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Σκοπός
Η διαδικασία περιγράφει τον τρόπο καταγραφής, διερεύνησης και διαχείρισης καταγγελιών, που αφορούν τα δεδομένα προσωπικού χαρακτήρα φυσικών προσώπων που επεξεργάζεται το Πανεπιστήμιο.
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1.
 
Λήψη καταγγελίας
Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων, 
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Καταγγελία
,
Μητρώο Αιτημάτω
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Κλείσιμο καταγγελίας
Νομική Υπηρεσία
Μητρώο Αιτημάτων και Καταγγελιών
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Διαχείριση καταγγελίας
Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων
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Σύγκλητος
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Διερεύνηση Καταγγελίας
Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων
, 
Σύγκλητος
Εμπλεκόμενα
 
Στελέχη
Καταγγελία
Αρχή
Τέλος
)Μέθοδος


Ανάλυση
Φάση 1: 	Το Πανεπιστήμιο δύναται να λάβει ενημέρωση για καταγγελία από εποπτικές αρχές ή κρατικούς φορές.
Η παραλαβή της καταγγελίας γίνεται μέσω γραπτής ή ηλεκτρονικής αλληλογραφίας στα επίσημα στοιχεία επικοινωνίας του Πανεπιστημίου μέσω των Διευθύνσεων/ Τμημάτων και αφού λάβει πρωτόκολλο, προωθείται άμεσα στον Υπεύθυνο Προστασίας Δεδομένων και στη Νομική Υπηρεσία. Η Νομική Υπηρεσία δημιουργεί φάκελο για την υπόθεση στον οποίο αρχειοθετεί τη ληφθείσα την καταγγελία και ενημερώνει το έντυπο «Μητρώο Αιτημάτων και Καταγγελιών» με τα στοιχεία της καταγγελίας. 
[bookmark: _Hlk122418227]Φάση 2: 	Ο Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων ενημερώνει άμεσα τη Σύγκλητο/Συμβούλιο Διοίκησης και στη συνέχεια σε συνεργασία με προσωπικό του Πανεπιστημίου από τις Διευθύνσεις ή τα Τμήματα ή τις Δομές τα οποία σχετίζονται με την καταγγελία, μεριμνά για τη διερεύνηση της καταγγελίας, προκειμένου να εντοπιστούν τα αίτιά της και να διαπιστωθεί αν είναι βάσιμη. Το αποτέλεσμα της διερεύνησης υποβάλλεται γραπτώς προς τη Νομική Υπηρεσία και τη Σύγκλητο/ Συμβούλιο Διοίκησης και αρχειοθετείται από τον Υπεύθυνο Προστασίας Δεδομένων στον φάκελο της υπόθεσης.
Φάση 3: 	Κατόπιν συνεργασίας των ανωτέρω ρόλων του Πανεπιστημίου, αποφασίζεται ο τρόπος αντιμετώπισης της καταγγελίας και συντάσσεται με ευθύνη του Υπεύθυνου Προστασίας Δεδομένων και της Νομικής Υπηρεσίας του Πανεπιστημίου η προβλεπόμενη απάντηση στην αρχή/ φορέα, λαμβάνοντας υπόψη τα χρονικά περιθώρια που θέτει ο κάθε φορέας. Η απάντηση αρχειοθετείται από τη Νομική Υπηρεσία στον φάκελο της υπόθεσης και ενημερώνεται το έντυπο «Μητρώο Αιτημάτων και Καταγγελιών».
Εάν ζητηθούν περαιτέρω πληροφορίες και διευκρινίσεις από την αρμόδια εποπτική αρχή, τα αρμόδια τμήματα του Πανεπιστημίου προβαίνουν σε αξιολόγηση του αιτήματος και παροχή των ζητούμενων πληροφοριών. Σε περίπτωση κλιμάκωσης του θέματος, ο χειρισμός συντονίζεται από τη Νομική Υπηρεσία του Πανεπιστημίου σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο Προστασίας Δεδομένων. Όλη η σχετική τεκμηρίωση αρχειοθετείται από τη Νομική Υπηρεσία στον φάκελο της υπόθεσης.
Μετά την πάροδο ενός έτους από την τελευταία φορά ενασχόλησης με τον φάκελο κάθε καταγγελίας, και εφόσον δεν υπάρχει άλλη διαδικασία σε εξέλιξη, η καταγγελία θεωρείται ολοκληρωμένη.
Φάση 4: 	Κατά το κλείσιμο της καταγγελίας ο Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων ελέγχει την πληρότητα του φακέλου της καταγγελίας, διευθετεί τυχόν εκκρεμότητες και ενημερώνει το έντυπο «Μητρώο Αιτημάτων και Καταγγελιών».
Σε περίπτωση που πρόκειται για επαναλαμβανόμενη ή/ και αιτιολογημένη καταγγελία, ή όποτε κριθεί απαραίτητο, δρομολογούνται Διορθωτικές ενέργειες, σύμφωνα με τη «Διαδικασία συνεχούς παρακολούθησης και ενημέρωσης για νέες απαιτήσεις συμμόρφωσης, προσδοκίες και βέλτιστες πρακτικές». Επιπλέον, εξετάζεται αν απαιτείται η υλοποίηση αλλαγής στις σχετιζόμενες υπηρεσίες ή αν η καταγγελία υποδεικνύει κάποιο συστηματικό πρόβλημα στην υπηρεσία, σύμφωνα με την ίδια διαδικασία.
Στο πλαίσιο της ανασκόπησης των Διαδικασιών και Πολιτικών Διασφάλισης των Προσωπικών Δεδομένων σύμφωνα με τη «Διαδικασία Συνεχούς παρακολούθησης και ενημέρωσης για νέες απαιτήσεις συμμόρφωσης, προσδοκίες και βέλτιστες πρακτικές», ο Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων παρουσιάζει στη Σύγκλητο/ Συμβούλιο Διοίκησης τις καταγγελίες που έλαβε το Πανεπιστήμιο ομαδοποιημένες ανά κατηγορία, αίτιο, υπαιτιότητα καθώς και για πόσες από αυτές ελήφθησαν μέτρα αντιμετώπισης.

Αρχεία

	 τίτλος
	
	
	 χρόνος τήρησης
	 υπεύθυνος τήρησης

	Φάκελος καταγγελίας
	
	
	20 έτη
	Νομική Υπηρεσία

	 Μητρώο Αιτημάτων και Καταγγελιών
	
	
	5 έτη
	Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων  
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