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Jak wyglada proces sktadania wniosku o zmiane w ksiedze rejestrowej przez reprezentanta Podmiotu Leczniczego
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Co nalezy zrobi¢ w przypadku braku reakcji systemu na przechodzenie miedzy zaktadkami wniosku badz jego
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OD CZEGO ZACZAC?

1. Zatozenie konta we wtasciwej aplikacji

e Jezelireprezentujesz Podmiot Leczniczy (Twoja ksiega rejestrowa jest ‘% Rejest
prowadzona w Urzedzie Wojewddzkim), zatdz sobie konto w Aplikacji dla Y. Wken
Podmiotdéw Leczniczych.

o Jezeli jestes lekarzem lub lekarzem dentystg (Twoja ksiega rejestrowa jest
prowadzona w lIzbie Lekarskiej), zatdz sobie konto w Aplikacji dla Praktyk
Zawodowych w sekcji Praktyki lekarzy i lekarzy dentystow. e

e Jezeli jeste$ pielegniarka / pielegniarzem lub potozng / potoznym (Twoja ksiega ELEuARD: cexichu

PODMIOTY LECZNICZE

rejestrowa jest prowadzona w Izbie Pielegniarskiej), zat6z sobie konto w
Aplikacji dla Praktyk Zawodowych w sekcji Praktyki pielegniarek i potoznych.

Wiecej w ,,Jak zatozy¢ konto w aplikacji?”

2. Uzyskanie uprawnien do swojej ksiegi rejestrowe;j Rysunek 1 Aplikaje dla Petentéw
o Jesli posiadasz juz swojg ksiege rejestrowq i zatozytes konto we wtasciwej
aplikacji zgodnie z punktem powyzej, to powiniene$ wystgpié o uzyskanie uprawnien do swojej
ksiegi rejestrowej. Wiecej informacji na ten temat znajdziesz po zalogowaniu sie do Aplikacji
dla Podmiotow Leczniczych lub Aplikacji dla praktyk Zawodowych na zaktadce "Jak uzyskac
uprawnienia do ksigg rejestrowych?". Poprawnie wypetniony wniosek o nadanie uprawnien
mozesz wysta¢ do Organu Rejestrowego np. faxem albo drogg e-mailowa.

Po wystaniu wniosku o nadanie uprawnien, Organ

Rejestrowy nadaje Petentowi uprawnienia do Rysunek 2 Po zalogowaniu sie¢ mozna pobrac wniosek o nadanie uprawnieri do
ksiegi. System informuje o tym Petenta na dwa ksiegi klikajac w "Jak uzyskac¢ uprawnienia do ksiag rejestrowych”
sposoby:

A. W zaktadce z zaswiadczeniami widoczne jest zaswiadczenie do ksiegi
B. Po wejsciu w zaktadke ,,Nowy wniosek” jest mozliwos$¢ utworzenia wniosku o zmiane dla ksiegi

e Jezeli nie posiadasz jeszcze ksiegi i chciatbys$ zarejestrowac swoj Podmiot Leczniczy badz <

Praktyke lekarska albo pielegniarska / potoznicza:

A. Zaloguj sie do aplikacji i wstaw nowy wniosek o rejestracje.

B.  Po pozytywnym rozpatrzeniu Twojego wniosku przez Organ Rejestrowy, Twoja ksiega
bedzie mozliwa do wyszukania w odpowiedniej wyszukiwarce (wyszukiwarki
dostepne sg na stronie gtéwnej portalu http://www.rpwdl.csioz.gov.pl). Wtedy
nalezy wystgpic¢ o uzyskanie uprawnien do stworzonej ksiegi rejestrowej zgodnie z
instrukcjami w akapicie Jesli posiadasz juz swojg ksiege rejestrowg

3. Uzyskanie podpisu elektronicznego Rysunek 3 Wyszukiwarka
podmiotéw leczniczych
Od 1-ego kwietnia 2013r. kazdy wniosek wysytany do Organu Rejestrowego powinien by¢

opatrzony podpisem elektronicznym. Istniejg dwie mozliwosci uzyskania takiego podpisu: mozna zakupic¢ karte
z certyfikatem kwalifikowanym jednego z centréow certyfikacji (lista widoczna w menu sekcja "CERTYFIKACJA")
albo zaopatrzy¢ sie w darmowy profil zaufany ePUAP. Wiecej informacji znajdziesz na stronie
http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2 ZalozProfil



http://www.rpwdl.csioz.gov.pl/
http://epuap.gov.pl/wps/portal/E2_ZalozProfil

JAK ZAtOZYC KONTO W APLIKACJI?

