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1 Bevezetés

Az Eurdpai Unid visszaélés-bejelentési iranyelve (2019/1937 irdnyelv) és az ennek implementalasara
készll6 magyar jogszabaly alapjdn az eurdpai vallalkozdsok jelent8s részének sziiksége lesz egy olyan
nyilvanos feliiletre, amin keresztiil az arra jogosultak bejelentést tehetnek a szervezetnél tapasztalt
visszaélésekrél, valamint ezeket a bejelentéseket kezelnie is kell.

Emellett a tagdllamokban jelenleg is vannak mar hatdlyban olyan jogszabalyok, melyek alapjan
meghatdarozott szervezetek visszaélés-bejelentési rendszert kdtelesek vagy jogosultak Gizemeltetni.

A rendszer a kilénb6z6 visszaélés-bejelentések fogadasan tul alkalmas barmilyen témaban bels6 vagy
kiils6 felekt6l olyan visszajelzések fogadasara, amelyek sordn az egyén visszajelzése a lényeg (pl.:
termelés hatékonysagat novel6 javaslatok, szolgdltatassal kapcsolatos visszajelzések fogaddsa
tgyfelektdl stb.)

A Bejelentéskezel6 rendszer elsGsorban a fenti igények kielégitésére szolgal amellett, hogy barmilyen
egyéb témaban és célbdl létrehozhato bejelentés. A szolgdltatas igénybevétele sordn lehetfség van a
rendszer funkcidinak testreszabdsara a jelen Kézikonyvben foglaltak szerint.

Tamogatott munkafolyamatok:

- Automatikus regisztracid a vdllalkozasok szamara, amellyel kapnak egy Bejelentéskezel6
felliletet és egy nyilvanos bejelentd felilletet,

- Egyedi bejelentéstipusok Iétrehozasa és kezelése,
- Egyedi feladattipusok Iétrehozasa és kezelése,
- Egyedifeladatstatuszok Iétrehozdsa és kezelése,
- Egyedi irat-és levélmintadk létrehozasa és kezelése,
- Alap bejelentéstipusok, feladattipusok, feladatstatuszok és iratmintak kezelése,
- Abejelentések feldolgozasahoz sziikséges funkcidk:
o Bejelentés adatainak megtekintése,
o Feladatok adminisztracidjanak elvégzése,
o Dokumentumok Iétrehozdsa és kezelése,
o Emlékeztets bedllitasa egyes feladatokhoz,
o cimkék feladatokhoz rendelése
- E-mailek kuldése/ fogadasa és felcsatolasa
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2 Jogosultsagok

A Visszaélés bejelentési rendszerben a Bejelentéskezels felileten megkiilonboztetliink felhasznaldkat
jogosultsdg alapjan. A Bejelent6fellileten nincsenek jogosultsagok, mindenki szabadon tehet
bejelentést.

A Bejelentéskezel6 fellleten szerepl6 jogosultsagok:

e Adminisztrator: az 6sszes bejelentéshez hozzafér és adminisztralni, illetve szignalni is tudja a
bejelentéseket. A Bedllitdsok kezelése és a Konfiguracids beadllitasok karbantartasa
meniipontokat csak & lathatja és kezelheti.

e FGlgyintéz6 (Main officer): az 6sszes bejelentéshez hozzafér és adminisztralni, illetve szignalni
is tudja a bejelentéseket.

o Ugyintézd (Officer): csak a ra szignalt bejelentéseket latja és tudja kezelni.

A Bejelentéskezel6 fellleten az egyes menipontokat a kilénb6z6 jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaldk az aldbbiak szerint [athatjak:

Adminisztrator Féiigyintéz6 Ugyintézé
(Main officer) (Officer)

Bejelentések X X X
Szignalas X X

Keresés X X X
Statisztikak X

Bejelentdfeliilet X

Felhasznalok X

Bejelentéstipusok X

Feladatok X

Statuszok X

Iratmintak X

GDPR torlési id6 X
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3 Regisztracios folyamat

A regisztracios folyamat elsé |épése, hogy a szolgaltatdst igénybe venni kivand szervezet

(tovabbiakban: Szervezet) jelzi az igényét a rendszer haszndlatara vonatkozéan a Whisly Kft. felé. A

szoftver haszndlatdra vonatkozd szerz6dés megkotését kovetben a Szervezet kap egy e-mailt a

rendszerbél a megadott e-mail cimére, amiben egy URL link talalhatd, amely a regisztraciés (rlap

oldalara vezet (lasd. alabb). Az Grlapot a megfelel6 adatok kitoltését kbvetben a , Regisztrdcid” gomb

megnyomasaval lehet bekildeni.

Avallalkozas adatai

Vallalkozas megnevezése* Vallalkozas azonositoja*

Ugyszam azonosito eldtagja”

Az On vallalkozasanak bejelentd és adminisziracios
felllete az itt megadott azonositénak megfeleld aloldalon

lesz elérhetd. Az azonosito csak az angol ABC kis betiit.
szamot és kotbjelet tartalmazhat, és nem kezdddhet vagy

Maximum 4 karakter adhato meg! A rendszer az itt fejezidhet be kotdjellel.

megadott elétag segitségével képzi a bejelentések
Lgyszamait, hogy biztositsuk az egyedi és olvashato
Ggyszamot minden bejelentéshez.

A vallalkozas székhelye

Iranyitészam* Varos® Utca, hazszam®

Felhasznalo adatok

Az itt megadott felhasznald lesz a vallalkozas bejelentd fellletének az adminisztratora. 6 fog tudni mas felhasznaloknak

hozzaférést adni

Felnasznalonév® E-mail cim*

Vezetéknév® Keresztnév*

Telefonszam

Jelszo* Jelszo ismet*

A jelszonak legalabb 8 karakternek kell lennie. ami
szamot, Kisbetiit, nagybetiit &s specialis karaktert is
tartalmaz

Az (irlapon megadott e-mail cimet hitelesiteni kell, amit a regisztracié utan a Whisly altal kildott e-

mailben taldlhaté link megnyitasaval tehet meg a Felhasznald. Erre a feladatra az e-mail megkiildését

kovetSen 30 perc all a Szervezet rendelkezésére, amennyiben letelik az id6 és nem tortént meg a

hitelesités, Ugy a regisztracio soran megadott adatok torl6dnek és a regisztracio sikertelen lesz.

A sikeres hitelesités utan Ujabb rendszeriizenet érkezik a megadott e-mail cimre, amelyben a

létrehozott Bejelentéskezel6 feliilet és Bejelentéfeliilet elérési pontjai vannak megadva.
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4 Bejelentkezés

A Bejelentéskezeld feliiletre vald belépés a regisztracié soran megadott felhasznalénév és jelszo
megadasat kdvetben lehetséges a ,,Bejelentkezés” gombra kattintva.

Test Company Kft. bejelentd felllete

bo: Adminisztracié

Bejelentkezés
Felhasznalonév

Jelszd

Elfelejtett jelsz0 Bejelentkezés

The whislieblower softwa

& Whisly

Sikeres belépés esetén a Bejelentéskezel6 kezdGképernydje jelenik meg, amely a Bejelentések
meniipont. A bejelentkezett felhasznald neve a képernyé jobb fels6 sarkaban lathato.

_ WHISLY VISSZAELES-BEJELENTO SZOF TVER: TEST GOMPANY KFT. [& 7ot ]
BEJELENTESEK KEZELESE G ——
P o = D Ugyszsm T Bejelentés ideje 151 T Bejelentéstipus T ststusz T zsrssideje T Felhasznsls T
TS2€-000002 20220117 1455 Test report Bedrkezett Test Offcer
Szignalas U]
TSZC-000001 2002.01.17 1421 Test repart Folyamatian Test Admin

Keresés
1242 10~
Statisztikak

BEALLITASOK

Bejelentafeliilet beallitisok

Felhasznalok

KONFIGURACIO

Bejelentéstipusok

Feladatok
Statuszok

Iratmintik

The whistleblower software

& Whisly

Amennyiben a Felhasznald nem emlékszik a jelszavara, ugy lehet6sége van az ,Elfelejtett jelszo”
funkciét hasznalni. A funkcié hasznalata soran meg kell adnia azt az e-mail cimet, amellyel regisztralt
és amelyre a rendszer kikiild egy URL linket. A link megnyomasdaval megjelend feliileten a Felhasznald
megvaltoztathatja jelszavat.
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Test Company Kft. bejelentd felllete

GO

Elfelejtett jelszd

Ha elfelejtette jelszavat, akkor megadhat egy Uj jelszdt a
nyilvantartasunkban szerepld e-mail cimére elkuldott tmutatas alapjan.”

E-mail cim*
The wmsﬁ.cblwcr software
~ Whisly
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5 Altalanos funkciok

A rendszer miikodése megfelel barmely internetes oldal mikodésének, ahol a kiilonb6z6 menlipontok

kozott egyszer(i egérkattintdssal lehet navigalni.

A rendszer 6 jellemz6i:

A mindennapokban hasznalt internetes bongészG6 segitségével érhet6 el, igy alapjaiban
megegyezik az internetezés kdzben hasznalt tevékenység egyszerliségével.

Az ergondmiailag jol kialakitott felhaszndlébarat felliletnek koszénhetéen hasznalata gyorsan
megtanulhatd, funkciéi konnyen kezelhetdk.

A felllet felépitése Ugy kerllt kialakitasra, hogy a folyamatok letisztultak és kénnyen
atlathatok legyenek.

Tetszbleges szamu felhasznald hasznalhatja egyszerre.

Az adminisztratorok részére rugalmas konfiguracios lehetdségeket biztosit.

A feluleten taldlhatd 6sszes funkcid elmentése soran a ,Mentés” gombot kell

haszndlni, mig a funkcié elvetéséhez a ,,Mégsem” m gombot kell megnyomni.

