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Regulamin kontaktu za posrednictwem skrzynki e-mail
Moje_Brembo@brembo.pl

§1. Cel i przeznaczenie skrzynki e-mail

1. Adrese-mail Moje_Brembo@brembo.pl stuzy do kontaktu pracownikéw z dziatem HR w sprawach
zwigzanych z:

o Zapytaniami/ zgtoszeniami dotyczgcymi spraw personalnych o niskiej ztozonosci bedgcych
w zakresie odpowiedzialnosci dziatu HR, np. sprawy rutynowe ktére nie wymagajg
indywidualnej, ztozonej analizy.

o Przesytaniem drukow /dokumentdw niezbednych do zapewnienia prawidfowosci procesow
kadrowo-pfacowych po stronie pracodawcy.

o Zgtoszeniami potrzeb o wydanie dokumentacji kadrowej lub ptacowej (np. zaswiadczenia
0 zarobkach, zatrudnieniu).

o Zgtoszeniami prosb o reset hasta do portalu pracowniczego

2. Skrzynka nie stuzy do zgtaszania:

o spraw technicznych, produkcyjnych lub administracyjnych bedacych poza dziatalnoscia
dziafu HR,

o pytan ogdlnych, ktdre sg doktadnie opisane na portalu Moje Brembo,

o tematéw wymagajacych osobistej konsultacji (wszelkie sytuacje poufne, problemy,
informacje pfacowe), gdzie szczegdlnie istotne jest minimalizowanie ryzyka naruszenia
prywatnosci.

§2. Zasady przesytania prawidtowego zgftoszenia

1. Wiadomosc e-mail powinna zawierac:
a) Imie i nazwisko,
b) Numer PESEL bedacy podstawg weryfikacji tozsamosci,
C) Opis sprawy — zwiezty i konkretny, zawierajgacy istotne informacje (daty, dokumenty, itp.).

2. Zgtoszenia z prywatnych adresow e-mail muszg umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje
pracownika. W przypadku braku takiej mozliwosci, zgfoszenie moze nie zostac rozpatrzone.

3. W przypadku zgtoszen o reset hasta na portalu pracowniczym wymagane jest aby zgtoszenie byto
wystane z adresu mailowego stuzbowego lub adresu podanego w aktach osobowych pracownika.
Zgfoszenia wysyfane z innych adresow lub przez osoby trzecie moga nie by¢ realizowane ze
wzgledow bezpieczeristwa informacji.
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§3. Terminy i forma odpowiedzi

1. Dziat HR dokfada wszelkich staran, by odpowiedzi udziela¢ w ciggu 3 dni roboczych od daty

otrzymania kompletnego zgtoszenia , jednak w uzasadnionych przypadkach czas ten moze byc

dtuzszy.

2. W przypadkach wymagajacych osobistej rozmowy, pracownik dziatu HR moze zaprosi¢ pracownika
na spotkanie.

3. Dziat HR zastrzega sobie prawo do nieudzielania odpowiedzi na zgtoszenia, ktore:

O

dotycza tematdw doktadnie opisanych w materiatach udostepnionych na portalu
pracowniczym Moje Brembo,

nie sg zwigzane z zakresem odpowiedzialnosci dziafu HR,

sg nieczytelne, pozbawione podstawowych danych identyfikacyjnych,

zawierajg obrazliwe zwroty.

§4. Alternatywne formy kontaktu

1. Pracownicy sg zachecani do korzystania z dostepnych zrodet informacji:

a)

b)

Portal pracowniczy Moje Brembo — Zrodfo aktualnych i szczegdtowych informacji dla
pracownika

Bezposredni kontakt z dziatem HR w godzinach: od poniedziatku do czwartku w godzinach
0d 10:00 do 11:00 oraz od 13:30 do 14:30

2. Sprawy poufne, ptacowe, ztozone lub wymagajgce szczegdlnej delikatnosci powinny byc zgtaszane

osobiscie w dziale HR w terminach podanych w §4 pkt. 1 b

§5. Postanowienia koricowe

1. Regulamin obowigzuje od dnia 10.07.2025r.

2. Dziat HR zastrzega sobie prawo do aktualizacji Regulaminu,

3. W przypadku zmiany w niniejszym Regulaminie pracownicy beda informowani poprzez

komunikat na portalu.

4. Tres¢ Reqgulaminu jest dostepna na portalu pracowniczym oraz moze by¢ dofaczana

automatycznie do wiadomosci e-mail (autoresponder).



