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 W SYSTEMIE.

« ODBIORCA ZGLOSZEN MA DOSTEP TYLKO DO TYCH ZGtOSZEN,
KTORE ZOSTALY MU PRZYDZIELONE PRZEZ GtOWNEGO ODBIORCE
ZGLOSZEN (NA POZIOMIE ZGtOSZENIA LUB KATEGORII).

« ADMINISTRATOR NIE MA DOSTEPU DO ZGtOSZEN.

Gygnanet

oszenie  QN-432S 20241126

Podaj hasto do odszyfrowywania

ANULUJ  ODSZYFRUJ




ODCZYT ZGLOSZENIA

Nowe zgtoszenie znajdziesz w zaktadce ,,Zgtoszenia” >>>

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

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

zgtoszenie korzystajgc z wtasnego hasta.

[ =] Nowe wiadomos$.. 0

o 2l o Zgtoszenia nowe C OoDSWIEZ
Nowe 1 Identyfikator Data dodania |, Dni, Etykieta Kategoria
Otwarte 22 €Q-595J 2022-09-19 12:37:25 0 ZASZYFROWANA WIADOMOSE o
Wazi 19

Wierszy na stronie: 100 11z1

SPAM 21
Zakoriczone 9

Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 2

ZASZYFROWANA WIADOMOSC

© wyJDZ

Tresc¢ zgloszenia

Podaj hasto do odszyfrowywania

*2 ODSZYFRUJ W  Hasto* ©

[0 zapisz hasto na czas sesji

ANULUJ

ODSZYFRUJ
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NOWE WIADOMOSCI OD ZGLASZAJACEGO

W zaktadce ,,Nowe wiadomosci” znajdziesz nowe wiadomosci
od zgtaszajgcego (wysytane za pomocg jego skrzynki odbiorczej),
dotyczace zgtoszonej przez niego sprawy.

Zgtoszenie nr: Przesytam nowe informacje w zgtoszonej sprawie.
Q N 43 2 S W zatqcezniku znajdujq sie nowe dowody.
Utworzono:
2024-11-26 21:01:26 )
“
Odczytano: 0 ZG*QCkai
2024-11-26 21:04:03 Plik 1: Nowe dowody.pdf (]
Odséwiez C cf7ft
Dodaj zatgcznik Wyslij wiadomos§é
Eiygnanet @ % ODBIORCA ZGLOSZEN
B  Nowe wiadomosci
w Zgloszonia - Zgtoszenia O ODAWIER
LQ Wszystkie / Raporty Identyfikator Data dodania - Dni - Etykieta Kategoria
E Rejestr zgloszent -] QN-4325 26/11/2024,21:01:26 4 o
Wierszy na stronie: 10 1121
* Ustawienia
- Uzytkownicy
Wiadomosci C ODSWIEZ

Zgtaszajgcy 2024-11-30 11:47:47

OTWORZ WIADOMOSC

Zgtaszajacy 2024-11-30 11:47:47
Przesytam nowe informacje w zgtoszonej sprawie.
W zatgczniku znajdujag sie nowe dowody.
Zatgczone pliki:
01. Nowe dowody.pdf

B3 POBIERZ PLIKI
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NADAWANIE DOSTEPU

Dostepem do danego zgtoszenia moze zarzgdzaé Gtéwny
odbiorca zgtoszen. Kliknij = , 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 lub audytorowi.

Zgtoszenie  CQ-595J  2022-09-19 &

!

Dostep do tresci zgltoszenia maja

Anna Odbiorczyni Zgtoszen

-
Gtéwny Odbiorca Zgtoszen
*

Jan Odbiorca Zgtoszen

)

ANULUJ

ZAPISZ
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ZMIANA ETYKIETY

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

Dzieki etykietom mozesz takze tworzy¢ pozadane rejestry i
raporty zgtoszen.

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 3
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 niezaleznie od tego, czy podat dane do kontaktu.

