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» Wprowadzenie

1. Wprowadzenie

Niniejszy dokument opisuje sposéb wnioskowania o uprawnienia do roli administratora lokalnego Systemu
Monitorowania Ksztatcenia Pracownikéw Medycznych (SMK).
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» Stownik pojec i skrotow

2. Stownik pojec i skrotow

e SMK — System Monitorowania Ksztatcenia Pracownikéw Medycznych (SMK),
e Whniosek —wniosek o role,

e PDF - format pliku stuzacy do prezentacji tresci,

e Uzytkownik — osoba korzystajgca z SMK.
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» Dostep do systemu

3. Dostep do systemu

W celu uruchomienia aplikacji SMK otwérz przeglagdarke internetowa i wpisz adres strony:

https://smk2.ezdrowie.gov.pl/.

Na wyswietlonej stronie uzyj opcji Zaloguj sie. W przypadku potrzeby zatozenia konta uzyj opcji

Zatoz konto z loginem i hastem.
m Systemy e-Zdrowia

Elektroniczna Platforma Logowania

EPLO

Ochrony Zdrowia
Tu jesz sig do sy 0 d
* wybranego przez siebie loginu i hasta albo
* Krajowego Wezta ji icznej — login.gov.pl

Zaloguj sie przez wezet krajowy (login.gov.pl) przy uzyciu:

profilu zaufanego,
aplikacji mObywatel,
bankowosci elektronicznej,

e-Dowodu,

National elD.

Zaloguj sie przez login.gov.pl

Jesli logujesz sie po raz pierwszy przez wezel krajowy, to nie musisz zaklada¢
konta, poniewa? EPLOZ zaczerpnie dane z wezia krajowego. System poprosi
Cig o uzupeinienie tylko adresu e-mail.

Rysunek 1 Logowanie sie do systemu / Zaktadanie konta

Jak korzysta¢ z EPLOZ Pytania i odpowiedzi Kontakt Zaloguj sig
Zaloguj sie wtasnym loginem i hastem ‘
Podaj login
in
Hasto
Podaj ha ®
Zapamigtaj mnie
- ‘_/
-
Nie pamigtasz hasta? Odzyskaj je ' / -

Nie masz jeszcze konta w EPLOZizltoLkgn&p zloginem i hastem ! —
| S ————

Specyfikacja wymagan technicznych dla urzadzenia uzytkownika korzystajgcego z SMK zamieszczona jest

w instrukcji Dostep do systemu i wnioskowanie o role.

Podrecznik uzytkownika SMK — Wnioskowanie o role Administratora lokalnego
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

4. Wnioskowanie o role Administratora lokalnego

Whioskowanie o role Administratora lokalnego dostepne jest wytgcznie w systemie SMK2.

4.1. Tworzenie wniosku

4.1.1. Osoba nieposiadajgca uprawnien w systemie SMK — (nowy uzytkownik)

Jesli nie posiadasz zadnej roli w systemie SMK wnioskowanie o role dostepne jest na stronie gtdwnej, po
zalogowaniu do systemu. W polu Rola wybierz z rozwijanej listy role Administratora lokalnego, a nastepnie
uzyj opcji Wnioskuj o role.

Na formularzu zostaty uzupetnione dane osobowe i adres e-mail, ktére podates przy zaktadaniu konta
w e-PLOZ oraz rola, ktérg wybrates w poprzednim kroku. Uzupetnij wszystkie informacje na formularzu
whniosku, ktére sg niezbedne do jego wystania.

SMK System Monitorowania Ksztalcenia
Pracowsskin Medycnych

@ Jezeli nie widzisz potrzebnej funkcji

Witamy w SMK

Planujesz, realizujesz ksztatcenie podyplomowe lub uczestniczysz w procesie ksztatcenia kadr medycznych?
Ztaz wniosek o odpowiednia rolg, aby korzystac z systemu.

