ﬁ SM System Monitorowania Ksztatcenia
Pracownikéw Medycznych

Podrecznik uzytkownika
Systemu Monitorowania
Ksztatcenia Pracownikow
Medycznych (SMK)

Samorzad Pielegniarek i Potoznych

Rola:
— Administrator Placowki
— Okregowa Izba Pielegniarek i Potoznych

Centrum e-Zdrowia

CeZ cZitoma




» Wstep

Spis tresci

1. WSTEP DO APLIKACH ....ceeeeeeeiiiiiiiitenenenessessssesesssnssssssssssssssssnsnssssssssssssssnsnssssssssssssssssnnssssssssssssssnsnnnssssssssssnans 3
1.1. JAK UZYSKAC DOSTEP DO APLIKACH SIMIK? .ttt ettt e e eeree e e e etae e e e e seaaraeeeeesnsaeeeeeesnsbaseeeseasnseseeeesnnrens 3
1.2. CO BEDZIE POTRZEBNE? ..eeuvteeueeeteessessueesuseesueessseesueesseessssenseesssssnsessssesnsessssessseessseesseessessssesnsesssessnsessseesnsessssessseens 3

2. ROZPOCZECIE PRACY Z APLIKACIA ....ciiiiiiiitunensiiiiiitineneasssssssssssiresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanssssssss 4
2.1. LOGOWANIE DO APLIKACH ..eeteeeuuteteeeeaauteteeessaaustteaesaaunseeeesasanseeeeessaassaaeessaassseeeeesaannsaeeesasansseeeessanseneesssanssneeessannnnene 4
2.2. REJESTRACIA NOWEGO UZYTKOWNIKA 1..uveeerreteesuseeseesssessessssesssesssseessesssssessessnsesssesansessssssssessssssssessssssssesssssessessssennne 5
2.3. VVYLOGOWANIE Z APLIKACH c.teeuteesuteeteesuteeteesuteesueeesseesseessbeesseesaseesasesnseesaseenseesaseeseesasesaseesusesnseesaseesseesnseessesensessnees 8

3. SAMORZAD PIELEGNIAREK | POLOZNYCH.......cccceruerreeereesrerssesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssesssssssessssssseens 9
3.1. UZYTKOWNIK . enitttteeeeeitteeeeseauteteeeesaseteeeeseauseeeeeeeaause e e eesesanbeeeeeesamsbeeeeeeaasse et e e e semnseeeeseaansaeeeeesansseneeeesannnneeeesannnnene 9

3.1.1. WNioSEK O NAAGNIE UPIAWNIE I .........ccceeeeeeeeeeeeiiieeeeeeeeeee e et e et tee e s ee e et e e et aesteaeestsaeessssaesasssesassseesnes 9
3.1.2. PLOSil JEANOSTKI ...ttt ettt ettt ettt et e st et e s aseeseesaneeaee st 18

3.2. AADIMINISTRATOR ..t uteenveesureenseesuseeseesseesueesateesseesaseesseessseesaseesseesaseeabeesaseanseesabeesatesabeesaseenseenneesaseesnseebeesnsesnseesn 20
3.2.1. WNiosek 0 NAAGNIE UPIAWINIEI .........ccccuveeeseieeeetiieeeceeeeseeeettaeee e e s etaaesseaeesasesssssaessssaesssssesssssansssesenes 20
3.2.2. EAYCia Profilu UZYEKOWNIKG ............ooeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e sttt e e e tae e e e e e staa e e saaeesaaasstsaaeassaseasns 30
3.2.3. PUOSil JEANMOSTKI ...ttt e e e et e e e e e et e e et s e e auta s e e as e e e taaaeatsaseeassaesasesansseseaasns 31
3.2.4. Lista wnioskow o konto pracownika instytucji — akceptacja wnioskéw o konto pracownika............... 33

4 217 0 S 37

2737

Podrecznik uzytkownika SMK — Samorzad Pielegniarek i Potoznych



» Wstep do aplikacji

1. Wstep do aplikaciji
1.1. Jak uzyska¢ dostep do aplikacji SMK?

Aby uzyska¢ dostep do aplikacji nalezy:

e Byc¢ pracownikiem jednostki szkoleniowej,

e Posiadac adres email,

e W przegladarce internetowej wpisa¢ adres https://smk.ezdrowie.gov.pl,

e Zarejestrowac konto w aplikacji SMK i zalogowa¢ sie do systemu uzywajac Loginu i Hasta e-PLOZ)
lub profilem zaufanym e-PUAP.

Aplikacja SMK jest dostosowana do wymagan WCAG 2.0 (Web Content Accessibility Guidelines - pol.
wytyczne dotyczgce utatwien w dostepie do tresci publikowanych w internecie), co oznacza, ze zostata
zaprojektowana z myslg o przeciwdziataniu wykluczeniu cyfrowemu i petnej dostepnosci dla oséb

z dysfunkcjami.

1.2. Co bedzie potrzebne?
Do korzystania z aplikacji niezbedne sa:

e Dostep do Internetu,

e Adres email,

e Zainstalowana wersja oprogramowania Java 7 Update 80 lub 8 Update 45

e Przegladarka internetowa obstugujgca ,jave” Mozilla FireFox 39, Internet Explorer 11 lub ich
nowsze wersje.
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2. Rozpoczecie pracy z aplikacja

Krokiem koniecznym do tego, aby mdc korzystaé z aplikacji SMK, jest zalogowanie sie przy do systemu.
Ponizej opisany zostanie proces logowania do systemu, rejestracji nowego uzytkownika oraz wylogowania
sie z aplikacji.

2.1. Logowanie do aplikacji

Aby zalogowac sie do SMK musisz posiadac¢ aktywne konto w Elektronicznej Platformie Logowania
Ochrony Zdrowia (e-PLOZ).

Celem rozpoczecia procesu logowania do SMK nalezy wprowadzi¢ w przegladarke adres:
https://smk.ezdrowie.gov.pl i wybra¢ ‘Zaloguj w e-PLOZ’.

Centrum : . .
Ce e-Zdrowia SyStem Monitorowania Ksztatcenia O«Kontrast A* A A Czcionka Polityka prywatnosci @ Pomoc [polski v

Logowanie

Zaloguj przez e-PLOZ
Nie pamigtam hasla

Rysunek 1 Zaloguj w e-PLOZ

Po wybraniu ‘Zaloguj przez e-PLOZ’ uzytkownik zostanie przeniesiony do nastepujgcego ekranu.

Ustugi Elektroniczne = ” > = .3
U EOZ Ochrony Zdrowia EN|PL Nie masz jeszcze konta w UEOZ? Zarejestruj sie

Zaloguj sie do Systemu

Zaloguij si¢ przez Elektroniczng Platforme Mozesz takze uzy¢ login.gov.pl
Logowania Ochrony Zdrowia (e-PLOZ)

Jesli dotad nie logowates/as sie przez e-PLOZ, to zeby skorzystaé z Zaloguj sie przez login.gov.pl
Ustug Elektronicznych Ochrony Zdrowia, zarejestruj sie.

Podaj login Dowiedz sig wigcej o logowaniu za posrednictwem

Wpisz hasto

Wpisz hasto
W Zapamietaj mnie
Zaloguj sie

Nie pamigtasz hasta? Odzyskaj je
Logujesz si¢ po raz pierwszy? Zarejestruj si¢

Rysunek 2 Ekran logowania e-PLOZ

W celu zalogowania do SMK uzytkownik musi wpisa¢ w polach ‘Login’ i ‘Hasto’ dane, ktére podat podczas
rejestracji konta w e-PLOZ, a nastepnie wybrad przycisk ‘Zaloguj sie’.

