
Powiadomienie o nowym zgłoszeniu otrzymasz na adres 
mailowy powiązany z Twoim kontem. Jeśli otrzymasz takie 
powiadomienie, zaloguj się do swojego panelu i rozpocznij 
proces procedowania.

procedowanie zgłoszeń

• GŁOWNY ODBIORCA ZGŁOSZEŃ MA DOSTEP DO WSZYTSKICH 
ZGŁOSZEŃ W SYSTEMIE.

• ODBIORCA ZGŁOSZEŃ MA DOSTĘP TYLKO DO TYCH ZGŁOSZEŃ, 
KTÓRE ZOSTAŁY MU PRZYDZIELONE PRZEZ GŁÓWNEGO ODBIORCĘ 
ZGŁOSZEŃ (NA POZIOMIE ZGŁOSZENIA LUB KATEGORII).

• ADMINISTRATOR NIE MA DOSTĘPU DO ZGŁOSZEŃ.



ODCZYT ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Nowe zgłoszenie znajdziesz w zakładce „Zgłoszenia” >>> 
„Nowe”. Aby zapoznać się z treścią, kliknij zgłoszenie, 
a następnie odszyfruj jego treść korzystając z hasła, które 
ustaliłeś przy rejestracji. Każdy użytkownik odszyfrowuje 
zgłoszenie korzystając z własnego hasła.



NOWE WIADOMOŚCI OD ZGŁASZAJĄCEGO

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

W zakładce „Nowe wiadomości” znajdziesz nowe wiadomości 
od zgłaszającego (wysyłane za pomocą jego skrzynki odbiorczej), 
dotyczące zgłoszonej przez niego sprawy. 



NADAWANIE DOSTĘPU

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Dostępem do danego zgłoszenia może zarządzać Główny 
odbiorca zgłoszeń. Kliknij          , aby nadać/odebrać dostęp. 
Główny odbiorca zgłoszeń może kontrolować ten proces przez 
cały czas – w każdej chwili może nadać/odebrać dostęp 
do zgłoszenia odbiorcy zgłoszeń lub audytorowi.



ZMIANA ETYKIETY 

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Użytkownik procedujący zgłoszenie może zmienić etykietę, 
która domyślnie opisana jest jako „zaszyfrowana wiadomość”. 
Może użyć etykiety np. do opisania zgłoszenia czy wskazania 
innych informacji, które pomogą mu zidentyfikować zgłoszenie 
lub/albo w prosty sposób wyszukać je w panelu.

Dzięki etykietom możesz także tworzyć pożądane rejestry i 
raporty zgłoszeń.

UWAGA! Etykieta jest informacją jawną, dlatego nie należy tu 
wpisywać żadnych poufnych informacji (np. danych 
zgłaszającego, czy danych osoby wymienionej w zgłoszeniu).



KORESPONDOWANIE ZE ZGŁASZAJĄCYM

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Użytkownicy procedujący zgłoszenie mogą korespondować ze 
zgłaszającym nawet, jeśli ten nie podał danych do kontaktu.

Gdy zgłaszający odczyta wiadomość od odbiorcy zgłoszenia, 
zmieni się jego status (patrz checkbox).

Cała korespondencja zostanie zapisana w systemie.



Na podany adres email zostanie wysłana wiadomość 
„W skrzynce odbiorczej dostępna jest nowa wiadomość od 
odbiorcy Twojego zgłoszenia”:

KORESPONDOWANIE ZE ZGŁASZAJĄCYM

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Jeśli posiadasz adres email zgłaszającego, możesz wysłać do 
niego powiadomienie o nowej wiadomości, oczekującej na 
niego w skrzynce odbiorczej zgłaszającego.



NOTATKI

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Do każdego zgłoszenia możesz dodać notatki w dwóch trybach. 
Tryby prywatny – notatkę widzi tylko ten użytkownik, który ją 
dodał i tylko on może usunąć notatkę. Ta notatka może zostać 
upubliczniona przez dodającego.
Tryb publiczny – notatkę widzi każdy użytkownik, który ma 
dostęp do zgłoszenia i każdy użytkownik, który ma do niego 
dostęp (z wyjątkiem audytora) może ją usunąć.

Aby dodać kliknij        .

Do każdej notatki, 
niezależnie od trybu, 
możesz dodać załączniki.



POBIERANIE PLIKÓW ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby pobrać wszystkie pliki zgłoszenia, które rozpatrujesz 
(historię zgłoszenia, korespondencję ze zgłaszającym, protokół 
końcowy, potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zawierające jego 
treść, notatki oraz dane podane w zgłoszeniu – jeśli występują), 
kliknij          . Stopkę dla pobieranych plików dopasujesz 
w zakładacie „Ustawiania” >>> „Stopka PDF”. 

