Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2010

Dyrektora Powiatowego Urzgedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 7 grudnia 2010r

w sprawie ustalenia Regulaminu $wiadczenia ustugi

dostepu do systemu kolejkowego droga elektroniczng

REGULAMIN SWIADCZENIA USLUGI
DOSTEPU DO SYSTEMU KOLEJKOWEGO
DROGA ELEKTRONICZNA

§1
Postanowienia ogdlne

1. Stosownie do tresci art. 8 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o §wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. Nr 144, poz. 1204, ze zmianami) zwanej dalej ,,Ustawa” — Powiatowy Urzad
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim ustala niniejszy regulamin $§wiadczenia dostgpu do systemu
kolejkowego droga elektroniczna.

2. Regulamin okresla zasady i warunki §wiadczenia ustugi dostepu do systemu kolejkowego g-matic
za posrednictwem witryny WWW dostgpnej w Internecie pod adresem http://www.pup.ostrowwlkp.pl/

§2
Definicje

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ,,Administratorze danych osobowych przetwarzanych w celu umoéwienia terminu wizyty w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w systemie kolejkowym g-matic” - oznacza
to Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim z siedziba przy ul. Wolnosci 29a, 63-400
Ostrow Wielkopolski

2. "ustaleniu terminu wizyty " - oznacza to ustuge dostgpu do systemu kolejkowego g-matic wykonana
przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim, a w szczegolnosci do modulu g-kalendarz, poprzez ktory
odbywa si¢ rezerwacja terminu wizyty celem zalatwienia sprawy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Ostrowie Wielkopolskim, jego przechowywania, przetwarzania oraz udostgpniania na indywidualne
zadanie Ustugobiorcy.

3. "ustugobiorcy" badz "osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy" - oznacza to kazda osobg
fizyczna, ktora korzysta z ustugi rezerwacji terminu wizyty.

4. "ustugodawcy" badz " PUP w Ostrowie Wielkopolskim " - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w
Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Wolnosci 29a, 63-400 Ostrow Wielkopolski.

5. "systemie teleinformatycznym" - oznacza to zespol wspolpracujacych ze soba urzadzen
informatycznych i oprogramowania, zapewniajacy przetwarzanie i przechowywanie, a takze
wysylanie i odbieranie danych poprzez sieci telekomunikacyjne za pomoca wilasciwego dla danego
rodzaju sieci urzadzenia koncowego w rozumieniu Prawa telekomunikacyjnego.

§3
Rodzaje i zakres ustug
1. W zakresie ushugi dostepu do systemu kolejkowego q-matic wyrdznia si¢ nastepujace czynnos$ci:

a. ustuge dodawania terminu wizyty poprzez strong internetowa www.pup.ostrowwlkp.pl opcja
»Kkolejka on-line”;




b. ustuge odebrania biletu z potwierdzeniem terminu wizyty poprzez terminal z ekranem dotykowym
umieszczonym na parterze w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim przy
ul. Wolnosci 29a w Ostrowie Wielkopolskim;

c. informacyjne - polegajace na zmianie lub usuni¢ciu danych osobowych umieszczonych

w module systemu kolejkowego q-kalendarz, na indywidualne zadanie osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy. Dokonanie zmian w systemie nast¢puje w wyniku zlozenia odpowiedniego
wniosku o zmiang lub usunigcie danych osobowych, ktéry wnioskodawca ztozy osobiscie w siedzibie
PUP w Ostrowie Wielkopolskim.

2. Ustluga jest bezptatna.

§4
Rejestracja terminu wizyty

1. Warunkiem rozpoczecia $wiadczenia ushugi przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim jest prawidlowe
wypehienia wszystkich pol wymaganych formularza rezerwacji wizyty zamieszczonego na stronie
internetowej PUP w Ostrowie Wielkopolskim.

