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Wprowadzenie 
Instrukcja opisuje sposób obsługi Elektronicznej Karty Specjalizacji (EKS) w Systemie Monitorowania 

Kształcenia (zwanego w dalszej części instrukcji: system, system SMK lub SMK), dla grupy zawodowej 

‘Lekarz’ i ‘Lekarz Dentysta’, przez Placówkę szkoleniową. 

Opisywana funkcjonalność oraz jej obsługa jest właściwa dla użytkowników zarejestrowanych  

i zalogowanych w SMK jako Placówka szkoleniowa – Kierownik placówki. Wszelkie inne mechanizmy 

systemu oraz jego funkcje dostępne dla użytkowników systemu w innych rolach są opisane w instrukcjach 

właściwych dla tych ról. 

Uwaga: Jeśli użytkownik nie posiada opisywanej roli, zostanie zalogowany w Roli Zerowej. Należy wtedy 

złożyć Wniosek o modyfikację uprawnień i zawnioskować o odpowiednie uprawnienia. 
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1. Logowanie do SMK 
Aby rozpocząć proces logowania do SMK należy wprowadzić w przeglądarkę adres: 

https://smk.ezdrowie.gov.pl i na prezentowanej stronie należy wybrać ‘Zaloguj przez e-PLOZ’. 

 

Rysunek 1 Strona logowania do SMK 

System przekieruje do ‘Elektronicznej Platformy Logowania Ochrony Zdrowia’, gdzie należy uzupełnić 

‘Login’ i ‘Hasło’, a następnie użyć przycisku ‘Zaloguj się’. 

 

Rysunek 2 Logowanie e-PLOZ 

Dodatkowo istnieje w systemie możliwość zalogowania poprzez Profil Zaufany lub e-dowód. W tym celu 

należy użyć akcji ‘Zaloguj się przez login.gov.pl’. 

Po poprawnym uwierzytelnieniu użytkownik zostanie przekierowany do SMK. 

https://smk.ezdrowie.gov.pl/
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2. Obsługa skierowania do odbywania specjalizacji 
Po wyborze roli, pojawi się menu główne z dostępnymi kafelkami. Aby przejść do obsługi skierowania do 

odbywania specjalizacji, należy wybrać kafelek ‘Skierowania do odbywania szkolenia specjalizacyjnego’.  

 

Rysunek 3 Kafelek Skierowania do odbywania szkolenia specjalizacyjnego 

Po wyborze kafelka zostanie zaprezentowana lista skierowań do odbywania szkolenia specjalizacyjnego. 

 

Rysunek 4 Lista Skierowania do odbywania szkolenia specjalizacyjnego 

Działania możliwe do wykonania przez użytkownika możliwe są po wyborze akcji ‘Skierowanie’. 
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Rysunek 5 Akcja Skierowanie 

W efekcie system wyświetli ‘Skierowanie na specjalizację’. 

 

Rysunek 6 Skierowanie na specjalizację 
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2.1. Akceptacja skierowania 

W celu zaakceptowania skierowania, należy użyć akcji ‘Akceptuj’ dostępnej u dołu ekranu. 

 

Rysunek 7 Akcja Akceptuj 

W kolejnym kroku należy potwierdzić akceptację skierowania na szkolenie specjalizacyjne używając akcji 

‘Tak’. Wciśnięcie ‘Nie’ spowoduje anulowanie operacji zaakceptowania skierowania na szkolenie 

specjalizacyjne. 

 

Rysunek 8 Potwierdzenie akceptacji skierowania na szkolenie specjalizacyjne 

Po akceptacji skierowanie na liście ‘Skierowania do odbywania szkolenia specjalizacyjnego’ zmieni status 

na ‘Specjalizacja rozpoczęta’, a w systemie zostanie utworzona nowa Elektroniczna Karta Specjalizacji. 
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Rysunek 9 Status Specjalizacja rozpoczęta 

2.2. Odrzucenie skierowania 

W systemie możliwe jest również odrzucenie skierowania na specjalizację. W tym celu należy uzupełnić 

pole ‘Powód wycofania / odrzucenia skierowania albo rezygnacji lekarza’, a następnie użyć akcji ‘Odrzuć’ 

u dołu ekranu. 

