XXV-1/2040-0/2016.

Az Alkotmanybirésag Hivatalanak adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat célja, hatalya

1.1.1. Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
meghatarozza az Alkotmanybirosagnal illetve az Alkotmanybirosag Hivatalanal (a
tovabbiakban: Hivatal) (a tovabbiakban egyutt: Alkotmanybirésag) folytatott adatkezelések
jogszerl rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacids
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

1.1.2. A Szabdlyzat célja az 1.1.1. pontban foglaltakon tul az lgyintézés soran az érintettek
személyes adatainak védelmének biztositasa.

1.1.3. A Szabalyzat hatalya kiterjed
— az Alkotmanybirosag tagjaira és
— a Hivatal altal foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel6re, kdzszolgalati ligykezel6re
és munkavallaléra, valamint a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre, akik szakmai gyakorlatukat az
Alkotmanybirésagnal toltik (a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott).

1.1.4. A Hivatal elektronikus informéaciés rendszereiben tarolt személyes adatok védelmére
vonatkozoan a Szabalyzat rendelkezéseit az Alkotmanybirdésag Hivatalanak informatikai
biztonsagi szabalyzataban foglaltakkal sszhangban kell alkalmazni.

1.1.5. A Szabalyzatot a mindsitett adatokat tartalmazoé iratok (TUK-iratok) tekintetében az
Alkotmanybirésag Hivatalanak a mindsitett adatok védelmére vonatkozé biztonsagi
szabalyzataban meghatarozottakkal 6sszhangban kell alkalmazni.

1.1.6. Az értelmezé rendelkezések tekintetében az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagroél szol6 2011. évi CXIL torvény (Infotv.) 3. §-a az iranyado.

1.2. Az adatvédelem alapelvei
1.2.1. Az Alkotmanybirdsag altal a cél megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig csak

olyan személyes és kilonleges adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.



1.2.2. Az Alkotmanybirésagnal foglalkoztatottak a feladataik ellatdsa kdrében személyes és
kilonleges adatot csak a vonatkozo jogszabalyok elbirasainak betartasaval kezelhetnek.

1.2.3. A személyes adatok védelméhez valé jog a természetes személyek Alaptdrvényben
biztositott alapjoga, amely garantalja az adatalanyok informacids énrendelkezési jogat.

1.2.4. Az informaciés onrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hianyaban kizarélag
torvényi felhatalmazas alapjan korlatozhaté.

1.2.5. Az Alkotmanybirésagnal adatkezelést végzé foglalkoztatott fegyelmi, kartéritési,
szabalysértési és buntetdjogi felel6sséggel tartozik a feladat- és hataskorének gyakorlasa
soran tudomasara jutott személyes adatok jogszer(l kezeléséért, az Alkotmanybirdsag
nyilvantartasaihoz rendelkezésére all6 hozzaférési jogosultsagok jogszer( gyakorlasaért.

1.2.6. Személyes adat kezelésére csak az Alkotmanybirdsag jogszabalyban meghatarozott
feladat- és hataskorének gyakorlasahoz szlikséges célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség
teljesitése érdekében van lehetdség. Torvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a
felhatalmazast add torvényben meghatarozott célbdl valésulhat meg az adatkezelés. A
Alkotmanybirésag altal kezelt — vagy a Alkotmanybirésag feladatainak ellatasahoz mas
adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott — személyes adatok magancélra valo felhasznalasa
tilos. Az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelni a célhoz kotottség alapelvének.

1.2.7. Ha az Alkotmanybirdsag foglalkoztatottja tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt
személyes adat hibas, hianyos, vagy idoszerltlen, koteles azt helyesbiteni, vagy az adat
helyesbitését az adat rogzitéséért felel6s munkatarsnal kezdeményezni.

2. A személyes adatok védelme
2.1. Altalanos szabalyok

2.1.1. A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerlségéért az Alkotmanybirdsag
elndke és tagjai, a fotitkar, a gazdasagi féosztaly vezetbje és az adatkezelést végzd
foglalkoztatottak felel6sek.