5.1 A navigacios menii

A Navigaciés meni segitségével tudnak a Felhasznalok a szamukra fontos tartalmi elemek kozott

navigalni.

BEJELENTESEK KEZELESE
Bejelentések (212)
Szignalas {0)

Keresés

Statisztikak

BEALLITASOK

Bejelentdfeliilet beallitasok

Felhasznalék

KONFIGURACIO

Bejelentéstipusok
Feladatok
Statuszok

Iratmintak

4. The whistleblower software

w Whisly
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A navigdciés meniin az alabbi menipontok talalhatdk:

Bejelentések: minden felhasznaldnak elérheté.

2. Szignalas: Adminisztrator és FGligyintéz6 jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldnak
elérhetd.

3. Keresés: minden felhaszndlénak elérhetd.

4, Statisztikak: minden felhasznaldnak elérheté.

5. Bejelentofeliilet beallitasok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.

6. Felhasznaldk: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérheté.

7. Bejelentéstipusok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérheté.

8. Feladatok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.

9. Statuszok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhet6.

10. Iratmintak: minden felhaszndlénak elérheté.

A menipontok valtadsa az adott menlipontra kattintassal lehetséges. A navigaciés meni ki-becsukhatd

a Meni - ikon segitségével.

5.2 Felhasznaloi menii

A bejelentkezett Felhasznald a Felhasznaldi meniit a képerny6 jobb felsé sarkaban talalja.

Felhasznaldi profil
Jelszd madositasa
GDPR térlési ida

Kijelentkezés

A lenyilé meniben az aldbbi menipontok talalhatok:

o Felhasznaldi profil: a regisztracid sordn megadott adatokat mutatja egy felugré ablakban,
amelyek szerkeszthetdk is a Felhasznalonév és a Felhaszndldi csoport kivételével.

A felhasznélé adatlapja

Tenant
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e Jelszo modositasa: a bejelentkezett Felhasznalé megvaltoztathatja a jelszavat.

Felhasznala
Régi jelszd 3
Uj jelszé ™

Uj jelszé tjra i

e GDPR torlési id6: csak Adminisztratoroknak elérhet6 funkcid. Egy felugrd ablakban meg kell
adni azt az id6savot (években), amely utan a lezart bejelentések automatikusan torlédjenek.

GDPR kezelése

IdGsav bedllitasa

>

1 =

e Kijelentkezés: a bejelentkezett felhasznalo kiléptetése a rendszerbdl.

5.3 A tablazatokban elérhet6 funkciok (rendezés, sziirés, frissités, export)

Az egyes menlpontokban talalhaté tablazatok fejlécében lehetfség van a tablazat mezGire rendezést
beallitani, szlirni, a teljes tablazatot frissiteni és exportalni az adatokat.

5.3.1 Rendezés

A tablazatban az alapértelmezett rendez6 oszlop az ' ikonnal jelenik meg. A szam jelzi, hogy
hanyadikként veszi figyelembe a rendezés soran az adott oszlopot, a ,Z-A” megjelenités pedig azt
mutatja, hogy ndévekvé vagy csokkend sorrendben jelennek meg az adatok. Ennek megvaltoztatasahoz
csak Ujra meg kell nyomni az adott oszlop fejlécét.

Amennyiben toébb rendezési paramétert is be kivan allitani a Felhasznald, ugy a CTRL billenty(izetet kell
lenyomni és annak az oszlopnak a fejlécére kattintani, amely szerint még rendezni kivanja a tablazatot.
Ugyanezzel a billenty( paranccsal ugyanarra a fejlécre nyomva pedig a névekvs/csbkkend sorrendet
tudja valtoztatni.

A tablazatok jobb alsé sarkdban az oldal szamlalé foglal helyet. Az els6 szampar azt mutatja, hogy
mettél-meddig latja aktudlisan a taldlati listabdl az elemeket, mig a ,,/” jel utan az 6sszes elemszam
szerepel. A nyilakkal lehet a talalati lista oldalai kozott 1épkedni; a lenyilé meniibél pedig azt a szamot
lehet kivalasztani, hogy hany elemet egyszerre |atni akar a Felhasznald a tdblazatban.

6-10/ 21 < ¥ LW
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5.3.2 Sziirés

e I

A tablazat adott oszlopaiban lehetséges a szlrés. A szlir6 ikon megnyomasaval jelennek meg a

szlirési paraméterek, attél figgéen, hogy milyen tipusu az adott oszlop.

Az aldbbi szlirési paraméterek jellenek meg tipusonként:

1. Szoveges mezd

Az els6 lenyild mezGbdl azt lehet kivalasztani, hogy amennyiben tobb sz(irési feltételt allitunk
be, azok milyen kapcsolatban legyenek egymassal.

Osszes esetén a szlirési feltételek mindegyikének teljesiilnie kell (ES kapcsolat).
Bdrmelyik esetén elég, ha a sz(irési feltételek valamelyike teljestl (VAGY kapcsolat).

Az ezek alatt taldlhatd lenyild mezGben kivalaszthatd, hogy a keresett szovegnek milyen
szerepe van a keresésben (pl.: Tartalmazza esetén szerepel a keresett szoveg a talalatban, de
Nem tartalmazza esetén csak azokat mutatja majd a rendszer, amiknél a keresett széveg nem
taldlhatd). Ezek a kdvetkez6k lehetnek:

o Tartalmazza: a cella tartalmazza a beirt keresészot.

Nem tartalmazza: a cella nem tartalmazza a beirt keres6szot.
Kezdete: a cella tartalma a beirt keres6széval kezdédik.
Vége: a cella tartalma a beirt keres@szoval végzédik.

Azonos: a beirt keres6sz6 megegyezik a cella tartalmaval.

Nem azonos: a beirt keres6szé nem egyezik meg a cella tartalmaval.

o O O O O ©O

Nincs megadva: a cellanak nincs értéke.

o Kitoltve: a celldnak van értéke.
A harmadik mez6ben adhaté meg a keresett szoveg. Egyszerre tobb sz(rési feltétel beallitasara
is van lehetdség. Ennek haszndlatahoz az ablakban talalhatd ,,Szabdly hozzdaddsa” gombot kell
megnyomni, amivel egy ugyanolyan keresé mezé jelenik meg, mint a felette 1évé. A plusz
szabalyt eltavolitani is lehet a ,Szabaly térlése” gomb megnyomasdaval. A keresé nem veszi
figyelembe a kis-és nagybetiiket.

Osszas W

Tartalmazza hd

Szabaly hozzaadasa

2. Numerikus mezé

Az elsé lenyild ablak lehet6ségei megegyeznek a szoveges mez6 vdlaszhaté feltételeivel. A
masodik lenyilé6 meniben kivalaszthatd, hogy a keresett szdmnak milyen szerepe van a
keresésben. Ezek a kovetkez6k lehetnek:
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Azonos: a beirt keres6sz6 megegyezik a cella tartalmaval.

Nem azonos: a beirt keresGszé nem egyezik meg a cella tartalmaval.
Kisebb: a celldban kisebb szam szerepel.

Kisebb vagy egyenlé: a cellaban kisebb vagy egyenld szam szerepel.
Nagyobb: a celldban nagyobb szam szerepel.

Nagyobb vagy egyenl6: a celldban nagyobb vagy egyenl§ szam szerepel.

O O O O O O O

Nincs megadva: a celldnak nincs értéke.
o Kitéltve: a celldnak van értéke.

A harmadik mezében adhaté meg maga a keresett szam egy szamlalé segitségével. Itt is lehet
tobb szlirési paramétert megadni, ugyanugy, mint a sz6veges mezG esetén.

Osszes v

Azonos v

Szabély hozzdadasa

Alkalmaz

3. Ertékkészlettel rendelkezd mezé

MUkddése hasonld, mint a szoveges mez6nél, annyi kilonbséggel, hogy a masodik lenyild
ablakban mas értékkészlet jelenik meg, a keresett érték szerepét tudja kivalasztani (pl: Azonos
esetén a keresett érték megegyezik a taldlattal, de Nem azonos esetén csak azokat mutatja
majd taldlatként, amik nem tartalmazzdk a kivdlasztott értéket). A harmadik lenyilé mezében
lehet kivalasztani a keresett értéket, tehat itt nem lehet szovegesen beirni a keresett értéket,
hanem listabdl kell kikeresni (tipikus példa a statuszra valo keresés, hiszen ezen értékeket fixen
kezeli a rendszer). Tobb szlrési paraméter is megadhatd, ugyanugy, mint a szoveges mezé

esetén.
Osszes ~
Azonos b
Walasszon... b

Szabily hozzdadasa
Alkalmaz




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv Whisly Kft.

4. Datum mezé

Naptarbol kell kivalasztani a keresett datum intervallumot, tehat a kezdd és a végdatumra kell
kattintani. Az adott évre vagy hdnapra kattintva az évet és a hdnapot is meg lehet valtoztatni.

Alkalmaz
5. Két értékes mezé

Az adott oszlopban csak két érték lehetséges: Igen vagy Nem. Egyetlen lenyilé ablakban kell
kivalasztani, hogy melyik értéket keresi. Az ablakokban a keresés elinditasahoz az , Alkalmaz”
gombot kell megnyomni, mig a sz(irék eltavolitasahoz a ,T6ré/” gombot.

Valasszon... A

5.3.3 Frissités

A tablazatok fejlécének bal sarkaban talalhaté a Frissités “2 ikon, amivel a tablazatot lehet
frissiteni, annak érdekében, ha id6kozben valtozas tortént az adatokban. A rendszer akkor frissit,
amikor megnyitjuk a tablazatot, de utana folyamatosan nem frisslilnek az adatok, ezért érdemes ezt a
funkciét haszndlni, ha a Felhasznalé mar régota all egy adott meniiponton.