2. Ushugobiorca wypeniajac 1 wysylajac formularz rejestracyjny potwierdza, iz:

a. podane dane sa kompletne i zgodne ze stanem faktycznym,

b. podane przez niego dane nie naruszaja praw osob trzecich,

c. zapoznal si¢ z Regulaminem i zobowiazuje si¢ przestrzegac¢ postanowien w nim zawartych,

3. Ushlugobiorca w celu rozpoczgcia procesu rejestracji terminu wizyty poprzez strong internetowa
powinien wykona¢ nastgpujace czynnosci :

a. Uruchomi¢ opcje ,,Kolejka on-line” na stronie internetowej www.pup.ostrowwlkp.pl ;

b. Wybrac¢ ,,Rejestracje¢ bezrobotnych”;

c. Wybra¢ z kalendarza datg terminu wizyty - dostgpne terminy oznaczone sa kolorem niebieskim.
System kolejkowy umozliwia rezerwacjg terminu wizyty maksymalnie na 7 dni do przodu;

d. Wybra¢ godzing spotkania - dostepne godziny oznaczone sa kolorem niebieskim. System kolejkowy
umozliwia rezerwacjg godziny wizyty od godz. 8:00 do 13:00;

e. Wpisa¢ poprawny numer PESEL, imig¢ i nazwisko, kod z obrazka i poczeka¢ na potwierdzenie
przyjecia ustugi. Wydruk potwierdzenia poprawnego wykonania czynno$ci na koncu procesu
rejestracji, jest podstawa dokonania reklamacji terminu wizyty w Urzedzie.

4. Ustugobiorca w celu zakonczenia procesu rejestracji terminu wizyty poprzez strong internetowa
powinien wykona¢ nastgpujace czynnosci :

a. Potwierdzi¢ swoje przybycie do Urzedu poprzez pobranie biletu z terminala z ekranem dotykowym
znajdujacym si¢ przy wejsciu na parterze w siedzibie Urzedu;

b. Potwierdzenie gotowos$ci osoby umowionej powinno nastgpi¢ nie poézniej niz na 15 minut

przed wyznaczonym terminem wizyty;

c. Przed wydaniem biletu do systemu kolejkowego zarezerwowanej wizyty osoba bezrobotna lub
poszukujaca pracy zostanie poproszona o podanie numeru PESEL;

d. W przypadku przekroczenia czasu terminu wizyty, rezerwacja zostanie automatycznie anulowana a
osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy straci prawo do otrzymania biletu kolejkowego;

e. Osoby bezrobotne i poszukujace pracy, umoéwione, majg priorytet przed wszystkimi oczekujacymi;
f. Osoba z wyznaczonym terminem wizyty nie moze ubiega¢ si¢ o przesunigcie czasu zalatwienia
sprawy.

§5

Prawa Ustugobiorcy w procesie rejestracji terminu wizyty :

1. Przekazany poprzez strong internetowa www.pup.ostrowwlkp.pl PESEL osoby bezrobotnej lub
poszukujacej pracy zostanie przekazany do rejestru modutu systemu kolejkowego g-kalendarz celem
doktadniej identyfikacji osoby rezerwujacej termin wizyty w Urzedzie.

2. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz ich modyfikacji.

3. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do kontroli przetwarzania danych zawartych w zbiorach
danych zgodnie z art. 32 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. nr 101, poz.926 ze zmianami).




4. Wszelkie zmiany danych osobowych, ich usunigcie z rejestru systemu g-matic beda dokonywane
tylko 1 wytacznie na pisemny wniosek wiasciciela danych osobowych, ztozony w siedzibie Urzedu w
Ostrowie Wielkopolskim przy ulicy Wolnosci 29a.

5. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej dotycza, zawartych w

zbiorach danych, a w szczeg6lnosci prawo do:

a. uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbior istnieje;

b. uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze;

c. uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczace, oraz podania w
powszechnie zrozumiatej formie tresci tych danych;

d. uzyskania informacji o zrédle, z ktéorego pochodza dane jej dotyczace, chyba Zze administrator
danych jest zobowiazany do zachowania w tym zakresie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub
zawodowej;

e. uzyskania informacji o sposobie udostgpniania danych, a w szczeg6lnosci informacji o odbiorcach
lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te sa udostepniane;

f. Zadania uzupehlnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub statego
wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sa one niekompletne, nieaktualne,
nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sa juz zbedne do realizacji celu, dla
ktorego zostaly zebrane;

g. wniesienia, w przypadkach wymienionych w art. 23 ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy o ochronie danych
osobowych, pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej danych ze
wzgledu na jej szczegdlna sytuacje;

h. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, wymienionych w art. 23
ust. 1 pkt 4 i 5 ustawy o ochronie danych osobowych, gdy administrator danych zamierza je
przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych osobowych innemu
administratorowi danych;

i. wniesienia do administratora danych zadania ponownego, indywidualnego rozpatrzenia sprawy
rozstrzygnigtej z naruszeniem art. 26a ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych .

§6
Warunki §wiadczenia ustug

1. Wymagania techniczne dotyczace korzystania z ustug informacyjnych, o ktéorych mowa w §3 :

a. polaczenie z siecia Internet;

b. przegladarka internetowa umozliwiajaca wySwietlanie na ekranie komputera dokumentow
hipertekstowych (HTML) powiazanych w sieci Internet przez sieciowa ustuge WWW.

c. zainstalowane oprogramowanie JAVA w wersji co najmniej 6.0 .

2. Ustlugobiorca, bedacy osoba fizyczna, korzysta z Ustugi ktéra wymaga podania danych osobowych.
W przypadku jednak niedozwolonego skorzystania z Ustugi, to jest niezgodnie z postanowieniami
niniejszego Regulaminem lub obowiazujacymi przepisami, PUP w Ostrowie Wielkopolskim
przystuguje prawo do przetwarzania danych osobowych Ustugobiorcy w zakresie niezbgdnym do
ustalenia jego odpowiedzialnosci. PUP w Ostrowie Wielkopolskim powiadomi Ustugobiorce o
niedozwolonych dziataniach z zadaniem ich niezwlocznego zaprzestania oraz o przetwarzaniu danych
osobowych w powyzej okreslonym celu.

3. Zakazane jest dostarczanie przez Ushlugobiorce tresci o charakterze bezprawnym. W razie
otrzymania przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim urzegdowego zawiadomienia lub wiarygodne;j
wiadomo$ci o bezprawnym charakterze przechowywanych danych, dostarczonych przez
Ustugobiorcg, PUP w Ostrowie Wielkopolskim moze uniemozliwi¢ dostep do tych danych. PUP w
Ostrowie Wielkopolskim nie begdzie ponosi¢ odpowiedzialnosci wzgledem Ustugobiorcy za szkode
powstata w wyniku uniemozliwienia dostgpu do danych o treSci bezprawnej. PUP w Ostrowie
Wielkopolskim zawiadomi Uslugobiorcg o zamiarze uniemozliwienia dostgpu do danych.



§7
Warunki zawierania i rozwigzywania umowy

1. Niniejszy Regulamin stanowi integralng cz¢$¢ zawieranych przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim
z Ushugobiorca uméw o $wiadczenie ustugi droga elektroniczna. Do zawarcia umowy dochodzi
poprzez rozpoczgceie korzystania z Ushugi.

2. Regulamin niniejszy jest udostgpniony Ustugobiorcy nieodplatnie za posrednictwem witryny
WWW, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 niniejszego Regulaminu, w formie, ktéra umozliwia pobranie,
utrwalenie i wydrukowanie niniejszego Regulaminu.

3. Ustugobiorca moze w kazdej chwili zakonczy¢ korzystanie z zaméwionej Ustugi.

4. Zakonczenie $wiadczenia ustugi dostgpu do systemu kolejkowego nastgpuje w wyniku ztozenia
prawidlowo wypelionego wniosku ztozonego przez ustugobiorcg osobiscie w siedzibie PUP w
Ostrowie Wielkopolskim.

§8
Tryb postgpowania reklamacyjnego

1. Ustugobiorcom przystuguje prawo do sktadania reklamacji w zakresie $wiadczonych Ustug.

2. Reklamacje nalezy sktada¢ na pismie osobiscie w siedzibie Urzedu lub listem poleconym na adres:
Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim, ul. Wolnosci 29a, 63-400 Ostrow Wielkopolski.
3. Prawidtowo ztoZona reklamacja powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

a. oznaczenie Ustugobiorcy (w tym jego imig, nazwisko, PESEL , adres pocztowy, telefon,

adres e-mail);

b. opis problemu bedacego podstawa ztozenia reklamacji.