Dodatkowo istnieje w systemie mozliwos¢ zalogowania poprzez Profil Zaufany lub e-dowdd. W tym celu
nalezy uzy¢ akcji ‘Zaloguj sie przez login.gov.pl’.
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Ustugi Elektroniczne x " > e S
m U EOZ Ochrony Zdrowia EN|PL Nie masz jeszcze konta w UEOZ? Zarejestruj sie

Zaloguj sie do Systemu

Zaloguj si¢ przez Elektroniczng Platforme Mozesz takze uzy¢ login.gov.pl
Logowania Ochrony Zdrowia (e-PLOZ)

Jesli dotad nie logowates/as sie przez e-PLOZ, to zeby skorzystaé z Zaloguj sie przez login.gov.pl
Ustug Elektronicznych Ochrony Zdrowia, zarejestruj sie.

Podaj login Dowiedz sig wigcej o logowaniu za posrednictwem

Wpisz hasto

Wpisz hasto
W Zapamietaj mnie
Zaloguj sie

Nie pamigtasz hasta? Odzyskaj je
Logujesz si¢ po raz pierwszy? Zarejestruj si¢

Rysunek 3 Ekran logowania e-PLOZ

Po poprawnym zalogowaniu sie do systemu, uzytkownik zostanie poproszony o wybér roli w jakiej chce
wystepowac w systemie, a w przypadku nieposiadania zadnych uprawnien do rdl, uzytkownik zostanie
przeniesiony na strone startowg w ‘Roli Zerowej’.

Ce Centrun'_l System Monitorowania Ksztatcenia
e-Zdrowia

@kKontrast A" A A czlonka Polityka prywatnosci  @Pomoc

Rysunek 4 Widok Menu gtéwnego w Roli Zerowej

2.2. Rejestracja nowego uzytkownika

Aby zatozy¢ konto uzytkownika w SMK nalezy, na prezentowanej stronie logowania do SMK, wybra¢ 'Zatéz
konto’.

Zaloguj przez e-PLOZ

Nie pamietam hasta

Rysunek 5 Ekran logowania Systemu Monitorowania Ksztatcenia

Po wyborze ‘Zatéz konto’ uzytkownik zostanie przekierowany do strony https://eploz.ezdrowie.gov.pl/, na

ktorej odbywa sie proces zaktadania konta.
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Ustugi Elektroniczne . : - ) -
m U EOZ Ochrony Zdrowia EN|PL Nie masz jeszcze konta w UEOZ? Zarejestruj sig

Utworz konto

Wypetnij formularz

Imie * Nazwisko * Login *
Wpisz imie Wpisz nazwisko Wpisz login
E-mail * Powtérz e-mail *
Wpisz e-mail Powtdrz e-mail
Hasto * Powtérz hasto *
e . Hasto mu dac sig 2 minimum & znakéw i zawieraé
Wpisz hasto @ Powtorz hasto ® | poynaimnis jedng dusa litere, cyfre oraz znsk specialny
PESEL *
Wpisz PESEL

Nie mam numeru PESEL

Znam Warunki korzystania z serwisu *
v ™

Nie jestem robotem

* Pola obowigzkowe

At —

Rysunek 6 Ekran startowy e-PLOZ

Proces rejestracji konta w e-PLOZ, opisany jest w instrukgji ,,Instrukcja EPLOZ”.

Po rejestracji konta w e-PLOZ na adres podany podczas rejestracji zostanie wystany e-mail z linkiem
aktywacyjnym. Aby dokonczy¢ proces rejestracji nalez wybrac ‘ten link’.

Zweryfikuj email Odebrane x & @
EPLOZ-TEST <logowanie@csioz.gov.pl= 14:24 (0 minut temu) ¥y =
do mnie *

Ktos utworzyt konto w ePLOZ z tym adresem e-mail. Jesli to Ty, kliknij ten link aby zweryfikowaé swdj adres e-mail
Link ten wygasnie w ciagu 30 minut

Jesli nie utworzytes tego konta, po prostu zigneruj ie wiadomosc

Rysunek 7 Link aktywacyjny

Po weryfikacji konta uzytkownik zostanie przeniesiony do nastepujacego ekranu, gdzie bedzie mdgt
sprawdzi¢ i ewentualnie zmieni¢ dane podane podczas rejestracji. Po potwierdzeniu danych nalezy wybrac
‘Zapisz’.
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Ustugi Elektroniczne .
. EN | PL Moje konto ~
m U EOZ OChmnyz‘jruw'a | e
Strona gtéwna » Moje konto

Moje konto

Podglad i edycja wtasnych danych

Imig * Nazwisko * Login *
E-mail * Powtdrz e-mail *
PESEL *

Nie mam numeru PESEL

* Pola obowigzkowe

Rysunek 8 Weryfikacja danych

Po wybraniu ‘Zapisz’ uzytkownik zostanie przekierowany do strony https://smk.ezdrowie.gov.pl/ gdzie

pojawi sie komunikat o pierwszym logowaniu. Po wybraniu ‘OK’ uzytkownik bedzie musiat uzupetnic¢
brakujgce dane profilowe i zapoznac sie z polityka prywatnosci.

Dane osobowe R
Imie Drugie imig Imig w dopetniaczu
[konrad | | |
MNazwisko isko w dopetniaczu
Eploz N R ~ B R |
Logujesz sie po raz pierwszy do Systemu Maonitorowania Ksztatcenia.
Miejscowosc uradzenia Do prawidfowego zakonczgma procesu rejestracji w systemie Lrodzenia
|: konieczne Jest uzupetnienie brakujgcych danych profilowych | | o
zapoznanie sie z politykg prywatnosci
Ple¢ L
F- Brak
12349793 PESEL
-
) oK 1
Rodzaj dokumentu \ dania
A A

Rysunek 9 Pierwsze logowanie

Profil uzytkownika sktada sie z ponizszych sekcji:

e ‘Dane osobowe’;
e ‘Adres’;

e ‘Adres korespondencyjny’;
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e ‘Kontakt’.

Nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne pola w sekcjach a nastepnie uzy¢ akcji ‘Zapisz’.

Moj profil
- Drugre imve I  Copenacny
Norvad
Naswuo Naswses rodcwe Naswrits o Scoenacty
o
Mescowois wrodiens b, bertvnce Dofe wrodtene
Cupmaeising
et Agarwtan ~ e S
s | <o
Agea 81112309 ey
Ar s M.
Sodra aokumenty W dckurera. Kooy wydana
e Mg Rt S
Wi
Vint ey ~ oem "
[Adres hacespendencyiny)
g [r————
Mooetttwy M owens s
W e
004 pomewy " ore. W omey
o A e
2onem 13 mas 211 wcnets w 2ce Raapiriatiene Paramerty [uapeshegy | Rady 1D AT 1 000 17 heaina 270 1w 4w GCDRY 0000 LI w Dwdie | AR O AR
VMWL | @ A P ® IO IO e U GBS ¥ AL N Oy eetrwy P AL nut ore prsis e aes MO0
e Rl Y
[ ST e—

Rysunek 10 Kwestionariusz osobowy

2.3. Wylogowanie z aplikacji

Po zakonczeniu pracy z Systemem, nalezy wylogowac sie z aplikacji, aby uniemozliwi¢ osobom
niepowotanym ewentualny dostep do danych wrazliwych. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk ‘Wyloguj’
umieszczony w prawym gérnym rogu ekranu. Po wykonaniu tej czynnosci, uzytkownik zostanie wylogowany
i przekierowany do ekranu logowania.