Napisz do zgtaszajacego

M Dzickujemy za zgtoszenie [} SPaM I

Tres¢ wiadomosci

Liczba plikow: 0

@J |

Jesli znasz adres e-mail sygnalisty, mozesz go poda¢ w celu powiadomienia o nowej wiadomosci oczekujgcej w dedykowanej skrzynce sygnalisty.

v

‘ B3 Wpisz mail sygnalisty, jesli jest znany

[ wysytaj wszystkie przyszte wiadomosci na podany adres e-mail

> WYSLIJ WIADOMOSCE

Gdy zgtaszajacy (sygnalista) odczyta wiadomos¢ od odbiorcy
zgtoszenia, zmieni sie status wiadomosci (patrz checkbox).

Cata korespondencja zostanie zapisana w systemie.

Sygnalista 2022-09-23 14:37:12

Dziekuje, czekam na dalsze informacje.

Gtéwny Odbiorea 2022-09-23 14:36:10

Dzien dobry,
Dziekujemy za Twoje zgtoszenie. Informacje o podjetych lub planowanych dziataniach wraz z uzasadnieniem wyslemy do Ciebie w terminie do 3 miesigcy od daty otrzymania

wiadomosci.

Z powazaniem,

procedowanie zgtoszen ﬁygnanet




KORESPONDOWANIE ZE ZGtASZAJACYM

Jesli posiadasz adres email zgtaszajgcego, mozesz wystac do
niego powiadomienie o nowej wiadomosci, oczekujgcej na
niego w skrzynce odbiorczej zgtaszajacego.

Napisz do zgtaszajgcego

W Dzickujemy za zgloszenie [}  SPAM I _

Treéé wiadomosci
Dzien dobry,

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

wiadomosci.

(] ‘ Liczba plikdw: 0

Jesli znasz adres e-mail sygnalisty, mozesz go podac w celu powiadomienia o nowej wiadomosci oczekujgcej w dedykowanej skrzynce sygnalisty.

‘ [ wpisz mail sygnalisty, jesli jest znany v

[0 wysytaj wszystkie przyszte wiadomosci na podany adres e-mai

> WYSLIJ WIADOMOSC

Na podany adres email zostanie wystana wiadomos¢
, W skrzynce odbiorczej dostepna jest nowa wiadomos¢ od
odbiorcy Twojego zgtoszenia”:

Dzien dobry,

Informujemy, Zze w Twojej skrzynce odbiorczej dostepna jest nowa
wiadomos¢ dotyczgca Twojego zgloszenia.

Aby jg odczytac, zaloguj sie do swojej skrzynki odbiorczej korzystajgc
z danych dostepowych przekazanych Tobie w Potwierdzeniu nadania
zgtoszenia.

Masz pytania, watpliwosci lub uwagi? Jestesmy do Twojej dyspozyciji:

kontakt@sygnanet.pl

Pozdrawiamy,
Zespol Sygnanet
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NOTATKI

Do kazdego zgtoszenia mozesz dodac notatki w dwadch trybach.
Tryby prywatny — notatke widzi tylko ten uzytkownik, ktory jg
dodat i tylko on moze usungac notatke. Ta notatka moze zostac
upubliczniona przez dodajacego.

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

Aby dodac kliknij [+ .

Tres¢ zgtoszenia

Chcg zgtosi¢ naruszenie prawa. Nﬂtatkl C

& 2022-09-20

Zatgczone pliki & 2022-09-20

Brak

Dodaj notatke

B o9 C B

Tytut notatki

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$ upubliczni¢ prywatnej
notatki.

Liczba plikow: 0

ﬁ U]
Do kazdej notatki,
niezaleznie od trybu,
mozesz dodac zatgczniki. “® e

ANULUJ B 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
tresé, notatki oraz dane podane w zgtoszeniu — jesli wystepuja),
kliknij ﬂ . Stopke dla pobieranych plikow dopasujesz

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

Tres¢ zgtoszenia

Notatki
Chce zgtosié naruszenie prawa.