4. Podstawa reklamacji bedzie wydruk potwierdzenia poprawnego wprowadzenia wszystkich danych
niezbednych do wykonania ustugi, generowany na koncu procesu umawiania wizyty.

5. PUP w Ostrowie Wielkopolskim dotozy wszelkich staran, aby reklamacje byly rozpatrzone w
terminie 14 dni od ich otrzymania przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim.

6. W wypadku niedochowania terminu, o ktéorym mowa w ust. 5, PUP w Ostrowie Wielkopolskim
niezwlocznie powiadomienia o tym Ustlugobiorcg podajac przyczyng opoznienia oraz przewidywany
termin rozpatrzenia reklamacji.

7. PUP w Ostrowie Wielkopolskim niezwlocznie zawiadomi skladajacego reklamacje za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail podany w zgloszeniu, o wyniku rozpatrzenia
reklamacji.

8. Nie podlegaja rozpatrzeniu reklamacje, ktore nie zawieraja danych wymienionych w §8 ust. 3.

§9
Zgoda na przetwarzanie danych Uslugobiorcy

Ustugobiorca korzystajac kazdorazowo z Ushlugi §wiadczonej przez Ustugodawceg wyraza zgodg na
przetwarzanie danych w zwiazku ze §wiadczeniem Ustugi z przeznaczeniem na potrzeby dostgpu do
ushugi umowienia wizyty w Urzedzie w systemie kolejkowym g-matic.

§10
Zasady odpowiedzialnosci i ochrona praw wlasnosci
1. W przypadku korzystania z Uslug niezgodnie z niniejszym Regulaminem, postanowieniami uméw
wigzacych Ushugobiorcg z PUP w Ostrowie Wielkopolskim lub obowiazujacymi przepisami, PUP w

Ostrowie Wielkopolskim ma prawo do przetwarzania danych osobowych Ustugobiorcy w zakresie
niezbgdnym do ustalenia odpowiedzialnosci Ustugobiorcy. W takim przypadku PUP w Ostrowie



Wielkopolskim powiadomi Ustugobiorce o niedozwolonych dzialaniach z zadaniem ich
niezwlocznego zaprzestania oraz o przetwarzaniu danych osobowych w powyzej okreslonym celu.

2. W razie otrzymania przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim urz¢gdowego zawiadomienia lub
wiarygodnej wiadomosci o bezprawnym charakterze przechowywanych danych dostarczonych przez
Ustugobiorcg, PUP w Ostrowie Wielkopolskim moze uniemozliwi¢ dostgp do tych danych. PUP w
Ostrowie Wielkopolskim nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstale w wyniku
uniemozliwienia dostgpu do danych o tresci bezprawne;.

3. Wszelkie dane otrzymane przy pomocy niniejszego serwisu internetowego przeznaczone sa
wylacznie na uzytek PUP w Ostrowie Wielkopolskim. Dane te nie bgda sprzedawane ani udostgpniane
innym urzgdom, organizacjom ani osobom nie bedacym pracownikami lub statymi
wspotpracownikami. Poufnos¢ danych moze by¢ uchylona w celach dowodowych lub na polecenie
odpowiednich organow panstwowych.

§11
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin obowiazuje od dnia 07-12-2010 r.

2. PUP w Ostrowie Wielkopolskim ma prawo do jednostronnej zmiany postanowien niniejszego
Regulaminu.

3. Zmiany wchodza w zycie z chwila umieszczenia zmienionego tekstu Regulaminu w witrynie
WWW, o ktérej mowa w §1 ust. 2.

4. Prawem wlasciwym jest prawo polskie.

5. W wypadku rozbieznos$ci pomigdzy niniejszym Regulaminem, a postanowieniami indywidualnych
umow zawartych przez PUP w Ostrowie Wielkopolskim, a dotyczacych s$wiadczenia Ustug
pierwszenstwo maja postanowienia tych umow.