8737

Podrecznik uzytkownika SMK — Samorzad Pielegniarek i Potoznych



» Samorzad pielegniarek i potoznych

3. Samorzad pielegniarek i potoznych
3.1. Uzytkownik

3.1.1. Whniosek o nadanie uprawnien
Uzytkownik nalezgcy do Samorzadu pielegniarek i potoznych moze korzystac z funkcjonalnosci aplikacji, po
uzyskaniu Hasta i Loginu w procesie rejestracji i wypetnieniu Wniosku o modyfikacje uprawnien. W tym
celu nalezy zalogowac sie do Systemu i wykonaé nastepujace kroki:
. Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnien

\\

. Klikng¢ ikone Nowy wniosek o modyfikacje uprawnieri

‘ Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnieri

. Podpisa¢ wniosek i wysta¢

'/,
' Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji
/4

3.1.1.1. lkona Wnioski o modyfikacje uprawnien

Pierwszym krokiem do ztozenia Wniosku o modyfikacje uprawnien dla uzytkownika jest uzycie
funkcjonalnosci ‘Wnioski o modyfikacje uprawnien’ znajdujacej sie w Menu Gtéwnym.

Whioski o modyfikacie
uprawnief

Mdj profil

Rysunek 11 Ikona wniosek o modyfikacje uprawnien

3.1.1.2. Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

‘ Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnier
\\
. Klikna¢ ikong Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

. Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnien

‘ Podpisa¢ wniosek i wystaé
/.

‘ Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji

Po wybraniu funkcjonalnosci ‘Wnioski o modyfikacje uprawnien’ wyswietla sie lista dotychczas
utworzonych wnioskéw, w ktérych uzytkownik ma mozliwosc:
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e Podgladu istniejgcych przy uzyciu funkcji ‘Szczegoty’,
e Edytowania szkicéw wnioskdéw, za pomoca przy uzyciu funkcji ‘Edytuj’,
e Whnioskowanie o nowe uprawnienia, za pomoca funkcji ‘Nowy wniosek o modyfikacje uprawnier’.

T
mig Grupa
z Podmiot
funkcjonalna
Minister  test w RATOWNIK_MEDYCZNY UZYTKOWNIK ®
s praygotowaniu
Minister  test w NACZELNA_IZBA_PIELEGNIAREK_|_POLOZNYCH ADMINISTRATOR @
przygotowaniu
° Pan test w OKREGOWA _IZBA_LEKARSKA ADMINISTRATOR OIL toaz @
Minister przygotowaniu
W przygotowaniu  ~
Pan test w PLACOWKA_SZKOLENIOWA UZYTKOWNIK @
Minister przygotowaniu
w Pan test w CENTRUM_MEDYCZNE_KSZTALCENIA_PODYPLOMOWEGO  ADMINISTRATOR @
Minister przygotowaniu
Pan Gucekdd W MINISTERSTWO_ZDROWIA UZYTKOWNIK [©)
Minister przygotowaniu
Pan Gucekdd w RATOWNIK_MEDYCZNY OSOBA_DECYZYJNA @

Miniscer przygotowaniu

<1727 > >> naStonie: 10 40

Rysunek 12 Lista wnioskéw o modyfikacje uprawnien

3.1.1.3. Wypetnianie Wniosku o modyfikacje uprawnien

N

‘ Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnien

\\
‘ Klikngé przycisk Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien
. Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnier

‘ Podpisa¢ wniosek i wystaé
/4

' Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac¢ sie ponownie do aplikacji

Po kliknieciu ikony ‘Nowy wniosek o modyfikacje uprawnier’, aplikacja przenosi uzytkownika do ekranu
formularza, ktéry sktada sie z pieciu czesci:

e ‘Dane osobowe’,

e ‘Adres’,

e ‘Adres korespondencyjny’,
e ‘Kontakt’,

¢ ‘Informacje dodatkowe’.

Nalezy wypetnic pola widniejgce na formularzu. System czes¢ pél (dane teleadresowe) pobierze z Profilu
Uzytkownika, bez mozliwosc ich edycji. W przypadku niezgodnosci danych nalezy dokona¢ najpierw zmian
w profilu, a nastepnie utworzyé nowy dokument.

Dla uzytkownikéw bedacych Pracownikami Administracyjnymi w czesci formularza ‘Informacja dodatkowa’
powinni wybra¢:
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Grupe biznesowg ‘Okregowa Izba Pielegniarek i Potoznych’

Grupe funkcjonalng ‘Uzytkownik’.

Jednostke akceptujgcg wniosek — w tym wypadku Samorzad Pielegniarek i Potoznych, ktérego
pracownikiem jest uzytkownik.

Polami obowigzkowymi roli sa:

Grupa biznesowa,
Grupa funkcjonalna,
Podmiot, do ktérego przynalezy wnioskujacy.

W celu wybrania jednostki akceptujgcej wniosek nalezy uzy¢ funkcji ‘Wybierz” w polu ‘Podmiot’. Po jego

wybraniu, aplikacja przekierowuje uzytkownika do listy profili podmiotéw. W celu szybkiego wyszukania

jednostki uzytkownik moze skorzysta¢ z funkcji ‘Filtrowanie’. Mozliwe wyszukanie jednostki po:

Typ jednostki,

Petna nazwa podmiotu,
Nazwa skrécona podmiotu,
Miasto,

Wojewddztwo,

NIP.

Po znalezieniu na liscie wtasciwej jednostki, nalezy klikngé przycisk ‘Rozwin’ w kolumnie ‘Akcje’ w wierszu

tej jednostki, a nastepnie przycisk ‘Wybierz’. System powrdci nastepnie do aktualnie wypetnianego

whniosku.
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Wniosek 0 modyfikacjg uprawnien

Grupa biznesowa

Wniozkowana rola

Dane osobowe

Imig Drugle imig

Foved [ Imie w dopeiniaczy
Nazwisko Nazwisko rodowe eorvada

Ovywatelstwo

fsuley | Nazwizho w dopeiniaczu
Miejsce urodzenis Kraj urodzenia [Sulesa

[warszoma [Poska Deta urodzenia

Piec PESEL A

[mezczyma [13mz312 Kraj wydanie

Rodza) dokumenty Nr dokumenty [—
Adres

Migjscowosc Ulica Kod pocztowy

[warszawa [brzvaea [oo-o0x

Nr domu Ne lokaly WOjewOazIWO.

1 Mazowedhe
Adres korespondencyjny

Miejscowosc Ulica Kod pocztowy

[Warszawa [przydea foo-001

Nr domu Ne lokaly Wojewodztwo

i) Maroweche

Kontakt

Telefon Adres emall

[111222333 ey @csior.gov.i

Informacje dodatkowe

Grupa funkejonaina

[

PP NIPIP

oL NL

Ol NiA

Nazwa

Jednostka akceptujaca wniosek

Podmiot

[

Nowy podmiot

. TS

Rysunek 13 Whniosek o modyfikacje uprawnien

Po wypetnieniu pierwszej strony uzytkownik powinien uzy¢ funkcji ‘Dalej’ umozliwiajacej dalsze
wypetnienie wniosku.

Kolejna strona kwestionariusza spersonalizowana jest do odpowiedniej grupy biznesowej w tym przypadku
konieczne jest wypetnienie sekcji ‘Miejsce zatrudnienia’.
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Wniosek o modyfikacje uprawnien

Miejsce zatrudnienia

Migjsce Zatrudnienia

Szpital

Miejscowosc Ulica Kod poczrowy
Warszawa Wolska 00-100

Nrdomu Nr lokalu Wojewodziwo
45 10

Mazowieckie -

Nowy wniosek o
modyfikacie
uprawnier

Rysunek 14 Wniosek o modyfikacje uprawnier - kolejny etap wypetniania Wniosku o modyfikacje uprawnien

Podczas wypetniania wniosku uzytkownik ma mozliwos¢:

e Anulowania wprowadzania wniosku, przy pomocy funkcji ‘Anuluj’ — rezygnacja z tworzenia

whniosku.

