Zatqcznik 3 do Procedury zgtaszania naruszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Instrukcja zgtaszania naruszen
za posrednictwem poczty elektronicznej

Niniejsza Instrukcja opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgloszeh dotyczacych
nieprawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu, z uzyciem poczty e-mail.
Instrukcja opisuje w jaki sposob dokonac zgtoszenia oraz prowadzi¢ korespondencje elektroniczna.

I. Wysytka korespondencji e-mail

Dopuszcza sie zgtaszanie naruszen drogg elektroniczng z uzyciem wiadomosci e-mail.

Zgtoszenia mozna przesyfa¢ na dedykowany adres zgloszenie@safesignal.p!

W przypadku, gdy wysytka zgtoszenia nastepuje z uiyciem poczty elektronicznej, nalezy

stosowac ponizsze zasady:

1) zgtoszenie nie powinno by¢ pisane w tresci wiadomosci, ale stanowi¢ zatgcznik do
wiadomosci (formularz zgtoszenia stanowigcy zatacznik do Regulaminu);

2) zatgcznik winien zostac zaszyfrowany za pomocg hasta, z uzyciem:

— programu archiwizujgcego (zip, etc.), zawierajacego tresc zgtoszenia lub
— zaszyfrowanego pliku pdf lub
— zaszyfrowanego dokumentu edytowalnego (np. Word),

przy czym zaleca sie, aby plik nie miat formy edytowalne;j.

3) hasto do otwarcia pliku powinno zosta¢ przestane na dedykowany do obstugi nr telefonu
(518 514 212). Hasto powinno spetnia¢ minimalne wymogi bezpieczeristwa (np. duze
i mate litery, cyfry i znaki specjalne).

4) Zaleca sie tytutowad korespondencje przedrostkiem ,zgloszenie”, ,naruszenie” oraz
nazwa jednostki, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4, Treé¢ zgtoszenia winna zawiera¢ minimalny zakres informacji, w tym:

1) imie;

2) nazwisko;

3)  wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie;

4) kategorie zgloszenia (wskazang w Procedurze dokonywania zgtoszen);

5) opisanie tresci zgtoszenia;

6) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode badZ nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych. W przypadku braku tej informacji przyjmuje sig, ze zgtaszajacy nie
wyraza zgody na ujawnienie danych).

5. W tresci zgtoszenia wskazuje sie takie informacje jak:

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

2) miejsce, w ktérym wystepuje nieprawidiowos¢;

3) wskazanie osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

4)  wskazanie ewentualnych $wiadkéw lub oséb, ktére moga potwierdzi¢ wystgpienie
nieprawidtfowosci;
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5) wskazanie innych dowodéw lub informacji bedgcych w posiadaniu zgtaszajgcego, ktore
moga by¢ przydatne w procesie rozpatrywania zgfoszenia.

Wazne: opisz sprawe w sposéb jak najbardziej syntetyczny, ale jednoczesnie wskazujqcy jak najwiecej
istotnych informacji. Unikaj tresci niemajgcych zwiqzku ze sprawq. W przypadku danych osobowych
podawaj ich jak najmniej. Unikaj danych, ktére mogq zosta¢ uznane na wrazliwe. Przede wszystkim
pisz prawde i miej na uwadze dobro Powiatowego Urzedu Pracy w Bytomiu, nie zas prywatny interes.

Il. Prowadzenie korespondencji

1. Po przestaniu zgloszenia, 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 zostanie przekazana na adres zwrotny e-mail.

4. Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatarn wewnatrz PUP, sporzadzana jest

odpowiedz na przestane zgtoszenie.

5. Odpowied? na gtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia
od przyjecia zgtoszenia.

6. Odpowiedz na zgtoszenie bedzie zawiera¢ m. in. takie informacje jak:
1) informacja o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;
2) ewentualne $rodki, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone

naruszenie prawa.

7 Wszelka korespondencja prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Przyjmuje sie, ze bedzie

szyfrowana hastem wygenerowanym przez osobe zgtaszajaca.