2.1.2. Az Alkotmanybirdsagnal kezelt személyes adatok védelmével kapcsolatos szabalyok
foglalkoztatottak altali megismeréseérdl és betartasarél a fétitkar gondoskodik.

2.13 Az Infotv. 6. § (6) bekezdése alapjan az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult
eljarasban az eljaras lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett
kérelmére indult mas lgyben az altala megadott személyes adatok vonatkozasaban az
érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.



2.1.4. Kulonleges adatok kezelésével jaro tigyekben — a jogszabalyokban és a Szabalyzatban
foglaltakon tul is — fokozott gondossaggal kell eljarni.

2.1.5. Az Gigyintézés soran csak azokat a személyes, vagy kilonleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az ligy szempontjabdl feltétlenll sziikségesek. A felvett adatokat kizarolag az adott
Ugy intézése érdekében szabad felhasznalni, azok mas eljarasokkal, illetve adatokkal —
torvény eltérd rendelkezése hianyaban — nem kapcsolhatdk dssze.

2.1.6. Az adatkezelés soran Ugyelni kell a személyes adatok pontossagara, teljességére és
id6szerlGségére, hogy emiatt az érintett jogai ne sériilhessenek.

2.1.7. Azt az Ugyiratba nem kerilé papiralapld fogalmazvanyt, melyben személyes és
kilonleges adat kertlt rogzitésre, meg kell semmisiteni.

2.1.8. Az UgyintézOnél vagy az irattarban 1évd iratba az Ugyintéz6 koztisztviseldn kivil mas
személy — az érintett torvény szerinti betekintési jogan tul — csak akkor tekinthet be, ha ezt
torvény lehetéveé, vagy az Alkotmanybirdsag tevékenységével Osszefliggd feladatellatas
szlikségessé teszi.

2.1.9. Az érintett vagy képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy
ez altal masok jogai ne sériilhessenek (a mas személyre vonatkozo személyes, vagy védett
adatokat adott esetben ki kell takarni vagy mas modon felismerhetetlenné tenni). Ugyanigy
kell eljarni a masolat, kivonat készitésekor is.

2.1.10. A bizonyitasi eljaras soran keletkezett iratokba torténd betekintési jog gyakorlasa
soran — az Alkotmanybirdsagrol szolo 2011. évi CLL torvény (Abtv.) 57. § (8) bekezdésére
tekintettel — érintettnek kell tekinteni az inditvanyozot és az ellenérdek felet.

2.1.11. Az iratbetekintés soran egyebekben az Ugyrend 56. § (3)-(9) bekezdéseiben foglalt
szabalyok szerint kell eljarni.

2.2. Adatbiztonsagi szabalyok

2.21. Az Alkotmanybirésagnal foglalkoztatottak a naluk 1évd, az Infotv. és a Szabalyzat
elGirasai alapjan személyes adatnak mindsulé adatokat tartalmazd iratokat kotelesek
munkaidén tul — és amelyeket lehetséges munkaidében is — szekrénybe zarva tartani; az
asztalon és az irodaban egyéb helyen hivatalos iratok csak a munkavégzés céljabol és annak
idétartama alatt tarolhatok.

2.2.2. A 2.2.1. pontban felsorolt iratok elzarasaért az az ugyintézé a felelds, akinél azok a
munkaid6 befejezésekor talalhatok.



2.2.3. Az egyéb szempontokon tul adatvédelmi megfontolasbol azokat a helyiségeket, ahol
kdzos hasznalatl nyomtatd vagy masoldégép Uzemel, az adatbiztonsagi kovetelmények
figyelembevételével kell hasznalni.

2.24. Azokat a szobakat, helyiségeket, ahol szamitdégép, munkaallomas lGzemel, ugy kell
hasznalni, hogy az megfeleljen az adatvédelmi, tlGzrendészeti és informatikai biztonsagi
kdvetelményeknek.

2.2.5. Az Alkotmanybirdsag foglalkoztatott koteles a szamitogépet és az ahhoz alkalmazott
adathordozokat ugy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényld adatokat illetéktelen személy
ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidé végeztével a munkaallomast kikapcsolni.