Zapisania wniosku za pomocg funkcji ‘Zapisz’. Jezeli na formularzu pozycje obowigzkowe pozostaty
puste, wyswietli sie komunikat o koniecznosci ich uzupetnienia.

Wniosek o modyfikacje uprawnien

Miejsce zatrudnienia

Migjsce Zatrudnienia

IK&E
Migjscowosc Ulica Kod pocztowy
IWarszawa IDJuga IUU-UUl
MNr domu INr lokalu Wojewodztwo
15 I I Mazowieckie
Winioski o

modyfikacie
upravmien

Podpisz podpisem kwalifikowanym i wyshj Edytuj

Rysunek 15 Wniosek o modyfikacje uprawnien — wystanie wniosku
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Po zapisaniu wniosku wyswietla sie komunikat informujgcy o zakonczeniu akcji powodzeniem. Po jego
zatwierdzeniu uzytkownik przechodzi do trybu podgladu wniosku, gdzie ma mozliwosé:

e  Woydrukowania wniosku przy pomocy funkcji ‘Drukuj’ dostepnego w pogladzie formularza,

e  Wystania wniosku z podpisem kwalifikowanym lub ePUAP.

e Przestania wniosku do administratora za pomoca funkcji ‘Zt6z wniosek papierowy’ a nastepnie
udanie sie z wydrukowanym wnioskiem do odpowiedniej instytucji celem weryfikacji osoby
sktadajacej wniosek.

3.1.1.4. Podpis kwalifikowany i profil zaufany ePUAP

A\
‘ Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje upawnien
\\

‘ Klikngé ikone Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

. Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnien

. Podpisaé wniosek i wystaé

{
‘ Po weryfikacji potwierdzonej drogga mailowa, zalogowac sie ponownie do aplikacji

Aby wysta¢ gotowy wniosek, uzywajgc podpisu elektronicznego (podpisu kwalifikowanego lub poprzez
profil zaufany ePUAP), nalezy uzy¢ funkcji ‘Podpisz podpisem kwalifikowanym i wyslij’ lub ‘Podpisz
podpisem ePUAP i wyslij’.

W zaleznosci od wybranej akcji, pod formularzem pojawia sie przycisk ‘Rozpocznij procedure podpisu
kwalifikowanego’ lub ‘Rozpocznij procedure podpisu ePUAP’.

3.1.1.4.1. Podpis kwalifikowany

W przypadku rozpoczecia procedury podpisu kwalifikowanego pokazuje sie okno apletu, gdzie nalezy
klikng¢ przycisk ‘Run’.

Do you want to run this application?

Name: Szafir Aplet
= | Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5. A.
Location:

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[ ] Do not show this again for apps from the publisher and location above

B More Information \Run | | cancel
b

Rysunek 16 Uruchomienie apletu
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Nastepnie wyswietla sie ostrzezenie z zapytaniem, czy uzytkownik zgadza sie na dostep ponizszej strony
internetowej do wymienionej aplikacji. Nalezy wyrazi¢ zgode poprzez klikniecie na przycisk ‘Allow’.

Security Warning

Uly Allow access to the following application from this web site?

Web Siter  http//

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above,
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site.

[7] Do not show this again for this app and web site. Allow ] [ Do Mot Allow

1) More information

Rysunek 17 Ostrzezenie bezpieczenstwa

Po wyrazeniu zgody otworzy sie okno aplikacji pozwalajacej na ztozenie podpisu.

|22/ SZAFIR SDK - kompanent do skladania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.1 (Build 264)
Tresc dokumentu
© Eformatowany Binamny Wylaczony Zapisz kopie | [ oOtwbrzzapomoca |
<PFlanKsztalceniaPipDefinicja pielegniarkiliczbaMie)sc="43" pclozneliczbaMie)sc="43" grupalawodowaPipPielegniarki="T" grupalawodcwaPipFolozne="" nazwa="TestPodpis" idProgramuKsitalce

B....

Realizowana czynnoéé
Podpsywane dokumentu 1/1

DANE W BUFORZE e
Padpisz
Wybrakes certyfikat kwvalifikowany, skladasz bemieczny podps.
operacii duje zlozenie bezpiec elektronicznego rownowaznego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
[ Pomin
) Pomi prezentadie koleinych dokumentdw ] Pomir podsumovianie kolejnych elementw
Certyfikat do podpisywania
[kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: Wybier2
o= ey
Wystawea e tu
(CN=COPE SZAFIR - Kwalifikowany, 0 =Krajowa Izba Razliczeriona 5.4, C=PL i

Rysunek 18 Aplikacja stuzgca do ztozenia podpisu kwalifikowanego

W gdrnej czesci okna wyswietla sie struktura xml podpisywanego dokumentu. Po kliknieciu ‘Podpisz’
aplikacja prosi o podanie pinu wtasciciela podpisu i w przypadku prawidtowego ztozenia podpisu wyswietla
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informacje o powodzeniu operacji. Nalezy klikngé przycisk ‘Zakoncz’. Aplikacja wyswietla raport
o podpisanych dokumentach. Po jego zatwierdzeniu nastepuje wystanie wniosku i przejscie na liste, gdzie
mozna sprawdzi¢ jego status.

3.1.1.4.2. Podpis ePUAP

W przypadku rozpoczecia procedury podpisu ePUAP pokazuje sie okno logowania do ePUAP. Po
zalogowaniu nastgpi zapytanie czy uzytkownik chce podpisa¢ dokument danym profilem zaufanym.
Potwierdzenie wymaga uzycia hasta jednorazowego, ktdre uzytkownik otrzymuje na SMS. Po wpisaniu
hasta jednorazowego i nalezy zatwierdzi¢ podpisywanie dokumentu. Po podpisaniu System wyswietli
informacje o powodzeniu operacji.

3.1.1.5. Weryfikacja wniosku

N
‘ Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnier
\

kacje uprawnien

. Klikng¢ ikone Nowy wniosek o modyfi

’ Wypetni¢ Wniosek o mod

yfikacje uprawnien
‘ Podpisa¢ wniosek i wysta¢

/4
‘ Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji

Whiosek zostaje wystany do weryfikacji we wskazanej na wniosku Jednostce.

Po pozytywne]j weryfikacji przez Administratora Wniosku o modyfikacje uprawnien, uzytkownik otrzymuje
email potwierdzajacy nadanie mu nowych uprawnien. Po ponownym zalogowaniu sie do aplikacji w roli
uzytkownika Okregowa lzba Pielegniarek i Potoznych OIPiP mozna korzystac z funkcjonalnosci Systemu

w ramach nadanej roli.

W przypadku negatywnej weryfikacji Wniosku o modyfikacje uprawnien, uzytkownik réwniez zostaje o tym
poinformowany emailem i w takim przypadku nalezy ztozy¢ wniosek ponownie, wypetniajgc go poprawnym
zestawem danych.

Odrzucony wniosek zawierajacy uzasadnienie bedzie widniat na liscie wnioskdw o modyfikacje uprawnien
i bedzie istniata mozliwosc obejrzenia go za pomoca przycisku ‘Szczegoty’.

Whiosek o modyfikacje uprawnien moze by¢ sktadany przez uzytkownika zawsze, niezaleznie od jego
obecnych uprawnien w Systemie. Kazdy uzytkownik moze petni¢ kilka rél w Systemie. Wybor roli jest
dostepny po zalogowaniu sie do aplikacji.

