procedowanie zgtoszen E‘iygnanet

Powiadomienie o nowym zgtoszeniu otrzymasz na adres
mailowy powigzany z Twoim kontem. Jesli otrzymasz takie
powiadomienie, zaloguj sie do swojego panelu i rozpocznij
proces procedowania.

« GLOWNY ODBIORCA ZGtOSZEN MA DOSTEP DO WSZYTSKICH
ZGLOSZEN.

« ODBIORCA ZGtOSZEN MA DOSTEP TYLKO DO TYCH ZGtOSZEN,
KTORE ZOSTALY MU PRZYDZIELONE PRZEZ GROWNEGO ODBIORCE
ZGLOSZEN.

« ADMINISTRATOR NIE MA DOSTEPU DO ZGtOSZEN.

i AY-483B  2022:09-16

Podaj hasto do odszyfrowywania

Napisz do sygnalisty Hasto*
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ODCZYT ZGLOSZENIA

Nowe zgtoszenie znajdziesz w zaktadce ,Zgtoszenia” >>>

,Nowe”. Aby zapoznac sie z trescig, kliknij zgtoszenie,

a nastepnie odszyfruj jego tresc¢ korzystajgc z hasta, ktore
ustalites przy rejestracji. Kazdy uzytkownik odszyfrowuje

zgtoszenie korzystajgc z wtasnego hasta.

B8 Nowe wiadomos... 0

0 Zgioszena o Zgtoszenia nowe G ODSWIEZ
Nowe 1 Identyfikator Data dodania Dni Etykieta Kategoria
Otwarte 122 €Q-595J 2022-09-19 12:37:25 0 ZASZYFROWANA WIADOMOSC d
Waz 19

Wierszy na stronie: 100 11z1

SPAM 21
Zakonczone 9

Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 2

ZASZYFROWANA WIADOMOSC

© WyYJDZ

Tresc¢ zgloszenia

Podaj hasto do odszyfrowywania

*2 ODSZYFRUJ W Hasto* ©

[0 zapisz hasto na czas sesji

ANULUJ
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NADAWANIE DOSTEPU

Dostepem do danego zgtoszenia moze zarzadzac¢ Gtowny
odbiorca zgtoszen. Kliknij 2 , aby nadaé/odebrac dostep.
Gtowny odbiorca zgtoszen moze kontrolowac ten proces przez
caty czas — w kazdej chwili moze nadaé/odebraé dostep

do zgtoszenia odbiorcy zgtoszen, audytorowi lub nowemu
gtownemu odbiorcy zgtoszen (ktdry zostat dodany do systemu
po wptynieciu zgtoszenia).

Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 N

!

Dostep do tresci zgtoszenia majg

zablokuj nadaj

Gtowny Odbiorca

Glowny odbiorca zgloszen

Odbiorca zgloszen .

Audytor Audytor

Audytor

Odbiorca Zgtoszen

Anna Nowak

ANULUJ ZAPISZ
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ZMIANA ETYKIETY

Uzytkownik procedujacy zgtoszenie moze zmienic etykiete,
ktora domyslnie opisana jest jako ,,zaszyfrowana wiadomosc”.
Moze uzyC etykiety np. do opisania zgtoszenia czy wskazania
innych informacji, ktore pomogg mu zidentyfikowac zgtoszenie
lub/albo w prosty sposdb wyszukac je w panelu.

UWAGA! Etykieta jest informacjg jawng, dlatego nie nalezy tu
wpisywac zadnych poufnych informacji (np. danych
zgtaszajgcego, czy danych osoby wymienionej w zgtoszeniu).

Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 a
ZASZYFROWANA WIADOMOSC
Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 a

kradziez w magazynie, przedyskutowac sprawe w poniedziatek z dziatem HR, spotkanie umowione na 10:30;
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KORESPONDOWANIE ZE ZGtASZAJACYM

Uzytkownicy procedujacy zgtoszenie mogg korespondowac ze
zgtaszajgcym nawet, jesli ten nie podat danych do kontaktu.