 

Rysunek 10 Pole Powód wycofania/odrzucenia skierowania albo rezygnacji lekarza i akcja Odrzuć. 

W kolejnym kroku należy potwierdzić odrzucenie skierowania na szkolenie specjalizacyjne używając ‘Tak’. 

Akcja ‘Nie’ powoduje przerwanie procesu odrzucenia skierowania na szkolenie specjalizacyjne. 
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Rysunek 11 Potwierdzenie odrzucenia skierowania na szkolenie specjalizacyjne 

Po poprawnym odrzuceniu skierowania, zostanie ono zwrócone do Urzędu Wojewódzkiego. 

2.3. Rezygnacja ze skierowania 

W przypadku, gdy lekarz nie podejmie specjalizacji w ciągu 3 miesięcy od daty wystawienia skierowania na 

szkolenie specjalizacyjne, Kierownik placówki szkoleniowej może oznaczyć na skierowaniu rezygnację 

lekarza ze szkolenia specjalizacyjnego. Służy do tego akcja ‘Rezygnacja’ u dołu ekranu.  

 

Rysunek 12 Akcja Rezygnacja 

W kolejnym kroku system wyświetli ekran potwierdzający. W celu potwierdzenia niepodjęcia przez lekarza 

szkolenia specjalizacyjnego należy użyć akcji ‘Tak’. Użycie akcji ‘Nie’ spowoduje przerwanie potwierdzenia  

i powrót do poprzedniego ekranu. 

 

Rysunek 13 Ekran potwierdzający niepodjęcie przez lekarza szkolenia specjalizacyjnego 
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Po poprawnie wykonanej operacji ‘Skierowanie do odbywania szkolenia specjalizacyjnego’ otrzyma status 

‘Specjalizacja nierozpoczęta’. 

 

Rysunek 14 Status Specjalizacja nierozpoczęta 
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3. Zmiana rzeczywistej daty rozpoczęcia szkolenia 
Kierownik placówki szkoleniowej ma możliwość zmiany rzeczywistej daty rozpoczęcia szkolenia. Podczas jej 

zmiany automatycznie ustawia się nowa rzeczywista data zakończenia szkolenia. 

W celu wprowadzenia zmiany rzeczywistej daty rozpoczęcia szkolenia, należy wyszukać EKS w statusie 

‘Aktywna’ a następnie użyć akcji ‘Edycja’. 

 

Rysunek 15 Akcja Edycja 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Okres szkolenia’. 

 

Rysunek 16 Sekcja Okres szkolenia 

W sekcji ‘Okres szkolenia’, należy wybrać nową ‘Rzeczywistą datę rozpoczęcia szkolenia’ z kalendarza lub 

uzupełnić zachowując format daty RRRR-MM-DD i zapisać formularz. Po jej zmodyfikowaniu automatycznie, 

na jej podstawie, zostanie zmodyfikowana i uzupełniona ‘Rzeczywista data zakończenia szkolenia’. 
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Rysunek 17 Zmiana rzeczywistej daty rozpoczęcia szkolenia
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4. Wyznaczenie i zmiana kierownika specjalizacji 

4.1. Wyznaczenie kierownika specjalizacji 

W celu wyznaczenia kierownika specjalizacji należy przejść do listy Elektronicznych Kart Specjalizacji,  

a następnie przy wybranej EKS użyć akcji ‘Działania’. 

 

Rysunek 18 Akcja Działania 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’  

 

Rysunek 19 Kafelek Dane specjalizacji 

Następnie należy przejść do sekcji ‘Kierownik specjalizacji’ i użyć akcji ‘Dodanie’. 

 

Rysunek 20 Sekcja Kierownik specjalizacji i akcja Dodanie 
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Po użyciu akcji system udostępni pola umożliwiające wprowadzenie danych dotyczących kierownika 

specjalizacji. Pola ‘Imię’, ‘Drugie imię’, ‘Nazwisko’, ‘Zajmowane stanowisko’ i ‘Posiadane specjalizacje’ nie 

są możliwe do edycji. Pola te uzupełnią się automatycznie po wyborze kierownika specjalizacji. Wybór 

możliwy jest poprzez użycie akcji ’Wybierz’.  

