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» Whprowadzenie

Wprowadzenie

Niniejszy dokument opisuje sposéb administrowania podmiotem i uzytkownikami. Dokument ten
skierowany jest do uzytkownikéw posiadajgcych role Administratora Lokalnego.
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» Stownik pojec i skrotéow

1. Stownik pojec i skrotow

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

e Administrator — Administrator Lokalny

e PDF —format pliku stuzacy do prezentac;ji tresci

e Uzytkownik — osoba korzystajgca z SMK
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» Dostep do systemu

2. Dostep do systemu

W celu uruchomienia aplikacji SMK otworz przeglagdarke internetowg i wpisz adres strony:
https://smk2.ezdrowie.gov.pl/

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

Specyfikacja wymagan technicznych dla urzadzenia uzytkownika korzystajgcego z SMK zamieszczona jest
w instrukcji Dostep do systemu i wnioskowanie o role.
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»  Profil instytucji

3. Profil instytucj
3.1. Przegladanie danych instytucji

W celu przejscia do profilu instytucji wybierz z menu bocznego opcje Moje instytucje.

SM K System Monitorowania Ksztalcenia
Pracownikéw Medycznych
@ Jezeli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejdz do poprzedniej wersji

Uzytiownicy v Profil instytucji
Lista uzytkownikow

Dane podstawowe
Zgtoszenia

Typ instytucji NIP REGON Przynaleznosc
Wnioski o role > Placowka Szkoleniowa nmmmmm nnmm Wojewddztwo

Rysunek 1 Profil instytucji

e Jesli jestes Administratorem Lokalnym jednej instytucji, po uzyciu opcji Moje instytucje zostaniesz
bezposrednio przekierowany do jej profilu z mozliwoscig przejscia do Edycji instytucji
i Uzytkownikow instytuciji.

e Jesli jestes Administratorem Lokalnym wielu instytucji, po uzyciu opcji Moje instytucje zostaniesz
przekierowany do listy instytucji, w ktérych petnisz role administratora. Po kliknieciu w wybrang
instytucje dostepne sg opcje Szczegoty i Uzytkownicy instytucji. Po przejsciu do szczegétow
wybranej instytucji dostepne sg opcje Edycja instytucji oraz Uzytkownicy instytucji.

* QMK 2o i B Aomisistrae lokaimy
4 Pracoumikim Medyeznych Administrator Lokalnu OIL ~

Moje instytucje Lista instytucji

Uzytkownicy v Sortuj wedtug: Daly utworzenia = Daty ostatniej modyfkacji B Wezystkich rekordéw 26 < | 1|23 > Nastronie | 10

Lista uiytkownikiw

Nazwa N REGON Typ instytucii Status
Zgtoszenia Okrggowa Izba Lekarska w Tarnowie  BT31206789 005690506 Okrggowa Izba Lekarska AKTYWNA

Dane teleadresowe

Okrggowa Izba Lekarska w Tarnowie

Wnioski o rolg >

Adres

Ignacego Moscickiego 16
33-100 Tamow

Wojewddztwo Matopolskie
Telefon

12388

E-mail
12388_KONTAKT@pentacomp.pl

Ugytkownicy instytucji

Nazwa NP REGON Typ instytuci Status

Kujawsko Pomorska Izba Lekarskaw 9561208530 006210394 Okregowa izba Lekarska AKTYWNA
Toruniu

Nazwa NP REGON Typ instylucii Status

Okregowa Izba Lekarska w Szczecinie 8512036519 006212750 Okregowa zba Lekarsia AKTYWNA

Rysunek 2 Lista instytucji

3.2. Edycja danych instytucji

Jezeli dane twojej instytucji (e-mail, telefon) ulegty zmianie, mozesz je zaktualizowaé w profilu instytucji
w SMK2. W tym celu uzyj opcji Edytuj. Przejscie do edycji danych instytucji opisane jest w puncie 3.1.
Po wprowadzeniu zmian i ich zapisaniu dane beda widoczne w profilu instytucji.
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»  Profil instytucji

