Zofgcznik 2 do Procedury zgtaszania naruszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Instrukcja zgtaszania naruszen

Niniejsza Instrukcja opisuje sposob postepowania przy dokonywaniu zgloszert dotyczacych
nieprawidiowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu, za posrednictwem systemu
SAFESIGNAL.

Procedura opisuje w jaki sposéb dokonac zgtoszenia oraz pozyska¢ odpowiedz zwrotna.

I. Logowanie do systemu SAFESIGNAL

Krok 1
2.  Wejdz na strone https://safesignal.pl/.
3. Zaloguj sie uzywajac loginu: pupbytom oraz hasta Bytom
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Wazne: hasto i login stuzq jedynie do identyfikacji podmiotu, nie stanowiq informacji identyfikujgcych
zgtaszajgcego oraz sprawy.

4. Po wpisaniu loginu oraz hasta przechodzimy na strone, za pomocg ktérej dokonujemy
zgtoszenia.

1l. Sktadanie zgtoszenia

1, Po zalogowaniu do systemu, pokaze sie strona, za pomoca ktérej dokonujemy zgtoszenia. | tak:
1) w pierwszej kolejnosci nalezy dokona¢ weryfikacji, czy logowanie nastapito do
wiasciwego systemu;
2) nastepnie nalezy pobrac i zapisa¢ kod zg})szenia oraz hasto.
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2. Zgtoszenie rozpoczynamy od wskazania rodzaju naruszenia, za pomoca listy rozwijanej
i wybieramy wiasciwa kategorieg.

3. Na dalszym etapie, uzupetniamy dane osoby zgtaszajgcej, w tym:
1) imie;

2) nazwisko;
3) adres e-mail.
4. W kolejnym kroku dokonujemy opisania tresci zgtoszenia, w ktdrej powinny zosta¢ wskazane

takie informacje jak:

1) data wystgpienia nieprawidtowosci lub czas uzyskania informacji o nieprawidtowosci;

2) miejsce, w ktérym wystepuje nieprawidtowosci;

3)  wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4) wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub oséb, ktére moga potwierdzi¢ wystgpienie
nieprawidtowosci;

5) wskazanie innych dowodéw lub informacji bedacych w posiadaniu zgtaszajacego, ktore
moga by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgtoszenia.

Wazne: opisz sprawe w sposéb jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujgcy jak najwiecej
istotnych informaciji. Unikaj tresci niemajgcych zwigzku ze sprawg. W przypadku danych osobowych
podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktére mogg zosta¢ uznane na wrazliwe. Przede wszystkim
pisz prawde i miej na uwadze dobro Powiatowego Urzedy Pracy w Bytomiu, nie zas prywatny interes.

0 Po uzupetnieniu tresci zgfoszenia mozna dodatkowo zapoznac sie z klauzulg informacyjng
RODO (dokument do pobrania po kliknieciu w napis RODO).

6. W tresci zgtoszenia nalezy réwniez wskazaé¢, czy zgtaszajgcy wyraza zgode badz nie wyraza
zgody na ujawnienie swoich danych osobowych. Brak tej informacji bedzie traktowane jako
brak zgody na ujawnienie danych osoby zgtaszajgcej.

7. Pole obowigzkowe to tres¢ zgtoszenia, pozostate pola sa dobrowolne.

8. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych informacji, nalezy klikng¢ pole ,wyslij”. Zgtoszenie
zostaje automatyczne przestane do osoby obstugujgcej zgtoszenie.

11l. Odbieranie odpowiedzi.

1. Po przestaniu zgtoszenia do systemu, nastepuje jego wstepna weryfikacja oraz przesytana jest
informacja zwrotna o przyjeciu zgtoszenia.

2. Kazdorazowo udzielenie takiej informacji nastepuje w przeciggu 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia.

3. Informacja o przyjeciu zgtoszenia zostaje przekazana za posrednictwem:

1) wiadomosci e-mail, przekazanej na adres podany w karespandencji
oraz
2) za pomocg systemu SAFESIGNAL.
4, W przypadku wiadomosci e-mail bedzie ona zawierata zatacznik w formie PDF, ktory
zakodowany zostanie za pomoca hasta pobranego przy zgtoszeniu.
5. W przypadku pobierania informacji z systemu SAFESIGNAL nalezy zalogowac sig za
posrednictwem strony www.safesignal.pl oraz uzy¢ pola ,,sp,rawﬂ%odpowiedi".

NOWE ZGEOSZENIE SPRAWDZ ODPOWIEDZ
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6.

10.

11.

Po uzyciu pola ,sprawdZ odpowiedz, pojawi sie pole, w ktérym dokonujemy wpisania kodu
zgtoszenia. Kod zgfoszenia zostat nadany przy dokonywaniu zgtoszenia i jest niezmienny przez
caty okres procedowania sprawy.

KOO ZGEOSZENIA -
| 4

Po wpisaniu kodu zgtoszenia przechodzimy na strone, za pomocg ktdrej dokonujemy pobrania

zgtoszenia. Uzywamy pola , pobierz” — plik zostanie pobrany na dysk, a nastepnie uzywamy pola
»zakoncz”, w celu wylogowania i zakoriczenia pracy z systemem.

Pobierz plik

Nastenie kliknij "Zakoricz" aby ukoriczy¢ proces i automatycznie sie wylogowac.

POBIERZ ZAKONCZ

Pobrany plik mozliwy bedzie do odkodowania za pomoca hasta pobranego przy zgtoszeniu

sprawy.

W przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 8 dnia od przyjecia zgtoszenia zostanie udzielona

odpowiedz na zgtoszenie. Korespondencja przekazana zostanie z uzyciem SAFESIGNAL. Sposdb

odbioru korespondencji jest identyczny, jak wskazano w puntach 5-8 tej czesci procedury.

Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ min. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa

2) ewentualne $rodki, ktdre zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Za pomocg systemu SAFESIGNAL prowadzona bedzie petna korespondencja zwigzana ze
sprawa.