 

Rysunek 21 Nowy kierownik specjalizacji i akcja Wybierz 

Po użyciu akcji ‘Wybierz’ system przekieruje do widoku ‘Listy użytkowników’, gdzie przy konkretnym 

użytkowniku należy użyć akcji ‘Wybierz’. ‘Anuluj’ przerywa wybór kierownika. 

 

Rysunek 22 Lista użytkowników i akcja Wybierz 

Uwaga! W przypadku, gdy w placówce nie ma żadnego użytkownika z rolą kierownik specjalizacji lista 

użytkowników będzie pusta i nie będzie możliwy wybór kierownika specjalizacji. 
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Po wyborze kierownika specjalizacji system uzupełni automatycznie dane. Pola ’Data początku 

obowiązywania’, ‘Tytuł zawodowy’, ‘Stopień wojskowy’ i ‘Numer PWZ’ należy uzupełnić ręcznie. Po 

uzupełnieniu danych, należy użyć akcji ‘Zatwierdź’. 

 

Rysunek 23 Akcja Zatwierdź 

W kolejnym kroku, należy zatwierdzić wprowadzoną zmianę używając akcji ‘Tak’. ‘Nie’ powoduje 

przerwanie zatwierdzenia zmiany i powrót do poprzedniego ekranu. 

 

Rysunek 24 Zatwierdzenie wprowadzonej zmiany 

Po zatwierdzeniu zmiany system wyświetli ekran potwierdzający zapisanie zmiany. Powrót do 

Elektronicznej Karty Specjalizacji możliwy jest poprzez użycie akcji ‘Dalej’. 

 

Rysunek 25 Potwierdzenie zapisania zmiany 
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Po powrocie do EKS w sekcji ‘Kierownik specjalizacji’ widoczne są dane obecnego kierownika specjalizacji. 

 

Rysunek 26 Obecny kierownik specjalizacji 

4.2. Zmiana kierownika specjalizacji 

W celu zmiany kierownika specjalizacji, należy przy wybranym EKS użyć akcji ‘Działania’, a następnie 

wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Kierownik specjalizacji’. 

Do zmiany kierownika służy akcja ‘Zmiana’. 

 

Rysunek 27 Akcja Zmiana 

W efekcie system wyświetli podsekcję ‘Nowy kierownik specjalizacji’, gdzie wybór kierownika jest 

analogiczny jak opisany w poprzednim rozdziale. 
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Rysunek 28 Nowy kierownik specjalizacji 

Po wciśnięciu akcji ‘Zatwierdź’ dane nowego kierownika zostaną zapisane, a w EKS będą wyświetlone dane 

‘Obecnego kierownika specjalizacji’ i ‘Poprzedniego kierownika specjalizacji’. 

 

Rysunek 29 Obecny kierownik specjalizacji i poprzedni kierownik specjalizacji
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5. Dodanie i zmiana jednostki do odbywania modułu 
podstawowego 

5.1. Dodanie jednostki do odbywania modułu podstawowego 

W celu dodania jednostki prowadzącej moduł podstawowy, należy przejść do listy Elektronicznych Kart 

Specjalizacji, a następnie przy wybranej EKS, użyć akcji ‘Działania’. 

 

Rysunek 30 Akcja Działania 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’  

 

Rysunek 31 Kafelek Dane specjalizacji 

Następnie należy przejść do sekcji ‘Jednostka prowadząca moduł podstawowy (jeśli inna niż prowadząca 

specjalizację)’ i użyć akcji ‘Dodanie’. 
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Rysunek 32 Sekcja Jednostka prowadząca moduł podstawowy (Jeśli inna niż prowadząca specjalizację) 

Po użyciu akcji system udostępni pola umożliwiające wprowadzenie danych dotyczących jednostki 

prowadzącej moduł podstawowy. Pole ‘Data początku obowiązywania’ jest możliwe do wpisania lub 

wyboru z kalendarza. Pola ‘Nazwa podmiotu’, ‘Nazwa jednostki nadrzędnej’, ‘Adres jednostki nadrzędnej’ 

nie są możliwe do edycji. Pola te uzupełnią się automatycznie po wyborze jednostki prowadzącej moduł 

podstawowy. Wybór możliwy jest poprzez użycie akcji ’Wybierz’.  