2.2.6. A tlzrendészeti eldirasokat be kell tartani. A tGz elleni védekezés rendjét és az
elharitasa érdekében sziikséges intézkedéseket az Alkotmanybirdsag Tlzvédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

2.2.7. Személyes adatokat tartalmazo iratot az Alkotmanybirosag épuletébdl kivinni csak
jogszabaly el6irasa alapjan, tovabba birdsag vagy hatdsag kotelezé rendelkezése esetén
lehet. Kulondsen indokolt esetben egyebekben is ki lehet vinni a személyes adatokat
tartalmazo iratot az Ugyintézd szerinti szervezeti egység vezet6jének engedélyével. Az
Ugyintézé ez esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne
rongalddjon, ne semmisuljon meg, és tartalma illetektelen személy tudomasara ne jusson.

2.2.8. A személyes adatokat tartalmazé iratok telefaxon, illetve egyéb elektronikus uton
kizarélag az Alkotmanybirésag technikai eszkdzeinek igéenybevételével, és olyan cimzett
részére tovabbithatdk, amely a személyes adatot jogszerlen kezelheti. Személyes adatokat
telefonon szintén csak az adatkezelésre jogosultnak lehet kézolni. A tovabbitas és a kozlés
soran kell6 korultekintéessel kell eljarni.

2.29. Az olyan személyes adatokat, amelyekre nézve az adatkezelés célja megszint vagy
maodosult, haladéktalanul, illetve az el6irt megdrzési hatarido leteltével meg kell semmisiteni.
A személyes adatokat tartalmazo egyéb iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges
biztonsagi intézkedések mellett kell gondoskodni. E rendelkezést az Alkotmanybirdsag
iratkezelési szabalyzatanak az Ugyiratok selejtezésére és levéltarba adasara vonatkozd
rendelkezéseivel dsszhangban kell alkalmazni.

2.2.10. Az adattorlés maradéktalan megvaldsitasa érdekében az Ugyintézének kelld
gondossaggal, pontosan kell meghatarozni az irattarazasra keriilé anyagok selejtezési idejét
megjeldl6 irattari tételszamot az iratkezelési szabalyzat fliggelékét képezd Irattari Terv
alapjan.



2.3. A személyes adatok védelme az inditvanyok kozzététele soran

2.3.1. Az Abtv. 25-27. §-ai alapjan benyujtott inditvanyokat — az Abtv. 57. § (1a) bekezdésére,
valamint az Alkotmanybirésdg Ugyrendjének 36. § (2) bekezdésére és 56. §& (1)-(2)
bekezdéseire tekintettel, amennyiben az érintett személyes adatai kozzétételéhez hozzajarult,
— az Alkotmanybirésag honlapjan ugy kell kézzétenni, hogy az inditvanyozé nevén kivil az
inditvanyozé tovabbi személyes adatait, valamint mas személyek azonositasat lehetévé tevd
adatokat az inditvanybdl tordini kell. Az inditvanyozé hozzajarulasanak hianyaban az
inditvanyban foglalt alkotmanyossagi kérelem lényegét kell kdzzétenni. Az inditvanyban
foglalt alkotmanyossagi kérelem lényege — az inditvanyban foglalt, a személyek azonositasat
lehetévé tevd adatok torlése mellett — az inditvany szovege masolatanak a kozzétételével is
torténhet.

2.3.2. Az Abtv. 23-24. §-a és 32-33 §-a szerinti eljarasokban, tovabba az Abtv. 38. §-a szerinti
eljarasban — az Abtv. 57. § (1a) bekezdésére, valamint az Alkotmanybirésag Ugyrendjének 36.
§ (2) bekezdésére és 56. § (1)—(2) bekezdéseire tekintettel — nyilvanosnak mindésild
inditvanyban, az eljaras soran az Alkotmanybirésaghoz kozfeladatot ellatd szervek, illetve
személyek altal megkildott véleményben, szakértéi véleményben szereplé személyes
adatokat — amennyiben az érintett személyes adatai kbzzétételéhez nem jarult hozza — tordini
kell.

