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Panaszkezelési szabalyzat
3. sz. modositas

A Tempus Kozalapitvany (a tovébbiakban: TKA) tevékenységével illetve munkatarsainak
munkavégzésével szemben felmeriild reklaméacidkat, panaszokat az alabbi panaszkezelési
szabélyzatban foglaltak szerint kell kivizsgilni és kezelni. A reklamacio, illetve panasz
kivizsgélasa és az intézkedés soran a panaszos érdekei nem sériilhetnek.

Reklamaciénak a kiilsé partner felél akdr szoban (személyesen, telefonon vagy onmline
csatornékon), akér irasban (levélben, emailben vagy online csatornakon) érkezo olyan, a TKA
tevékenységével illetve munkatarsainak munkavégzésével szemben felmertild jelzés mindsiil, '
amely a reklamal6 fél jogai vagy érdekei sérelmének megsziintetésére irdnyul és elintézése
nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljards hatalya ald. A
reklaméciora minden esetben a vonatkozd szabdlyzatokban és eljarasrendekben foglalt
iddtartamon, de legkésébb 30 napon beliil visszajelzést kell adni.

1. A személyesen vagy telefonon beérkezett reklamaciét az érintett munkatarsnak, vagy
sziikség esetén a kozvetlen felettese bevonasaval minden esetben meg kell probélnia
targyaléssal rendezni.

2. Az e-mailen, vagy levélben beérkezett reklaméciordl a munkatarsnak irasban (e-mailben)
tajékoztatni kell a kozvetlen felettesét, aki intézkedik a reklamacié kivizsgalasarol es a
megoldasardl. A reklaméciéval kapcsolatos kimend valaszokat irdsban kell rogziteni, és
iktatni kell.

Amennyiben a reklamaci6t nem sikeriil szobeli vagy irdsbeli targyalds utjan rendezni, a kiils6
partner panaszt tehet a Tempus Kozalapitvanynal. Ebben az esetben a reklamaciot kezeld
munkatarsnak tajékoztatnia kell a reklamalo felet arrél, hogy jogaban all panaszt tenni €s meg
kell kiildenie az erre szolgalo panaszbejelentd (irlap elérhetdségeét.

Panasznak kizarélag az a kiilsé partner altal az erre szolgélé panaszbejelentd irlap (1. sz,
melléklet) kitoltésével irdsban @ a panaszbejelentes@tpfhu cimen benyujtott, a TKA
tevékenységével illetve munkatarsainak munkavégzésével szemben felmerill6 jelzés mindsiil,
amely a panaszos fél jogai vagy érdekei sérelmének megsziintetésére irdnyul €s elintézése
nem tartozik mas — igy kiildndsen bir6sagi, kozigazgatasi — eljaras hatélya ala.

Nem mindsiil panasznak, ha a kiils§ partner javaslatot fogalmaz meg, kérelmet terjeszt eld,
vagy altalanos t4jékoztatast, véleményt vagy alldsfoglalast igényel, ha a kiilsé partner kérése
személyes adatainak TKA 4ltali kezelésével fligg Gssze vagy személyes adatai védelmevel
kapcsolatos jogosultsagot gyakorol, kivéve, ha az adatszolgdltatdsi igény vagy kérelem
benyujtasa sordn egyben panasznak mindsiilé kifogast terjeszt elo.

1. Az panaszbejelentd {irlap a benyujtast kovetden a minGségiranyitasi vezethoz érkezik
be, aki iktatast kovetden tovéabbitja a panaszt az ellendrzési vezetének és a panaszban
érintett szervezeti egység vezetdjének, akik a panasz kivizsgalasaért egyiittesen felelnek.
A TKA tevékenységeivel kapcsolatban felmeriild adatvédelemmel kapcsolatos
panaszokat az adatvédelmi tisztviselonek és az ellen6rzési vezetének kell megkiildeni. A
mindségirdnyitasi vezetd a panasztételrol minden esetben tajékoztatja a foigazgatot is.

A panaszrél minden esetben sorszdmozott jegyzokonyvet (2. sz. melléklet) kell felvenni,
melyet a mindségiranyitdsi - vezetd tart nyilvan: biztositia a jegyzOkdnyv bels6
dokumentumként térténd iktatasat és megorzését 10 évig.