Zataczone pliki

Brak

B O QB s e e

Uwaga! Pobierane pliki

BB ca-595)z ~ . .
Y I zgtoszenia w .zip s3

zaszyfrowane! Hasto do

__report . -

i Historia.pdf odszyfrowania znajdziesz

& KIE D"a'pd S w historii zgtoszenia. Na
orespondencja.p

kolejnej stronie tego
poradnika wyjasniamy, jak
odszyfrowac plik .zip.

@ Protokol.pdf
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JAK ODSZYFROWAC PLIK .ZIP

Aby odszyfrowac pobrane pliki zgtoszenia .zip, przejdz do folderu na swoim
urzadzeniu, do ktérego zostaty pobrane pliki (najczesciej jest to folder ,,Pobrane”).

Aby odszyfrowac plik .zip zabezpieczony hastem, mozesz skorzystac z kilku
popularnych programoéw. Ponizej znajdziesz instrukcje dla réznych platform:

WinRAR (Windows)
* Pobierzi zainstaluj WinRAR, jesli jeszcze go nie masz.
* Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik .zip i wybierz "Otworz za
pomocg >>> WinRAR".
* Kliknij wybrany plik dwukrotnie.
* Wprowadz hasto w wyskakujgcym oknie dialogowym.
* Kliknij OK.

7-Zip lub 8-Zip (Windows, Linux)
* Pobierzi zainstaluj 7-Zip, jesli jeszcze go nie masz.
e Kliknij prawym przyciskiem myszy na plik .zip i wybierz ,0tworz za
pomoca >>>7-Zip/8-Zip.
* Kliknij wybrany plik i wprowadz hasto w oknie, ktore sie pojawi.
e Kliknij OK.

The Unarchiver (macOS)
* Pobierzi zainstaluj The Unarchiver z Mac App Store, jesli jeszcze go nie
masz.
e Otworz program i wskaz plik .zip.
* Wprowadz hasto, gdy zostaniesz o to poproszona/y.
* Wypakowane pliki znajdziesz w tej samej lokalizacji, gdzie znajdowat sie
plik .zip.

PeaZip (Windows, Linux)
* Pobierzi zainstaluj PeaZip, jesli jeszcze go nie masz.
*  Otworz plik .zip w PeaZip.
* Kliknij "Wypakuj", wybierz miejsce docelowe i wprowadz hasto w polu
dialogowym.
* Potwierdz, a pliki zostang wypakowane.
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HISTORIA

Kazde zgtoszenie posiada petng historie wykonanych akg;ji.

Aby zobaczy¢ historie, kliknij £1).

Tresc¢ zgtoszenia

Notatki
Chce zglosié naruszenie prawa.

Zataczone pliki

Brak

L ( n @ I Wazne B SPAM Archiwum ;
ﬁ O v - - - B ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Historia zgloszenia C ODSWIEZ @ ZAMKNILJ

Data ||, Uzytkownik Zdarzenie

nezes® GHéwny Odbiorca Otworzono zgloszenie CQ-595J

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

2022-09-19 Zmieniono etykiete zgtoszenia_

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 zgloszenie CQ-595J

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

2022-09-19 . P .

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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PROTOKOL KONCOWY

Aby sporzgdzi¢ protokdt koncowy procedowanego zgtoszenia
kliknij () .

Tres¢ zgloszenia

Notatki C

Chce zgtosi¢ naruszenie prawa.

Zataczone pliki

Brak

L ( ] @ I Wazne B SPAM Archiwum 2
ﬁ O - - - - ﬁ ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Protokét koncowy
Zgtoszenie: QN-432S Data przyjecia: 2024-11-26

o Przedmiot naruszenia

DALEJ

o Podjete dziatania nastepcze
o Efekt postepowania
o Rekomendacje

o Status wykonania rekomendacji

procedowanie zgtoszen ﬁygnanet




STATUS ZGtOSZENIA

Mozesz zmieni€ status zgtoszenia oznaczajac je jako wazne albo
spam.

| . R ”