5.3.4 Excel export

A tdblazatok fejlécének bal sarkdban talalhaté az Excel export ikon, amivel a tablazatban
taldlhatd elemeket tudja lekérni Excel formatumba. A let6ltott tablazatban az 6sszes taldlati elem
szerepel, nem csak azok, amiket éppen lat a Felhasznalo.
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6 Bejelentések kezelése

Egy bejelentés a beérkezését kovetGen a szigndlasra vard bejelentések kozé kerlil a Szignalds
meniipontba. Miutdn kiszignaltadk a bejelentést, az bekeriil a Bejelentések meniipontba, ahol az adott
Felhasznald elkezdhet vele dolgozni és lezdrasa utan is ebben a menilipontban marad. A Keresés
menlipontban az 6sszes bejelentés kozott kereshet a Felhasznald (jogosultsagtdl fliggéen).

6.1 Bejelentések meniipont

Alapértelmezetten a Felhasznald belépés utan ezt a menlipontot latja. A Bejelentések meniipontban a
Felhasznald az 6sszes hozza rendelt bejelentést latja tablazatos formaban. Az Adminisztrator és a

s _

FSligyintéz6 (Main officer) jogosultsaggal rendelkezé Felhasznalok ebben a menilpontban az 6sszes

7 _ e

bejelentést latja, nem csak azokat, amelynek 6k az ligyintézGi.

Bejelentések listija
Ugyszam T Bejelentés ideje 111 T Bejelentéstipus T stitusz T Zaras ideje T Ugyintézs T
NVK-000004 2021.12.14 16:06 Visszalés bejelentés(EN) Rogzitett Kis Officer

1-1/1 10 v

-y
Az adott bejelentés adatlapjara a Felhasznald a bejelentések soraban taldlhaté Szerkesztés
ikonra vagy a bejelentés sordra kattintva tud.

6.1.1 Bejelentések kezelése

A Bejelentés adatlapjanak megnyitdsa utdn a Bejelentés adatai tablapra ugrik a rendszer. A
bejelentések kezelése a feliileten beliil tobb lapon zajlik:

e Bejelentés adatai: az eredeti bejelentés és a kiegészitd informaciok megjelenitése.
e Feladatok: a bejelentéshez tartozé 6sszes feladat kezelése.

e Dokumentumok: a bejelentéshez tartozd 6sszes dokumentum és csatolmanya.

e E-mailek: a bejelentéshez tartozod 6sszes e-mail és csatolmanya.

e Kapcsolddé bejelentések: a bejelentéssel 0sszefliggd bejelentések nyilvantartasa.

A bejelentés megnyitdsa utdn attél fliggetlenil, hogy melyik lapon all a Felhasznald, a bejelentés
fejlécében lathatdak a fé6bb adatok: ligyszam, bejelentés tipusa, bejelentd, bejelentés ideje, nyelve,
statusza, ligyintézGje, illetve az elvégzett feladatok aranya (darabszamban és szazalékosan).

NVK-000004: VISSZAELES BEJELENTES(EN) o @D 0%

BEJELENTO BEJELENTES IDEJE NYELVE
Teszt Felhasznalé 2021.12.14 16:06 English
STATUSZ UGYINTEZO SZIGNALAS IDEJE ZARAS IDEJE
Régzitett Kis Officer 2021.12.14 16:07
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Par funkciégomb univerzalisan elérhet6 barmelyik tablapon is van jelenleg a Felhasznald. Ezek a
kovetkezbek:

A, Bejelentés exportdldsa”  gomb
megnyomasaval az adott bejelentést tudja a
Felhasznald letolti egy ZIP fajlban, amiben az
Bejelentés exportalasa Osszes bejelentéssel kapcsolatos eseményt
megtalalhatja (eredeti bejelentés,
feladatok, dokumentumok, csatolmanyok,
e-mailek stb.).
A ,Bejelentés lezdrdsa” gomb megnyomasa
utan egy felugrd ablakban tudja megadni,
hogy a még nyitott feladatok milyen zaré
statuszt kapjanak, illetve, ha
dokumentumot szeretne csatolni és
elnevezni, akkor arra is itt van lehetGség
(csak egy dokumentum csatolhatd). A
dokumentum csatoldsa nem kotelezd, de a
statusz kivalasztdsa igen. Az ablakban a
»Lezdrds” gombbal tudja véglegesiteni a
lezarast, a ,,Bezdr’ gombbal pedig elvetni a
szandékot.
_ A lap jobb alsé sarkaban talalhaté ,,Vissza a
Vissza a bejelentésekhez bejelentésekhez” gombbal a Bejelentések
tablazatos nézetére lehet visszamenni.
A, Visszaigazolds kiildése” funkcidgomb
megnyomasaval a rendszer elkiild egy
visszaigazold e-mailt a Bejelentének,
amiben biztositja arrdl, hogy fogadtak és
foglalkoznak a bejelentésével. Amennyiben
Visszaigazolas kildése van olyan feladat, hogy ,Visszaigazolds
kiildése”, Ggy a rendszer ezt a feladatot le is
zarja, hiszen megtortént a visszajelzés.
Fontos megjegyezni, hogy a visszaigazolas
kuldése funkcidé csak akkor elérhetd, ha a
bejelent6 nem anonim!

Bejelentés
exportdlasa

Bejelentés lezarasa Bejelentés lezarasa

Vissza a
bejelentésekhez

Visszaigazolas
kiildése

6.1.2 Bejelentés adatai tablap

A Bejelentés adatai tablapon az eredeti bejelentés és a bejelentd altal bekiildott tovabbi kiegészitd
informdcidk szerepelnek. Az adatokat szerkeszteni nem lehet, csak megtekinteni.
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NVK-000004: VISSZAELES BEJELENTES(EN) o @  ox
BEJELENTO BEJELENTES IDEJE NYELVE
Teszt Felhasznalé 2021.12.14 16:06 English
STATUSZ UGYINTEZO SZIGNALAS IDEJE ZARAS IDEJE
Régzitett Kis Officer 2021.12.14 16:07

Bejelentés adatai

Személyes adatok

Név E-mail

Teszt Felhaszndlé tesztegy0@gmail.com

Anonim szeretnék maradni

Bejelentéshez kapcsolodo kiegészitd informaciok

Bejelentés adatai

a lenti a lehetd éggel és valaszolja meg annak érdekében, hogy a bejelentett
eseménnyel kapcsolatosan minden |ényeges informaciot a tudomasunkra hozzon, ezzel is elBsegitve a minél hatékonyabb vizsgalat
lefolytatasat

Bejelentésre valo jogosultsag

v Mi alapjan jogosult On bejelentést tenni?
Gyakomok v

Bejelentés targya

v Milyen teriileten tapasztalta a visszaélést?
Karnyezetvédelmet érintd terileten v

Bejelentés lezarasa Bejelentés exportalisa

6.1.3 Feladatok tablap

A Feladatok tablapon a bejelentéshez tartozé 6sszes feladat lathatd. Itt lehet a feladatokat elvégezni
és adminisztrdlni. A Feladatok egyedi lista nézetben lathatdéak, melyben az adott feladat soraba
akarhova kattintva annak részletei jelennek meg. Az adott feladat csempéjében belépés nélkil is
lathatoak a fébb adatok: feladat neve, statusza, kezdete és vége, emlékeztets, dokumentumok (db) és
a feladat hossza.

Feladatok
Tovabb a feladatokhoz @
Bejelentés visszaigazolasa STATUSZ KEZDET/VEG x
j -
EMLEKEZTETG DOKUMENTUMOK(DE) FELADAT HOSSZA(NAP)
0 g
Bejelentésj Itsag ellenérzé STATUSZ KEZDET/VEG X
) ijog 9 o
uj .
EMLEKEZTETG DOKUMENTUMOK(DB) FELADAT HOSSZA(NAP)
o :
Kivizsgalasi terv elkészitése STATUSZ KEZDET/VEG x
1] -
EMLEKEZTETO DOKUMENTUMOK(DE) FELADAT HOSSZA(NAP)
] -
Kapcsolatfelvétel a bejelentével ET‘TUSZ LiZararpiss x
i =
EMLEKEZTETG DOKUMENTUMOK(DE) FELADAT HOSSZA(NAP)
0 .
Interju lefolytatasa az érintettekkel STATUSZ KEZDET/VEG x
uj -
EMLEKEZTETG DOKUMENTUMOK(DB) FELADAT HOSSZA(NAP) =

Visszaigazolas kuldése Bejelentés lezarasa Bejelentés exportalasa Uj feladat felvitele Vissza a bejelentésekhez

Lehet8ség van ezen az oldalon a mar meglévé feladatokat térélni, abban az esetben, ha az Ugyintézé

ugy érzi nincs sziksége ra az Ggyben. Ezt a feladat soranak jobb szélén talalhaté Torlés X ikonnal

teheti meg, miutdn a megerGsit6é kérdésre igennel vélaszolt.




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv Whisly Kft.

Uj feladat felvitele

Uj feladat hozzaadasahoz a lista nézet aljan talalhatd ,,Uj feladat felvitele” 8 " gombot

kell haszndlni, amelynek megnyomadsat kdvetéen a felugré ablakban a feladat megnevezését kell
megadni, a rendszer pedig automatikusan létrehozza a hozzatartozé egyedi e-mail cimet is.

Uj feladat felvitele

Uj feladat neve .

% Mégsem

A feladat lista bal fels6 sarkaban a Tovabb a feladatokhoz gomb megnyomadsaval a legels6 feladat

Tovabb a feladatokhoz &

adatlapja nézetre ugrik a rendszer.

6.1.3.1 Feladat adatlapja

Valamely feladatot kivalasztva annak adatlapja lesz lathatd, illetve az adminisztralashoz sziikséges
funkciok is itt érheték el.