2. A panaszt iktatas szerinti beérkezésétdl szamitott 30 napon belill ki kell vizsgalni, €s a
panaszos részére a valaszt meg kell kiilldeni. A panasz kivizsgalasaval kapcsolatos
(tisztazd) levelezést a panasz targyaban érintett szervezeti egység végzi. A levelezést
irasban kell rogziteni, és iktatni kell. A panasz kivizsgaldsa sordn biztositani kell a
partatlansagot azzal, hogy a vizsgalat folyamatdban a panasszal esetlegesen érintett
személy nem vehet részt. Amennyiben a panasz targyaban vezetdi dontés is sziiletett, a
kivizsgalast eggyel magasabb vezetdi szinten kell intézni!. A panasz kezelését és a
megtett intézkedéseket a panaszkezelési jegyzokonyvben kell dokumentélni.

3. A panasz kivizsgalasdnak eredményérol és a megtett intézkedésekrdl szol6 valaszlevelet a
f6igazgato irja ala, annak iktatast kovetd kikiildését a mindségiranyitasi vezetd intézi. A
valasz a panaszbejelentd {irlapon megadott elérhetdségekhez igazodva lehet postai levél -
vagy email. A panasz kivizsgaldsaval kapcsolatban készitett jegyzOkonyvet a panaszt
kivizsgal6 vezetd €s az ellendrzési vezetd irja ala. :

4. Az tligyhdz kapcsolédé dokumentaciot (jegyzokonyv, egyéb dokumenticid) a
mindségiranyitasi vezetd tarolja a mindenkor hatdlyos iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint. A dokumentédcio elektronikus elérhetdségérdl a mindségirdnyitasi
vezetd elektronikus nyilvantartast vezet, melyhez a kapcsolédd dokumentumok
elektronikus elérhetdoségét a panaszban crintett egységeknek meg kell kiildeniik a
mindségiranyitasi vezetd szdmara.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Panaszbejelentd trlap

2. sz, melléklet: Panaszkezelési jegyzOkonyv
3. sz. melléklet: Adatkezelési tajékoztatd

Jelen szabalyzat 2020. szeptember 10. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidében a 2012. szeptember 10-i
valtozat hatalyat vesziti.

Budapest, 2020. szeptember 10.

[

P~

Czibere Karoly
elnék

! pl. csoportvezetd altal hozott dontéssel kapcsolatos panaszt az egységvezetd vizsgéljon ki
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1.sz. melléklet

PANASZBEJELENTO URLAP

Panaszbejelentés
datuma:

A bejelentd neve:

A bejelent6 értesitési
cime/email cime:

Adatkezeléshez vald igen/nem

hozzajarulas

0 Az Adatkezelési tajékoztatot megismertem és elfogadom.

(https://tka.hu/docs/palyazatok/adatvedelmi tajekoztato panaszkezeleshez kapcsolodo_adatk

ezeleshez.pdf)

A panasz targya:

panasztevo alairasa
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2.sz. melléklet

PANASZKEZELESI JEGYZOKONYV

Sorszam:

|

Datum:

A bejelentd

neve:

A bejelento
email cime:

cime,

A panaszt Kivizsgalo

munkatars

neve:

A panasz tirgya A beérkezett panaszbejelentd (irlapot 1d. mellékelve.

A panasz kivizsgaldsa és azzal kapcsolatban tortént intézkedések:

Intézkedés ' Hataridé Intézkedésért

felel6s
személy




A jegyzbkonyvet (az abban foglaltakat €s a panaszt tevd személyét) a Tempus Kozalapitvany
bizalmasan kezeli.

Kelt:

a panaszban érintett szervezeti egység ellendrzési vezetd alairasa
vezetGjének alairdsa



ADATVEDELMI TAJE']K(,)ZTAT(') PANASZKEZELESHEZ
KAPCSOLODO ADATKEZELESHE?Z,

1. A TAJEKOZTATO CELJA

A jelen tdjékoztatdé célja, hogy tajékoztatdst nyljtson a Tempus Kozalapitvany Aaltal
alkalmazott adatvédelmi és adatkezelési elvekrl a panaszkezelési tevékenységhez és a
panaszkezeléshez kapcsoloddan.

