Kwiecien 2026

Dawita.

Instrukcja dokumentowania spotkan z urzednikami
panstwowymi w MEG

Przesytanie nowego formularza interakcji z urzednikiem panstwowym w systemie MEG

e Wejdz na platforme MEG tutaj: link lub pod adresem https://audits.megsupporttools.cony/ i
zaloguj sie na swoje konto. Jesli napotkasz jakiekolwiek problemy z dostepem do platformy
MEG, skontaktuj sie z lokalnym zespotem IT.

¢ Po zalogowaniu sie na platforme MEG przejdz do sekcji ,Pulpity”, klikajgc ikone u goéry
ekranu.

gloszenia Plan dziatania Planowanie MEG Docs Akademia Ustawienia
¢ Nastepnie wykonaj nastepujgce czynnosci:

a) Kiliknij przycisk ,Uruchom aplikacje” znajdujgcy sie w prawym goérnym rogu ekranu.
Zobacz przyktadowy zrzut ekranu ponizej (Twéj widok moze sie nieznacznie roznic¢).

Davita. [y

% Uruchom Aplikacje &1 Drukuj

b) Na nastepnym ekranie wybierz ,Formularz interakcji z urzednikiem panstwowym” oraz
rynek miedzynarodowy i region, do ktérego nalezysz (moze to by¢ wybrane domysinie).
Nastepnie wypetnij pozostate pola. Gdy to zrobisz, nacisnij przycisk ,Start”.

e Zobaczysz teraz formularz, ktéry musisz wypetni¢. Skfada sie on z dwoch gtdwnych sekcji:
»3zczegoty dotyczgce spotkania” i ,Uczestnicy”. Mozesz rozwing¢ kazdg sekcje, klikajac
wiersz lub strzatke rozwijang po prawej stronie. Zobacz zrzut ekranu ponizej.

Wydruki stuzg wytgcznie do celdow informacyjnych. Najnowsza wersja znajduje sie w wersji
elektroniczney.

Pomoc


https://audits.megsupporttools.com/
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FORMULARZ INTERAKC]I Z URZEDNIKIEM PANSTWOWYM, Compliance Poland | wimaGANE

Szczegoly dotyczace spotkania

Uczestnicy
X Wyczysc € Wstecz

o Przejdz do wypetniania formularza, pamietajgc o ponizszych wskazéwkach. ** Uwaga — jesli
podasz niewystarczajgce informacje lub podane informacje bedg niejasne, mozesz zostaé
poproszony o uzupetnienie i ponowne przestanie formularza.

- Postaraj sie poda¢ jak najwiecej informacji na temat interakciji.

- Pola obowigzkowe sg zaznaczone na czerwono, a opcjonalne na niebiesko.

- Mozesz zatgczy¢ wiekszos$c¢ typow plikow z wyjatkiem wiadomosci e-mail. Jesli
chcesz przesta¢ wiadomos$¢ e-mail w celu udokumentowania interakcji (np. protokét
ze spotkania, ktory zostat rozestany), najpierw zapisz go w formacie PDF, a
nastepnie przeslij.

- W sekgji ,Uczestnicy” nie musisz dodawa¢ swojego imienia i nazwiska. Konieczne
jest jednak wskazanie imion i nazwisk wszystkich innych czionkéw zespotu DaVita,
ktorzy brali udziat w interakcji.

e Mozesz dodac kolejnych uczestnikow, klikajgc przycisk ,Dodaj kolejnego” znajdujgcy sie w
prawym dolnym rogu ekranu. Zobacz zrzut ekranu ponize;.

Uczestnicy

Notatka:

Prosze wymieni¢ wszystkich uczestnikéw bioracych udziat w spotkaniu. w tym wszystkich innych czlonkéw zespolu Davita

Imie i Nazwisko uczestnika

Rola

O Urzednik Pafnstwowy lub Pracownik Urzedu O Czlonek zespotu/Zewnetrzny Czlonek Zespotu O Inne

Stanowisko

Organizacja

Aby dodac kolejnego uczestnika, kliknij przycisk ,,+Dodaj kolejnego”

+ Dodaj Kolejny

Wydruki stuzg wytgcznie do celdow informacyjnych. Najnowsza wersja znajduje sie w wersji
elektroniczney.