Feladatok

e S Ko - @® Vissza a feladatlistahoz
Bejelentésjogosultsig ellenérzése Uj v &
Bejelentés visszaigazolasa
Emiékezteto Email Veg
L4 [ EEasisies 3B Qb gl com & [Bejelentésjogasultség ellenérzése ]
spkelc Kivizsgalasi terv elkészitése

o tEale oy Ty
K a

P )

Leirss
Interju lefolytatasa az érintettekkel

Kapcsolatfelvétel az illetékes hatosaggal
Egyeztetés a vezetovel

Bejelentd személyének felfedése esetén a
bejelentd értesitése

Ugyet zaré6 dokumentacié elkészitése
Ugy lezarasa

Dokumentumok

Visszaigazolds killdése || Bejelentéslezdrasa || Bejelentés exportdlasa | Ujfeladat felvitele || Vissza a bejelentésekhez

Az oldal jobb szélén a t6bbi feladat elnevezése felsorolasszerlen szinkddolva lathatd.
Szinkédok a feladatstatuszai szerint:

1. Fehér: dj” statuszu feladat, még nem foglalkoztak vele.

Bejelentés visszaigazolasa

2. Lila: kbzbensé statuszu feladat, éppen foglalkoznak vele.

Bejelentes visszaigazolasa
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3. Zold: vég statuszu feladat, mar lezartdk, nincs vele tovabbi teendé.

Bejelentes visszaigazolasa

A Felhaszndlé a feladatok listajahoz visszatérhet a feladat adatlapja felett taldlhaté meniben a
,Feladatok” gomb, valamint a feladatlista felett taldlhaté ,Vissza a feladatlistdhoz” gomb

megnyomasaval. @® Vissza a feladatlistahoz

A képerny6 bal oldalan pedig az adott feladathoz tartozé adminisztracids lehet&ségek foglalnak helyet.

Az alabbi mez6ket nem lehet szerkeszteni:

Feladat neve Az automatikusan legeneralddé feladatok nevét az Adminisztratorok adjak
meg, amikor létrehozzék azokat. Amikor az Ugyintézék Uj feladatot vesznek
fel valamelyik bejelentéshez, akkor nekik is meg kell adniuk a feladat
elnevezését, amelyet utana nem valtoztathatnak meg.

Kezdet/Vég Ezt a mez6t automatikusan tolti ki a rendszer a statusz allitasok alapjan.
Amikor egy feladattal elkezdenek foglalkozni és mar nem ,,Uj” statusza lesz,
akkor a Kezdet kitolt6dik. Amikor az adott feladat megkap egy végstatuszt,
akkor pedig a Vég mezd toltédik ki.

E-mail Minden feladatnak egyedi e-mail cime van annak érdekében, hogy minden
levelezés feladathoz kothets legyen. A feladatbdl kikildott e-mailek errdl
az e-mail cimrél mennek ki és a beérkezéket pedig ez alapjan szelektalja a
rendszer a megfelel6 feladathoz.

Az alabbi mezéket lehet szerkeszteni:

Statusz Az adott feladat statuszat lehet bedllitani egy lenyilé menibél.
Emlékeztet6 Az adott feladathoz felvett emlékeztet6t a rendszer a megadott id6ben

kikildi az Ugyintéz6 e-mail cimére. Az kovetkez6 adatok a Szerkesztés

ikon megnyomadsdval adhaték meg: esedékesség id6pont;ja,
emlékeztets id6pontja és az emlékeztetd szovege.

Cimkék Az egyes feladatokhoz Uj cimkéket lehet felvenni, amik a szervezet fidkjan

beliil elmentddnek, ezaltal ezeket a cimkéket mindenki hasznalhatja és
kivalaszthatja ebben a mez6ben. Tehat a mar létez6 cimkék kozil is
valaszthat a Felhaszndlé, de ujat is megadhat.
Miutan beirta a cimke szovegét elmentheti ENTER megnyomadsaval, sz6koz
megnyomasaval vagy elkattintassal is. Amint a cimke egy chips formatumot
vesz fel (sotétkék hatteret kap és torlésre szolgalod ,x” is megjelenik), akkor
a Cimke hozzdadasa sikeres volt.

Leiras Az adott feladat leirasa.

Feljegyzések A feladathoz tartozé megjegyzések megjelenitése. Itt lehet felvenni Uj
kommenteket és a régieket id6rendben megtekinteni.

A mez6k kozott taldlhatd egy Dokumentumok, illetve egy E-mailek blokk, melyek az adott feladathoz
csatolt dokumentumokat és e-mail-eket tartalmazzak.
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, +
A Dokumentumok blokkban az Uj dokumentum felvétele . ikon megnyomasaval egy felugrd
ablakban lehet megadni a feltélteni kivant dokumentum nevét és magat a fajlt.

Uj dokumentum hozzdadésa

Dokumentum megnevezése

X Mégsem

A feladathoz csatolt dokumentumok kdzott szerepelnek az e-mail mellékletek is, amiknek elnevezése
tartalmazza az adott e-mail beérkezésének id6pontjat is.

A 2021.10.19 13:47:44 idSpontban kildétt levél csatolmanya

Minden dokumentum let6lthetd a Letoltés = ikonnal.

Az E-mailek blokkban az Uj e-mail kiildése ikon megnyomasaval egy felugré ablak jelenik meg,
amiben meg kell adni a cimzettet, az e-mail targyat, tartalmat, illetve csatolmanyt (amennyiben van
hozza). A Feladé mez6t automatikusan kitolti a rendszer, hiszen a Feladd az adott feladat e-mail cime
lesz, mig a Cimzett alaphelyzetben az adott bejelentés Bejelentbje, de ez megvaltoztathatd. A cimzett
atirhatd barmilyen masik e-mail cimre, s6t akar tébb e-mail cim is megadhatd. Az e-mail cim megaddsa
utan ENTER megnyomasaval, sz6kdz megnyomasaval vagy elkattintassal is behlzza a rendszer a kivant
cimzettet. Amennyiben az e-mail cim chips formatumot vesz fel (lasd az Uj e-mail képernySképen a
Cimzett mez6t), akkor a levél sikeresen ki fog menni a megadott cimre.

Email

Feladé

rr.ashtest+383-C71jw@gmail.com

Cimzett”

Targy

Alevél tartalma

B IUAA AE:ZE-Z>=

Csatolmanyok
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.y . . e > B .
Minden elkiildott és beérkezett e-mailt el lehet olvasni a Megtekintés - ikon megnyomasaval.

A Vdlasz ikon megnyomasaval a beérkezett e-mailekre lehet vélaszolni vagy a kikuldott
levelekre vélaszul Gjat kiildeni.

6.1.4 Dokumentumok tablap

A Dokumentumok tablapon az adott bejelentéshez tartozé 6sszes dokumentum és csatolmany lathato,
dokumentumtipusok szerint csoportositva.

Dokumentumok

Dokumentum generalasa

Dokumentum megnevezése 111 T Féjineve T Dokumentum forrdsa T Feltsltés ideje T

A 2021.12.14 16:25:40 id&pontban kildétt levél c

E-mail satolmény 2021.12.14 1625

A 2021,12.14 16:26:08 id6pontban kuldatt levé! ¢

E-mail csatolmany 2021.12.14 1626

Egyéb dokumentum.doct Egyéb dokumentum.doc Bejelentéshez kapcsolodd dokumentur 2021.12.14 16:06

Az aldbbi dokumentumtipusok szerepelhetnek ebben a listaban:

o Az eredeti bejelentéshez tartozé csatolmany(ok),
o Akiegészitd informacidhoz tartozé csatolmany(ok),
o A feladatokhoz csatolt dokumentum(ok),

e Az e-mailekhez csatolt dokumentum(ok).

A csatolmdnyokat és dokumentumokat a Let6ltés & ikonnal lehet letolteni a szamitogépre.

A tablazat felett taldlhaté a Dokumentum generdldsa gomb, melynek hasznalataval elkészithet6k az
iratmintak. Ennek a funkcidnak a segitségével az iratmintak a bejelentés adataival kitdltve valnak

. Y Dokumentum generalasa
letolthetdvé.

A gomb megnyomasaval egy felugré ablakban kell kivalasztani az aktiv iratmintak kozil azt, amelyiket
le szeretné a Felhaszndldé generalni. A Generdlds gomb megnyomasaval a rendszer az iratmintaban
taldlhatd valtozdkat kicseréli az adott bejelentés adataira, majd letolti a szamitégépre Word
formatumban. A Word formatum lényege, hogy a Felhaszndldnak a generdlas utdn is lehet6sége legyen
még atirni barmit az adott dokumentumban.

Dokumentum generalasa

Iratminta kivalasztdsa
Tesztelés v
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6.1.5 E-mailek tablap

Az E-mailek tablapon az adott bejelentéshez tartozé 6sszes elektronikus levelet és azok csatolmanyait
lathatja a Felhasznalé.

E-mailek

Feladat neve T E-mail tirgya T Felads T Irany (bejévé/kimens) T Kiildés id6pontja 131 T

o] Check whistleblower's eligibility to report Confirmatien m.ash.test+2-RMIcs@gmail.com Kikuldott 2022.01.17 14:35:06

1171 5 v

Minden e-mail egy adott feladathoz kapcsolédik, ezért a tablazatban eszerint rendezi a rendszer a

@&
leveleket és csatolmanyokat. Az e-mailek tartalmat az adott levél soraban a Megtekintés -
ikonnal lehet megnyitni egy felugré ablakban. Az e-mailek csatolmanyat az adott csatolmany sordban

a Letoltés + ikonnal téltheti le a szamitdgépére.

6.1.6 Kapcsol6do bejelentések tablap

A Kapcsolédd bejelentések tablapon azokat a bejelentéseket lathatja tablazatos formaban a
Felhasznald, amelyeket 6sszekapcsoltak az adott bejelentéssel.