2.3.3. Az inditvanyok és a 2.3.2. pontban szereplé egyéb dokumentumok anonimizalasa és
kozzététele soran kell6 gondossaggal és pontossaggal kell eljarni.

2.3.4. A kozzétett dokumentumok anonimizalasaért a fotitkar a felel6s.
2.4. A személyes adatok védelme az Alkotmanybirésag dontéseinek kozzététele soran

24.1. A Magyar Kozlonyben, az Alkotmanybirosag Hatarozataiban és az Alkotmanybirdsag
honlapjan kozzétett hatarozatban szerepld személyek azonositasat lehetové tevd adatokat
olyan mddon kell torélni, hogy az ne jarjon a megallapitott tényallas sérelmével.

2.4.2. A kozzétett hatarozatban — ha torvény masként nem rendelkezik — nem kell tordini
a) az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és — ha torvény kivételt nem tesz —az e
mindségében eljard személy csaladi és utdnevét, illetve neveit (a tovabbiakban egyitt:
nevét), tovabba beosztasat, ha az adott személy az eljarasban kozfeladatanak
ellatasaval 6sszefliggésben vett részt,
b) a meghatalmazottként vagy védoként eljart igyvéd nevét,
c) kifejezett hozzajarulas esetén a maganszemély inditvanyozo nevét,
d) az egyesllet vagy alapitvany nevét, székhelyét és képvisel6jének nevét,
e) a kdzérdekbdl nyilvanos adatot.



2.5. Adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

2.5.1. A személyes adatokat tovabbitani, illetéleg a kiilonb6z6 adatbazisokat 6sszekapcsolni
csak akkor lehet, ha ahhoz az érintett hozzajarult, vagy torvény ezt lehetévé teszi, és az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljestinek.

2.5.2. Abban az esetben, ha az adattovabbitast nem lehet jogszerlen teljesiteni, vagy az igény
elbiradlasahoz sziikséges informacidkat az igényld a felkérést kdvetden sem jeldlte meg, az
adattovabbitast meg kell tagadni.

2.5.3. Az adattovabbitas megtagadasardl — annak indokolasaval egyitt — irasban, postai Uton
kell értesiteni az igényl6t. Az adattovabbitas megtagadasarol elektronikus Uton is értesithet6
az igényld, ha a kérelmet elektronikus Uton terjesztette el6.

2.5.4. Jelen § rendelkezéseit nem kell alkalmazni az Osszesitett, illetve a statisztikai adatokra
vonatkozo adatkérés esetén, amennyiben az adatfeldolgozas eredményeként az adatok
elvesztik egyedi jelleguiket.

2.5.5. Amennyiben az inditvany vizsgalata soran az el6add alkotmanybiré az Abtv. 57. § (2)
bekezdése szerinti szervekkel 6sszefliggd véleményezési eljaras lefolytatasarol dont, vagy az
Abtv. 57. § (6) bekezdése alapjan szakértét rendel ki, és ehhez az inditvany masolatanak
megkulldése sziikséges, az inditvanyban szerepl6 személyes adatok vonatkozasaban az
Ugyrend 36. § (4) bekezdése szerint kell eljarni. Ilyen esetben a személyes adatok torléséért az
Ugy eléado alkotmanybirdja a felel6s.

2.6. Az érintett jogai

2.6.1. Az érintettet az Infotv. 14. § (1) bekezdése szerint megilleti a jog, hogy személyes adatai
kezelésérdl tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti személyes adatainak helyesbitését, vagy — a
kotelezd adatkezelés kivételével — azok torlését, illetve zarolasat.

2.6.2. Az adatkezelésrdl szol6 tajékoztatasra vonatkozo kérelmeket — a jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén — az Infotv. alapjan legfeljebb 30 napon beliil, lehetéség szerint azonban
soron kivul teljesiteni kell.