I TITLE: Documenting Government Interactions — MEG Job Aid Page 3 of 5 I

o Po wypetnieniu formularza kliknij przycisk ,Dalej’. Zobaczysz krétkie podsumowanie
zgtoszenia. Jesli chcesz edytowad jakgkolwiek czesc, Kkliknij ikone otéwka. W przeciwnym
razie kliknij przycisk ,Wyslij”. Zobaczysz ekran z informacja, ze formularz zostat
pomysinie przestany.

o Otrzymasz rowniez wiadomos$¢ e-mail od ,noreply@megit.com” potwierdzajgcg pomysine
przestanie formularza. Wiadomos$¢ zawiera link umozliwiajgcy wyswietlenie przestanego
formularza, a w temacie znajduje sie unikalny numer referencyjny powigzany z Twoim
zgtoszeniem.

e Formularz jest automatycznie wysytany do lokalnego Zespotu ds. zgodnosci (Compliance) w
celu weryfikacji. Zostanie on zaakceptowany przez Compliance lub odestany (na przyktad,
jesli potrzebne sg dodatkowe informacije). Zapoznaj sie z ponizszymi wskazéwkami, aby
zrozumie¢ kazdy z tych wynikow i dowiedzie¢ sie, co nalezy zrobié.

Jesli formularz zostanie zaakceptowany przez Zespot ds. zgodnosci

o Jesli formularz zostat zaakceptowany przez Zespo6t ds. zgodnosci, otrzymasz wiadomos¢ e-
mail z potwierdzeniem. Ponizej znajduje sie przykltadowy wyglad tej wiadomosci.

MEG - Formularz Interakgji z Urzednikiem Parnistwowym — Zespot ds. Zgodnosci (Compliance) zweryfikowat i zamknat Twoje zgtoszenie: Identyfikator formularza - -04-01 14:14:53

g | (@ ¢ Odpowiedz | & Odp zystki Przeclij dalej

05 kliknij tutaj, ab, w przegladarce sieci web.
¢ program Outlook automatyezne pobranie nieki6rych obrazéw znajdujacych sie w tej wiadomogi.

Jesli Zespdt ds. zgodnosci wymaga dodatkowych informagii

e Jesli Zespdt ds. zgodnosci bedzie potrzebowat dodatkowych informacii, otrzymasz
wiadomos$¢ e-mail od nadawcy ,noreply@megit.com” o temacie ,MEG — Formularz Interakcji
z Urzednikiem Panstwowym — Wymagane dodatkowe informacje”. Konkretne dodatkowe
informacje, o ktérych podanie prosi Zespot ds. zgodnosci, mozna znalez¢ w polu ,Prosze
opisz”, ktére znajduje sie w kolumnie ,Powigzane dane” w tabeli zawartej w otrzymanej
wiadomosci e-mail. Te same informacje pojawig sie w polu ,Prosze opisz” w formularzu po
jego otwarciu.

Wydruki stuzg wytgcznie do celdow informacyjnych. Najnowsza wersja znajduje sie w wersji
elektroniczney.
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MEG - Formularz Interakgji z Urzednikiem Panstwowym — Wymagane dodatkowe informacje - 2026-04-01 14:27:39

5) | %) Odpowiedz | %) Odpowiedz wsaystkim

zegladarce sieci web.
atyczne pobranie niektérych obrazéw znaj w tej wiadomosci.

Drogi Szymon,

Otrzymujesz te wiadomos¢ e-mail, poniewaz zostates wybrany do otrzymywania aktualizacji od MEG.