Kapcsoléds bejelentések

=8 6 Kapesolat leirésa ¥ Ugyszim Y Bejelentés ideje 121 T Bejelentéstipus T Stitusz T
0] Teszt kapcsoldsi ok miatt NVK-000001 2021.12.02 14:55 Visszaélés bejelentés Lezért
1-1/1 0 v

3y F:
A tablazat felett talalhatd Osszekapcsolas . ikonnal egy felugré ablak jelenik meg, amiben a
Felhasznalo az Gsszes (jogosultsaganak megfeleld) bejelentést latja egy tablazatban.

Uj kapcsolat régzitése

Ugyszém 151 T Bejelentés ideje T Bejelentéstipus T Statusz T Ogyintézé T

+ ASH-000002 2021.11.17 11:41 Teszteléshez Régzitett Hosszd Besta
+ ASH-000003 2021.11.17 13:17 Etikai kédex megsértése miatti bejelentés Rogzitett Hosszi Beata
+ ASH-000004 2021.11.17 13:47 Visszaélés bejelentés Lezart Hosszi Besta
+ ASH-000005 2021.11.17 14:49 Teszteléshez Lezart Hosszi Besta
+ ASH-000007 2021.11.17 15:14 Teszteléshez Folyamatban

+ ASH-000008 2021.11.17 15:50 Teszteléshez Régzitett Teszt Egy

16/6 10 v
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A Felhasznaldnak ki kell valasztani azt a bejelentést, amivel 6ssze akarja kapcsolni a sajat bejelentését

és annak a bejelentésnek a soraban szereplé Uj kapcsolat rogzitése + ikonra kell nyomnia. Az ikon

megnyomasaval egy ujabb felugrd ablak jelenik meg, ahol kotelez6en meg kell adnia az 6sszekapcsolas
okat.

Osszekapcsolas

Eredeti bejelentés (gyszama Kapcsolni kivant bejelentés Ugyszama

Osszekapcsolés oka

- v Menté . . . s
A ,Mentés gomb megnyomasdaval a kapcsolatot elmenti a rendszer és mindkét
bejelentés Kapcsolddd bejelentések lapjan szerepelni fog.

6.2 Szignalas meniipont

7

A Szignalds menlipontot az Adminisztrator és a FGlgyintéz6é (Main officer) jogosultsaggal rendelkezé
felhasznalok lathatjak és haszndlhatjak. Ebbdl kifolydlag az 6 feladatuk, hogy a beérkezé bejelentéseket
kiszignaljak az Ggyintéz6knek. A szigndlasra vard bejelentéseket tablazatos formaban jeleniti meg a
rendszer.

Szignéldsra varé bejelentések
Ugyszam T Bejelentés ideje 111 T Bejelentéstipus T stitusz T
TSZC-000003 2022.01.18 1057  Etikai bejelentés Beérkezett

1171 10 v

Egy adott bejelentés sorara kattintva jobb oldalrdl belszik a bejelentés kitoltott Grlapja. Az ablak
bezarasahoz Ujbdl ra kell nyomni az adott bejelentés sorara.
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Szignélasra varé bejelentések A kivalasztott bejelentés adatai

w | Ugysém Y Bejelentésideje 131 T Bejelentéstipus T Személyes adatok

Neév E-mail

TSZC-000003 2022.01.18 10:57

» v
171 i Anonim szeretnék maradni

Tovabbi kiegészitd informaciok a bejelentotol

Bejelentés adatai
Bejelentésre valé jogosultsag
v Mi alapjan jogosult On bejelentést tenni?
Munkavallale i
Bejelentés targya
v Milyen terilleten tapasztalt efikai visszaélést kivan bejelenteni?
Minden
Bejelentés eldzményei
v Korabban ugyanebben a targyban tett-e mar bejelentést, illetve jelezie-e a visszaélést valamilyen foruman?
Nem £
Bejelentés részletei

v Mikor észlelte elbszor a visszaélest?

|

Nem tudom pontosan

I v Folyamatban van-e még a visszaélés?
Nem ~

A képernyG jobb alsé sarkdban egy lenyilé6 menibdl tudja kivalasztani a jogosultsaggal rendelkezd
Felhasznald az aktiv Felhasznaldk koziil, hogy kinek szeretné adni a bejelentést. A kivdlasztas utan az
LAtadds felhaszndlénak” gombbal tudja delegdlni a bejelentést.

Test Officer ~ Atadas felhasznalénak

El6fordulhat olyan eset, amikor csak egyetlen Felhasznalé aktiv (Adminisztratoron és FGligyintézén
kiviil), ilyenkor a beérkezé bejelentés automatikus szignaldsra keril az adott Felhasznaléhoz. Vagyis az
Adminisztratornak és a F6ugyintéz6nek nincs feladata, hiszen a rendszer automatikusan odaadta az
egyetlen elérhetd Ugyintézének a bejelentést.

6.3 Keresés meniipont

A Keresés menipont minden Felhasznalé szdmara elérhets, amelynek segitségével a bejelentések
adatai kozott tudnak keresést inditani. A jogosultsagok itt is érvényesek, azaz mindenki a sajat
hataskorének megfelel6en tud csak keresni, azaz az Adminisztrator és a Félgyintéz6 (Main officer) az
dsszes bejelentés kozott-, mig az Ugyintézé (Officer) csak a raszignalt bejelentések kdzott tud keresni.

A menipontban egy Keresend{ kifejezés mezG6 szerepel, amibe a keresett szd0sszetételt kell beirni,

majd a , Keresés” gombra nyomni vagy a billenty(izeten az ENTER-t megnyomni.




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv

Whisly Kft.

Keresés a bejelentések adataiban

Keresend6 kifejezés
test

Ugyszam
Bejelentéstipus
Bejelentés ideje
Nyelve

Ugyszam
Bejelentéstipus
Bejelentés ideje

Etikai bejelentés Stétusz
2022.01.18 10:57 Felhasznald
Magyar

Test report Statusz
2022.01.17 14:55 Felnasznald

Beérkezett Taldlatok:

Feladathoz kapcsolt e-mail cime : [88fer 2@€8iing com

Beérkezett Talalaiok:

tomcer Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat:

Talalatok szama: 3 (Csak az elsd 500 talalat jelenik meg.)

): fesler 2@f€sfing com

Nyelve English
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [E8ler 2@88iing.com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [ESier 2@f88iing.com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [B8ler 2@ 8ing com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [E8ler 2@{88ling com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [E8ter 2@i88ting.com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): fesler 2@E8fing com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [ESter 2@f@8ting.com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [ESler 2@E8fing.com
Feladathoz kapcsolt e-mail cime (Feladat: ): [B8ter 2@188fing com

Ugyszam

Bejelentéstipus Test report Statusz Folyamatban Talalatok

Bejelentés ideje 2022.01.17 14:21 Felhasznalo tadmin Bejelents neve : mar

Nyelve English

Bejelentd e-mail cime : {E8ler 2 @88ling.com
): [E8ter 2@f@8ting.com
): {€8ter 2@88ting com

Feladathoz kapesolt e-mail cime (Feladat:

Feladathoz kapesolt e-mail cime (Feladat:

A talalatok egyedi lista nézetben keriilnek megjelenitésre, az tigyszam alapjan névekvé sorrendben. A
bejelentések sordban a rendszer megjeleniti a f6bb adatokat, azokat a részleteket kiemelve, ahol
megtaldlta a keresett kifejezést. Amennyiben a Felhasznald megtaldlta a keresett bejelentést, Ugy az
adott bejelentés sordban talalhaté ligyszamra kell kattintania. Az ligyszam megnyomasaval az adott
bejelentés adataihoz ugrik a rendszer.

Fontos megjegyezni, hogy szdmra nem keres a rendszer, igy igyszamra nem érdemes keresni ebben a
meniipontban!

6.4 Statisztikak

A Statisztikdk mentpont minden jogosultsdggal rendelkez6 felhasznaléknak érheté el. A meniipont
lényege, hogy lassak Osszesitve a bejelentéseket kiilonb6z6 szempontok szerint. Alapértelmezettként
az adott évben tett bejelentéseket veszi alapul a rendszer, de ez valtoztathaté a Kezdédatum és a
Zarédatum megaddsdval. Fontos megjegyezni, hogy a jogosultsagok itt is érvényesek olyan
szempontbdl, hogy mindenki csak azokat a bejelentéseket lathatja statisztikaban, amit amugy is
lathatna. Tehat az Adminisztrator és a Féligyintéz6 (Main officer) a vallalkozas 6sszes bejelentésére
nézheti a statisztikat, mig az Ugyintéz6 (Officer) csak a sajat bejelentéseire lathatja az adatokat.
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STATISZTlKAK Bejelentések eloszidsa tipusonként

Kezddaatum ZarGadtum *
2021.01.01 2021.12.31

s@ mialll bejolentis

Allagosan feladatoldal eltoltott idd (nap) Anonim vs. nem anonim bejelentések ardnya

I Mévvel teft bejelentises
(I Mévielendl teft bejelentésex

Adalok felbontasa

Bejeleniések heti bontasban

60
2021 847

Az alabbi statisztikdkat jeleniti meg a rendszer:

o Megtett bejelentések: a datumoknal megadott intervallumban beérkezett bejelentések szama
Osszesen.

o Atlagos vizsgalati id6: egy bejelentéssel atlagosan hany napot foglalkoznak az Ugyintézdk.

o Bejelentések eloszlasa tipusonként: kordiagrammban megjelenitve a  kilonb6zd
bejelentéstipus eloszlasa.

e Atlagosan feladatokkal eltéltétt id6 (nap): feladattipusokra osztva jelenitjik meg az adott
feladattal atlagosan eltoltott napok szamat.

e Anonim vs. nem anonim bejelentések aranya

e lezart lgyek vs. folyamatban lévé Ugyek aranya: ide tartoznak a ,Rogzitett” statuszu
bejelentések is.

e Bejelentések heti/havi/éves bontasban: itt valtoztathaté a nézet heti, havi, illetve éves
id6tavra is az ablak jobb fels6 sarkdban taldlhatd lenyildé  menibél.