Rola

Administrator lokalmy -

Wnioskuj o role

Rysunek 2 Wybor roli przed ztozeniem wniosku

4.1.2. Osoba posiadajgca uprawnienia w systemie SMK

Jesli posiadasz jedng role w systemie SMK, zostaniesz automatycznie zalogowany do systemu w tej roli.

Jesli posiadasz wiecej niz jedna role w systemie SMK, zostaniesz poproszony o wybér roli w jakiej chcesz
pracowac w systemie.

Whioskowanie o role Administratora lokalnego, mozliwe jest jedynie w SMK2. Po przejsciu do nowego
systemu z menu gérnego (w prawym gornym rogu) wybierz pozycje Moje wnioski o role.
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

Mateusz Zielifiski

() Jezeli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejdt do poprzednie] wersji Moj profil

Strona ghéwna

Moje wnioski o rolg Zmiet hasto

Wyloguj
Numer wniosku Wnioskowana rola Status wniosku

Wybierz w Wybierz o

Wyszukiwanie zaawansowane v Wyczysé kryteria wyszukiwania } m

Lista wnioskéw

Utwérz nowy wniosek

Sortuj: Data utworzenia wniosku = Numer wniosku = Data stoZenia wniosku = Wszystkich pozycji @

Rysunek 3 Moje wnioski o role

Nastepnie uzyj opcji Utworz nowy wniosek. Zostaniesz przekierowany do formularza wniosku o role, na
ktdrym zostaty uzupetnione dane osobowe i adres e-mail, ktére podates przy zaktadaniu konta w e-PLOZ.

Woybierz role Administratora lokalnego i uzupetnij wszystkie informacje na formularzu wniosku, ktére sg
niezbedne do jego wystania.

m SMK :,:mm-a:;;mxm Mateusz Zielifiski v

O Jezeli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejdz do poprzedniej wersji

Strona gléwna

Moje wnioski o role

Numer wniosku Wnioskowana rola Status wniosku
Wybierz v Wybierz V.
Lista wnioskow
Utwérz nowy wniosek
Sonlli: Data ytworzenia wniosku = Numer wniosky = Data ztozenia wniosky = Wszystkich pozycji 0

Rysunek 4 Tworzenie nowego wniosku o role

4.2. Uzupetnianie i wysytanie wniosku

Na prezentowanym formularzu w sekcji Informacje dodatkowe dotyczgce wnioskowanej roli wybierz typ
instytucji, w ktérej bedziesz petnit role Administratora lokalnego.

a) W przypadku wyboru instytucji Urzad Wojewaddzki, Okregowa Izba lekarska, Okregowa Izba
Aptekarska, Okregowa lIzba Pielegniarek i Potoznych, Uczelnia wskaz z dostepnej listy jednostke,
w ramach ktorej bedziesz petnit role Administratora lokalnego. Aby przejs¢ do listy jednostek uzyj
opcji Wybierz z listy.
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

Bl s s —

Informacje dodatkowe dotyczace wnioskowanej roli

Typ instytucji *
[ Urzad Wojewddzki n

Instytucja *

Wyhbierz z listy

Jednostka rozpatrujgca wniosek

Nazwa jednostki

Centrum e-Zdrowia

Rysunek 5 Przejscie do listy jednostek

Wybdér jednostki nastepuje poprzez uzycie opcji Wybierz znajdujgcej sie przy kazdej z instytucji znajdujacej
sie na liscie.

tom Manitorowania Ksstadcenia -
m SMK maninmwmn Mateusz Zielifnski
Lista instytucji
Sortu): Daty ulworzenia = Dafy ostatniej modyfikacii = Wszystkich pozycji 26 1 |=3 > PokaZ na stronie m v

G

Nazwa NIP REGON Przynaleznosé e 5 -
Izba Lekarska w i 131936487 006231150 MON L }

Nazwa NIP REGON Przynaleinodd -

Okrggowa Izba Lekarska w Tarnowie B731206789 05690506 Wojewddztwo

Nazwa NIP REGON Przynaleznosc m o

Kujawsko Pomorska Izba Lekarska w Toruniu 9561208530 DO6210394 Wojewddriwo —

Nazwa NIP REGON Przynaleznosc w
Okrggowa lzba Lekarska w Szczecinie 8512036519 006212750 ji )

Wojewodrtwo

Rysunek 6 Lista instytucji

Po wybraniu jednostki, w ramach ktérej petni¢ bedziesz role administratora lokalnego zostaniesz
przekierowany do wniosku o role administratora lokalnego, na ktérym pojawig sie dane wybranego
podmiotu.

