Zatqcznik 4 do Procedury zgtaszania naruszen w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu

Instrukcja zgtaszania naruszen
za posrednictwem komunikacji gtosowej
oraz spotkania osobistego

Niniejsza Instrukcja opisuje sposéb postepowania przy dokonywaniu zgtoszerh dotyczacych
nieprawidtowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytomiu z uzyciem komunikacji glosowej oraz
spotkania.

Instrukcja opisuje w jaki sposéb dokonac zgtoszenia za pomocg komunikacji gtosowej oraz spotkania
osobistego z osobg obstugujaca zgtoszenia oraz prowadzacg wymiane informacji.

I. Zgtoszenie z uzyciem komunikacji gtosowej - telefon

1. Dopuszcza sie zgtaszanie naruszen za pomocg telefonu.

Zgtoszenia mozna dokona¢, dzwoniac pod nr telefonu 518 514 212.

3. W trakcie rozmowy telefonicznej osoba przekazujaca informacje przekazuje nastepujgce
informacje:

1) imie;

2) nazwisko;

3)  wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie;

4) kategorie zgtoszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);

5) tresc zgloszenia;

6) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode badz nie wyraza zgody na ujawnienie swoich
danych osobowych.

4. W trakcie zgtoszenia, jest ono spisywane przez osobe odbierajaca potaczenie oraz sporzadzana
jest transkrypcja.

5. Po spisaniu zgtoszenia jej tres¢ jest odczytywana. Jezeli osoba zgtaszajgca nie ma uwag, osoba
przyjmujgca zgtoszenie sporzadza adnotacje o dacie i godzinie sporzadzenia zgtoszenia.

6. Jesli osoba dokonujgca zgtoszenia chce potwierdzi¢ petng tres¢ transkrypcji, podaje adres e-
mail na ktéry moze zostac przestane zgtoszenie. Dodatkowo w trakcie rozmowy telefonicznej
ustalane jest hasto, ktére zostanie uzyte do odszyfrowania dokumentu.

7 Jezeli osoba zgtaszajgca potwierdzi tres¢ zgtoszenia, w ciggu 7 dni przekazywana jest
informacja o przyjeciu tresci zgtoszenia.

8. lezeli osoba dokonujgca zgloszenia chce przekaza¢ informacje osobiscie, po informacji
przekazanej telefonicznie o zgtoszeniu, w przeciggu 7 dni organizowane jest spotkanie z osobg
zgtaszajaca.

9. Sposéb procedowania zgtoszenia osobistego opisane zostato w dalszej czesci niniejszej
procedury.

10.  Po przyjeciu zgtoszenia, podlega ono weryfikacji i podejmowane sg dziatania nastepcze.
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11. Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatari nastgpczych wewnatrz PUP
sporzadzana jest odpowiedz na przestane zgtoszenie.

12. Odpowied? na zgtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczagc od 7 dnia
od przyjecia zgtoszenia lub spotkania osobistego.

13. Przyjmuje sie, ze odpowiedz na zgtoszenie zostanie przekazana za pomoca:

1) korespondencji tradycyjnej, o ile osoba zgtaszajaca przyjeta taki sposéb korespondenciji
i wskazata adres lub

2) za pomocy korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

14. W przypadku przesytania korespondencji za pomocg poczty elektronicznej bedzie ona
prowadzona bedzie z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie ustalone w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

15. Odpowied? na zgloszenie bedzie zawiera¢ m. in. takie informacje jak:

1) informacja o stwierdzeniu bad? braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa;
2) ewentualne $rodki, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

1l. Zgtoszenie w trakcie spotkania osobistego

1 W ciagi 7 dni od nawigzania kontaktu z osobg przyjmujaca zgtoszenie powinno odbyc¢ sig
spotkanie z osobg zgtaszajgca.
Termin i miejsce spotkania ustalane jest w trakcie pierwszego kontaktu.
Chec spotkania zgtaszana jest za posrednictwem:
1) Rozmowy telefonicznej, z uzyciem numeru telefonu 518 514 212;
2) Wiadomosci e-mail, przestanej na adres zgloszenie@safesignal.pl.

4, W trakcie spotkania osobistego osoba zgtaszajaca przekazuje osobie przyjmujgcej zgtoszenie
jego tresé.

5 W trakcie spotkania sporzadzana jest notatka z rozmowy, w ktdrej zamieszcza si¢ takie
informacje jak:
1) imie;
2) nazwisko;
3) nr telefonu kontaktowego;
4) wskazanie podmiotu, ktdorego dotyczy zgtoszenie;
5) kategorie zgtoszenia (wskazang w Regulaminie dokonywania zgtoszen);
6) tresc¢ zgtoszenia;
7) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode badZ nie wyraza zgody na ujawnienie swoich

danych osobowych.

6. Po sporzgdzeniu notatki jest ona przekazywana do wgladu osobie zgtaszajacej, w przypadku
braku uwag, osoba zgtaszajgca autoryzuje ustalenia i zamieszczona zostaje adnotacja o dacie
oraz godzinie.

7. Po przyjeciu zgtoszenia, podlega ono weryfikacji i podejmowane s3 dziatania nastepcze.
8. Po rozpatrzeniu zgloszenia i podjecia ewentualnych dziatan nastepczych wewngtrz PUP
sporzagdzana jest odpowiedZ na przestane zgtoszenie.
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106.

11.

12.

Odpowied? na zgtoszenie zostanie przestana w przeciggu maksymalnie 90 dni, liczac od 7 dnia

od przyjecia zgloszenia lub spotkania osobistego.

Przyjmuje sie, ze odpowiedz na zgtoszenie zostanie przekazana za pomoca:

i) korespondencji tradycyinej, o ile osoba zgtaszajaca przyjela taki sposéb korespondencii
i wskazata adres lub

2) za pomocy korespondencji elektronicznej, na adres uzgodniony w trakcie rozmowy
telefonicznej lub spotkania osobistego.

W przypadku przesytania korespondencji za pomocy poczty elektronicznej, bedzie ona

prowadzona z uzyciem szyfrowania. Hasto zostanie ustalone w trakcie rozmowy telefonicznej

lub spotkania osobistego.

Odpowiedz na zgloszenie bedzie zawieraé m. in. takie informacije jak:

1) informacia o stwierdzeniu bad? braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa;

2} ewentualne Srodki, kidre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na siwierdzone
naruszenie prawa.






