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Strona dla zgłaszających  
 

 

Zapoznaj się z zasadami dokonywania zgłoszeń obowiązującymi w Twojej organizacji. 

Aby dokonać prawidłowego zgłoszenia, zalecamy zapoznać się z informacjami, które znajdują się na 

stronie dla zgłaszających. Z tego miejsca możesz też przejść do formularza dokonywania zgłoszeń lub 

do miejsca gdzie możesz sprawdzić aktualny status Twojego zgłoszenia. 
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Dodanie zgłoszenia 
  

Aby dokonać zgłoszenia należy wypełnić formularz znajdujący się na dedykowanej dla Twojej 

organizacji stronie. 

 

1. Określ czego dotyczy zgłoszenie 

W tej części należy wybrać rodzaj naruszenia prawa, którego dotyczy zgłoszenie. Wypełnienie 

tego pola jest obowiązkowe.  

 

 
 

 

2. Opisz zgłoszenie 

W tej części należy opisać zdarzenie, będące przedmiotem zgłoszenia. Zalecane jest 

szczegółowe opisanie zdarzenia i podanie jak największej liczby szczegółów, które mogą 

pomóc w trakcie postępowania wyjaśniającego. Wypełnienie tego pola jest obowiązkowe. 

W oddzielnym polu mogą zostać podane dane osób, których dotyczy zgłoszenie. 

 

 
 

 

3. Załącz plik 

Do treści zgłoszenia możliwe jest załączenie materiałów dowodowych w postaci plików 

elektronicznych. Aby dodać plik wystarczy przeciągnąć go w odpowiednie miejsce formularza 

lub wskazać jego lokalizację na dysku. Formularz automatycznie zweryfikuje załączony plik i w 

razie zbyt dużego rozmiaru pliku lub nieprawidłowego formatu poinformuje o tym zgłaszającego. 

Dodanie załącznika nie jest obowiązkowe. 
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4. Dane sygnalisty 

W tej części należy podać dane osoby dokonującej zgłoszenia. Podanie danych 

jest obowiązkowe. 

 

 
 

5. Potwierdzenia zapoznania się z informacjami  

Dodanie zgłoszenia wymaga zapoznania się z Procedurą dokonywania zgłoszeń wewnętrznych 

oraz informacją nt. przetwarzania danych osobowych. Należy zaznaczyć wymagane check-

box’y. Zapoznanie się z informacjami jest obowiązkowe.  

 

 
 

 

6. Potwierdzenie dokonania zgłoszenia 

Po prawidłowym wypełnieniu formularza zgłoszenie trafia do systemu, a system generuje 

unikatowy numer zgłoszenia oraz hasło do zgłoszenia. Generowane jest również 

potwierdzenie zgłoszenia w postaci pliku PDF. Jeżeli osoba dokonująca zgłoszenia podała 

adres e-mail, potwierdzenie trafi również na skrzynkę mailową. Zgłaszający jest również 

informowany o kolejnych krokach obsługi zgłoszenia. 

 

UWAGA:   

Numer zgłoszenia oraz hasło należy zapisać lub pobrać plik PDF z potwierdzeniem 

zgłoszenia, w którym zostały zapisane dane logowania do zgłoszenia. Bez podania numeru 

zgłoszenia i hasła osoba dokonująca zgłoszenia nie będzie mogła uzyskać informacji o 

aktualnym statusie zgłoszenia.  

 

Możliwość wygenerowania nowego hasła do zgłoszenia istnieje tylko wtedy, kiedy 

administrator systemu zezwoli na takie rozwiązanie. W celu uzyskania nowego hasła, 

koniecznie jest podanie adresu e-mail wskazanego przy zgłoszeniu, na który zgłaszający 

otrzyma link do wygenerowania nowego hasła do zgłoszenia. 

 



[Wpisz tutaj] 
 
 

© SygnaApp.pl – Instrukcja dla sygnalistów   5 

 

 
 

 

  



[Wpisz tutaj] 
 
 

© SygnaApp.pl – Instrukcja dla sygnalistów   6 

Sprawdzenie statusu zgłoszenia 
 

 

Powiadomienia  

Jeżeli osoba dokonująca zgłoszenia podała adres e-mail, to będzie na niego otrzymywała 

powiadomienia związane ze swoim zgłoszeniem. Takie powiadomienie pojawi się po każdej zmianie 

statusu zgłoszenia lub w momencie, gdy podmiot otrzymujący zgłoszenie wyśle do sygnalisty 

wiadomość, np. z prośbą o uzupełnienie informacji związanych ze zgłoszeniem. 

 

 

 
 

 

Logowanie do zgłoszenia 

Aby sprawdzić aktualny stan zgłoszenia lub zapoznać się z treścią otrzymanych wiadomości, 

zgłaszający zalogować musi się do zgłoszenia podając numer zgłoszenia oraz hasło.  

Do zgłoszenia można zalogować się na stronie podmiotu, do którego zgłoszenie zostało przesłane, w 

zakładce „Sprawdź zgłoszenie”.  
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Po zalogowaniu się do zgłaszający może:  

• sprawdzić na jakim etapie znajduje się jego zgłoszenie; 

• sprawdzić terminy związane z poszczególnymi etapami postępowania wyjaśniającego; 

• uzupełnić zgłoszenie, dodając kolejne informacje lub załączniki; 

• zapoznać się z informacjami przekazanymi przez osoby prowadzące postępowanie 

wyjaśniające; 

• odpowiedzieć na dodatkowe pytania osób prowadzących postępowanie wyjaśniające; 

• zapoznać się z informacją zwrotną;  

• pobrać potwierdzenie dokonania zgłoszenia w formie PDF. 
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