Adatok felbontasa:
]

heti

havi

éves
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7 Beallitasok kezelése

A Bedllitasok menlponthoz csak Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6k férhetnek hozza. Ebben
taldlhato a Bejelenté6fellilet menlpont és a Felhaszndlék mentlpont.

7.1 Bejelentofeliilet beallitasok

A Bejelent6feliilet almeniipontban az Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6 Felhasznald a
Bejelentéfeliiletet tudja személyre szabni. Vannak azonban mezGk, amelyeket szerkeszteni nem tud,
csak megtekinteni: a szervezet azonositdja és az ligyszam azonositd elGtagja. Lehetdsége van atirni a
szervezet nevét és székhelyét, amennyiben ezekben valtozas kovetkezett be.

Bejelentéfeliilet beallitasok

Szervezeti adatok

Szervezet azonositgja (domain Ugyszém azonositd elétagja Szervezet neve

eldtag: abcwhisly.ic) TSZC Test Company Kft.

Iranyitoszam Varos Utca, hazszam *
1117 Budapest Szép utca 1.

Kérem valasszon ki egy feltdltendo logé (keép) allomanyt!

Bejelentofeliilet beallitasai

Titkos masolat (Bco) az Gdvazld e-mailrdl
Anonim bejelentések fogadasza Automatikus visszaigazolas aktiv

A szervezet hivatalos logojat is itt toltheti fel a Felhasznald. Amennyiben t6réini szeretné a Torlés

ikonnal lehet eltdvolitani, a Fajl kivalasztasa funkciéval pedig feltolteni.

Bejelentések anonimitasanak lehetGsége: az anonimitas funkcié lényege, hogy a bejelent6 az adatai
megadasa nélkil is tehessen bejelentést. Ezen funkcid kikapcsoldsara is lehet6ség van ugy, hogy az
,Anonim bejelentések fogaddsa” szoveg el6tti jel6l6négyzetbél a Felhasznald kiveszi a pipat.
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A bejelentés beérkezése utan a Bejelentének kiildeni kell egy visszaigazold e-mailt arrél, hogy az ligye
feldolgozasra keril és a szervezet jelentkezni fog a vizsgalat eredményével. Ezt az e-mailt kizardlag a
Bejelentének lehet kiklldeni, azonban lehet&ség van megadni egy masik e-mail cimet is, amely Titkos
masolatot (BCC) kap a kimené levélrél. Ez egy opcionalis funkcid, nem koételez6 megadni BCC-t
mindenképpen! Anonim bejelentés esetén, mivel nem all rendelkezésre bejelent6i e-mail cim, ezért
nincs lehet6ség visszaigazold e-mail kiildésére.

Anonim bejelentések fogadasa | Automatikus visszaigazolas aktiv

Ezt a funkciot automatikusan is ki lehet kildeni a rendszeren keresztlil, abban az esetben, ha az
LAutomatikus visszaigazolds aktiv” szoveg el6tti jelolénégyzetet a Felhasznald bepipalja. Amennyiben
aktiv ez a funkcid, Ugy a rendszer egy adott bejelentés foglalkozasatél kezdve 7 napon belil kikildi a
Visszaigazol6 e-mailt a bejelentének.

A rendszerben egyes adatok, fajlok és kiirasok tobb nyelven is elérheték. Ennek érdekében a
Bejelentéfeliilet menilpontban taldlhatd a Nyelvi bedllitdsok blokk, ahol a nyelvi beallitasok
végezhet6k el.

Nyelvi beallitéasok
Az adminisztratori feldlet nyelve A bejelentd felllet alapértelmezett nyelve

Magyar v Magyar v

Elérhetd nyelvek a bejelentd feliileten

Nyelv |21 T Feltsitatt fijlok szama Aktiv T

i Magyar Q0

Az adminisztrdtori feliilet nyelve” mez6ben azt a nyelvet kell megadni, amin az adott Bejelentéskezeld
rendszert hasznalni szeretné a Felhaszndld. ,A bejelentéfeliilet alapértelmezett nyelve” mez6ben a
nyilvdnosan elérhet6 bejelentd oldal elsédleges nyelve adhaté meg (a bejelent6 be tudja egyedileg
allitani a Bejelentéfelileten, hogy milyen nyelven szeretne bejelenteni).

Az ezek alatt taldlhato tdblazatban az eddig felvett nyelvek listdja lathatd. Minden nyelv sordban az
alabbi funkcidk érhetbek el:

-
e Szerkesztés: a Szerkesztés ikonnal az adott nyelv adatai szerkeszthetGek.

e Aktivalas/Inaktivalas: az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithaté be, hogy
az adott nyelv elérheté legyen vagy sem.

Aktiv T Aktiv T
(aktiv) (inaktiv)

e Torlés: a Torlés ikon megnyomasaval az adott nyelv torlésre keril egy megerésit6
kérdés utan.
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. +
A tablazat felett taldlhatd Uj nyelv Iétrehozdsa . ikonnal Uj nyelvet lehet megadni a rendszerhez.
Egy felugrd ablakban kell kivalasztani a kivant nyelvet, majd az aldbbi mez&ket azon nyelven megadni:

o Udvozl8 széveg: a Bejelentéfeliilet nyitdoldaldn lesz lathato,
e Visszaigazold e-mail szOvege: a Bejelentének kiildott visszaigazolas,

o PDF fjlok: a Bejelent6feliilet nyitdoldalan lesznek elérhetéek.

A PDF dokumentumokat a Torlés E ikonnal lehet eltdvolitani, a Fajl hozzdadasa
=+ Fijl{ok) kival

" funkcidval pedig feltolteni.

Bejelentéfeliilet beéllitasok

Nyelv 7

Magyar v
- L *
Udvézlé széveg

B I UA A=

Tisztelt Latogato!

Ezt a feliletet a visszaélések bejelentését szabalyozd eurdpai unios és magyar jogszabalyoknak torténd megfelelés érdekében hozta |étre a(z)
Test Company Kft.. Ezen a felileten keresztdl az arra jogosult személyek egyszerlien és teljeskoriien tudnak bejelenteni a szervezetink
miikodésével kapcsolatosan észlelt olyan eseményeket, melyek visszaélésre utalhatnak. A megtett bejelentések kisgészitése is lehetséges
ezen a felileten keresztdl, ehhez valassza a korabbi bejelentés kiegészitésére vonatkozd lehetfséget.

Szervezetlnk elkdtelezett a hatdlyos jogszabalyok betartdsa és a jogszerl miikédés biztositasa irant. A beérkezett bejelentéseket mindan
esetben kivizsgaljuk a jogszabalyok szerint, és ha barmilyen visszaélést tapasztalunk, akkor minden szilkséges intézkedést megteszink annak
megszintetésére, valamint a jovibeli hasonld esetek elkeriilésére.

Visszaigazolé e-mail szévege i
B I M a= = =
Alulirott, [officer-name], a [company-name] képviseletében az On éltal [report-date] napjan tett visszaélés-bejelentéssel kapcsolatban az  *
alabbiakrdl tajékoztatom.
Az On bejelentését a fenti ddtummal, [case-number] Ggyszamon rogzitettilk és haladéktalanul megkezdtik annak kivizsgalésat.

Tajékoztatom arrdl, hogy a bejelentés kivizsgalasa soran killonas figyelmet fogok forditani az On személyazonossaga bizalmassaganak
megdrzésére, és a vizsgalat lefolytatdsa soran azt massal nem osztottam meg.

Amennyiben a késdbbiekben barmilyen tovabbi informacidval vagy bizonyitékkal kivanja kisgésziteni a bejelentését, ezt megteheti az alabbi
linken a Korabbi bejelentés kizgészitése” gombra kattintva.

[report-urd]
Kdszbnettel,

[company-name]

Itt t6ltheti fel a bejelentdfellleten megosztani kivant (pdf) dokumentumait. (Max. 5)

Egyéb dokumentum.docx 12 KB
M | Egy
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7.2 Felhasznalok kezelése

A Felhasznalok menipontban az Adminisztrator az 6sszes Felhaszndlét |atja tablazatos formaban.

Felhaszndlék

Felhaszndlénév |21 T Vezetéknév T Keresztnév T E-mail [ ¥ Utolsé médositis T Felhaszniléi ecsoport T Aktiv T

0] -3 tmofficer Test Mofficer tesztegy0@gmail.com 2022.01.17 14:54 Main officer
0] -3 tofficer Test Officer tesztegy0@gmail.com 2022.01.17 14:54 Officer

1-2/2 10 v

Minden felhasznald soraban az alabbi funkcidk elérhetSek:

e Aktivalas/Inaktivalas: az Aktiv oszlopban lév kapcsold ki-be kapcsolasaval éllithaté be, hogy
az adott felhasznald aktiv vagy inaktiv legyen.

Aktiv T Aktiv T
(aktiv) (inaktiv)
e Torlés: a Torlés ikon megnyomasaval az adott felhasznald torlésre keriil, egy

megerdsitd kérdés utan.

o Jelsz6 maédositas: amennyiben egy felhasznaldnak Uj jelszét kivan beallitani az Adminisztrator,

akkor azt a Jelszé6 mddositasa ikonnal teheti meg. Egy felugré ablakban kell megadni
az U] jelszoét kétszer.

" 3
o Szerkesztés: a Szerkesztés ikonnal az adott felhasznal6 adatai szerkeszthet6ek.