ﬂ 9 Q (5 M Wazne B SPAM fenan 8 ZAKONCZ ZGLOSZENIE
1 3 Archin -

ﬂ o Q [H @ Vazne B SPAM e 8 ZAKONCZ ZGLOSZENIE
1 = ) R —

ﬂ @ Q B M Wazne SPAM Arenan 8 ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Dodanie zgtoszenia do archiwum spowoduje usuniecie go

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

! Wazne SPAM ) i .
ﬂ @ Q @ A M Archiwum Zakoficzone 2022-0923 143150 @ OTWORZ ZGLOSZENIE
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ZAKONCZENIE PROCEDOWANIA ZGLOSZENIA

Aby zakonczy¢ procedowanie zgtoszenia kliknij Jezeli
nie wypetnites wymaganych elementow protokotu korncowego, system
zapyta Cie, czy zakonczyc zgtoszenie pomimo braku. Rekomendujemy
wypetnienie czterech pdl protokotu — przedmiot naruszenia; podjete
dziatania nastepcze; dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie oraz adres do kontaktu z sygnalistg — sg one
wymagane przez ustawodawce jako elementy rejestru zgtoszen (pola w
zaktadce rejestr uzupetnia sie automatycznie).

Protokét koncowy
Zgtoszenie: QN-432S Data przyjecia: 2024-11-26

o Przedmiot naruszenia

Potwierdz zakonczenie zgltoszenia ?
.

DALEJ

e Podjete dziatania nastepcze

e Efekt postepowania

o Rekomendacje

o Status wykonania rekomendacji

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 uzupetnic
pewne informacje, np. status wykonania rekomendacji w protokole
koricowym.
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USUWANIE ZGLOSZEN

Zgtoszenie mozna usungc po okreslonym ustawowo czasie retencji. Po
trzech latach, od zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktorym wptyneto
zgtoszenie, system poinformuje Panstwa o mozliwosci usuniecia
zgtoszenia poprzez wiadomos¢ email:

Dzien dobry,

Informujemy, Ze minat okres retencji dla wybranego zgtoszenia.
Zgtoszenie mozna teraz usunac z systemu samodzielnie — wystarczy
zalogowac sie do panelu Sygnanet, odszyfrowac dane zgtoszenie, a

nastepnie usunac je klikajgc w odpowiedni przycisk.

Uwaga! Okres retencji zgltoszen w systemie Sygnanet wynosi 3 lata
od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym wplynelo
zgloszenie. Zanim usuniesz zgloszenie sprawdz, czy zakonczono
dzialania nastepcze, lub zakonczono postepowania
zainicjowanych tymi dziataniami.

Przypominamy, Zze uprawnienia do tej operacji posiada wytacznie
Gtowny Odbiorca Zgtoszen.

Prosimy pamietac, ze po usunieciu zgtoszenia nie bedzie mozliwosci
jego przywrocenia.

Zgtoszenie mozne usung¢ Gtowny Odbiorca Zgtoszen, ktory ma dostep
do tego zgtoszenia. Zgtoszenie mozna usungc klikajgc ikone kosza w
zaktadce , Rejestr zgtoszen” lub bezposrednio po odszyfrowaniu
wskazanego zgtoszenia.

Ident. data zlozenia ||, data zakoriczenia Frzedmic_n :;?:f::‘i: Etykieta ::::owe g;g“::‘l‘i‘st? Arch. Status
o TD-784H 2025-01-30 00:00:00 xﬁ;;:gg:ANA Otwarte
o SQ-237X 2025-01-23 20:50:14 xjﬁ;ﬁgngA Otwarte
ZASZYFROWANA
o LC-328G 2025-01-23 20:37:13 WIADOMOSG Otwarte
ﬁ @ Q @ I Wazne I SPAM Archiwum

I USUN ZGLOSZENIE B ZAKONCZ ZGLOSZENIE

Fakt usuniecia zgtoszenia zostanie zapisany w Raporcie akcji
uzytkownika, a powiadomienie o usunieciu zgtoszenia zostanie wysfane
na adresy email GOZAw, ktorzy mieli dostep do tego zgtoszenia.
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