Uwaga! Pobierane pliki 
zgłoszenia w .zip są 
zaszyfrowane! Hasło do 
odszyfrowania znajdziesz 
w historii zgłoszenia. Na 
kolejnej stronie tego 
poradnika wyjaśniamy, jak 
odszyfrować plik .zip.



JAK ODSZYFROWAĆ PLIK .ZIP

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby odszyfrować pobrane pliki zgłoszenia .zip, przejdź do folderu na swoim 
urządzeniu, do którego zostały pobrane pliki (najczęściej jest to folder „Pobrane”).

Aby odszyfrować plik .zip zabezpieczony hasłem, możesz skorzystać z kilku 
popularnych programów. Poniżej znajdziesz instrukcje dla różnych platform:

WinRAR (Windows)
• Pobierz i zainstaluj WinRAR, jeśli jeszcze go nie masz.
• Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik .zip i wybierz "Otwórz za 

pomocą WinRAR".
• Kliknij "Wypakuj do", a następnie wybierz miejsce docelowe.
• Wprowadź hasło w wyskakującym oknie dialogowym.
• Kliknij OK, a plik zostanie wypakowany. 

7-Zip (Windows, Linux)
• Pobierz i zainstaluj 7-Zip, jeśli jeszcze go nie masz.
• Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik .zip i wybierz "7-Zip" > 

"Wypakuj tutaj" lub "Wypakuj do...".
• Wprowadź hasło w oknie, które się pojawi.
• Kliknij OK, a plik zostanie odszyfrowany i wypakowany.

The Unarchiver (macOS)
• Pobierz i zainstaluj The Unarchiver z Mac App Store, jeśli jeszcze go nie 

masz.
• Otwórz program i wskaż plik .zip.
• Wprowadź hasło, gdy zostaniesz o to poproszona/y.
• Wypakowane pliki znajdziesz w tej samej lokalizacji, gdzie znajdował się 

plik .zip.

PeaZip (Windows, Linux)
• Pobierz i zainstaluj PeaZip, jeśli jeszcze go nie masz.
• Otwórz plik .zip w PeaZip.
• Kliknij "Wypakuj", wybierz miejsce docelowe i wprowadź hasło w polu 

dialogowym.
• Potwierdź, a pliki zostaną wypakowane.



HISTORIA

procedowanie zgłoszeń

Każde zgłoszenie posiada pełną historię wykonanych akcji. 
Aby zobaczyć historię, kliknij        . 



PROTOKÓŁ KOŃCOWY

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby sporządzić protokół końcowy procedowanego zgłoszenia 
kliknij        . 



STATUS ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Możesz zmienić status zgłoszenia oznaczając je jako ważne albo 
spam. 

Dodanie zgłoszenia do archiwum spowoduje usunięcie go 
z toku spraw (zakładki „Zgłoszenia”) i zablokowanie niektórych 
funkcji, takich jak: protokół końcowy, zmiana statusu na ważne 
albo spam oraz korespondowanie ze zgłaszającym. Pozostałe 
funkcje pozostają aktywne. Do archiwum nie możemy dodać 
zgłoszenia, które nie zostało zakończone.



ZAKOŃCZENIE PROCEDOWANIA ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby zakończyć procedowanie zgłoszenia kliknij                                . Jeżeli 
nie wypełniłeś wymaganych elementów protokołu końcowego, system 
zapyta Cię, czy zakończyć zgłoszenie pomimo braku. Rekomendujemy 
wypełnienie siedmiu z ośmiu wskazanych pól protokołu – przedmiot 
naruszenia; podjęte działania następcze (jeśli nie wypełniono pola 11); 
dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie; adres 
do kontaktu z sygnalistą; czy wydano zaświadczenie, że sygnalista 
podlega ochronie (podaj datę); informacje o przyczynach niepodjęcia 
działań następczych (jeśli nie wypełniono pola 2); szacunkowa szkoda 
majątkowa i kwota odzyskana w wyniku postępowania (ostatnie dwa 
pola to pola liczbowe) – są one wymagane przez ustawodawcę jako 
elementy rejestru zgłoszeń oraz sprawozdania rocznego do RPO (pola w 
zakładkach rejestr i sprawozdania uzupełnią się automatycznie).

Zakończenie zgłoszenia blokuje zmiany statusu (ważne i spam). Inne 
funkcje pozostają aktywne, a zgłoszenie pozostaje w toku. Oznacza to, 
że po zakończeniu procedowania zgłoszenia możesz nadal uzupełnić 
pewne informacje, np. status wykonania rekomendacji w protokole 
końcowym. 
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