3.1.1.6. Ztoienie wniosku papierowego

Uzytkownik moze réwniez ztozy¢ wniosek w wersji papierowej. W tym celu rowniez musi wypetnic
formularz w SMK i wydrukowany dokument musi ztozyé we witasciwej dla siebie placéwce. Konieczne jest
uzycie funkcji ‘Zt6z wniosek papierowy’, wersja elektroniczna jest przesytana do administratora, ktory
bedzie mdgt jg zaakceptowaé po otrzymaniu dokumentu dostarczonego przez wnioskujgcego.
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3.1.1.7.  Edycja profilu uzytkownika

Kazdy uzytkownik aplikacji ma mozliwos¢ edytowania swoich danych w profilu. Jest to mozliwe po wybraniu
ikony ‘Maj profil’ znajdujacej sie na ekranie Menu Gtéwnego. Po kliknieciu ikony ‘Méj profil’ na ekranie
wyswietlg sie szczegoty profilu uzytkownika w nastepujgcych czesciach:

e ‘Dane osobowe’,

e ‘Adres’,

e ‘Adres korespondencyjny’,
e ‘Kontakt’,

e ‘Oswiadczenia’.

Oopanszno

e =
= [mmE =
Roaua qonaray [— estans
e = p— | —
Adres
[ e ——
Warzama Byt joscan
W e [
[— v
Adres korespandencyiny
(] o maypes ramesmsana
[e— e o8 socmony
Warama Byl o
Wedomu Nriokau [ra—
' — v
— Kontakt
Taitn .
s Shemiskm s
[T —
[——
D — taea Raa pacrimy
fmm =
e o Hooas Woperisiims
— [ [P
[——
= s vezers
R— e
[

Rysunek 19 Edycja profilu uzytkownika
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Aby edytowac dane nalezy klikngé¢ przycisk ‘Edytuj’. Formularz udostepni do edycji wszystkie pola précz ‘Nr
PESEL’. Po dokonaniu zmian nalezy uzy¢ funkcji ‘Zapisz’, aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane. Aby anulowac¢
wprowadzone zmiany nalezy uzy¢ funkcji ‘Anuluj’. Zmiany dokonane w profilu podczas zalogowania

w danej roli bedg widoczne w pozostatych rolach, jakie posiada uzytkownik.

Przed zapisem danych uzytkownik musi zaznaczy¢ oswiadczenia znajdujgce sie w dolnej czesci ekranu.

Aby powrdci¢ do ‘Menu Gtéwnego’ nalezy kliknac ikone ‘Start’ po lewej stronie ekranu.

3.1.2. Profil jednostki

Uzytkownicy bedacy pracownikami placéwki majg mozliwos$¢ podgladu profilu swojej jednostki poprzez
przycisk ‘Profil jednostki’. Wybierajgc te ikone w widoku Menu Gtéwnego, uzytkownik przechodzi do
ekranu podgladu profilu podmiotu, na ktérym prezentowane sg nastepujgce czesci:

e ‘Dane podmiotu’ — czes$¢ zawierajgca dane takie jak: ‘Nazwa petna’, ‘Nazwa skrécona’, ‘Regon’,
‘NIP’, ‘Nr ksiegi rejestrowej’ i ‘Nr KRS’, ‘Typ podmiotu’, ‘Przynaleznos¢ podmiotu’,

e ‘Adres siedziby’,

e ‘Adres korespondencyjny’,

e ‘Dane kontaktowe’ — ‘Numer telefonu’ oraz ‘Adres email’,

e ‘Dane osoby zarzadzajacej’.
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Rysunek 20 Podglad profilu jednostki

Podrecznik uzytkownika SMK — Samorzad Pielegniarek i Potoznych

19737



» Samorzad pielegniarek i potoznych

3.2. Administrator

3.2.1. Whniosek o nadanie uprawnien
Uzytkownik nalezgcy do Samorzgdu moze korzystac z funkcjonalnosci aplikacji, po uzyskaniu Hasta i Loginu
W procesie rejestracji i wypetnieniu ‘Wniosku o modyfikacje uprawnier’. W tym celu nalezy zalogowac sie
do Systemu i wykona¢ nastepujgce kroki:
. Klikng¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnieri

\

. Klikng¢ ikone Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

’ Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnien

’ Podpisa¢ wniosek i wystaé

/4
. Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji
/4

3.2.1.1. lkona Wnioski o modyfikacje uprawnien

Pierwszym krokiem do ztozenia Wniosku o modyfikacje uprawnien dla Administratora Samorzadu jest
uzycie funkcjonalnosci ‘Wnioski o modyfikacje uprawniert’ znajdujacej sie w Menu Gtéwnym.

Whioski o modyfikacje
uprawnieri

Mdj profil

Rysunek 21 lkona "Whnioski o modyfikacje uprawnien”

3.2.1.2. Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

N

‘ Klikna¢ ikone Wnioski o modyfikacje uprawnien
§

. Klikna¢ ikong Nowy wniosek o modyfikacje uprawniert

. Wypetni¢ Wniosek o modyfi

kacje uprawnien

' Podpisa¢ wniosek i wystaé

J
‘ Po weryfikacji potwierdzonej drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji
74

Pierwszym krokiem do ztozenia Wniosku o modyfikacje uprawnien dla Administratora Samorzadu jest
uzycie funkcjonalnosci ‘Wnioski o modyfikacje uprawniert’ znajdujacej sie w Menu Gtéwnym.
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Wnioski o modyfikace
uprawnien

Maj profil

Rysunek 22 Ikona "Wnioski o modyfikacje uprawnien"

3.2.1.3. Wypetnianie Wniosku o modyfikacje uprawnien

. Klikngé ikone Wnioski o modyfikacje uprawnien
\\

. Klikngé przycisk Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

. Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnieri

. Podpisaé wniosek i wystaé

/i
‘ Po weryfi
74

Po kliknieciu ikony ‘Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien’, aplikacja przenosi uzytkownika do ekranu

kacji potwierdzonej drogg mailowga, zalogowac sie ponownie do aplikacji

formularza, ktéry sktada sie z pieciu czesci:

e ‘Dane osobowe’,

e ‘Adres’,

e ‘Adres korespondencyjny’,
e ‘Kontakt’,

¢ ‘Informacje dodatkowe’

Nalezy wypetni¢ pola widniejgce na formularzu. System czes¢ pdl (dane teleadresowe) pobierze z Profilu
Uzytkownika, bez mozliwosc¢ ich edycji. W przypadku niezgodnosci danych nalezy dokonaé najpierw zmian
w profilu, a nastepnie utworzy¢ nowy dokument.

Dla uzytkownikéw bedacych Administratorami, czyli osobami, ktére beda nadawaty i odbieraty
uprawnienia (pielegniarkom i potoznym, Pracownikom Administracyjnym Jednostki) w czesci formularza
‘Informacja dodatkowa’ powinni wybrac:

e Grupe biznesowa ‘Okregowa lIzba Pielegniarek i Pofoznych’,
e Grupe funkcjonalng ‘Administrator’,
e Jednostke akceptujgcg wniosek — w tym wypadku bedzie Centrum e- Zdrowia.

Polami obowigzkowymi roli sa:

e Grupa biznesowa,
e Grupa funkcjonalna,
e Podmiot, do ktérego przynalezy wnioskujacy.
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W przypadku wnioskowania o grupe funkcjonalng ‘Administrator’ podmiot weryfikujagcy wniosek uzupetni

sie samoczynnie. W tym przypadku w polu ‘Nazwa’ pojawi sie CEZ.

Uzytkownik zobowigzany jest do okreslenia w jakiej instytucji bedzie petnit role funkcyjng ‘Administrator’.

Aby tego dokona¢ nalezy uzy¢ funkcji ‘Wybierz’ w polu Podmiot. Po jego wybraniu, aplikacja przekierowuje

uzytkownika do listy profili podmiotéw. W celu szybkiego wyszukania jednostki uzytkownik moze skorzystac

z funkcji ‘Filtrowanie’. Mozliwe wyszukanie jednostki po:

‘Typ jednostki’,

‘Petna nazwa podmiotu’,
‘Nazwa skrécona podmiotu’,
‘Miasto’,

‘Wojewoddztwo’,

‘NIP’.