* SV S et i Aeministrator okalny
4 Pracownikin Madyczuych Administrator Lokalnu OIL ~

bej funkcji

Moje instytucie Strona gtéwna » Moje instylucje

Uiythownicy > Edytuj instytucje

Whioski o rolg >

Dane podstawowe

Typinstytucii NP REGON
Okrggowa Izba Lekarska 873206789 005690506
Nip* REGON*

8731206789 005690506

Dane instytucji

W praypadku braku adresu wprowad? adres prowadzenia dziatalnosci,
Nazwa *
Okregowa Izba Lekarska w Tarnowie

Ulica* Numer budynku * Numer lokaly
Ignacego Moicickiego 16
Kkod pocztowy * Migjscowosé ® Wojewtdztwo *
33100 Tarndw
Telefon * E-mail *
123872222 12388_KONTAKT@pentacomp.pl

Rysunek 3 Edycja danych instytucji

Uwagal! Jezeli chcesz dokonac zmiany innych danych instytucji niz e-mail i telefon zgtos sie do
Administratora SMK.
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» Whnioski o role

4. Whnioski o role

4.1. Rozpatrzenie wniosku

Ztozone wnioski o role dostepne sg na liscie Wnioski o role do rozpatrzenia. W celu przejscia do listy
wybierz z menu bocznego Whnioski o role, a nastepnie opcje Do rozpatrzenia. Wnioski domysinie sg
posortowane po dacie ztozenia (najstarsze wnioski znajdujg sie na gorze listy).

SMK Systems Monstorowania Ksrtalcenss Adminestrator Lokaly
Pracownibin Medycoch Administrator Lokalnu OIL v

(D Jetelinie widzisz potrzebnej funkcji Przejdi do poprzedniej wersji

Moje instytucje Strona ghowna

Usytkownicy > Whioski o rolg do rozpatrzenia

Wnioski o rolg v _ .
Numer wniosku PESEL lub numer dokumentu Imig Nazwisko Status wniosku
-
wzesia ‘ |

Lista wnioskow

Sortu] wedtug:  Data ztozenia wniosku E Numer whiosku = PESEL lub numer dokumentu =
Rysunek 4 Przejscie do listy wnioskdw o role do rozpatrzenia

Wybierz wniosek, ktéry chcesz rozpatrzeé i uzyj opcji Rozpatrz.

SMK Systess Mosstorowania Ksztaloensa Acmunistrator lokalmy
Pracownkivu hedycemych Administrator Lokalnu OIL ~

(@) Jeieli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejdz do poprzedniej wersji

Moje instytucie Strona gtbwna

Usytkawnicy v Whioski o role do rozpatrzenia

Whnioski o role v
Numer whiosku PESEL lub numer dokumentu Imig Nazwisko Status wniosku

5
e \ =l

Rozpatrzone

Lista wnioskow
Sortuj wedtug:  Data ztozenia wniosku B Numerwniosku = PESEL lub numer dokumentu = Wszpstkich rekordow1 € | 1 |z1 > MNaswonie | 10 v
Numer whiosku PESEL lub numer Imig Nazwisko Status wniosku Data ztozenia wniosku
dokumentu
2022/000001 Monika Kowalska Ztaiony bez podpisu 21.06.2022

elektronicznego

mm——

Lekarz

Wiszystkich rekorddw 1 < 1 |z1 > Nastronie | 0 v

Rysunek 5 Opcja Rozpatrz we wniosku o role

Uwaga! W sekcji Historia wniosku znajduje sie informacja o sposobie ztozenia wniosku:
e Bez podpisu elektronicznego - musisz zweryfikowac tozsamos¢ uzytkownika wnioskujgcego o role.
e Zpodpisem elektronicznym - tozsamos¢ uzytkownika wnioskujgcego o role zostata zweryfikowana.
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SM K System Monitorowania Ksztalcenia
Pracovwnikdw Medyeznych

Oswiadczenie

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o5wiadczenia o5wiadczam, ze dane ztozone we wniosku 53 zgodne ze stanem faktycznym.

Tak

Historia wniosku

Opis zdarzenia Data zdarzenia
Whniosek zostat ztozony bez podpisu elektronicznego. 15.06.2022 08:59:35

Rysunek 6 Historia wniosku o role

Po przeprowadzeniu weryfikacji wszystkich sekcji na wniosku, na dole strony w sekcji Rozpatrzenie
wniosku podaj ostateczny wynik weryfikacji dla catego wniosku. Mozesz zaznaczy¢ jedna z trzech opcji:
e Akceptuj
e Odrzu¢
e Zwrd¢ do poprawy

Uwaga! Opcje Odrzuc i Zwrdc do poprawy wymagajg uzupetnienia dodatkowego pola Uzasadnienie.