2.6.3. Hianyos adatkérés esetén a hiany podtlasara kell felkérni az adatkérét. Nem kell
hianypotlast kérni, ha az adatkérés jogalapja, az adatszolgaltatas adattartalma e nélkil is
megallapithato.

2.6.4. Az elutasitott kérelmekrdl az Alkotmanybirdsag belsé adatvédelmi felel6sét kozvetlendl
tajékoztatni kell.

2.6.5. Az érintett személyes adatanak kezelése elleni tiltakozasi joganak gyakorlasaval
kapcsolatban az Infotv. 21. § rendelkezéseit kell megfelel6en alkalmazni.



3. Az adatvédelem szervezete
3.1. A bels6 adatvédelmi felelos

3.1.1. Az Alkotmanybirésagnal kezelt személyes adatok védelmére és az Alkotmanybirdsag
tevékenységére vonatkozo kodzérdekl adatok nyilvanossagara vonatkozo torvényi eldirasok
érvényesitése érdekében adatvédelmi felelésként a fotitkar jar el (belsé adatvédelmi felelds).

3.1.2. A belsé adatvédelmi felelés ebben a mindségében kozvetlenll az elndk
alarendeltségében latja el feladatat.

3.1.3. A bels6 adatvédelmi felel6s
a) kozremkodik, illetéleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Gsszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
b) konkrét Ggyekben felmeriil6 igények alapjan adatvédelmi kérdésekben — ésszer( és
elvarhaté hataridon belll — segitséget nyudjt a szervezeti egységek munkatarsai
részére;
c) az elndk utasitasara ellendrzi az Alkotmanybirdsag szervezeti egységeinél az Infotv.
és az adatkezelésre vonatkozdé mas jogszabalyok, valamint a jelen Szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat;
d) az elndk utasitasara ellendrzi a szamitogépes programokat, valamint az archivalt
adatokat tartalmazd szamitastechnikai adathordozok nyilvantartasat és tarolasat;
e) javaslatot tesz az elndknek, ha az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek;
f) kivizsgalja és intézi a hozza éerkez6 bejelentéseket;
g) elkésziti és évente november 30-ig fellilvizsgalja az adatvédelmi szabalyzatot;
h) jogszabalyvaltozas miatt vagy mas fontos okbdl gondoskodik annak médositasardl,
kiegészitéserdl.

3.2 Az 6nall6 szervezeti egységek vezetoinek kotelezettségei

3.2.1. Az 6nallé szervezeti egységek vezetdi az Infotv. és az Alkotmanybirdsag feladat- és
hataskorébe tartozd Ugyek intézésére iranyadd jogszabalyok, valamint a Szabalyzat
adatvédelmi eldirasait kotelesek maradéktalanul betartani, tovabba biztositjak, hogy az
Alkotmanybirdsag altaluk iranyitott munkatarsai ezeket az el6irasokat betartsak.

3.2.2. Az adatvédelemmel 6sszefliggd szamitdgépes adatkezelés szabalyairdl, igy kilondsen
az archivalas, mentés, torlés rendjérdl, tovabba az egyes programok és belsé tarhelyek
tekintetében a hozzaférési és a betekintési jogosultsagokrol és az ehhez kapcsolodd
Ugyintézdi jelszavakrdl az Alkotmanybirésag Hivatalanak informatikai biztonsagi szabalyzata
rendelkezik.



3.3. A foglalkoztatottak kotelezettségei
3.3.1 A foglalkoztatottak a munkakori leirasukra, illetve az egyéb jogviszonyukra tekintettel
kotelesek maradéktalanul betartani az Infotv. és az Alkotmanybirdsag feladat- és hataskorébe

tartozo Ggyek intézésére iranyado jogszabalyok, valamint a Szabalyzat adatvédelmi eléirasait.

3.3.2. A foglalkoztatottak részt vesznek az Alkotmanybirésagon belll szervezett belsd
képzésen, adatvédelmi oktatason.

4. Zaro rendelkezések

E Szabalyzat 2017. januar 1-jén lép hatalyba.

Budapest, 2016. december 19.

Dr. Sulyok Tamas s. k.
elnok