 

Rysunek 33 Sekcja Jednostka prowadząca moduł podstawowy (jeśli inna niż prowadząca specjalizację) 

W kolejnym kroku system wyświetli listę ‘Akredytacje na specjalizację’, gdzie należy wybrać odpowiednią 

placówkę używając akcji ‘Wybierz’. 

 

Rysunek 34 Wybór placówki 

Po uzupełnieniu danych, należy użyć akcji ‘Zatwierdź’. 
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Rysunek 35 Akcja Zatwierdź 

W kolejnym kroku należy zatwierdzić wprowadzoną zmianę używając akcji ‘Tak’. Akcja ‘Nie’ powoduje 

przerwanie zatwierdzenia zmiany i powrót do poprzedniego ekranu. 

 

Rysunek 36 Zatwierdzenie wprowadzonej zmiany 

Po zatwierdzeniu zmiany system wyświetli ekran potwierdzający zapisanie zmiany. Powrót do 

Elektronicznej Karty Specjalizacji możliwy jest poprzez użycie akcji ‘Dalej’. 

 

Rysunek 37 Potwierdzenie zapisania zmiany 

Po powrocie do EKS, w sekcji ‘Jednostka prowadząca moduł podstawowy (jeśli inna niż prowadząca 

specjalizację)’, widoczne są dane obecnej jednostki prowadzącej moduł podstawowy. 
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Rysunek 38 Obecna jednostka prowadząca moduł podstawowy 

5.2. Zmiana jednostki prowadzącej moduł podstawowy 

W celu zmiany jednostki prowadzącej moduł podstawowy, należy przy wybranym EKS użyć akcji ‘Działania’, 

następnie wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Jednostka prowadząca moduł 

podstawowy (jeśli inna niż prowadząca specjalizację)’. 

Do zmiany jednostki służy akcja ‘Zmiana’. 

 

Rysunek 39 Akcja Zmiana 

W efekcie system wyświetli podsekcję ‘Nowa jednostka prowadząca moduł podstawowy’, gdzie wybór 

jednostki prowadzącej moduł podstawowy jest analogiczny jak opisany w poprzednim rozdziale. 
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Rysunek 40 Nowa jednostka prowadząca moduł podstawowy 

Po użyciu akcji ‘Zatwierdź’ dane nowej jednostki prowadzącej moduł podstawowy zostaną zapisane,  

a w EKS będą wyświetlone dane ‘Obecnej jednostki prowadzącej moduł podstawowy’ i ‘Poprzedniej 

jednostki prowadzącej moduł podstawowy’. 
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Rysunek 41 Obecna jednostka prowadząca moduł podstawowy i Poprzednia jednostka prowadząca moduł podstawowy
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6. Wyznaczenie i zmiana kierownika specjalizacji 
W systemie istnieje możliwość wyznaczenia i zmiany kierownika modułu podstawowego.  

Uwaga! Funkcjonalność jest dostępna tylko dla kierowników placówki szkoleniowej, która jest jednostką 

prowadzącą moduł podstawowy. 

6.1. Wyznaczenie kierownika modułu podstawowego 

W celu wyznaczenia kierownika modułu podstawowego, należy przejść do listy Elektronicznych Kart 

Specjalizacji a następnie przy wybranej EKS użyć akcji ‘Działania’. 

 

Rysunek 42 Akcja Działania 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’  

 

Rysunek 43 Kafelek Dane specjalizacji 

Następnie należy przejść do sekcji ‘Kierownik modułu podstawowego’ i użyć akcji ‘Dodanie’. 
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Rysunek 44 Sekcja Kierownik modułu podstawowego 

Po użyciu akcji system udostępni pola umożliwiające wprowadzenie danych dotyczących kierownika 

modułu podstawowego. Pole ‘Data początku obowiązywania’ jest możliwe do wpisania lub wyboru  

z kalendarza. Pola ‘Imię’, ‘Drugie imię’, ‘Nazwisko’ nie są możliwe do edycji. Pola te uzupełnią się 

automatycznie po wyborze kierownika modułu podstawowego. Wybór możliwy jest poprzez użycie akcji 

’Wybierz’. Pola ‘Tytuł zawodowy’, ‘Stopień wojskowy’ i ‘Numer PWZ’ są uzupełniane ręcznie. 