Po rozpatrzeniu wniosku uzyj opcji Zatwierdz.

I Rozpatrzenie wniosku I

Rozpatrz wniosek *
Akceptuj
(_) odrzué

g 2Zwroc do poprawy

* Pola wymagane Anuluj Pobierz PDF

Rysunek 7 Rozpatrzenie wniosku o role

Uwaga! Przy kazdym zwrocie wniosku do poprawy tworzona jest kopia archiwalna zwracanego wniosku.
Kopia archiwalna wniosku nie podlega edycji i odzwierciedla stan danych wniosku na moment odestania go
do poprawy. Kopie archiwalne wnioskdw dostepne sg na liscie wnioskdw rozpatrzonych.

4.2. PDF wniosku o role

W celu wyswietlenia wniosku o role w formacie PDF, przejdz w menu bocznym do Whnioski o role, wybierz
opcje Rozpatrzone, a nastepnie Szczegoty wybranego wniosku. Na dole formularza uzyj przycisku Pobierz
PDF, dokument zostanie wyswietlony w oddzielnej karcie przegladarki. Mozesz go zapisa¢ w dowolnej
lokalizacji (np. na lokalnym dysku).
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» Uzytkownicy instytucji

5. Uzytkownicy instytucji

5.1. Lista uzytkownikow

W celu przejscia do listy uzytkownikéw twojej instytucji wybierz z menu bocznego Uzytkownicy,
a nastepnie uzyj opcji Lista uzytkownikow.

SMK System Monstorowania Ksztalcenia Asministrator skalwy
Pracownikiw Medycmych Administrator Lokalnu OIL v

(@ Jeeli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejd do poprzedniej wersji

Moje instytucje Witamy w SMK

Y
Jestes obecnie w roli: Administrator lokalny

zgloszenia Dostgpne funkcjonalnoSci SMK SMK 2
Wnioski o role >
Rozpatrywanie wnioskow o rolg X ~
Odbieranie roli X v
Edycja profilu instytucji v X

Rysunek 8 Przejscie do listy uzytkownikow

Uzyj opcji Szczegoty, aby wyswietli¢ profil wybranego uzytkownika.

SMK System Monitorowasia Kaztakcensa Administratar lokalny
Pracoumikim Medyermych Administrator Lokalnu OIL v

(@ seteli nie widzisz potrzebinej funkeji Przejdi do poprzednie]j wersji

Moje instytucje Swona gibema
Utytkownicy v Szukaj uzytkownikow
Lista uzytkownikéw
PESEL Imig Nazwisko Rola
Zgtoszenia ‘ - |
(] srak peseL
whnioski o rolg >
Lista uzytkownikéw
Sorwj wedtug:  Kolejnoici dodania B Imie & Namwisko = PESEL lub numer dokumenty = wszystkichrekordow 9714 < | 1 (25972 > Naswonie | 0 v
PESEL lub numer dokumentu imig Nazwisko Rola
76121400212 Jan Kowalski3726087 Lekarz
PESEL lub numer dokumentu imig Nazwisko Rola
98091000012 Jan Kowalskil332652 Student kierunku lekarsko-

dentystycznego

Rysunek 9 Szczegdty wybranego profilu uzytkownika
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» Uzytkownicy instytucji

5.2. Odbieranie roli uzytkownika

W celu odebrania roli uzytkownikowi wyswietl jego profil. W tym celu postepuj zgodnie z punktem 5.1.
Nastepnie przejdz do zaktadki Posiadane role i uzyj opcji Odbierz role.