Po uruchomieniu odpowiedniej aplikacji ( Aplikacja dla Podmiotéw Leczniczych, Aplikacja dla Praktyk Zawodowych
w sekcji Praktyki lekarzy i lekarzy dentystow, Aplikacja dla Praktyk Zawodowych w sekcji Praktyki pielegniarek i
potoznych) nalezy klikng¢ w link "Jesli nie masz konta w systemie, zatdz je tutaj". Na wyswietlonej formatce nalezy
wypetni¢ wszystkie obowigzkowe dane. Nalezy pamietac, ze login i hasto wpisuje sie wg swojego uznania.

Po wystaniu formularza automatycznie zostaje przystany na podany w nim adres e-mail link aktywacyjny (nalezy
poczekac kilka minut, czasami rowniez przejrze¢ katalog Spam swojej poczty elektronicznej). Link nalezy skopiowac,
a nastepnie wklei¢ w okno przegladarki i wybrac Enter. Po wykonaniu tych czynnosci powinien pojawic sie
komunikat informujacy o tym, ze konto dla danego uzytkownika zostato aktywowane. Po jego otrzymaniu nalezy
zalogowac sie do aplikacji.

JAK WYGLADA PROCES SKtADANIA WNIOSKU O ZMIANE W KSIEDZE REJESTROWEJ PRZEZ
REPREZENTANTA PODMIOTU LECZNICZEGO / LEKARZA / PIELEGNIARKE?

Po uzyskaniu uprawnien do ksiegi rejestrowej mozna wstawic dla niej wniosek o zmiane lub o wykreslenie.

1. Po zalogowaniu sie do aplikacji klikamy na zaktadke "Nowy wniosek" i dla wybranej ksiegi wybieramy akcje
"Whniosek o zmiane" lub odpowiednio "Wniosek o wykreslenie".

DO POBRANIA

2.  We wniosku nanosimy wszystkie potrzebne zmiany i dodatkowo weryfikujemy
zawartosc kazdej z zaktadek wniosku. Nalezy pamietaé, aby na zaktadce "Informacje
dodatkowe" poda¢ imie i nazwisko osoby sktadajacej wniosek, a na zaktadce
"Zatgczniki" dodaé oswiadczenie o sktadaniu danych kompletnych i
zgodnych z prawdg (mozna je pobrac ze strony portalowe;j Rysunek 4 Oéwiadczenie o sktadaniu danych
http://www.rpwdl.csioz.gov.pl z sekcji "Do pobrania"). kompletnych i zgodnych z prawda na stronie

portalowej http://www.rpwdl.csioz.gov.pl

3. Po zakonczeniu pracy nad wnioskiem klikamy na przycisk "Zakoncz i zweryfikuj".
Jezeli na stronie podsumowujgcej wniosek zostang wyswietlone komunikaty btedéw, to nalezy powrdci¢ do
edycji wniosku i nanies¢ kolejne zmiany. W przypadku wystapienia ostrzeze,, mozna je zignorowaé, jezeli
dotyczg danych, co do ktérych nie ma watpliwosci, ze sg prawidtowe.

4. Po zweryfikowaniu wniosku mozna przejs¢ do procesu podpisywania wniosku, wybierajgc stosowng akcje.

5. Podpisany wniosek wysytamy do Organu Rejestrowego ("Wyslij").
UWAGA: Po podpisaniu wniosku mozna réwniez m.in. przywrécic¢ go do stanu roboczego (podpis zostanie
usuniety). Ta i inne akcje s dostepne na stronie podsumowujacej wniosek.

6. Po wystaniu podpisanego wniosku do organu, na zaktadce "Poswiadczenia" pojawig sie dwa nowe
poswiadczenia: Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) i Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP)
Swiadczace o prawidtowym przestaniu wniosku do organu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu przez Organ Rejestrowy wniosku, wygenerowane jest automatycznie zaswiadczenie o
dokonaniu wpisu, ktére jest widoczne po wejsciu w zaktadke menu z zaswiadczeniami.


http://www.rpwdl.csioz.gov.pl/

JAK ZAREJESTROWAC PRAKTYKE LEKARSKA / PIELEGNIARSKA W INNEJ IZBIE?

Jesli chcesz zarejestrowac praktyke w innej izbie, to powiniene$ wstawié¢ wniosek o wpis, a w nim na zaktadce
"Adresy udzielania Swiadczen i przyjmowania wezwan" podac poprawny adres miejsca udzielania swiadczen, a na
zaktadce "Informacje dodatkowe" wybrac z listy Organ Rejestrowy witasciwy dla podanego adresu udzielania
$wiadczen. Taki wniosek nalezy podpisac elektronicznie i wystaé do organu. Jesli lekarz / pielegniarka posiada juz
ksiege rejestrowa w innej Izbie, a wystany wniosek zostanie pozytywnie rozpatrzony przez Organ, to zostanie
utworzona druga ksiega z tym samym numerem, ale innym kodem Organu.