Napisz do sygnalisty

Dziekujemy za zgtoszenie |_|] Potrzebujemy wiecej czasu r|:| W Dziekujemy za pomyst |E|

Tres¢ wiadomosci

[J | Liczba plikéw: 0

= WYSLIJ WIADOMOSC

Gdy zgtaszajgcy odczyta zgtoszenie, zmieni sie jego status.

Gléwny Odblorea 20220520 122001

dnieniem wydlemy do Ciebie w terminie do 3 miesigcy od daty atrzymania

rmacq o podigtych lub planowanych dzialaniach wraz 2 uzasa

Cata korespondencja zostanie zapisana w systemie.

Sygnalista 2022-00-23 14:37:12

Dziekuje, czekam na dalsze informacje.

Glowny Odbiorca z022-09-23 14:36:10

Dzien dobry,

Dziekujemy za Twoje zgloszenie. Informacje o podjetych lub planowanych dziataniach wraz z uzasadnieniem wyslemy do Ciebie w terminie do 3 miesiecy od daty otrzymania
wiadomosci.

Pamietaj, ze ten kanal jest anonimowy, dalsza komunikacja nie spowoduje ujawnienia Twojej tozsamosci.

Z powazaniem,

procedowanie zgtoszen E‘iygnanet




NOTATKI

Do kazdego zgtoszenia mozesz dodac notki w dwdch trybach.
Tryby prywatny — notatke widzi tylko ten uzytkownik, ktory ja
dodat i tylko on moze usuna¢ notatke.

Tryb publiczny — notatke widzi kazdy uzytkownik, ktory ma
dostep do zgtoszenia i kazdy uzytkownik, ktéry ma do niego
dostep (z wyjatkiem audytora) moze jg usunac.

Aby dodac¢ kliknij [+9) .

Tres¢ zgtoszenia

Chceg zgtosi¢ naruszenie prawa. Nﬂtatkl C

& 2022-09-20
Zataczone pliki 8 2022-09-20

Brak

L ( " @ I Wazne 5 SPAM Archiwum 2
ﬁ O vy - ﬂ ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Dodaj notatke

Notatka prywatna - jest widoczna tylko przez Ciebie. O ile jej nie upublicznisz, nikt oprécz
Ciebie nie bedzie mogt jej odszyfrowac (odczytac). Nie da sie za kogo$ upublicznic prywatnej
notatki.

@ Prywatna ANULUJ @ ZAPISZ
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POBIERANIE PLIKOW ZGtOSZENIA

Aby pobrac wszystkie pliki zgtoszenia, ktore rozpatrujesz
(historie zgtoszenia, korespondencje ze zgtaszajgcym, protokot
koncowy, potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zawierajace jego
tres¢ oraz dane podane w zgtoszeniu — jesli wystepuj3),

kliknij ﬂ . Stopke dla pobieranych plikow dopasujesz

w zakfadacie ,,Ustawiania” >>> ,Stopka PDF”.

Tres¢ zgtoszenia

Notatki C

Chce zgtosic¢ naruszenie prawa.

Zatgczone pliki

Brak

L 1 Wazne SPAM Archiwum _
ﬂ O C v @ ’ ! . B ZAKONCZ ZGLOSZENIE

BB cq-595.zip ~ '

___report

@ Historia.pdf

@ Korespondencja.pdf
@ Protokol.pdf
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HISTORIA

Kazde zgtoszenie posiada petng historie wykonanych akgiji.

Aby zobaczy¢ historie, kliknij £1).

Tres¢ zgtoszenia

Notatki
Chce zgtosié naruszenie prawa.