 

Rysunek 45 Sekcja Kierownik modułu podstawowego 

W kolejnym kroku system wyświetli listę ‘Lista użytkowników’, gdzie należy wybrać kierownika modułu 

podstawowego, używając akcji ‘Wybierz’. Używając akcji ‘Anuluj’ system powróci do poprzedniego ekranu. 
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Rysunek 46 Wybór kierownika modułu podstawowego 

Po uzupełnieniu danych należy użyć akcji ‘Zatwierdź’. 

 

Rysunek 47 Akcja Zatwierdź 

W kolejnym kroku należy zatwierdzić wprowadzoną zmianę używając akcji ‘Tak’. ‘Nie’ powoduje 

przerwanie zatwierdzenia zmiany i powrót do poprzedniego ekranu. 
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Rysunek 48 Zatwierdzenie wprowadzonej zmiany 

Po zatwierdzeniu zmiany system wyświetli ekran potwierdzający zapisanie zmiany. Powrót do 

Elektronicznej Karty Specjalizacji możliwy jest poprzez użycie akcji ‘Dalej’. 

 

Rysunek 49 Potwierdzenie zapisania zmiany 

Po powrocie do EKS w sekcji ‘Kierownik modułu podstawowego’ widoczne są dane obecnego kierownika 

modułu podstawowego. 

 

Rysunek 50 Obecny kierunek modułu podstawowego 

6.2. Zmiana kierownika modułu podstawowego 

W celu zmiany kierownika modułu podstawowego, należy przy wybranym EKS, użyć akcji ‘Działania’, 

następnie wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Kierownik modułu podstawowego’. 

Do zmiany kierownika modułu podstawowego służy akcja ‘Zmiana’. 
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Rysunek 51 Akcja Zmiana 

W efekcie system wyświetli podsekcję ‘Nowy kierownik modułu podstawowego’, gdzie wybór kierownika 

jest analogiczny, jak opisany w poprzednim rozdziale. 

 

Rysunek 52 Nowy kierownik modułu podstawowego 

Po wciśnięciu akcji ‘Zatwierdź’ dane nowego kierownika modułu podstawowego zostaną zapisane a w EKS 

będą wyświetlone dane ‘Obecnego kierownika modułu podstawowego’ i ‘Poprzedniego kierownika 

modułu podstawowy’. 
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Rysunek 53 Obecny kierownik modułu podstawowego i Poprzedni kierownik modułu podstawowego 
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7. Przypisanie i zmiana jednostki prowadzącej staż 
kierunkowy/podstawowy 

7.1. Przypisanie jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy 

W celu przypisania jednostki prowadzącej staż kierunkowy / podstawowy, należy przejść do listy 

Elektronicznych Kart Specjalizacji, a następnie przy wybranej EKS użyć akcji ‘Działania’. 

 

Rysunek 54 Akcja Działania 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’  

 

Rysunek 55 Kafelek Dane specjalizacji 

Następnie należy przejść do sekcji ‘Jednostka prowadząca staż kierunkowy / podstawowy’ i użyć akcji 

‘Dodanie’. 
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Rysunek 56 Sekcja jednostka prowadząca staż kierunkowy/podstawowy 

Po użyciu akcji system udostępni pola umożliwiające wprowadzenie danych dotyczących jednostki 

prowadzącej staż kierunkowy / podstawowy. Pole ‘Data początku obowiązywania’ jest możliwe do 

wpisania lub wyboru z kalendarza. Pola ‘Nazwa podmiotu’, ‘Adres podmiotu’, ‘Nazwa jednostki 

nadrzędnej’, ‘Adres jednostki nadrzędnej’ nie są możliwe do edycji. Pola te uzupełnią się automatycznie po 

wyborze jednostki prowadzącej moduł podstawowy. Wybór możliwy jest poprzez użycie akcji ’Wybierz’.  