2. AZ ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Név: Tempus Kozalapitvany

Székhely és levelezési cim: 1077 Budapest Kéthly Anna tér 1.
Telefonszam: +36-1-237-1300

Képviseli: Czibere Karoly, elndk

Adatvédelmi tisztviseld neve: dr. Szabd Eszter Margit

Email cim: adatvedelem@tpf.hu

3. A KEZELT SZEMELYES ADATOK KORE

Panaszkezelési folyamat sordn az aldbbi személyes adatait rogzitjiik:
o Név :
o Ertesitési cim vagy e-mail cim
e Panaszaban megadott személyes adatok

4. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA, CELJA £ES MODJA

4.1. A panaszkezelési tevékenységgel kapcsolatos adatkezelésre az On 6nkéntes, megfelels
téjékoztatason alapul6 hozzajaruldsa alapjan keriil sor, amelyet On a megkeresés és az abban
foglalt adatok megkiildésével ad meg Adatkezelé részére a megkeresés megvélaszolasihoz és
az abban foglaltak elintézéséhez sziikséges korben. Az adatkezelés jogalapja: az Eurdpai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (Altaldnos Adatvédelmi Rendelet) 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja szerint az érintett Snkéntes hozzéjarulasa.

- A hozzajarulast On a kérdéses adatok dnkéntes megadasaval adja meg a Panaszkezelési
Szabalyzat 1. sz. mellékletében foglalt Panaszbejelentd Urlap kitoltésével és a hozzajarulé
nyilatkozat 6nkéntes alahtizasaval.

4.2. Adatkezeld panaszkezelési tevékenységével Osszefliggé adatkezelésének a célja, hogy az
Adatkezeld teveékenységével, munkatirsainak munkavégzésével szemben felmeriild
panaszokat felvegye, azokat kezelje és kivizsgélja, valamint annak eredmenyerol a panaszost
értesitse.

4.3. Adatkezeld az On altal rendelkezésre bocsétott adatokat célhoz kototten, kizarolag az On
megkereséséhez kapcsoloddan hasznalja.

4.4. Adatkezelé a megadott személyes adatokat a 4.2. pontban leirtaktdl eltérd célokra nem
hasznélja illetve hasznalhatja fel. Személyes adatok harmadik személy szamdra torténd
kiadasa - hacsak jogszabély ettél eltéréen nem rendelkezik kotelezd erével - kizardlag az On
eldzetes, kifejezett hozzajarulasa esetén Iehetséges.



4.5. Adatkezeld a neki megadott személyes adatokat nem ellendrzi. A megadott adatok
valodisagaért kizarolag az azt megadd személy felel. On az e-mail cimének megadésakor
egyben feleldsséget vallal azért, hogy a megadott e-mail cimrél, kizarélag On vesz igénybe
szolgaltatast.

5. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

A megadott személyes adatainak kezelése a panaszkezelési tevékenység keretében addig tart,
- amig On a hozz4jarulasat vissza nem vonja,
- amig a panaszkezelési tevékenység lezdrasaként Adatkezeld a vélaszlevelét meg nem
kiildi az On részére.
Ezt kovetden az Adatkezeld a kdzokiratokrdl, a kézlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI térvényben, valamint a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirél szélé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan elfogadott Irattéri szabalyzata szerint 10 évig megérzi.

6. AZ ADATOKAT MEGISMERO SZEMELYEK KORE, ADATTOVABBITAS,
ADATFELDOLGOZAS

Az adatokat Adatkezeld azon belsé munkatirsai jogosultak megismerni, akikkel On a
kapcsolatot felvette, illetve akiknek az adat megismerése és kezelése a munkakori
feladataihoz kapcsolodik. -

7. ERINTETT JOGAI ES JOGERVENYESITESI LEHETOSEGEK

7.1. On barmikor jogosult tajékoztatist kérni az Adatkezeld altal kezelt, Onre vonatkozo
személyes adatokrdl, a 7.3 pont szerinti elérhetdségre kiildott e-mailes megkereséssel.

