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INSTRUKCJA DLA SYGNALISTY
 ZGŁOSZENIA SYGNALISTÓW

1. Firma, która wykupiła w Apfino usługę Zgłoszenia sygnalistów,
otrzymuje indywidualny link, pod którym znajduje się formularz
służący do zgłaszania nieprawidłowości. 
Firma może umieścić link na swojej stronie internetowej, bądź w inny
sposób przekazać go pracownikom i kontrahentom. 
Jeśli chcesz zarejestrować swoje zgłoszenie, wejdź 
w udostępniony link i kliknij “Przejdź do formularza” w sekcji
,,Zgłoś nieprawidłowość".
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2. Następnie uzupełnij formularz - wymagane pola to: data, miejsce
oraz opis.
Formularz umożliwia  Ci anonimowe zgłoszenie nieprawidłowości,
lecz istnieje też możliwość pozostawienia danych do kontaktu. Po
wybraniu ,,Chcesz zgłosić sprawę anonimowo?" - NIE - wyświetlane
są pola na dane osobowe i kontaktowe. Wszystkie z nich są
opcjonalne. Po uzupełnieniu formularza, kliknij “Wyślij”.
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3. Po wysłaniu zgłoszenia możesz pobrać numer zgłoszenia 
oraz kod dostępu, które posłużą Ci do sprawdzania statusu
zgłoszenia.
Masz również możliwość pobrania PDF, w którym znajdują się dane
potrzebne do sprawdzenia statusu zgłoszenia oraz jego treść. 
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4. Aby sprawdzić swoje zgłoszenie, na ekranie głównym usługi 
w sekcji “Sprawdź swoje zgłoszenie” kliknij “Przejdź do
zgłoszenia”. 
Po wpisaniu numeru zgłoszenia i kodu dostępu sprawdzisz
aktualny status zgłoszenia oraz wiadomości od osoby zajmującej
się zgłoszeniem, jeżeli zostały wysłane, a także będziesz mieć
możliwość, by na nie odpowiedzieć. 
Jeżeli zgłoszenie zostało zamknięte, musi również zawierać
informację zwrotną wraz z opisem działań następczych. Jeżeli
zostało odrzucone - musi być wskazana przyczyna odrzucenia.
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5. Tak wygląda zgłoszenie ze statusem Zakończone wraz 
z informacją zwrotną.
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6. Tak wygląda zgłoszenie ze statusem Odrzucone wraz 
z uzasadnieniem decyzji.
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