 

Rysunek 57 Sekcja Jednostka prowadząca moduł podstawowy (jeśli inna niż prowadząca specjalizację)  

W kolejnym kroku system wyświetli listę ‘Akredytacje na specjalizację i staż’, gdzie należy wybrać 

odpowiednią placówkę używając akcji ‘Wybierz’. 

 

Rysunek 58 Wybór placówki 

Po uzupełnieniu danych należy użyć akcji ‘Zatwierdź’. 
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Rysunek 59 Akcja Zatwierdź 

W kolejnym kroku należy zatwierdzić wprowadzoną zmianę używając akcji ‘Tak’. Akcja ‘Nie’ powoduje 

przerwanie zatwierdzenia zmiany i powrót do poprzedniego ekranu. 

 

Rysunek 60 Zatwierdzenie wprowadzonej zmiany 

Po zatwierdzeniu zmiany system wyświetli ekran potwierdzający zapisanie zmiany. Powrót do 

Elektronicznej Karty Specjalizacji możliwy jest poprzez użycie akcji ‘Dalej’. 

 

Rysunek 61 Potwierdzenie zapisania zmiany 

Po powrocie do EKS, w sekcji ‘Jednostka prowadząca staż kierunkowy/podstawowy, widoczne są dane 

obecnej jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy. 
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Rysunek 62 Obecna jednostka prowadząca staż kierunkowy/podstawowy 

7.2. Zmiana jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy 

W celu zmiany jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy należy przy wybranym EKS użyć akcji 

‘Działania’, następnie wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Jednostka prowadząca staż 

kierunkowy/podstawowy’. 

Do zmiany jednostki służy akcja ‘Zmiana’. 

 

Rysunek 63 Akcja Zmiana 

W efekcie system wyświetli podsekcję ‘Nowa jednostka prowadząca staż kierunkowy/ podstawowy’, gdzie 

wybór jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy jest analogiczny jak opisany w poprzednim 

rozdziale. W podsekcji ‘Obecna jednostka prowadząca staż kierunkowy/podstawowy’ zostanie 

odblokowane pole ‘Data końca obowiązywania’ i będzie możliwe do edycji lub wyboru. Domyślnie zostanie 
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ona ustawiona o 1 dzień wcześniej niż data początku obowiązywania nowej jednostki prowadzącej staż 

kierunkowy / podstawowy. 

 

Rysunek 64 Nowa jednostka prowadząca moduł podstawowy 

Po użyciu akcji ‘Zatwierdź’ i potwierdzeniu zapisu, dane nowej jednostki prowadzącej staż 

kierunkowy/podstawowy zostaną zapisane, a w EKS będą wyświetlone dane ‘Obecnej jednostki 

prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy’ i ‘Poprzedniej jednostki prowadzącej staż 

kierunkowy/podstawowy’. 



Przypisanie i zmiana jednostki prowadzącej staż kierunkowy/podstawowy 

35 Z 45 

Podręcznik użytkownika SMK – Obsługa EKS przez kierownika placówki szkoleniowej 

 

Rysunek 65 Obecna jednostka prowadząca staż kierunkowy/podstawowy i Poprzednia jednostka prowadząca staż 
kierunkowy/podstawowy 
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8. Wyznaczenie i zmiana kierownika stażu 
W systemie istnieje również możliwość wyznaczenia i zmiany kierownika stażu.  

Uwaga! Funkcjonalność jest dostępna tylko dla kierowników placówki szkoleniowej, która jest jednostką 

prowadzącą staż podstawowy/kierunkowy. 

8.1. Wyznaczenie kierownika stażu 

W celu wyznaczenia kierownika stażu, należy przejść do listy Elektronicznych Kart Specjalizacji a następnie 

przy wybranej EKS użyć akcji ‘Działania’. 

 

Rysunek 66 Akcja Działania 

W kolejnym kroku należy wybrać kafelek ‘Dane specjalizacji’  

 

Rysunek 67 Kafelek Dane specjalizacji 

Następnie należy przejść do sekcji ‘Kierownik stażu’ i użyć akcji ‘Dodanie’. 
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Rysunek 68 Sekcja Kierownik stażu 

Po użyciu akcji system udostępni pola umożliwiające wprowadzenie danych dotyczących nowego 

kierownika stażu. Pole ‘Data początku obowiązywania’ jest możliwe do wpisania lub wyboru z kalendarza. 