Po znalezieniu na liscie wtasciwej jednostki, nalezy klikngé przycisk ‘Rozwin” w kolumnie ‘Akcje” w wierszu

tej jednostki, a nastepnie przycisk ‘Wybierz’. System powrdci nastepnie do aktualnie wypetnianego

whiosku.
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Rysunek 23 Wniosek o modyfikacje uprawnien
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Whniosek o modyfikacje uprawnien

Miejsce zatrudnienia

Miejsce Zatrudnienia

Szpital

Miejscowosc Ulica Kod pocztowy
Warszawa Wolska 00-100

Nrdomu Nr lokalu Wojewodziwao
45

10 Mazowieckie -

Mowy wniosek o
modyfikacje
uprawnien

Rysunek 24 Wniosek o modyfikacje uprawnien - kolejny etap wypetniania Wniosku o modyfikacje uprawnien

Podczas wypetniania wniosku uzytkownik ma mozliwos¢:

e Anulowania wprowadzania wniosku, przy pomocy funkcji ‘Anuluj’ — rezygnacja z tworzenia
whniosku.

Zapisania wniosku za pomocg funkcji ‘Zapisz’. Jezeli na formularzu pozycje obowigzkowe pozostaty
puste, wyswietli sie komunikat o koniecznosci ich uzupetnienia.

Whiosek o modyfikacjg uprawnien

Miejsce zatrudnienia
Migjsce Zatrudnienia

e

Migjscowosc

Ulica Kod poczrowy
IWarsnwa IDtha IOO-OO].
Nr domu Nr lokalu Waojewodzowo
15 I Mazowiedkie
Wnioski o

modyfikacie

——

Podpisz podpisem kwalifikowanym i wyshj

Rysunek 25 Wniosek o modyfikacje uprawnien - wystanie wniosku
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Po zapisaniu wniosku wyswietla sie komunikat informujgcy o zakonczeniu akcji powodzeniem. Po jego
zatwierdzeniu uzytkownik przechodzi do trybu podgladu wniosku, gdzie ma mozliwos¢:

e  Woydrukowania wniosku przy pomocy funkcji ‘Drukuj’ dostepnego w pogladzie formularza,

e  Wystania wniosku z podpisem kwalifikowanym lub ePUAP.

e Przestania wniosku do administratora za pomoca funkcji ‘Zt6z wniosek papierowy” a nastepnie
udanie sie z wydrukowanym wnioskiem do odpowiedniej instytucji celem weryfikacji osoby
sktadajacej wniosek.

Uwaga: Wnioskowanie o grupe funkcyjng ‘Administrator’ obwarowane jest koniecznoscia ztozenia rowniez
niezaleznym kanatem np. drogg emailowg lub zwyktg pocztg podpisanego przez osobe decyzyjng

w Samorzadzie (np. Dyrektora / Prezesa) wniosku, ktdry jednoznacznie bedzie okre$lat osobe petnigca role
Administratora placéwki (Zatgcznik nr 1).
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Zatgcznik nr 1

Miejscowo$¢, data

Nazwa Jednostki wraz z danymi teleadresowymi

WNIOSEK

0 nadanie / odebranie uprawnien * do Systemu Monitorowania Ksztalcenia

dla Administratora Lokalnego

Dziatajac na podstawie art. 30 ustawy z dnia 9 Pazdziernika 2015 r. 0 zmianie ustawy o systemie informacji
w ochronie zdrowia oraz niektorych innych ustaw wnosz¢ o nadanie w Systemie Monitorowania Ksztalcenia

uprawnien Administratora Lokalnego dla ponizej wskazanych osob:

Lista osob, ktorym nadaje / odbiera * sie uprawnienia

Lp. Nazwisko i Imie Indywidualny (stuzbowy) adres e-mail Login uzytkownika e-PLOZ

Dostep winien by¢ nadany od daty ostatecznej akceptacji wniosku przez Administratora Centralnego
i nadany zostanie na okres nie dtuzszy niz 12 miesiecy. Przed planowana datg wygasnigcia uprawnien
uzytkownik zostanie poinformowany o zblizajacym si¢ terminie wygasni¢cia nadanych uprawnien.

W przypadku odebrania uprawnien dostepu do systemu SMK wnioskujacy zobowigzany jest do

niezwtocznego powiadomienia Administratora Centralnego.

Podpis Dyrektora Jednostki
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3.2.1.4. Podpis kwalifikowany i profil zaufany ePUAP

Y
' Klikngé¢ ikone Wnioski o modyfikacje upawnien
\\

‘ Klikngé ikone Nowy wniosek o modyfikacje uprawnien

. Wypetni¢ Wniosek o modyfikacje uprawnien

‘ Podpisaé wniosek i wystaé

/i
. Po weryfikacji potwierdzonej
/4

drogg mailowg, zalogowac sie ponownie do aplikacji

Aby wysta¢ gotowy wniosek, uzywajac podpisu elektronicznego (podpisu kwalifikowanego lub poprzez

profil zaufany ePUAP). W tym celu nalezy uzy¢ funkcji ‘Podpisz podpisem kwalifikowanym i wyslij’
‘Podpisz podpisem ePUAP i wyslij’.

lub

W zaleznosci od wybranej akcji, pod formularzem pojawia sie przycisk ‘Rozpocznij procedure podpisu

kwalifikowanego’ lub ‘Rozpocznij procedure podpisu ePUAP’.

3.2.1.4.1. Podpis kwalifikowany

W przypadku rozpoczecia procedury podpisu kwalifikowanego pokazuje sie okno apletu, gdzie nalezy

klikng¢ przycisk ‘Run’.

i ™y

Do you want to run this application?

( Name: Szafir Aplet
Publisher: Krajowa Izba Rozliczeniowa 5. 4.
-

Location:

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[ ] Do not show this again for apps from the publisher and location above

B More Information Run | | cancel
\

Rysunek 26 Uruchomienie apletu

Nastepnie wyswietla sie ostrzezenie z zapytaniem, czy uzytkownik zgadza sie na dostep ponizszej strony

internetowej do wymienionej aplikacji. Nalezy wyrazi¢ zgode poprzez klikniecie na przycisk ‘Allow’.

Podrecznik uzytkownika SMK — Samorzad Pielegniarek i Potoznych
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Security Warning

Uly Allow access to the following application from this web site?
Web Siter  http://

Application: Szafir Aplet
Publisher:  Krajowa Izba Rozliczeniowa 5.4.

This web site is requesting access and control of the Java application shown above.
Allow access only if you trust the web site and know that the application is
intended to run on this site,

[7] Do not show this again for this app and web site, Allow ] [ Do Mot Allow

1) More information

Rysunek 27 Ostrzezenie bezpieczeristwa

Po wyrazeniu zgody otworzy sie okno aplikacji pozwalajgcej na ztozenie podpisu.

|41/ SZAFIR SDK - komponent do skiadania i weryfikacji podpiséw elektronicznych v1.8.1 (Build 264)
Tresc dokumentu
@ Eformatoweny Binamy Wylaczony Zapiszkopie | [ Obwirz 2 pomoca |

<PlanKsztalceniaPipDefinicia pielegnisrkiliczbaMieisc="43" polozneliczbaMiejsc="43" grupaZawodcwaPipPielegniarki="T" grupalawodowaPipFolozne="ll" nazwa="TestBodpis” idProgramulsztalce

B....

