

Targy: 2: bejelentés

Auditor:

2.1 Bejelentés az adatvéd

elmi nyilvantartasba

a) Ki a felel6s az adatvédelmi
nyilvantartasba valo
bejelentésért?

b) Milyen mértékben tiirkdzi a
bejelentés az adatkezelés
aktualis jellemz6it?

¢) Milyen gyakran vizsgaljak
feliil a bejelentett adatokat?

d) A bejelentett cél megfelel-e
a torvényesség
kovetelményeinek és a
szervezetre vonatkozo jogi
eldirasoknak?

e) Bejelentettek-e minden
egyes, eltérd célu adatkezelést
a kezelt adatokkal egyiitt?

f) Van-e olyan adatkezelésiik,
melyet nem bejelentéskdteles?

2.2 A bejelentés karbanta

rtasa

a) Milyen eljarassal €s
gyakorisaggal vizsgaljak feliil,
hogy a bejelentés megfelel-e az
aktudlis adatkezelésnek?

b) Hogyan tajékoztatjak a
munkatarsakat arrdl, hogy a
bejelentésben foglalt adatok
megfelelnek az altaluk végzett
feladatoknak?

Targy: 3: atmeneti intézkedések

Auditor:

a) Megkiilonboztetik-¢ az |




61

adatkezeléseket aszerint, hogy
az Infotv hatalyba lépése eldtt
vagy azt kovetden kezdték-e
meg, s ha igen, hogyan?

b) Hogyan gondoskodnak arrdl,
hogy az Infotv hatalyba lépése
el6tt megkezdett adatkezeléseik
megfeleljenek a hatalyos jogi
rendelkezéseknek?




N. fiiggeleék: folyamat audit ellenérzé lista

Folyamat audit ellendrz0 lista:

Szervezet: | Szervezeti egység: | Détum:

Folyamat: Auditor:

Kérdés Vizsgalt dokumentumok Tények és megallapitasok Eredmény
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