Nazwa formularza Utworzono dnia|  Stworzene przez Osrodek Zmiany Powigzane dane Wyswietl
LCL odpowiedzialny: Szymon Mazur

Data spotkania: 202
Gzy brakuje jakichs ~ Miejsce spotl it
FORMULARZ INTERAKCJI Z URZEDNIKIEM 1 kwietnia 2026 Szymon Mazur, Polska / Compliance Poland /  informac;i? Cel spotkania: dfdf
PANSTWOWYM #7637435 14:08 Compliance Officer  Compliance Poland Status Prosze stresci¢ omawione w czasie spotkania tematy: dfdf
Prosze opisaé Prosze wskazaé decyzje podjgte w zwigzku ze spotkaniem: -

Wyswietl

Prosze strescié wszelkie wymagane dziatania nastgpcze (musi zawieraé Dziatanie/Wiasciciela/Termin
realizacii): -

Czy w ramach spotkania zaoferowano jakiemukolwiek Urzgdnikowi Paristwowemu jakiekolwiek
POSILKI, PREZENTY, BILETY PODRﬁiNE, ROZRYWHKI lub jakiekolwiek inne wartosci ?: Nie

Prosze opisac: -

Dodatkowe uwagi: -

Notatka:

Przestany przez Ciebie Formularz Interakcji z Urzgdnikiem Paristwowym zostat zweryfikowany przez lokalny Zespot ds. Zgodnosci (Compliance). Wymaga on dodatkowych informacii lub poprawek. Kliknij przycisk ,Wyswietl” w powyzszej tabeli i wprowadZ wymagane zmiany.

Ten e-mail zostat wygenerowany, poniewaz powyzsze formularze zostaly niedawno utworzone lub zaktualizowane.

Dzigkujemy, to jest wiadomosé automatyczna — prosimy nie odpowiadac

e W wiadomosci e-mail mozna klikng¢ przycisk ,Wyswietl”, aby zaktualizowa¢ formularz i
poda¢ wymagane dodatkowe informacje.
** Uwaga — aby wprowadzi¢ jakiekolwiek zmiany w informacjach o uczestniku, nalezy
najpierw klikng¢ odpowiednig zaktadke ,Uczestnicy” u gory ekranu. Zaktadki mogg mie¢
nazwy ,Uczestnicy — Urzednik Panstwowy lub Pracownik Urzedu”, ,Uczestnicy — Cztonek
zespotu/Zewnetrzny Cztonek Zespotu” lub ,Uczestnicy — inne”, w zaleznosci od kategorii
uczestnika wybranej podczas skfadania zgtoszenia. Jesli chcesz doda¢ nowego uczestnika,
kliknij przycisk ,Dodaj kolejne” u géry ekranu. Po dodaniu danych uczestnika nacisnij
przycisk ,Utworz”.

e Po edycji formularza zgodnie z instrukcjami kliknij przycisk ,Zapisz”. Pamietaj — formularz
nie zostat jeszcze przestany.

o Przejdz do gtownej zaktadki — ,Szczegoty dotyczgce spotkania”. W sekcji ,Weryfikacja”
zobaczysz pytanie: ,Czy podate$ wszystkie wymagane informacje?”. Musisz wypetnié to
pole, klikajac przycisk opcji ,,Tak”. Zobacz zrzut ekranu ponizej. Jesli tego nie zrobisz,
zespot ds. zgodnosci nie zostanie powiadomiony o aktualizacji formularza.

Czy uwzglednites wszystkie Zzgdane informacje? O Tak

[TYLKO DLA NADSYLAJACYCH]

o Po kliknieciu przycisku opcji , Tak” kliknij przycisk ,Zapisz” na dole strony. Zespét ds.
zgodnosci ponownie przejrzy formularz i albo go zaakceptuje, albo (ponownie) poprosi Cie o
edycje zgtoszenia.

Wydruki stuzg wytgcznie do celdow informacyjnych. Najnowsza wersja znajduje sie w wersji
elektroniczney.



I TITLE: Documenting Government Interactions — MEG Job Aid Page 5 of 5

o (Gdy Zespodt ds. zgodnosci zaakceptuje formularz, otrzymasz wiadomos¢ e-mail od
Lhoreply@megit.com” z potwierdzeniem. Jesli masz jakiekolwiek pytania dotyczace tego
procesu, skonsultuj sie z lokalnym Zespotem ds. zgodnoéci (Compliance).

Wydruki stuzg wytgcznie do celow informacyjnych. Najnowsza wersja znajduje sie w wersji
elektroniczney.



