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Karta Informacyjna

[Nazwa sprawy: Zgtaszanie naruszer/ nieprawidtowosci

|. Podstawa Prawna
® 7Zarzadzenie nr 15/2021 z dnia 17 grudnia 2021 .

Il. Opis ogdlny

Stosowanie procedury odnosi sie do dziatania lub zaniechania przez pracownika Urzedu, ktére jest
niezgodne z prawem. Osobg dokonujacg zgtoszenia jest kazda osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje na temat naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg Urzedu.

I1l. Wymagane dokumenty
® w przypadku zgtoszenia w postaci papierowej lub elektronicznej (zatgcznik do karty
informacyjnej)

IV. Optaty
® brak

V. Termin zafatwienia sprawy
® do 3 miesiecy

VI. Miejsce zatatwienia sprawy
® Powiatowy Urzad Pracy w Swiebodzinie ul. Studencka 8 66-200 Swiebodzin | pietro pok. 13

VIl. Godziny pracy
® 7.00-15.00, obstuga interesantéw od 7.00-12.30

VIII. Jednostka odpowiedzialna
® dyrektor urzedu

IX. Uwagi
Formy zgtaszania nieprawidtowosci/kanaty zgtaszania:
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1. za pomocga poczty elektronicznej na adres: sygnaly@pup.swiebodzin.pl w zaszyfrowanym pliku.
Szyfr do pliku nalezy przekaza¢ pracownikowi na stanowisku ds. organizacyjno —
administracyjnym osobiscie lub telefonicznie (nr tel. 68 38 210 64);

2. w formie listownej na adres ul. Studencka 8 66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie,
np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci", ,stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych — pok. 13",
itp.;

3. osobiscie lub telefonicznie do pracownika na stanowisku ds. organizacyjno — administracyjnych
wyznaczonego w urzedzie (pok. 13 | pietro, nr tel. 68 38 210 64). Pracownik ten dokumentuje
zgtoszenie w formie karty zgtoszenia, protokotu, notatki z przeprowadzonej rozmowy;

4. poprzez wrzucenie pisma do skrzynki korespondencyjnej umieszczonej przy
drzwiach wejsciowych do urzedu. Skrzynka oprdzniana jest raz w ciggu godzin urzedowania
danego dnia. Jezeli w skrzynce znajdowac sie bedzie zgtoszenie dot. nieprawidtowosci z czynnosci
tej sporzadzona bedzie notatka;

Zgtoszenia anonimowe nie sg dalej procedowane przez tutejszy Urzad.
\Wz6r karty zgtoszenia dostepny jest jako odrebny plik pod kartg informacyjna.

[Klauzula informacyjna
https://bip.wrota.lubuskie.pl/pupswiebodzin/83/Ochrona_danych_osobowych/

Dokumenty do pobrania dostepne sg w zatgczniku oraz na stronie BIP Powiatowego Urzedu Pracy w
Swiebodzinie.

Zataczniki
Zatgcznik nr 1 - KARTA INFORMACYJNA.docx (docx, 17 KB)
Zatacznik nr 2 - FORMULARZ ZGLOSZENIA.docx (docx, 22 KB)
Zatgcznik nr 2 - Materiat pomocniczy dot. wypetnienia druku zgtoszenia .pdf (pdf, 573 KB)
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