W przypadku wybrania niewtasciwe] jednostki, usuniecie nastepuje poprzez uzycie opcji Usun.
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

m SM s::umum::.;m:mmh Mateusz Fielinski

Rola w SMK

Wnioskowana rola * Typ instytucji

Administrator lokalny v Okrggowa Izba Lekarska

Informacje dodatkowe dotyczace wnioskowanej roli

Instytucja
Kujawsko Pomorska izba Lekarska w Toruniu

Jednostka rozpatrujgca wniosek

MNazwa jednostk
Centrum e-Zdrowia

Rysunek 7 Usuniecie wybranej jednostki

b) W przypadku wyboru instytucji Naczelna lIzba Lekarska, Centrum Medyczne Ksztatcenia
Podyplomowego, Centrum Egzaminéw Medycznych, Ministerstwo Zdrowia, Ministerstwo Obrony
Narodowej, Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, Centrum Ksztatcenia
Podyplomowego Pielegniarek i potoznych, Naczelna Izba Pielegniarek i Potoznych, Krajowa Izba
Diagnostow Laboratoryjnych instytucja, w ramach ktérej bedziesz petnit role Administratora
lokalnego zostanie automatycznie przypisana.

m SM nmmmm:;:mkm Mateusz Zieliriski
Rola w SMK
Wnioskowana rola * Typ instytucji
Administrator lokalny v | Nacaelnaizha Lekarska

Informacje dodatkowe dotyczace wnioskowanej roli

Instytucja =
Naczelna izha Lekarska Usun

Rysunek 8 Wybor jednostki

c) W przypadku wyboru instytucji Jednostka Szkolgca Pielegniarki i Potozne, Placowka Szkoleniowa
wpisz nr NIP i REGON jednostki, w ramach ktérej bedziesz Administratorem lokalnym, a nastepnie
przejdz do listy jednostek przy uzyciu opcji Wybierz z listy posiadajaca jedng z wpisanych wartosci.
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

SM System Monitorowania Ksztalcenia
Pracomndbisu Medycznych

Rola w SMK
Wnioskowana rola * Typ instytucji
Administrator lokalny o | Placowka Szkoleniowa

Informacje dodatkowe dotyczace wnioskowanej roli

Typ instytucii *

Placowka Szkoleniowa

NIP* GON®
rcnonmmm | rummms

Instytucja*

Rysunek 9 Przejscie do listy jednostek

Mateusz Zielinski

Wybdr jednostki nastepuje poprzez uzycie opcji Wybierz znajdujgcym sie przy kazdym z podmiotéw na

liscie.
m SMK 2 romna s

Lista instytucji

Sortup  Daty utworzenia = Daty ostatniej modyfikacii =

Nazwa NP

samodzielny Publiczny Szpital Kliniczny nr & w Lublinie TI22610926
v Oddziat Kardiologi ilitacji gicznej

Choréb z i ywnej Opieki

Kardiologicznej

Nazwa NIP

Samodzielny Publiczny Szpital Kliniczny nr & w Lublinie TI22610926
v Oddziat i

Chordb hz i j Opieki

diologiczne], y Oddziat Elektrokardiologil, Klinicany

Oddzial Kardiologii Inwazyjnej

Nazwa NP
samodzielny Publiczny Szpital Kliniczny nr & w Lublinie 122410926
Kliniczny Oddziat Reumatologii, Uktadowych Choréb Tkanki

kaczne] | Chordb Wewngtrznych

Rysunek 10 Wybér jednostki z listy

REGON
000288751

REGON
000288751

REGON
DD02BETSY

Wszystkich pozycji &1

Przynaleinosé

Wojewodztwe

Przynaleinosc
Wojewddztwo

Przynaleimosé

Wojewddztwo

Mateusz Zielifski

> Pokai nastronie | 10 v

Jezeli na prezentowanej liscie nie ma jednostki, w ktérej chcesz petnic role administratora lokalnego,

zaznacz checkbox Instytucji nie ma na liscie. Chce ztozy¢ wniosek o utworzenie nowej instytucji i uzyj opcji

Dale;j.