7.2. Adatkezels az On kérésére tajékoztatast ad az Onre vonatkozo, 4ltala kezelt adatokrol, az
altala vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozé éltal feldolgozott adatairdl, azok
forrasarol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamardl, tovabba az adatfeldolgozd
nevér6l, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, az adatvédelmi incidens
koriilményeirdl, hatasairdl és az elharitasira megtett intézkedésekrdl, tovabba - az Erintett
személyes adatainak tovabbitisa esetén - az adattovabbitds jogalapjardl és cimzettjérél a
kérelem beny(jtasatol szamitott egy hénapon beliil irasban.

Adatkezeld — adatvédelmi tisztviselGje utjan - az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az On tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az érintett személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens iddpontjat, koriilményeit, hatdsait és az elharitasara megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

7.3. On a jogait az alabbi elérhetdségeken gyakorolhatja:

E-mail cim: adatvedelem@tpf.hu

On barmely, az adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, illetve észrevétellel Adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhat a jelen pontban megadott elérhetdségeken keresztiil.

7.4. On barmikor jogosult a helyteleniil rgzitett adatainak helyesbitését vagy azok torlését
kérni. Adatkezeld az adatvedelem@tpf.hu e-mail cimre beérkezett kérelem beérkezésétél
szamitott egy honapon belil helyesbiti vagy torli az adatokat.



Ha Adatkezelé az Erintett helyesbités vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem
kézhezvételét kovetd egy hénapon belill irdsban kozli a torlés iranti kérelem elutasitdsdnak
ténybeli és jogi indokait.

7.5. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelé indokolatlan késedelem nélkiil
torolje a rd vonatkozo személyes adatokat, az adatkezel$ pedig koteles arra, hogy az érintettre
vonatkozo személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil t6rolje, ha az alabbi indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbdl, amelybol azokat gy(jtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) pontja vagy a 9. cikk (2)
bekezdésének a) pontja értelmében az adatkezelés alapjat képezd hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

¢) az érintett a GDPR 21. cikk (1) bekezdése alapjan tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs
elsdbbséget élvezd jogszeril ok az adatkezelésre, vagy az érintett a 21. cikk (2) bekezdése
alapjan tiltakozik az adatkezelés ellen;

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték; _

e) a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazandé unios vagy tagallami jogban eléirt jogi
kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

f) a személyes adatok gyijtésére a GDPR 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok kinaldsaval kapesolatosan keriilt sor.

7.6. Az Erintett az adatkezelés ellen panasszal élhet az Adatkezeld adatvédelmi
tisztvisel6jénél, tovabba fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hat6saghoz (1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.; www.naih.hu) vagy birésaghoz.

7.7. Amennyiben On a szolgltatis igénybevételéhez harmadik fél adatait adta meg,
Adatkezeld jogosult az Onnel szembeni kartérités érvényesitésére. Adatkezel6 ilyen esetben
minden téle telhetd segitséget megad az eljaré hatésdgoknak a jogsértd személy
személyazonossaganak megallapitdsa céljabol.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. Minden olyan esetben, ha a szolgaltatott adatokat Adatkezel§ az eredeti adatfelvétel
céljatol eltérd célra kivanja felhaszndlni, errél Ont tajékoztatja, és ehhez eldzetes, kifejezett
hozzajarulasat megszerzi, illetéleg lehetdséget biztosit szamdra, hogy a felhasznalast
megtiltsa.

8.2. Adatkezeld kotelezi magat, hogy gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi tovabba
azokat a technikai intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy a felvett, tarolt, illetve kezelt
adatok védettek legyenek, illetéleg mindent megtesz annak érdekében, hogy megakadalyozza
azok megsemmisiilését, jogosulatlan felhasznalasat és jogosulatlan megvaltoztatasat. Kotelezi
magat arra is, hogy minden olyan harmadik felet, akiknek az adatokat esetlegesen tovabbitja
vagy atadja, ugyancsak felhivja ez irdnyd kotelezettségeinek teljesitésére.

8.3. Adatkezeld fenntartja a jogot, hogy az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat és
tajékoztatasokat a honlapjan egyoldaliian modositsa.