Felhasznalé
Felhasznalénéy Felhasznalgi (sopar!’
r'\a'ml Féugyintézd v
Vezetéknéy Kereszinéy "
Test Main Officer
E-mail ~ Telefonszam

main@teszt.com
X Mégsem

. . +
Uj felhaszndld felvétele az Uj felhasznald hozzdadasa . ikonnal lehetséges. Egy felugré ablakban
kell kitolteni a felhaszndlé adatait, melyeket kés6bb szerkeszteni is lehet.
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Felhasznalé

Felhasznlénév E

Felhasznaléi csoport =

Keresztnév ©
E-mail " Telefonszam
Jelsz6” Jelszé
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8 Konfiguracié karbantartasa

A Konfiguracié karbantartasa csak az Adminisztratori jogosultsaggall rendelkezé Felhasznaldknak
érhet6 el, kivéve az Iratmintak kezelése menlipont, ami mindenkinek elérhet6. Ebben a fémeniiben
talalhaté:

e Bejelentéstipusok: a kozos és az egyedi bejelentéstipusok szerkesztése, létrehozasa és torlése.
e Feladatok: a kdz0s és az egyedi feladatok szerkesztése, létrehozasa és torlése.
e Statuszok: a kdzos és az egyedi statuszok szerkesztése, létrehozasa és torlése.

e Iratmintak: a kbzos és az egyedi iratmintak szerkesztése, |étrehozasa és torlése.

Mindegyik menlpontban szerepelnek k6z0s és sajat (egyedi) tulajdonu elemek:

o Ko6z06s tulajdonu elemnek nevezziik azokat, amelyek az alaprendszerrel egyitt érkeznek,
szerkeszteni nem lehet 6ket, csak inaktivalni-aktivalni. Ezeket a k6z6s tulajdonu elemeket a
Whisly Kft. tartja karban és minden szervezet szamdra elérhet&ek.

e Sajat (egyedi) elemnek nevezziik azokat, amelyeket a szervezetek sajat maguk hoznak létre és
tartanak karban. Ezek az elemek a szervezeten kivili Felhasznaléknak nem érhet&ek el.

8.1 Bejelentéstipusok kezelése

A Bejelentéstipusok menilpontban a kozos és az egyedi bejelentéstipusok lathatdak tablazatos

formaban.
Bejelentéstipusok listsja Nyelv: v
N Bejelentéstipus azonositsja |21 T Bejelentéstipus neve (12 T Nyelve T Forras T Aktiv T

]D i= ETHICAL-CODE-VIOLATION-EN Code of conduct reporting English Kézos

@ = ETHICAL-CODE-VIOLATION-HU Etikai bejelentés Magyar Kdz8s

iﬁ = MISUSAGE-REPORT-EN Whistleblowing English Kdz8s

1k} = MISUSAGE-REPORT-HU Visszadlés- bejelentds Magyar Kozos

m 1) i= TEST-RIPORT Test repart English Sajat

575 10 v

A tablazat jobb fels6 sarkdban taldlhatd egy Nyelv valasztd, amiben kivdlaszthatjuk, hogy melyik
nyelvhez tartozé bejelentéstipusokat szeretnénk megjeleniteni.

A bejelentéstipusokhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy kézosek vagy sajatok.
A koz6s bejelentéstipusoknal négy funkcid érhet6 el:
e
o Megtekintés - ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg a Felhasznalé az adott
bejelentéstipus adatait;

e Masolas ikonnal Uj bejelentéstipust lehet Iétrehozni egy meglévé masoldsdval, az
adott tipust lehet lemasolni, csak elnevezésében kap ,,... - Mdsolat 1" szoveg végzG6dést az Uj
bejelentéstipus;
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-

e Urlap szerkeszté ikonnal az adott bejelentéstipus (rlapjat lehet megtekinteni, de
szerkeszteni nem;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsoldsaval allithaté be, hogy
az adott bejelentéstipus aktiv vagy inaktiv legyen;

Aktiv T Aktiv Y
(aktiv) (inaktiv)
o Tiltas ikon azt jelzi, hogy az adott bejelentéstipusnal az adott oszlopban taldlhaté

funkcié nem érhetd el.

Amennyiben valamely koz6s bejelentéstipus minta kérdéssordt mddositani szeretné, ennek
legegyszerlbb mddja, ha készit egy masolatot a koz6s bejelentéstipusrdl, majd az igy |étrejott sajat
bejelentéstipusnak mar szabadon datnevezheti és moddosithatja kérdéssorat. Az eredeti
bejelentéstipust szlikséges inaktivalni ebben az esetben, hogy elkeriiljik a duplikaciot.

Az egyedi bejelentéstipusnal 6t funkcid érhet6 el:

o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az adott bejelentéstipus adatait
szerkeszteni;

Bejelentéstipus

Bejelentéstipus neve ©

Teszt bejelentéstipus
Bejelentéstipus azonosit6ja

TESZT-REPORT-HU
Nyelve *

Magyar {hu) % ¥
lknma)

W archive X v

e

o Torlés ikonnal az adott bejelentéstipus torlésére van lehetlség;

e Masolas ikonnal az adott tipust lehet lemasolni, csak elnevezésében kap ... - Mdsolat
1" szoveg végz6dést az Uj bejelentéstipus;

o Urlap szerkeszté ~— ikonnal az adott bejelentéstipus Grlapjat lehet szerkeszteni;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott bejelentéstipus aktiv vagy inaktiv legyen.

Aktiv T Aktiv T

o

(aktiv) (inaktiv)
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. . -
Uj bejelentéstipus létrehozasahoz az Uj bejelentéstipus . ikont kell megnyomni, majd meg kell adni

a bejelentéstipus nevét, ikonjat és szinét. A tipushoz valasztott szinben fog megjelenni a Bejelentések

meniipontban az adott bejelentéstipus.

Bejelentéstipus
Bejelentéstipus neve ~
Bejelentéstipus azonositoja -
Nyelve :

Magyar (hu)

lkonja *

BB address-card

8.1.1 Urlap szerkeszt6

Egy adott bejelentéstipus Grlapjanak szerkesztGje

ikon megnyomasaval lehetséges.

Az Uj elem HUj etem

elemtipusok elérhetéek a szerkeszt6ben:

Egy kérdés csoport

Csoport .. [ .
Osszefogdsara szolgal.
A kérdések

Magyarazat megértéséhez segit

magyarazatot adni.

A kérdésre szOvegesen
lehet valaszolni.

Kérdés szoveges
valasszal

A kérdésre szamokkal
lehet valaszolni.

Kérdés numerikus
valasszal

A kérdésre egy
datummal vagy
datummal és
id6ponttal lehet
valaszolni.

Kérdés datum vagy
idépont valasszal

A kérdésre a megadott
valaszok kozil kell
valasztani.

Kérdés kivalasztandéd
valasszal

A kérdésre ,,Igen” vagy
,Nem” adhato.

Kérdés eldontendd
valasszal

ikonnal megjelennek a

az adott bejelentés soraban az Urlap szerkeszt6

kérdéstipusok egy lenyilé ablakban. Az aldbbi

Csoport megnevezése

Magyardzat szOvege

Kérdés szbvege

Kérdés szbvege

Kérdés szbvege

Kérdés szbvege

Kivalasztandék listaja

Kérdés szbvege

- Helyi sigd megadasa
- KotelezGség

- Tébbsoros valasz

- Helyi sigd megadasa
- KételezGség

- Tizedesek szdma

- Helyi sigd megadasa
- KételezGség

- Datummal vagy
datummal és
id6ponttal kell
valaszolni

- Helyi sigd megadasa
- KotelezGség

- Kiegészités egyes
valaszok esetén

- A kiegészités
magyarazd szoveg

- Helyi sigd megadasa
- KotelezGség
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- Tovabbi kérdések
megadasa az egyik
valasz esetén

Minden elemet lehet térdini a csempe jobb sarkdban talalhaté Torlés X ikonnal. A nyilakkal az adott

elem sorrendjét tudja a Felhasznald valtoztatni. A lefelé nyil v ikon az adott elem lejjebb helyezését,

mig a felfelé nyil T ikon a feljebb helyezését teszi lehetévé. Fontos megjegyezni, hogy az elemeket
csak csoporton beliil lehet rendezni, egymdsba nem rakhatdak utélagosan!

Az elemek csempéjének szine attdl fliggben valtozik, hogy kell e még irni bele vagy sem:

e Lilaszinkdd: vannak még kitoltetlen kotelezs elemek a csempében vagy egyaltalan nem irt még
a csempébe.

e 76ld szinkdd: minden kotelezd elem ki van toltve.

v

A csempék bal szélén mutatja a rendszer, hogy melyek azok a kérdések, amelyek egy csoportba
tartoznak és melyikek azok, amik mar masik csoportban fognak szerepelni. A rendszer egy nagyobb
csempébe rendezi az egymdshoz tartozd kérdéseket, aminek a szélsé kdrvonala latszédik bal oldalon.
A képen pirossal kereteztlik be a sdvokat, amik mutatjak a nagy csoportot.
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Csoport

Csoport megnevezése 5
Csoport

Magyarazat

Magyarazat szovege
Magyarazat

Kérdés szdoveges valasszal
Kérdés szovege
Kérdés széwveges valasszal

Helyi siigd szdvege

Kotelezd Tobb soros valasz

Kérdés numerikus valasszal

Kérdés szovege
Kérdés numerikus vélasszal

Helyi stigd szdvege

Kételezd Tizedesek szama

8.2 Feladatok kezelése

A Feladatokmentlipontban a kdz0s és az sajat feladatok Iathatdak tdblazatos formdaban.

@ )
o )
@

Feladatok listdja

Sorszam |21 ¥V

1

Feladat neve T

Bejelentés visszaigazoldsa

Bejelentésre val6 jogosultsig ellendrzése
Kivizsgaldsi terv elkészitése
Kapesolatfelvétel a bejelentovel

Interjd lefolytatdsa az érintettekkel
Kapesolatfelvétel az illetékes hatésaggal
Egyeztetés a vezetovel

Bejelentd személyének felfedése esetén a bejelents értesitése
Ugyet 2316 dokumentacié elkészitése
Ugy lezérdsa

Uj feladat

Nyelve T

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

Magyar

A Feladatokhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy k6zosek vagy sajatok.

