Instrukcja zgtoszenia naruszenia

w aplikacji KT Sygnalista

Aby poprawnie zgtosi¢ naruszenie, prosimy o postepowanie zgodnie z ponizszymi krokami:

1. Po wejsciu na strone gtdwna aplikaciji https://ktsygnalista.pl/, zlokalizuj przycisk
oznaczony napisem ,,Zgto$ naruszenie”(1). Klikniecie tego przycisku spowoduje

rozwiniecie sekcji, umozliwiajgcej zgtoszenie naruszenia.
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Rysunek 1 Lokalizacja przycisku ,,Zgtos naruszenie” na stronie gtéwnej aplikacji.


https://ktsygnalista.pl/

2. Podaj numer NIP podmiotu
Po nacisnieciu przycisku ,,Zgto$ naruszenie”, zostanie wyswietlona sekcja podania
numeru NIP podmiotu do ktérego chcesz przestaé zgtoszenie. Postepuj zgodnie
Z ponizszymi krokami:
a. W polu tekstowym wpisz numer NIP podmiotu:
Woprowadz numer NIP podmiotu, ktérego zgtoszenie dotyczy. Pamietaj, ze
numer NIP musi sktada¢ sie z doktadnie 10 cyfr.
b. Kliknij przycisk ,,Wyszukaj”(2):
Po wpisaniu numeru NIP, kliknij przycisk ,,Wyszukaj”, aby system zweryfikowat

dane i przeszedt do kolejnego etapu zgtoszenia.

Zgtoszenie naruszenia

Aby zglosi¢ naruszenie prawa, wskaz podmiot, do kidrego kierowane jest zgtoszenie, podajac jego numer NIP.

Od momentu zgloszenia otrzymujesz status Sygnalisty i ochrone prawng, pod warunkiem, ze masz uzasadnione podstawy sgdzic, ze zglaszane

nformacje sq prawdziwe i dotyczg naruszenia prawa. Zapoznaj sig z Procedurg obowigzujgcg dla wybranego podmiotu.

Jesli zgtoszenie nie jest ononimowe, otrzymasz automatyczne potwierdzenie zgtoszenia, o Koordynator ds. naruszen przekaze dalsze instrukcje

Podaj numer NIP poedmiotu, do ktérego chcesz przestoc zgloszenie.

Rysunek 2 Sekcja podania numeru NIP z wyréznionym polem tekstowym do wprowadzenia numeru NIP podmiotu oraz
przyciskiem ,,Wyszukaj” (2) umoZliwiajacym weryfikacje danych i przejscie do kolejnego etapu zgtoszenia.
Potencjalne btedy:
e . NIP powinien sktadac sie z 10 cyfr.” —wprowadzony numer NIP musi mie¢
doktadnie 10 cyfr. Jesli liczba cyfr jest inna, system zgtosi btad.
e ,Upewnij sig, ze zostat wprowadzony wtasciwy numer NIP, poniewaz podmiot
0 humerze NIP XXXXXXXXXX nie posiada aktywnego konta w systemie. —
wprowadzony zostat NIP, ktory nie jest powigzany z aktywnym kontem
w systemie KT Sygnalista.
o ,Wystgpit problem z weryfikacjg bezpieczenstwa. Odswiez strone i sprébuj
ponownie.” — btad ten jest zwigzany z mechanizmem reCAPTCHA, ktéry chroni
strone przed automatycznymi dziataniami i botami. Aby rozwigzac¢ problem,

odswiez strone, a nastepnie recznie wprowadz numer NIP ponownie.



3. Zapoznaj sie z informacjami o wybranym podmiocie

Po prawidtowym wpisaniu numeru NIP zostang wyswietlone szczegdtowe informacije
na temat podmiotu, do ktérego kierowane jest zgtoszenie naruszenia(1), w tym:

a. Imieinazwisko koordynatora odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen,

b. Numer telefonu kontaktowego,

c. Adrese-mail.
Po zapoznaniu sie z informacjami o podmiocie, kliknij przycisk ,,Przejdz do zgtoszenia
naruszenia w trybie online”(2), aby kontynuowac. Nacisniecie przycisku przeniesie
Cie bezposrednio na strone wtasciwego formularza zgtoszenia naruszenia, gdzie

mozesz wprowadzié szczegbty swojego zgtoszenia.

Wybrates Podmiot, do ktérego kierowane jest zgtoszenie naruszenia:

KT SOFT

ul. ks. Antoniego Janusza 15 Koordynator ds. naruszeri: KT Soft

43-410 Zebrzydowice Telefon do zglaszania naruszer: 327206491
NIP; 5482541339 Email do zgtaszania naruszen: ktsoft@ktsoft.pl

W nastepnym kroku zostaniesz przeniesiony do strony, gdzie wypetnisz zgtoszenie naruszenia 2
Przejd do zglaszania naruszenia w trybie online Rezygnacja

Rysunek 3 Szczegétowe informacje o podmiocie z zaznaczonym przyciskiem ,,PrzejdZz do zgtoszenia naruszenia w trybie
online” (1).