Podrecznik uzytkownika SMK — Wnioskowanie o role Administratora lokalnego
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» Whnioskowanie o role Administratora lokalnego

Lista instytucji
Sortuf  Daly ulworzenia = Daly ostatniej modyfikacji = Wszystkich pozycji 0
Brak danych
@ nstytucji nie ma na lidcie. Chee ztokyé wniasek o utworzenie nowej instytucji.
Wrod do: Wniosek o rolg “

Rysunek 11 Tworzenie nowej jednostki

Zostaniesz przekierowany do formularza tworzenia nowej instytucji, gdzie musisz wskazaé, Czy instytucja
jest czescig struktury i postuguje sie numerami NIP i REGON instytucji nadrzednej?

Whniosek o role

Nowa instytucja

Dane podstawowe

Typ instytuc NIP REGON Przynaleinosé *
Placéwka Szkoleniowa 0000000000 999999999

Czy instytucja jest czeécia struktury | postuguje sig numerami NIP | REGON instytucji nadrzednej?™
Rysunek 12 Tworzenie nowej jednostki

Wypetnij wszystkie pola prezentowanego formularza i uzyj funkcjonalnosci Dalej. Zostaniesz przekierowany
z powrotem do wniosku o role administratora lokalnego, na ktérym zostang zaprezentowane dane nowo
tworzonej instytucji.

Uwagal!

Do wystania wniosku wymagane jest dodanie zatgcznika — wniosku o nadanie uprawnien administratora
lokalnego, podpisanego elektronicznie przez osobe uprawniong w Twojej instytucji.

Wzdr tego dokumentu mozliwy jest do pobrania tutaj.

Utworzony wniosek nalezy wystaé, podpisujgc go elektronicznie, za pomoca funkcjonalnosci Wyslij
z podpisem elektronicznym.

Zapisz wersje robocz lij bez podpisu elektronicz lij z isem elektroniczn
P € ! ) podp nego ] P ym

Rysunek 13 Wystanie wniosku
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» Przedtuzanie uprawnien administratora lokalnego

5. Przedtuzanie uprawnien administratora lokalnego

Pozytywne rozpatrzenie wniosku o role, powoduje nadanie uprawnien na okres 12 miesiecy. Jesli
uprawnienia nie zostang przez Ciebie przedtuzone w tym czasie, rola zostanie automatycznie odebrana.
Przed planowang datg wygasniecia uprawnien zostaniesz poinformowany emailowo o zblizajgcym sie
terminie wygasniecia nadanych uprawnien.

W celu przedtuzenia uprawnien administratora lokalnego nalezy ztozy¢ wniosek o przedtuzenie uprawnien.
Whiosek ten sktadany jest w systemie SMK2. Po przejsciu do nowego systemu z menu gérnego (w prawym
gérnym rogu) wybierz pozycje Moj profil.

Nastepnie kliknij w zaktadke Posiadane role. Przy Instytucji, w ktérej masz obecnie role Administratora
lokalnego dostepna jest opcja Wnioskuj o przedtuzenie.