Pola ‘Imię’, ‘Drugie imię’, ‘Nazwisko’ nie są możliwe do edycji. Pola te uzupełnią się automatycznie po 

wyborze kierownika modułu podstawowego. Wybór możliwy jest poprzez użycie akcji ’Wybierz’. Pola ‘Tytuł 

zawodowy’, ‘Stopień wojskowy’, ‘Numer PWZ’ i ‘Nazwa stażu’ są uzupełniane ręcznie. 

 

Rysunek 69 Sekcja Kierownik stażu 

W kolejnym kroku system wyświetli listę ‘Lista użytkowników’, gdzie należy wybrać kierownika stażu, 

używając akcji ‘Wybierz’. Używając ‘Anuluj’ system powróci do poprzedniego ekranu. 

Uwaga! W przypadku, gdy w placówce nie ma żadnego użytkownika z rolą kierownik stażu lista 

użytkowników będzie pusta i nie będzie możliwy wybór kierownika stażu. 
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Rysunek 70 Wybór kierownika stażu 

Po uzupełnieniu danych należy użyć akcji ‘Zatwierdź’. 

 

Rysunek 71 Akcja Zatwierdź 

W kolejnym kroku należy zatwierdzić wprowadzoną zmianę używając akcji ‘Tak’. ‘Nie’ powoduje 

przerwanie zatwierdzenia zmiany i powrót do poprzedniego ekranu. 
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Rysunek 72 Zatwierdzenie wprowadzonej zmiany 

Po zatwierdzeniu zmiany system wyświetli ekran potwierdzający zapisanie zmiany. Powrót do 

Elektronicznej Karty Specjalizacji możliwy jest poprzez użycie akcji ‘Dalej’. 

 

Rysunek 73 Potwierdzenie zapisania zmiany 

Po powrocie do EKS w sekcji ‘Kierownik modułu podstawowego’ widoczne są dane obecnego kierownika 

modułu podstawowego. 

 

Rysunek 74 Obecny kierownik stażu 



Wyznaczenie i zmiana kierownika stażu 

40 Z 45 

Podręcznik użytkownika SMK – Obsługa EKS przez kierownika placówki szkoleniowej 

8.2. Zmiana kierownika modułu podstawowego 

W celu zmiany kierownika stażu, należy przy wybranym EKS, użyć akcji ‘Działania’, następnie wybrać 

kafelek ‘Dane specjalizacji’ i przejść do sekcji ‘Kierownik stażu’. 

Do zmiany kierownika stażu służy akcja ‘Zmiana’. 

 

Rysunek 75 Akcja Zmiana 

W efekcie system wyświetli podsekcję ‘Nowy kierownik stażu’, gdzie wybór kierownika jest analogiczny, jak 

opisany w poprzednim rozdziale. 
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Rysunek 76 Nowy kierownik stażu 

Po wciśnięciu akcji ‘Zatwierdź’ dane nowego kierownika stażu zostaną zapisane a w EKS będą wyświetlone 

dane ‘Obecnego kierownika stażu’ i ‘Poprzedniego kierownika stażu’. 

 

Rysunek 77 Obecny kierownik stażu i Poprzedni kierownik stażu
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9. Dodanie adnotacji o przedłużeniu czasu trwania szkolenia 
specjalizacyjnego 

Aby dodać adnotację o przedłużeniu czasu trwania szkolenia specjalizacyjnego, należy przejść do 

szczegółów kafelka ‘Elektroniczne karty specjalizacji’, wyszukać wybraną EKS, oznaczoną statusem 

‘Aktywna’, zaznaczyć ją i przejść do jej szczegółów, wybierając akcję ‘Edycja’. 

 

Rysunek 78 Tryb Edycja 

Należy wybrać kafelek ‘Adnotacje’, a następnie rozwinąć sekcję ‘Adnotacje o przedłużeniu czasu trwania 

szkolenia specjalizacyjnego’ za pomocą przycisku ‘Rozwiń’. Sekcję można zwinąć za pomocą przycisku 

‘Zwiń’. 