SM K System Momitorowania Ksztakcenia i mastratoe bokatny
Pracowsikin Medyczuych Administrator Lokalnu O1L v
(D Jezeli nie widzisz potrzebnej funkcji Przejds do poprzedniej wersji

Moje instytucje Strona gowna

Utytkownicy v Profil uzytkownika
Zgloszenia Lekarz dentysta
ioski Grupa zawodowa Przynaleinoit do izby lekarskiej Status
Whnioski o role > L W ¥ 3 odbierz rolg
Lekarz dentysta Okrggowa Izba Lekarska w Warszawie Aktywna

Wrdé do: Szukaj uzytkownikow

Rysunek 10 Odebranie roli uzytkownikowi
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» Zgtoszenia zmiany danych uzytkownikow

6. Zgtoszenia zmiany danych uzytkownikow

Jesli jeste$ Administratorem Lokalnym Okregowe;j Izby Lekarskiej i chcesz rozpatrze¢ zgtoszong przez lekarza
lub lekarza dentyste zmiane danych, przejdz w menu bocznym do Uzytkownicy, a nastepnie uzyj opcji
Zgtoszenia. Wybierz z listy zgtoszenie i uzyj opcji Rozpatrz.

SM Systers Monstorowasia Kaztakenia Administrator lokalay
Pracownikw Medycraych Administrator Lokalnu OIL ~

(@ sezeli nie widzisz potrzebne] funkcji

Moje instytucje Strona giéwna

. Szukaj zgtoszen uzytkownikow

Lista uzytkownikow

| | | [ wen v
Wnioski o rolg ~

(] seakpeskL

Do rozpatrzenia

Yyt kpteria wyszukivania

Rozpatrzone

Lista zgtoszen uzytkownikow

Sortuj wedtug:  Data zgtoszenia B Warwisko = Wazystkich rekordéw1 ¢ ‘| z1 > Nastonie | 10 v

PESEL lub numer dokumentu Imig Nazwisko Grupa zawodowa
-
B&OTTN2558 Janusz Kowalski LEKARZ

Wszystkich rekordow 1 < ‘| z1 > Nastonie | 10 «

Rysunek 11 Rozpatrzenie zgtoszenia zmiany danych uzytkownika

Na stronie wyswietlone zostang Nowe dane i Dotychczasowe dane uzytkownika, wprowadzone przez
lekarza zmiany zaznaczone sg kolorem pomaranczowym.

SMEK o Mstwowrei Bt Administrator lokany
Pracomultior Madyeraych Administrator Lokalnu OIL v

Moje instytucje

Ulytkownicy v
Nowe dane Dotychczasowe dane
Lista uzytkownikow
Zgloszenia G : i o s 2
Uprawnienia w grupie zawodowej: Lekarz Zmiana Uprawnienia w grupie zawodowej: Lekarz
Whnioski o role > Numer PWZ Numer PWZ
i mm
Data wydania PWZ Data wydania PWZ
01.01.2020 01.06.2022
Numer rejestracyjny w okregowej izbie lekarskiej Podmiot wydajacy dokument PWZ
n-2-7mmnm Beskidzka Izba Lekarska w Bielsku Biatej

Podmiot wydajacy dokument PWZ
Beskidzka 1zba Lekarska w Bielsku Biatej

Anuluj 0Odrzué zmiany A\ Akceptuj zmiany

Rysunek 12 Nowe i dotychczasowe dane uzytkownika
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» Zgtoszenia zmiany danych uzytkownikow

Po weryfikacji danych mozesz zaakceptowac zmiany przy uzyciu opcji Akceptuj zmiany badz odrzucié
zmiany przy uzyciu opcji Odrzuc zmiany.

Nowe dane Dotychczasowe dane

Uprawnienia w grupie zawodowej: Lekarz Zmiana Uprawnienia w grupie zawodowej: Lekarz
Numer PWZ Numer PWZ

4hbbbih Y

Data wydania PWZ Data wydania PWZ

01.01.2020 01.06.2022

Numer rejestracyjny w okregowej izbie lekarskiej Numer rejestracyjny w okregowej izbie lekarskiej
bh-bh-bhtbhbh 7-T1-TITII

Podmiot wydajacy dokument PWZ Podmiot wydajacy dokument PWZ

Beskidzka Izba Lekarska w Bielsku Biatej Beskidzka Izba Lekarska w Bielsku Biatej

Anuluj l Odrzuc zmiany Akceptuj zmiany

Rysunek 13 Rozpatrzenie zgtoszenia zmiany danych uzytkownika
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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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