4. Wypetnij formularz zgtoszenia naruszenia
Po przejsciu na formularz kontaktowy zauwazysz, ze zostat on podzielony na kilka
kluczowych sekgcji, ktdre utatwiajg proces zgtaszania:
a. Informacje o podmiocie
Na samej gorze formularza znajdziesz powtdrzone informacje o podmiocie, do
ktérego kierowane jest zgtoszenie naruszenia(1). Dzieki temu mozesz upewnié

sig, ze zgtoszenie zostanie przestane we wtasciwe miejsce.

Dane podmiotu, do ktérego kierowane jest zgtoszenie

KT SOFT

ul. ks. Antoniego Janusza 15 Koordynator ds. naruszen: KT Soft

43-410 Zebrzydowice Telefon do zgtaszania naruszen: 327206491
NIP: 5482541339 Email do zgtaszania naruszen: ktsoft@ktsoft.pl

Rysunek 4 Formularz zgtoszenia naruszenia z zaznaczong sekcja informacji o podmiocie (1).

b. Przypomnienie o procedurze obstugi zgtoszen
Pod informacjami o podmiocie znajdziesz przypomnienie dotyczace
obowigzujacej procedury obstugi zgtoszen naruszen. Aby zapoznac sie ze
szczegbtowymi zasadami, skorzystaj z podlinkowanego odnosnika ,,Kliknij

tutaj” (1), ktéry umozliwi szybki dostep do dokumentu.

Przed zgh 1 niem naruszenia nalezy zopoznaoc sie z obowiqzujgeqg procedurg obstugi zgtoszern naruszeri.
Kliknigtut ™Mby pobrad tresd procedury.

Rysunek 5 Sekcja przypomnienia o procedurze obstugi zgtoszer z podlinkowanym odnosnikiem ,,Kliknij tutaj” (1).



c. Formularz danych osobowych
W tej sekcji nalezy wprowadzi¢ swoje dane osobowe(1). Po prawej stronie
znajduje sie instrukcja(2), ktéra wyjasnia, w jakim celu dane bedg potrzebne.
Dodatkowo, w formularzu znajdujg sie dwa pola wyboru, ktére umozliwiajg
podjecie decyzji dotyczgcej ujawnienia danych:

i. ,Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych zespotowi ds.
naruszen”(3) — po zaznaczeniu tej opcji Twoje dane bedg widoczne dla
zespotu ds. naruszen.

ii. ,Zgtoszenie anonimowe”(4) —wybranie tej opcji spowoduje, ze zgtosisz
naruszenie anonimowo, bez podawania swoich danych osobowych.
Uwaga: Pamietaj, ze w przypadku zgtoszen anonimowych nie przystuguje

ochrona sygnalistow!

Dane zgltaszajgcego
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Rysunek 6 Formularz danych osobowych z zaznaczonymi polami: dane osobowe (1), instrukcja celu wykorzystania danych (2),
pole wyboru ,,Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych” (3), oraz pole wyboru ,,Zgtoszenie anonimowe” (4).




d. Szczegéty naruszenia
Nastepnym krokiem jest wypetnienie sekcji zwigzanej z szczegbétami
naruszenia.
i. Wybierz odpowiednig kategorie naruszenia z listy rozwijalnej(1).
ii. Doktadnie opisz naruszenie, ktére chcesz zgtosi¢, podajgc wszystkie
istotne szczegbty(2).
Aby utatwic¢ proces, po prawej stronie znajdziesz krotkg instrukcje(3), ktéra

pomoze w prawidtowym wypetnieniu tej sekcji.

Szczegdty naruszenia

goria narusze
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Rysunek 7 Sekcja szczegotdw naruszenia z zaznaczonymi elementami: lista rozwijalna kategorii naruszen (1), pole do
doktadnego opisu naruszenia (2), oraz instrukcja pomocnicza po prawej stronie (3).

e. Dodawanie zatacznikéw
Kolejng sekcjg jest mozliwosé dodania zatgcznikéw(1), ktdére mogg stanowic
dowdd naruszenia. Po prawej stronie znajduje sie instrukcja dodania

zatgcznikéw (2).

Zatgezniki (maksymalnie 3 pliki)

i o i . Maozesz dedoc do trzech zolgcznikdw joko dodatkowy material dowodowy. Kazdy
Wskaz lub upusc pliki zatgcznikow zgtoszenia (do 3)

powinien mied maksymalng wielkoSé 5 MB. Upewnij sie, 2e przesylone dokumenty sg

Maksymalny rozmiar pliku - 5120 KB istotne dia zgboszenia i nie przekraczajg dozwolonej wielkosci.