. Z 3 Administrator lokalny
System Monitorowania Ksztatcenia
m SM Pracommiiinr edyczmvch S

@  Jeseli nie widzisz potrzebnej funkeji Przejdi do poprzedniej wersji

Moje instytucje Strona gtéwna
Utytkownicy » Profil uzytkownika

Wnioski o rolg » " gz

Lekarz

Grupa zawodona Przynaleznost do izby lekarskicj

Lekarz Beskidzka Izba Lekarska w Bielsko-Biatej
Whioskuj o zmiane

Lekarz dentysta

Grupa zawodona Przynaleinosé do izby lekarskiej

Lekarz dentysta Okregowa Izba Lekarska w Tarnowie

Wnioskuj o zmiang

Administrator lokalny

Instytucia Wata wygasnigcia

Okregowa Izba Lekarska w Tarnowie o
Whioskuj o przedtuzenie

Instytucia Wata wygasnigcia

Okregowa Izba Lekarska w Rzeszowie 3122024

Wroé do: Strona gtowna

Rysunek 14 Wnioskowanie o przedtuzenie uprawnien

Uwagal!! Opcja Wnioskuj o przediuzenie bedzie widoczna i dostepna na 60 dni przed wygasnieciem
uprawnien administratora lokalnego.

Po wybraniu opcji zostaniesz przekierowany do formularza wniosku o role, ktéry musi zosta¢ uzupetniony
i wystany z podpisem elektronicznym w sposéb analogiczny jak jest to opisane w Rozdziale 4.2.
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» Odbieranie uprawnien administratora lokalnego

6. Odbieranie uprawnien administratora lokalnego

Odebranie roli Administratora lokalnego jest funkcjonalnoscia dostepna dla innych uzytkownikéw
posiadajgcych ta role w danej Instytucji. Sposdb jej obstugi opisany jest w instrukcji
Podrecznik uzytkownika SMK - Administrowanie podmiotem i uzytkownikami.

Jesli uzytkownik, ktéremu nalezy odebrac role jest aktualnie jedynym Administratorem lokalnym instytucji,

w celu odebrania roli nalezy ztozy¢ wniosek do CEZ.

Whniosek o odebranie uprawnien administratora lokalnego w Twojej instytucji sktadany jest poza SMK,

zgodnie z jednym z trzech ponizszych scenariuszy:

1.

pismo w wersji papierowej, fizycznie podpisane wystane pocztg tradycyjng na adres:
Centrum e-Zdrowia (CEZ)

ul. Stanistawa Dubois 5A, 00-184 Warszawa,

pismo przestane przez ePuap podpisane Profilem Zaufanym* na skrytke podawczg ePuap cez:
/cezgovpl/SkrytkaESP,

pismo podpisane elektronicznie (podpisem kwalifikowanym) przestane e-mailem na adres:
kancelaria@cez.gov.pl.

W przypadku wystania pisma za pomocg ePUAP z uzyciem opcji podpisu, nalezy skorzystac z ponizszej

Sciezki:
1.

o vk wnN

7.
8.
9.

logowanie do https://epuap.gov.pl/,

wybraé Katalog spraw,

w trzecim kafelku Sprawy obywatelskie wybrac¢ ,, Najczesciej zatatwiane sprawy”,

nastepnie nalezy wybrac ,,Pismo ogdlne do podmiotu publicznego”,

,Zatatw sprawe”,

w polu ,Ustaw/zmien adresata” wpisujemy ,,CENTRUM e-Zdrowia” klikniecie w jedyng podpowiedz
(w przypadku problemow ze znalezieniem adresata, nalezy skorzystac z przeglagdarki Mozilla Firefox
lub Internet Explorer),

rodzaj pisma ,Inne pismo”, stosowny tytut ,”, w tresci ,,Prosze 0 ...”,

dodac zatacznik (wniosek o nadanie uprawnien),

,Zapisz”, po czym podpisanie pisma i wysytka.

Wzoér wniosku o odebranie uprawnienn Administratora lokalnego jest dostepny do pobrania na stronie

https://ezdrowie.gov.pl/portal/home/systemy-it/system-monitorowania-ksztalcenia.
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» Pomoc techniczna

7. Pomoc techniczna

Masz pytania? Przejdz do strony https://ezdrowie.gov.pl/portal/home/systemy-it/system-monitorowania-

ksztalcenia. Na stronie podany jest numer telefonu oraz e-mail wskazany do pomocy technicznej w zakresie
SMK.
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