N

4 X

™4 x

™4 x

Forras |22 1 Aktiv T

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kozos

Kézos

sajat

CcoBo00B00B00800

-1/ 15
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A koz6s Feladatoknal két funkcio érheté el:

@
o Megtekintés - ikonnal egy felugré ablakban tekinthet6k meg a Feladat adatait.

Feladattipusok
Feladattipus neve i

Bejelentés visszaigazolasa

Nyelve ”

magyar (hu hd

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsoldsaval allithaté be, hogy
az adott Feladat aktiv vagy inaktiv legyen;

Aktiv T Aktiv T

. @, @

(aktiv) (inaktiv)

e Tiltas -~ ikon azt jelzi, hogy az adott Feladatnal az adott oszlopban taldlhaté funkcié nem
érhet6 el, vagyis nincs lehetdség az adott Feladat torlésére, csak annak inaktivaldsara, ha nem
kivanja hasznalni.

Az egyedi Feladatoknal harom funkcié érhet6 el:

-4
o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet a Feladat nevét és nyelvét
megvaltoztatni;

e Torlés & ikonnal az adott Feladatot lehet eltavolitani;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsoldsaval allithaté be, hogy
az adott Feladat aktiv vagy inaktiv legyen.

Aktiv T Aktiv T

e ) @ |

(aktiv) (inaktiv)

, +
A tablazat felett lehet6ség van Uj feladat létrehozasara az Uj feladat . ikon megnyomadsaval. A
felugré ablakban meg kell adni a Feladat nevét és nyelvét.

Feladattipusok

Feladattipus neve i

Nyelve *

magyar (hu) X v
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Sorrend beallitasa
Szintén a tablazat felett talalhatd a Sorrend bedllitdsa

megnyomasaval felugré ablakban jelennek meg az aktiv feladattipusok. Az ablakban a sorrendet az

gomb, melynek

egyes feladattipusok mozgatdsaval lehet beadllitani Ggy, hogy az athelyezni kivant feladatra a
Felhasznald rdklikkel az egérrel, majd azt lenyomva tartva oda helyezi, ahovd azt szeretné a
sorrendben.

Sorrend beéllitasa

Bejelentés visszaigazolasa

Bejelentésjogosultsig ellenérzése

Kivizsgalasi terv elkészitése

Kapcsolatfelvétel a bejelentével

Interjii lefolytatasa az érintettekkel

Kapcsolatfelvétel az illetékes hatésaggal

Egyeztetés a vezetovel

Bejelent6 személyének felfedése esetén a bejelentd értesitése
Ugyet zaré dokumenticié elkészitése

Ugy lezarasa

8.3 Statuszokkezelése

A Statuszok menilpontban a koz6s és a sajat feladatokhoz tartozd Statuszok lathatdak tablazatos
formdban.

Statuszok listija

Statuszneve |21 Y Nyelve T Tipusa ¥ Forras T Aktiv T

(e J Folyamatban Magyar Aktiy, Kozos
© Lezérva Magyar Befejez6 Kez6s
] Uj Magyar Kezd6 Kozds
i Varakozas Magyar Aktiv Sajat >

A Statuszokhoz tartozo funkcidk attél fliggenek, hogy kozosek vagy egyediek.

A ko6z6s tulajdont Statuszoknal két funkcio érhetd el:
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o Megtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg az adott Statusz adatait;

Feladatstatuszok
Feladatstatusz neve
ezérva

Nyelve .

Tipusa ’

efejezd v

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsoldsaval allithaté be, hogy
az adott Statusz aktiv vagy inaktiv legyen;

Aktiv ¥ aktiv Y
(aktiv) (inaktiv)
o Tiltas "~ ikon azt jelzi, hogy az adott Statusznal az adott oszlopban talalhaté funkcié nem

érhet6 el, vagyis nincs lehet6ség az adott Statusz torlésére, csak annak inaktivalasara, ha nem
kivanja hasznalni.

Az sajat tulajdonu Statusznal hdrom funkcio érhetd el:

-
o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az adott Statusz nevét, nyelvét és
tipusat megvaltoztatni;

e Torlés ikonnal az adott Statuszt lehet eltavolitani;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott Statusz aktiv vagy inaktiv legyen.

Aktiv YT Aktiv T

© ®

(aktiv) (inaktiv)
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. . +
Uj Stdtusz létrehozdsahoz az Uj statusz . ikont kell megnyomni és a felugré ablakban meg kell adni
a feladatstatusz nevét, nyelvét és tipusat.

Feladatstatuszok
Feladatstatusz neve

Nyelve\q
magyar (hu) X W

Tipusa i

8.4 Iratmintak kezelése

Az Iratmintak menlpontban a kdz0s és a sajat iratmintak lathatdak tablazatos formaban.

Iratmintsk listsja Nyelv: Magyar (hu) X v
<D L.} Iratminta neve |21 T Nyelve T Fijineve T Forrés T Aktiv T
| Lk Bejelentés lezardsa Magyar Z4r6 tajékoztaté e-mail bejelentonek.docx Kozos ©
E3 Jegyzkenyv Magyar Jegyzokényy minta.docx Kozos &
] F 3 Teszt minta Magyar Gsszegz6.docx Sajat (@ ]
(8 & Tovabbi informacié kérése Magyar Tovsbbi informaciét kéré e-mail minta bejelents részére.docx Kezos O
1474 10 v

A tablazat jobb fels6 sarkdban taldlhaté egy Nyelv valaszté, amiben kivédlaszthatjuk, hogy melyik
nyelvhez tartozé iratmintakat szeretnénk megjeleniteni.

Az iratmintakhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy kozosek vagy sajatok.

A koz06s iratmintaknal két funkcio érhetd el:

o Megtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg az iratminta adatait;

Iratmintak

Minta neve

Feltoltendd minta alloméany kivalasztasa i

Jegyzékanyv minta.docx 3450 KB

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithaté be, hogy
az adott iratminta aktiv vagy inaktiv legyen;

Aktiv T Aktiv T

i %
Wt o

(aktiv) (inaktiv)




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv Whisly Kft.

o Tiltds = ikon azt jelzi, hogy az adott iratmintanal az adott oszlopban talalhaté funkcid
nem érhetd el, vagyis nincs lehet6ség az adott iratminta torlésére, csak annak inaktivalasara,
ha nem kivanja hasznalni.

A sajat iratmintaknal hdrom funkcio érhetd el:

-
o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az iratminta nevét és nyelvét

megvaltoztatni, illetve az dllomany mellett talalhatod Torlés ikonnal lehet eltavolitani,
majd a Fajl(ok) kivalasztasa AR e konnal Ujat hozzaadni;

Iratmintak

Minta neve *
Teszte\ésl

Nyelve 3

magyar (hu) X v

Feltéltendd minta allomany kivalasztasa i

tesztdoksi_1.docx 12 KB

o Torlés ikonnal az adott Iratmintat lehet eltavolitani;

e  Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévd kapcsold ki-be kapcsolasaval éllithato be, hogy
az adott iratminta aktiv vagy inaktiv legyen.

Aktiv T Aktiv T

o

(aktiv) (inaktiv)

8.4.1 Ujiratminta feltoltése és a hasznalhaté valtozok

Az Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6k sajat iratmintdkat is |étrehozhatnak és feltdlthetnek
Word formatumban a rendszerbe. A sajat iratmintdk elkészitése soran a valtozdkat is hasznalhatjdk,
melyek segitenek abban, hogy a dokumentumok a generalaskor mindig az aktudlis Ggy adataival
kitoltve késziljenek el.
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. . +
Uj iratminta létrehozdsdhoz az Uj iratminta . ikont kell megnyomni és a felugrd ablakban meg kell
adni az iratminta nevét, nyelvét és csatolmanyat.

Iratmintak

Minta neve ~

Nyelve %
magyar (hu) X v

Feltéltendd minta allomany kivilasztasa :

A rendszerben az aldbbi valtozdkat kezeljik jelenleg:

e [ASSIGNED_AUTHORITY] = Kijelolt hatésag neve

e [ASSIGNED_AUTHORITY_URL] = Kijel6lt hatdsag linkje
e [CASE_NUMBER] = Ugyszam

e [COMPANY_CITY] = Szervezet székhelye (csak varos)
e [COMPANY_NAME] = Szervezet neve

e [CURRENT_DATE] = Mai datum

e [OFFICER_NAME] = Felhasznald neve

o [REPORT_DATE] = Bejelentés ideje

o [REPORT_URL] = Bejelentés linkje

e [REPORTER_NAME] = Bejelentd neve

e [Urlap.”Kérdés szévege”] = Bejelentéstipus (rlapjaban feltett kérdésre adott valasz az adott
bejelentésen beliil, pl.: [Urlap.Mi alapjan jogosult On bejelentést tenni?]

A Felhaszndlé ezeket a valtozdkat tudja haszndlni a sajat iratmintajaban is, annak érdekében, hogy a
bejelentéshez tartozé dokumentumokat tudjon generalni a Dokumentumok tablapon. A véltozéknal
figyelni kell a nagybetlkre, a kapcsos zardjelre és a sz6kdz helyett alahuzas legyen. Olyan esetben,
amikor egy adott bejelentéstipus kérdésére adott valasz érdekel a Bejelent6tél, akkor az (irlapos
valtozot kell hasznalni és a kérdés szovegét kell beilleszteni az iratmintaba.

Ezek megaddsa utdn a Dokumentumok tablapon a Dokumentum generdldsa funkcidgomb
megnyomasaval kivalaszthatja, hogy melyik iratmintat szeretné haszndlni és a Generdlds megnyomasa
utan a rendszer ezeket a valtozdkat felismeri és a behelyettesiti a megfelel6 adatokkal az adott
iratmintaba, amit egy Word formatumba le is tolt a szamitégépre.
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