Rysunek 8 Sekcja dodawania zatgcznikdw z wyrdznionymi elementami: pole do przesytania zatacznikow (1) oraz instrukcja
dotyczgca dodawania zatgcznikdw po prawej stronie (2).



f. Akceptacja procedury i odpowiedzialnosci
Na koncu formularza znajduje sie pole wyboru(1) z odwiadczeniem o akceptaciji
procedury obstugi zgtoszen oraz zwigzanych z tym odpowiedzialnosci.
Zaznaczenie tego pola jest wymagane, aby mdéc wystaé zgtoszenie, warto

zapoznac sie z instrukcjg po prawej stronie(2).

Akceptacja procedury i odpowiedzialnosci:

twierdzam, ze zapoznatem(am) sie z procedurqg zgtaszania | obstugi

naruszeri podmiotu, do ktérego kieruje zgtoszenie i jestem Swiadom(a) Aby przestac zgloszenie, zaznacz checkbox potwierdzajqcy, 2e zopoznales sie z proced
odpowiedzielnosci wynikajgcej z nieprawdziwosci podanych informacji. obstugi zgtoszeri oraz jested swiadomy odpowiedzialnedci za podanie nieprawdziwych

informacji.

Rysunek 9 Sekcja akceptacji procedury i odpowiedzialnosci z wyréznionym polem wyboru (1) oraz instrukcja pomocnicza po
prawej stronie (2).

g. Zakonczenie procesu
i. Woysytanie zgtoszenia
o Jeslichcesz przestac zgtoszenie, kliknij przycisk ,,Wyslij zgtoszenie”

(1).

Wyslij zgtoszenie

Rysunek 10 Przyciski w formularzu: ,,Wyslij zgtoszenie” (1) umoZliwiajacy przestanie zgtoszenia.
o Po kliknieciu pojawi sie dodatkowe okno z pytaniem:
,»,Czy na pewno chcesz wystac zgtoszenie?”

» Tak(2) - zgtoszenie zostaje wystane, a system wyswietla
informacje o poprawnym przestaniu zgtoszenia wraz
z numerem zgtoszenia. W przypadku, gdy nie podano danych
osobowych, numer zgtoszenia jest jedynym dowodem
potwierdzajgcym, ze zgtoszenie zostato zarejestrowane.

* Nie(3) —zamyka okno, bez wystania zgtoszenia.



Potwierdzenie X

Czy na pewno chcesz wystad zgtoszenie?

e P

Rysunek 11 Okno potwierdzenia z pytaniem ,,Czy na pewno chcesz wystac zgtoszenie?” oraz przyciskami: ,,Tak” (2) do
wystania zgtoszenia i ,,Nie” (3) do zamknigcia okna bez wysytania.

ii. Rezygnacja ze zgtoszenia
o Jeslizdecydujesz sie anulowac zgtoszenie, kliknij przycisk

»Rezygnacja(4)”.

Rezygnacja

Rysunek 12 Przycisk w formularzu: ,,Rezygnacja” (4) umozliwiajgcy anulowanie zgtoszenia.

o Wyswietli sie dodatkowe okno z pytaniem:
»,Czy chcesz zrezygnowaé z wprowadzonych danych i powrécic¢ do
poprzedniej strony?”
» Tak(5) - system anuluje zgtoszenie i przenosi Cie na strone
gtéwna.
= Nie(6) —zamyka okno, pozostawiajgc uzytkownika w

formularzu.

Rezygnacja X

Czy chcesz zrezygnowac z wprowadzonych danych i powrdcic

do poprzedniej strony?

Rysunek 13 Okno potwierdzenia z pytaniem ,,Czy chcesz zrezygnowac z wprowadzonych danych i powrdcié do poprzedniej
strony?” oraz przyciskami: ,,Tak” (5) do anulowania zgtoszenia i powrotu na strone gtdwna oraz ,,Nie” (6) do zamkniecia okna i
pozostania w formularzu.



Potencjalne btedy:

¢ Nieuzupetnione wymagane pola w sekcji danych zgtaszajacego - jesli
zgtoszenie nie jest anonimowe, nalezy wypetnié wszystkie wymagane pola
dotyczgce danych osobowych.

e Brak szczegotowych informaciji o naruszeniu — nalezy wybraé kategorie
naruszenia oraz wypetnic¢ pole opisu, aby zgtoszenie mogto zostaé
zaakceptowane.

e Brak akceptacji procedury i odpowiedzialnosci — zaznaczenie pola akceptac;ji

jest konieczne, aby umozliwi¢ przestanie zgtoszenia.

Uwaga. Pamigetaj, aby przed podjeciem decyzji upewnic sie, ze wszystkie

wprowadzone dane sg zgodne z Twoimi oczekiwaniami.