Realizowana czynnodd
Podpisywanie dolumentu 1/1

DANE W BUFORZE e
Padpisz
Wybrakes certyfikat lkvalifkowany, skfadasz bezpieczny podps.
operac)i duje zlozenie bezpiec di elektronicznego réwnowaznego w skutkach prawnych podpisowi wlasnorecznemu.
[ Pomin
| Pomis prezentacie kolejnych dokumentdi 4] Pomit podsumaarie koieinych elementin
Certyfikat do podpisywaria
Kwalifikowany certyfikat wystawiony dia: [ bz
= =
Wystawca certyfikatu
CN~-COPE SZAFIR - Kuraifikomany, 0 ~Krajowa 1sba Raieniona 5.4, C-PL ;

Rysunek 28 Aplikacja stuzgca do ztozenia podpisu kwalifikowanego

W gdrnej czesci okna wyswietla sie struktura xml podpisywanego dokumentu. Po kliknieciu ‘Podpisz’
aplikacja prosi o podanie pinu wtasciciela podpisu i w przypadku prawidtowego ztozenia podpisu wyswietla
informacje o powodzeniu operacji. Nalezy klikngé przycisk ‘Zakoncz’. Aplikacja wyswietla raport
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o podpisanych dokumentach. Po jego zatwierdzeniu nastepuje wystanie wniosku i przejscie na liste, gdzie
mozna sprawdzié jego status.

3.2.1.4.2. Podpis ePUAP

W przypadku rozpoczecia procedury podpisu ePUAP pokazuje sie okno logowania do ePUAP. Po
zalogowaniu nastgpi zapytanie czy uzytkownik chce podpisa¢ dokument danym profilem zaufanym.
Potwierdzenie wymaga uzycia hasta jednorazowego, ktdre uzytkownik otrzymuje w preferowany przez
uzytkownika. Po wpisaniu hasta jednorazowego i nalezy zatwierdzi¢ podpisywanie dokumentu. Po
podpisaniu System wyswietli informacje o powodzeniu operacji.

3.2.1.5. Weryfikacja wniosku

A\
‘ Klikng¢ ikone Whnioski o modyfikacje uprawnieri
§

‘ Klikng¢ ikone Nowy wniosek o modyfikacje uprawnieri

. Wypetni¢ Wniosek o modyfi

. Podpisa¢ wniosek i wysta¢

kacje uprawnien

4
. Po weryfikacji potwierdzonej droga mailowa, zalogowac sie ponownie do aplikacji
/4

Whiosek zostaje wystany do weryfikacji dla Administratora we wskazanej na wniosku Placowce.

Po pozytywnej weryfikacji Wniosku o modyfikacje uprawnien, uzytkownik otrzymuje email potwierdzajacy
nadanie mu nowych uprawnien. Po ponownym zalogowaniu sie do aplikacji w roli uzytkownika Okregowej
Izby Pielegniarek i Potoznych (OIPiP) mozna korzystac z funkcjonalnosci Systemu w ramach nadanej roli.

W przypadku negatywnej weryfikacji Wniosku o modyfikacje uprawnien, uzytkownik rowniez zostaje o tym
poinformowany emailem i w takim przypadku nalezy ztozy¢ wniosek ponownie, wypetniajgc go poprawnym
zestawem danych.

Odrzucony wniosek zawierajgcy uzasadnienie bedzie widniat na liscie wnioskéw o modyfikacje uprawnien
i bedzie istniata mozliwosc obejrzenia go za pomoca przycisku ‘Szczegoty’.

Whniosek o modyfikacje uprawnierh moze by¢ sktadany przez uzytkownika zawsze, niezaleznie od jego
obecnych uprawnien w Systemie. Kazdy uzytkownik moze petni¢ kilka rél w Systemie. Wyboér roli jest
dostepny po zalogowaniu sie do aplikacji.

3.2.1.6. Ztozenie wniosku papierowego

Uzytkownik moze réwniez ztozy¢ wniosek w wersji papierowej. W tym celu réwniez musi wypetnic
formularz w SMK i wydrukowany dokument musi ztozy¢ we witasciwej dla siebie placéwce. Konieczne jest
uzycie funkcji ‘Zt6z wniosek papierowy’, wersja elektroniczna jest przesytana do administratora, ktory
bedzie mdgt jg zaakceptowaé po otrzymaniu dokumentu dostarczonego przez wnioskujacego.
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3.2.2. Edycja profilu uzytkownika

Kazdy uzytkownik aplikacji ma mozliwos¢ edytowania swoich danych w profilu. Jest to mozliwe po wybraniu
ikony ‘Maj profil’ znajdujacej sie na ekranie Menu Gtéwnego. Po kliknieciu ikony ‘Méj profil’ na ekranie

wyswietlg sie szczegoty profilu uzytkownika w nastepujgcych czesciach:

‘Dane osobowe’,

‘Adres’,

‘Adres korespondencyjny’,
‘Kontakt’,

‘Oswiadczenia’.
Maj profil
my Drugs g g - OO T
Jan Jara
NaTwakD i —— e k0w ooe a1 Oupraastas
e s e s
LTIy [+l
Mz soszens il - Pl
3 -
— e L x| [imoiie
- =
masryira v [LITFTET L
P - e
Adres
_— —
Wernrana By W01
— —
: —
1] jon mascs saazzmana
_— —
— o —
: —
=
- —
it
Specjanzacs Lot
—
p— —
[Wworsmans, [ e
- - I
|aa 120 Nagwa e
SR e
e
o e -
i
T ——
el
e e v 1 i e e 51
- Y e e s
Xy e
T
el

Rysunek 29 Edycja profilu uzytkownika
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Aby edytowac dane nalezy klikngé¢ przycisk ‘Edytuj’. Formularz udostepni do edycji wszystkie pola précz ‘Nr
PESEL’. Po dokonaniu zmian nalezy uzy¢ funkcji ‘Zapisz’, aby zatwierdzi¢ wprowadzone dane. Aby anulowac¢
wprowadzone zmiany nalezy uzy¢ funkcji ‘Anuluj’. Zmiany dokonane w profilu podczas zalogowania

w danej roli bedg widoczne w pozostatych rolach, jakie posiada uzytkownik.

Przed zapisem danych uzytkownik musi zaznaczy¢ oswiadczenia znajdujace sie w dolnej czesci ekranu.
Nalezy pamietaé o skutkach prawnych wynikajgcych z podania fatszywych danych.

Aby powrdci¢ do Menu Gtéwnego nalezy klikng¢ ikone ‘Start’ po lewej stronie ekranu.

3.2.3. Profil jednostki

Uzytkownicy bedgcy Administratorem Samorzadu majg mozliwos¢ podgladu profilu swojej jednostki
poprzez przycisk ‘Profil jednostki’. Wybierajac te ikone w widoku Menu Gtéwnego, uzytkownik przechodzi
do ekranu podgladu profilu podmiotu, na ktérym prezentowane sg nastepujgce czesci:

e Dane podmiotu — cze$¢ zawierajgca dane takie jak: ‘Nazwa petna’, ‘Nazwa skrécona’, ‘Regon’,
‘NIP’, ‘Nr ksiegi rejestrowej’ i ‘Nr KRS’, ‘Typ podmiotu’, ‘Przynaleznos¢ podmiotu’,

e ‘Adres siedziby’,

e ‘Adres korespondencyjny’,

e ‘Dane kontaktowe’ — ‘Numer telefonu’ oraz ‘Adres email’,

e ‘Dane osoby zarzadzajacej’.

