
W zakładce „Kategorie” możesz:

kategorie

▪ dodać kategorię naruszeń prawa (lub inną) widoczną 
na formularzu zgłoszeniowym oraz sprawdzić historię 
ich edycji

▪ dodanie kategorii do formularza sprawia, że 
zgłaszający musi połączyć treść zgłoszenia z wybraną 
kategorią, aby je wysłać

DO ZAKŁADKI KATEGORIE MAJĄ DOSTĘP: GŁÓWNY ODBIORCA 
ZGŁOSZEŃ I ADMINISTRATOR.

Dzieląc zgłoszenia na kategorie, automatycznie określasz 
odbiorców dla tych kategorii zgłoszeń czyli osoby, które mają 
dostęp do konkretnego zbioru zgłoszeń (w przeciwieństwie do 
Głównych Odbiorców Zgłoszeń, którzy mają dostęp do 
wszystkich zgłoszeń w panelu). 



DODAWANIE NOWEJ KATEGORII

Aby rozpocząć kliknij „dodaj”, wpisz nazwę kategorii, określ 
odbiorcę zgłoszeń dla niej (obowiązkowo, jeśli żaden 
użytkownik nie posiada roli Odbiorcy Zgłoszeń, dodaj mu ją 
w zakładce „użytkownicy”) oraz zaznacz „kategoria widoczna 
na formularzu zgłaszającego”. Potwierdź klikając „zapisz”.

kategorie

Każdy użytkownik, który pełni rolę Głównego Odbiorcy Zgłoszeń



EDYCJA NAZWY KATEGORII I NADAWANIE DOSTĘPU

Możesz edytować nazwę kategorii i decydować, kto ma 
dostęp do zgłoszeń z tej kategorii także po jej utworzeniu. 
Możesz także usunąć kategorię pod warunkiem, że nie ma w 
panelu zgłoszeń, które zostały jej wcześniej 
przyporządkowane. Aby rozpocząć kliknij wskazany przycisk.

kategorie

Każdy użytkownik, który pełni rolę Głównego Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń



ZMIANA KOLEJNOŚCI WYŚWIETLANYCH KATEGORII

Możesz zmienić porządek wyświetlanych kategorii na 
formularzu zgłoszeniowym klikając „edytuj kolejność”. Użyj 
metody „drag and drop” czyli „przeciągnij i upuść”, aby ułożyć 
kategorie w zakładce i na formularzu według pożądanej 
kolejności.  

kategorie

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń



HISTORIA

Historia pozwoli Ci śledzić zmiany nazwy kategorii oraz edycję 
dostępu oraz jej status (widoczność na formularzu 
zgłaszającego). 

kategorie

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główni Odbiorcy Zgłoszeń + przypisani Odbiorcy Zgłoszeń

Główny Odbiorca Zgłoszeń/Administrator



ZMIANA PRZYPORZĄDKOWANEJ BŁĘDNIE KATEGORII

Jeśli zgłaszający błędnie określi kategorię zgłoszenia podczas 
wysyłki (na formularzu zgłoszeniowym), możesz zmienić 
kategorię zgłoszenia w panelu (przy danym zgłoszeniu). Ta 
kompetencja zarezerwowana jest dla Głównego Odbiorcy 
Zgłoszeń, który posiada dostęp do danego zgłoszenia.

kategorie

Zmieniając kategorię zgłoszenia pamiętaj, aby zaktualizować 
listę odbiorców, którzy mają mieć do niego dostęp.



KATEGORIE – ZASADY DZIAŁANIA

USTAWIENIA

kategorie

1. Zmiana nazwy kategorii powoduje jej zmianę we wszystkich zgłoszeniach, 

przyszłych, obecnych i archiwalnych. 

2. Można usunąć kategorię tylko w przypadku, gdy w panelu nie ma zgłoszeń 

wcześniej przyporządkowanych do tej kategorii.

3. Dodaną w panelu kategorię można dezaktywować na formularzu 

zgłoszeniowym.

4. Główny Odbiorca Zgłoszeń może zmienić kategorię zgłoszenia błędnie 

przyporządkowaną przez zgłaszającego na formularzu zgłoszeniowym w 

panelu przy danym zgłoszeniu.

5. Zmieniając kategorię w panelu, Główny Odbiorca zgłoszeń musi 

samodzielnie zaktualizować listę odbiorców, którzy mają mieć dostęp do 

tego zgłoszenia. 

6. Kategoria zawsze jest powiązana z Odbiorcą zgłoszeń (tzn. Główny 

Odbiorca Zgłoszeń lub Administrator zawsze łączy daną kategorię 

z Odbiorcą Zgłoszeń i ten odbiorca zgłoszeń będzie miał dostęp do 

wszystkich zgłoszeń, które wpłyną  z przypisaną tą kategorią, chyba że 

zostanie mu on odebrany na poziomie zgłoszenia/kategorii).

7. Dezaktywowanie kategorii nie odbiera Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do 

zgłoszeń z tej kategorii.

8. Zmiana nazwy kategorii nie odbiera Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do 

zgłoszeń z tej kategorii.

9. Odebranie Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do danej kategorii nie działa wstecz. 

10. Do zgłoszeń z danej kategorii ma dostęp wskazany Odbiorca Zgłoszeń oraz 

Główny Odbiorca Zgłoszeń i Audytor.  

11. Jeśli przypiszemy Odbiorcę Zgłoszeń do danej kategorii, nie ma on dostępu 

do zgłoszeń z tej kategorii, które już wpłynęły do systemu (tylko do 

zgłoszeń, które dopiero wpłyną). Dostęp do zgłoszeń, które są już w 

systemie można przyznać tylko na poziomie konkretnego zgłoszenia.

12. Do danej kategorii może mieć dostęp jeden lub więcej Odbiorców 

Zgłoszeń.
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