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1. Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Formularz zgloszenia nieprawidtowosci ma wyglad dostosowany do organizacji, a o tym co bedzie
pokazane na formularzu decyduje osoba z uprawnieniami Administratora. Dostosowanie formularza
opisano w instrukcji administratora. Kazda organizacja ma dedykowany link do formularza dzieki
temu ma mozliwo$¢ skonstruowania procedur zgodnie z potrzebami swojej organizacji. Osoba
sygnalisty wie w jaki sposob zglosi¢ naruszenie i jest pewna komu je zgtasza. Sygnalista wypetnia

formularz.
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Formularz zgltoszenia nieprawidtowosci

lestyokadtamai.com

Przedmiot naruszenia prawa

Tres¢ zgloszenia &

Dane osdb, krorych dotyezy zgloszenie 2
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Swiadkowie nieprawidtowosci 4

Zatgczniki | dowody w sprawie &

Wiybierz piik | Mie vey

Czy nieprawidtowosci zostaly zgloszone do innego organu/czy dokonano zgtoszenia zewngtrznego? ¢

Hasto do podgladu obstugi zgloszenia

Oswiadczenie

3 66-0DE Wilkan

Wazine dokumenty

Rys. 1. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci widziany z poziomu sygnalisty

Sygnalista w formularzu podaje swoje dane, chyba ze organizacja dopuszcza zgtoszenia anonimowe
wowczas moze wybraé opcje pozostania anonimowym. Moze takze zaznaczy¢ checkbox ,Prosze o
utajnienie moich danych osobowych” w celu lepszej ochrony jego tozsamosci. Wybiera kanat

zgtoszen oraz obszar nieprawidlowosci. Sygnalista uzupeinia tresé zgtoszenia. Moze réwniez dodac
zalacznik, plik w formacie JPG, PNG lub PDF o maksymalnym rozmiarze 2 MB. Zgtaszajacy tworzy
hasto do podgladu obstugi zgtoszenia, nastepnie zapoznaje sie z zalaczonymi dokumentami oraz
wysyla zgtoszenie wybierajac przycisk ,Wyslij zgtoszenie”.

Uwaga! Wyglad formularza uzalezniony jest od konfiguracji organizacji, Rysunek 1 jest
przyktadem.

Po wystaniu zgtoszenia pojawi sie nastepujacy komunikat z wygenerowanym kluczem niezbednym
do obstugi zgtoszenia:

Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

qoyzQYuPHohB3ubU
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Rys. 2. Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci

Klucz, sktada sie z 16 znakow:

skekkokskekkokskkkokskokkok

Hasto wczesniej ustawione przez sygnaliste:

kxckskekkokskskk

Aby pobra¢ dokument potwierdzajacy to zgloszenie nalezy wybrac "Pobierz potwierdzenie

zgtoszenia" (dokument znajdzie sie w Pobranych lub w wybranym przez uzytkownika folderze -
zalezy to od ustawien przegladarki).

Osoba zgtaszajaca powinna otworzyé¢ pobrany dokument. W celu zachowania bezpieczenstwa
zostanie poproszona o podanie hasta, poniewaz dokument jest zaszyfrowany.

Wymagane hasto

Ten dokument pest chromiony hastem. Wprowadz |

Przeslij

Rys. 3. Dokument PDF zada podania hasta

Hasto do dokumentu to hasto wpisane przez sygnaliste w formularzu zglaszania
nieprawidlowosci.

Nastepnie po odszyfrowaniu dokumentu PDF sygnaliScie ukaze sie podobna tresc:
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Zgtoszenie zostato przestane, zapisane i zaszyfrowane
Dnia 01.08.2024 09:10

Raport jest dowodem, ze zginszenie zostalo zapisane w systemie
Wygenerowany dokument jest wytacznie dla zglaszajacego | winien byé przez niego przechowywany w miejscu
niedostepnym dla os6b postronnych.

Numer zgtoszenia

SKKt10XD2K]

Dane zgtaszajacego

Imie i nazwisko: Jan Kowalski

Adres e-mail: testyelka@gmail.com
Charakter powiazania z pracownik
organizacja:

Obszar nieprawidtowosci

= zamodwienia publiczne

Tresé zgtoszenia

Przyktadowa tred¢ zgloszenia

Unikalny klucz do obstugi zgtoszenia
nguV8hIDoNRHPx3f

Twoje hasto do obstugi zgloszenia Tylko i wylacznie w tym migjscu jest ono wyswietione w sposeb jawny.

Wymyslilemhaslo1!!!

Rys. 4. Tres¢ dokumentu PDF dla sygnalisty po zgtoszeniu
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2. Obstuga zgloszenia

Dane zawarte w dokumencie pdf takie jak klucz i hasto postuza sygnaliscie do sprawdzenia statusu
zgloszenia, uzupekianiu zgloszenia i dostania zatacznikow, a takze bedzie niezbedne gdy zajdzie
potrzeba kontaktu z osobami rozpatrujacymi zgtoszenie. W celu obstugi zgtoszenia sygnalista musi
zalogowac sie z poziomu formularza zgloszenia naruszenia, Rysunek 6.

Formularz zgloszenia nieprawidlowosci

Dane zglaszajacego

Kanal zghoszen

Rys. 5. Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci z punku widzenia sygnalisty

Sygnalista nie wypelnia formularza zgtoszenia nieprawidtowosci lecz wybiera przycisk ,Obstuga

zgtoszenia” znajdujacy sie w prawnym gérnym rogu formularza.

Nastepnie wyswietli sie okno:

Obstuga zgtoszenia X

Unikalny klucz do obstugi zgtoszenia

Hasto do zgtoszenia &

Zalogyj sie

Rys. 6. Okno logowania sie sygnalisty do konta zgtoszenia dla sygnalisty

Sygnalista powinien wpisa¢ unikalny klucz oraz hasto, ktére otrzymat w potwierdzeniu zgtoszenia,
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Rysunek 5.

Obstuga zgtoszenia X
qoyzQYuPHohB3uDU
SZenia ©

Mirek123!
Zaloguj sie
Rys. 7. Okno logowania sie sygnalisty do konta zgtoszenia dla sygnalisty- wypetnione

Sygnaliscie ukaze sie strona z wlasnym zgltoszeniem.

Obstuga zgtoszenia nieprawidtowosci

@ Zatacznikii dowedy w sprawie

Nie dodans Zadnych zsigcanikin

[H Pobierz potwierdzenie zgoszenia

{2 Wiadomosci do zgtoszenia

fano wisdomosci

Hie

€3 Dodsj nowa waidemost . Dodaj do zgtuszenia zatacanik lub dowdd w sprawie

Wiybiere plik | Nie wybrane piik,

Trest wiadermude

* Informacja o podjetych dzistaniach nastepezych

[ Dziennik zdarzer zgtoszenia

Rys. 8. Konto obstugi zgtoszenia nieprawidtowosci dla sygnalisty

W tym miejscu mamy mozliwo$¢ ponownego pobrania potwierdzenie zgloszenia. Sygnalista ma
rowniez mozliwo$¢ dodania wiadomosci czy zatacznika oraz widzi dziennik zdarzen zgtoszenia.
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