317237
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From podmion
Dane jednoscki nadrzedne] (np. szpital, instytur, inna jednostka organizacyjna)
informacje opaine
NaTW peina ONOIKI
[atavsedie Centrum Leczersa Chard Phuc | Gruficy
o Nasues skracona jeancati
==
Adres siedziby jednostii nadrrgdae]
Miejscownsd Uiica Kea pocniowy
i === e
e gomu Nr lakalu Wiojewodztmo
ar Waromeoe
Dane Kontakiewe j6anOsTk nadrzgdne
Teiefon Adres email
123123123 sudes@osior.ov of
Dane asoby zarzadzajace] jednosthi nadrzsdne)
e Orugie imi Hazmizha
franwad [ [piey
Teisfon asres emai
23123123 sy pesior.gor.p
Dane podmiotu
Intormace ogoine
Natuwa peina padmiotuikamarki organizacyine]
[osmacam Sustego Patryka w Otwadss
Natues skricons poamotuBmrk) organizscyine]
o Swaego Patrvia
Regan Np o ksing) rejestrome) e RS
[12345767 [123-123-122
Typ podmicn Praynaleznast pasmict
[Ficonta sarioms T~ [Wopewians
Adres siedriby
[r— Ulica Kod pocziony
[otwoer srutowican [os200
e domu Nr kel Wajewoazme
fe: [
Adres korespundencyny
Mijcowese Ui Ked poesiony
foiwos: [rr=—— (=
r domu e lokaiu
o1
Dane kontaktowe
Teiefan Adres email
mm e
Dane asoby zarzadzajace]
mie Drugie imie Marwiska
Fozd T 7=}
Telefon asres email
fazna i sukey oz gov o

Rysunek 30 Podglad profilu jednostki

Uzytkownik petnigcy role Administratora ma mozliwos¢ edytowania danych jednostki. Aby tego dokonag,
uzytkownik powinien w panelu gtéwnym wybraé kafel ‘Profil Jednostki’ a nastepnie uzy¢ funkcjonalnosci
‘Edytuj’ znajdujacego sie na samym dole strony, a po dokonaniu stosownych zmian zapisa¢ wprowadzone
dane za pomoca funkcji ‘Zapisz’. Funkcja ‘Anuluj’” umozliwi rezygnacje z wprowadzania zmian.
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3.2.4. Lista wnioskow o konto pracownika instytucji — akceptacja wnioskéw o konto
pracownika

3.2.4.1. Akceptacja wnioskéw o konto pracownika

Jednym z podstawowych zadan administratora jest akceptacja wnioskéw o konto pracownika jednostki.
Aby zaakceptowad wniosek pracownika uzytkownik powinien zalogowa¢ sie do aplikacji oraz wykonac
nastepujgce kroki:

3.2.4.2. lkona Administracja uzytkownikami — odebranie uprawnien

ikacji wniosku wybraé odpowiednia akcje

W celu otwarcia listy wnioskéw o konto pracownika jednostki, nalezy klikngc ikone ‘Lista wnioskéw o konto
pracownika instytucji’ w Menu Gtéwnym.

Administracja . Whnioski o e
ugytkownikami T " modyfikacje Moj profil
uprawnien

Profil jednostki

Rysunek 31 Wybdr ikony Administracja
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Klikniecie ikony ‘Administracja uzytkownikami’ powoduje przejscie do listy uzytkownikéw posiadajgcych
okreslone role w w/w instytucji. Administrator bedzie mdgt po wybraniu uzytkownika przez rozwinieciu
akcji po prawej stronie ekranu i uzyciu funkcji ,,szczegéty” odebra¢ uprawnienia uzytkownikowi.

3.2.4.3. Wybor wniosku o konto pracownika instytucji — akceptacja wniosku

A\
‘ Klikng¢ ikone Administracja uzytkownikami
\\

. Klikng¢ ikone Lista wnioskéw o modyfikacje uprawnien do zweryfikowania
‘ Wybraé dany wniosek na liscie wnioskdw o konto pracownika instytucji
,

ryfikacji wniosku wybra¢ odpowiednig akcje

Po przejsciu na ekran listy wnioskéw o konto pracownika instytucji, administrator ma do wyboru wnioski,
ktore moze wyszukiwac wpisujac kryteria wyszukiwania takie jak:

e ‘Imig¢’,

e ‘Nazwisko’,

e ‘Status’.

Po znalezieniu odpowiedniego wniosku na liscie nalezy klikng¢ przycisk ‘Rozwin’ w kolumnie ‘Akcje’,
a nastepnie klikng¢ przycisk ‘Szczegoéty’. Akcja spowoduje otwarcie danego wniosku.
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Whiosek o modyfikacig uprawnien

- Dane osobowe

Imig. Drugie imig.
[orvad | Imig w dopeiniaczu
Nazwisko Nazwisko rodowe orvada

[suley [ Nazwisko w dopeiniaczu

Ooywatelstwo

3 Portugala )
ke [ser
Miejsce urodzenia 8] urodzenia Republia Poludniowe) Afryl

[warszawa [Poka

Republia G
Plec PESEL [1s80-11-10 Rosjs
Ruanda

[mesczyzna [232312312

Kra) wydania
Rodza] dokumentu Nr dokumenty

[ |

Miejscomosc Ulica Kod pocziowy

Nr domu Nr lokaly Wojewsdzwo

F— [— Mazomedie

Migjscowosc Ulica Kod pocztowy

Nr domu N lokalu Wojewodziwo

f [amowede

~ Kontakt

Telefon Adres email
[111222333 .auiej@csioz.gov.pl

Grupa biznesows Grupa funkgjonaina
|Placswka stkoieniona [Werowni

Wnioskowana rola
Jaeronnik placowia

PP NPP

oL NiL

on  NIA

Rysunek 32 Whniosek o konto pracownika instytucji

35737

Podrecznik uzytkownika SMK — Samorzad Pielegniarek i Potoznych



» Samorzad pielegniarek i potoznych

m Anuluj @m

Rysunek 33 Druga cze$¢ wniosku o konto pracownika instytucji
Administrator po zweryfikowaniu danych znajdujgcych sie we wniosku ma mozliwos¢:

e Zaakceptowac wniosek o role jakg wystgpit uzytkownik, za pomocg przycisku funkcyjnego ‘Aktywuj’

e Powrdci¢ do pierwszej strony wniosku za pomocg przycisku funkcyjnego ‘Powrot’

e  Odrzuci¢ wniosek o role jakg wystapit uzytkownik, za pomocg przycisku funkcyjnego ‘Uniewaznij’
jednoczesnie podajgc powdd odrzucenia wniosku.

e Zrezygnowad z weryfikacji wniosku, za pomoca przycisku funkcyjnego ‘Anuluj’

System samoczynnie weryfikuje wnioski ztozone i podpisane elektronicznie dla grupy funkcyjnej
‘pielegniarka’ oraz 'potozna’ w statusie ‘wniosek ztozony’. W przypadku braku spdjnosci pomiedzy danymi
znajdujgcymi sie we wniosku a danymi w rejestrze pielegniarek i potoznych zachodzi koniecznos¢ recznej
weryfikacji i nadania uprawnien lub odrzucenia wniosku z podaniem przyczyny. W przypadku statusu
‘wniosek papierowy’ nastepuje reczna weryfikacja wniosku przez Administratora samorzgdu po osobistym
stawiennictwie sie wnioskodawcy.
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4. Pomoc

Uzytkownik na ekranie logowania ma dostep do informacji na temat projektu, dokumentacji oraz
bezpieczenstwa. W celu ich zasiegniecia wybierz ‘Pomoc’.

ce g'ezr(.;’t::\fr\:-i‘a SyStEI'I"I Monitorowania Ksztaicenia OKontrast A" & A Czelonka Polityka prywatnosci

‘Whnioski o modyfikacje
uprawnief

Rysunek 34 Pomoc

W przypadku pytan, pomoc techniczng
w zakresie SMK mozna uzyskaé
telefonicznie: 19 457

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

Pomoc swiadczona w dni robocze, w godzinach od 9.00 do 15.00.
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