Zataczone pliki

Brak

1 ] / ) iv .
ﬂ @ Q @ - Wazne . SPAM . A B ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Historia zgloszenia C ODSWIEZ @ ZAMKNILJ

Data ||, Uzytkownik Zdarzenie

nezes® GHéwny Odbiorca Otworzono zgtoszenie CQ-595J

?g?ﬁ%@"" Giéwny Odbiorca Pobrano pliki zgleszenia CQ-595.)

2022-09-19 Zmieniono etykietg zgloszenia_

13:4213 Gléwny Odbiorca ZASZYFROWANA WIADOMOSC - kradziez w magazynie, przedyskutowa¢ sprawe w poniedziatek z dzialem
o HR, spotkanie uméwione na 10:30;

$3a250%19 Gtéwny Odbiorca Otworzono zgtoszenie CQ-595J

33%25019019 Gtéwny Odbiorca Pierwsze odszyfrowanie zgloszenia CQ-595J

2022-09-19 . - N

12:37:27 System Wystano powiadomienie do Gtéwny Odbiorca

2022-09-19 .

12:37:25 System Utworzono zgloszenie

Wierszy na stronie: 100 « 1-7z7
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PROTOKOt KONCOWY

Aby sporzadzi¢ protokot kornicowy procedowanego zgtoszenia
kliknij ) .

Tres¢ zgtoszenia

Notatki
Chce zgtosié naruszenie prawa.

Zataczone pliki

Brak

L { A @ B Wazne B SPAM Archiwum -
ﬂ 'O v - - - B ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Protokot koncowy

o Przedmiot naruszenia

DALEJ

e Podjgte dziatania nastgpcze
° Efeki postepowania

o Rekomendacje

° Status wykonania rekomendaciji
o Czy wykonano rekomendacje

ANULUJ A zarisz
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STATUS ZGtOSZENIA

Mozesz zmieni€ status zgtoszenia oznaczajac je jako wazne albo

spam.
8 o C B W m s
89 C B m v e

Dodanie zgtoszenia do archiwum spowoduje usuniecie go

z toku spraw (zaktadki ,Zgtoszenia”) i zablokowanie niektérych
funkcji, takich jak: protokot koncowy, zmiana statusu na wazne
albo spam oraz korespondowanie ze zgtaszajgcym. Pozostate
funkcje pozostajg aktywne. Do archiwum nie mozemy doda¢
zgtoszenia, ktdre nie zostato zakonczone.

1 Wazne SPAM @) Archi .
ﬂ @ Q @ e M Archiwum Zakoficzone 20220923 143150 @ OTWORZ ZGLOSZENIE
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ZAKONCZENIE PROCEDOWANIA ZGLOSZENIA

Aby zakonczy¢ procedowanie zgtoszenia kliknij :
Jezeli nie wypetnites wymaganych elementow protokotu
koncowego, system zapyta Cie, czy zakonczy¢ zgtoszenie pomimo
braku. Rekomendujemy wypetnienie co najmniej dwoch pol
protokotu — przedmiot naruszenia i podjete dziatania nastepcze
— s3 one wymagane przez ustawodawce jako elementy rejestru
zgtoszen.

Protokét koncowy

o Przedmiot naruszenia
Potwierdz zakonczenie zgtoszenia

Prébujesz zakoriczyd zgloszenie, ktdre nie ma wypetnionych wszystkich

wymaganych pol protoketu koricowego.

[ zapamietaj wybér na czas sesj

ANULUJ  ZAKONCZ ZGLOSZENIE

o 0 0 o0 o

ANULUJ B ZAPISZ

Zakonczenie zgtoszenia blokuje zmiany statusu (wazne i spam).
Inne funkcje pozostajg aktywne, a zgtoszenie pozostaje w toku.
Oznacza to, ze po zakonczeniu procedowania zgtoszenia mozesz
nadal uzupetni¢ pewne informacje, np. status wykonania
rekomendacji w protokole koncowym.

Od momentu zakonczenia zgtoszenia liczony jest ustawowy czas
przechowania zgtoszenia.
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