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Wypełnij zgłoszenie
Za pomocą list wybieranych uzupełnij podstawowe dane na temat zgłoszenia. Na
podstawie tych danych zostanie dobrany Odbiorca Zgłoszenia odpowiadający za
dany obszar we wskazanej jednostce.
W kolejnej części opisz ze szczegółami problem jaki chcesz zgłosić. 

Zwróć uwagę by w tekście nie znalazły się informacje na podstawie których można
zidentyfikować dane osób postronnych.

Przeczytaj
Przed przystąpieniem do wypełniania zgłoszenia warto zapoznać się z dostępną
procedurą składania zgłoszeń w organizacji i/lub skondensowanych informacji na
stronie sygnalizuj.pl
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Wybierz typ zgłoszenia

Treść zgłoszenia przekazywana jest w sposób zaszyfrowany, co oznacza, że jego treść
jest zabezpieczona przed dostępem osób nieupoważnionych. Zgłoszenia jawne
trafiają jedynie do osób, które są upoważnione do obsługi zgłoszeń, natomiast Twoje
dane mogą zostać przekazane również osobom postronnym.

Dodaj załączniki

Zwróć uwagę by w załącznikach nie znalazły się informacje (np. pismo odręczne) na
podstawie których można zidentyfikować dane osób postronnych.



5 Wyślij zgłoszenie
Uzupełnij dane osobowe, zapoznaj się z klauzulą oraz oświadczeniami i wybierz
Wyślij zgłoszenie.

Pamiętaj! Zgadzasz się na pełne ujawnienie swojej tożsamości – zarówno osobom
zaangażowanym w wyjaśnienie zgłoszenia, jak i osobom postronnym.

Pobierz potwierdzenie nadania zgłoszenia - jest ono dowodem przesłania
zgłoszenia, zawiera datę i godzinę oraz podstawowe dane nt. zgłoszenia. 
Znajdziesz też w nim identyfikator zgłoszenia oraz hasło, które pozwolą Ci korzystać
ze skrzynki odbiorczej sygnalisty do kontaktu z Odbiorcą Zgłoszenia.



6 Korzystaj ze skrzynki odbiorczej 

By zalogować się do skrzynki możesz użyć linku podanego w potwierdzeniu nadania
zgłoszenia lub ze strony kanału Skrzynka sygnalisty.

Po zalogowaniu się mamy dostęp do raportu zgłoszenia oraz całej historii kontaktu z
Odbiorcą Zgłoszenia. Informacje zawarte w każdej wiadomości można odczytać po
rozwinięciu. 



7

8

Odbieraj wiadomości

Wszelkie wiadomości od Odbiorcy Zgłoszenia pojawiają się w części Historia
zgłoszenia wraz z datą wysyłki.  

Wysyłaj wiadomości
W każdym momencie po wysłaniu zgłoszenia możesz wysłać wiadomość do Odbiorcy
Zgłoszenia. Jeśli wystąpi taka potrzeba, możesz do wiadomości dodać załączniki. 

Zwróć uwagę by w załącznikach nie znalazły się informacje (np. pismo odręczne) na
podstawie których można zidentyfikować dane osób postronnych.



9 Generuj raport stanu zgłoszenia

W każdym momencie możesz pobrać Raport stanu zgłoszenia. Zawiera on
informacje na temat pierwotnego zgłoszenia oraz całej korespondencji z Odbiorcą
Zgłoszenia.