 

Rysunek 79 Dodanie Adnotacji o przedłużeniu czasu trwania szkolenia specjalizacyjnego 

Aby dodać adnotację, należy skorzystać z akcji ’Dodaj’. Zaprezentowana zostanie rozwinięta sekcja  

z polami: 

• ‘Od dnia’ – pole nieedytowalne, prezentujące aktualną datę zakończenia szkolenia; 

• ‘Do dnia’ – należy wprowadzić datę, odpowiednią dla terminu przedłużenia czasu trwania szkolenia 

specjalizacyjnego; 

• ‘Przyczyna przedłużenia’ – należy wybrać przyczynę przedłużenia, właściwą  

dla obsługiwanej EKS; 

• ‘Załączniki’ - ‘Odwzorowanie cyfrowe dokumentu potwierdzającego przyczynę przedłużenia’ – 

należy wybrać przycisk ‘Dodaj’, aby dodać plik. 
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Rysunek 80 Dodanie adnotacji – szczegóły 

Po wyborze przycisku ‘Dodaj’ w części ‘Załączniki’ można dodać plik z lokalnego komputera. 

Zaprezentowane zostaną dodatkowe pola z możliwością wyboru i pobrania pliku. Plik można dodać za 

pomocą przycisku ‘Wybierz’ lub usunąć wcześniej pobrany plik za pomocą przycisku ‘Usuń’. Plik można 

także pobrać z systemu na lokalny komputer za pomocą przycisku ‘Pobierz’. Możliwe jest dodanie wielu 

dokumentów – w tym celu należy wybrać ponownie przycisk ‘Dodaj’ dla każdego dodatkowego dokumentu. 

 

Rysunek 81 Załączniki - odwzorowanie cyfrowe dokumentu potwierdzającego przyczynę przedłużenia 

Aby zaakceptować dodanie adnotacji, w części ‘Akceptacja’ należy skorzystać z akcji ‘Dodaj’.  

Zaprezentowane zostaną dodatkowe pola: 

• ‘Data akceptacji’ – należy wprowadzić datę akceptacji; 

• ‘Imię i nazwisko’ – pole nieedytowalne, wypełnione automatycznie danymi osoby dodającej 

adnotację; 

• ‘Pełniona funkcja – pole nieedytowalne, wypełnione automatycznie danymi osoby dodającej 

adnotację. 

Na dole sekcji dostępne są przyciski ‘Zapisz’ i ‘Wyjście’. 
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Za pomocą przycisku ‘Zapisz’ wprowadzone dane zostaną zapisane. Za pomocą przycisku ‘Wyjście’ można 

bez zapisu wprowadzonych danych powrócić do listy EKS. 

 

Rysunek 82 Akceptacja - dodanie i Zapis 

Po wyborze przycisku ‘Zapisz’ system zaprezentuje komunikat informujący o poprawności zapisu. 

Komunikat należy potwierdzić przyciskiem ‘Dalej’. 

 

Rysunek 83 Komunikat Dalej 

Po potwierdzeniu komunikatu system przekieruje użytkownika do listy z wynikami filtrowania EKS. 

Wprowadzoną datę przedłużenia można zweryfikować, przechodząc do szczegółów kafelka ‘Dane 

specjalizacji’ w obsługiwanej EKS. Data prezentowana jest w sekcji ‘Okres szkolenia’ w polu ‘Rzeczywista 

data zakończenia szkolenia’. 

 

Rysunek 84 Kafelek Dane specjalizacji - Sekcja Okres szkolenia
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10. Pomoc 
Użytkownik na ekranie logowania ma dostęp do informacji na temat projektu, dokumentacji oraz 

bezpieczeństwa. W celu ich zasięgnięcia należy wybrać ‘Pomoc’. 

 

Rysunek 85 Pomoc 

W przypadku pytań, pomoc techniczną 

w zakresie SMK można uzyskać 

telefonicznie pod numerem: 19 239 

oraz mailowo: smk-serwis@cez.gov.pl . 

Pomoc świadczona jest w dni robocze, w godzinach od 9.00 do 15.00 

mailto:smk-serwis@cez.gov.pl
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