JAK SPRAWDZIC, ZE POSIADAM UPRAWNIENIA DO SWOJEJ KSIEGI REJESTROWEJ?

Uprawnienia do ksiegi rejestrowej nadaje organ rejestrowy, w ktorym jest prowadzona ksiega. Uprawnienie do
ksiegi rejestrowej mozna sprawdzi¢, wybierajac po zalogowaniu w aplikacji w menu bocznym opcje ,,Nowy
whniosek”. Jesli na liscie ksiag znajduje sie ksiega, do ktdrej potrzebne sg uprawnienia, a obok numeru ksiegi
dostepne sg opcje ,,wniosek o zmiane”, ,wniosek o wykreslenie” oznacza to, ze uprawnienia do ksiegi zostaty
nadane. W przeciwnym wypadku nalezy ztozy¢ do organu wniosek o nadanie uprawnien. Wniosek taki jest
dostepny w menu bocznym w opc;ji ,,Jak uzyskac¢ uprawnienia do ksiegi”.

JAK WYGLADA PROCES PRZEKAZANIA WNIOSKU PRZEZ ORGAN REJESTROWY DO
UZUPEENIENIA?

Jesli pracownik Organu Rejestrowego zauwazy braki we wnioski badz niepoprawne dane, wéwczas napisze
stosowny dokument, ktéry moze podpisaé. Nastepnie przekazuje go wraz z wnioskiem do uzupetnienia.

Petent po zalogowaniu sie do aplikacji znajdzie ten wniosek na zaktadce "Wnioski zwrdcone". Aby zapoznac sie z
trescig dokumentu, nalezy klikng¢ na zaktadke "Dokumenty". Jesli nie znajduje sie on tu jeszcze, nalezy klikna¢ na
zaktadke "Komunikaty" i w podgladzie otrzymanego komunikatu podpisaé¢ Urzedowe Poswiadczenie Dostarczenia
(UPD). Po wykonaniu tej czynnosci dokument bedzie widoczny we wtasciwej zaktadce.

Dla zwrdéconego wniosku nalezy wykonac kolejno akcje: Wybierz -> Przywrdc¢ do stanu "roboczy" -> modyfikuj
whniosek i nanies¢ stosowne zmiany. Nastepnie nalezy go podpisac i ponownie wysta¢ do Organu Rejestrowego.
Wdwczas na zaktadce z zaswiadczeniami pojawig sie dwa kolejne poswiadczenia UPP i UPO.



W JAKI SPOSOB MOZNA UZYSKAC ZASWIADCZENIE O DOKONANIU WPISU?

Istniejg dwie mozliwosci uzyskania takiego zaswiadczenia:

1. Poprzez zatozenie sobie konta we wtasciwej aplikacji i uzyskanie uprawnien do swojej ksiegi rejestrowej (patrz
,0d czego zaczac?”). Wowczas na zaktadce z zaswiadczeniami bedg wyswietlane wszystkie zaswiadczenia
dotyczace danej ksiegi rejestrowej, w tym aktualne, ktédrym nalezy sie postugiwacé.

2. Skontaktowanie sie z pracownikiem Organu Rejestrowego (Urzad Wojewddzki dla Podmiotéw Leczniczych oraz

Izby Lekarskie / Pielegniarek i Potoznych dla Praktyk Zawodowych) i poprosi¢ o przestanie aktualnego
zaswiadczenia drogg e-mailowa.

CO NALEZY ZROBIC, GDY NIE MOZNA UTWORZYC NOWEGO WNIOSKU | POJAWIA SIE
KOMUNIKAT, ZE ISTNIEJE INNY NIEWPISANY WNIOSEK DLA WYBRANEJ KSIEGI?

Dla ksiegi rejestrowej moze istnie¢ tylko jeden niewystany wniosek. W przypadku powyzszego komunikatu nalezy:
A. Obstuzy¢ (ewentualnie usung¢) wnioski robocze, gotowe do wystania (podpisane), zwrdcone,

B. Upewnié sig, ze inny uzytkownik posiadajacy uprawnienia do ksiegi nie posiada wnioskow w wyzej opisanych
stanach,

C. Jezeli zadna z powyzszych sytuacji nie ma miejsca, nalezy skontaktowac sie z administratorem technicznym
(kontakt na stronie gtéwnej www.rpwdl.csioz.gov.pl).



http://www.rpwdl.csioz.gov.pl/

CO NALEZY ZROBIC W PRZYPADKU BRAKU REAKCJI SYSTEMU NA PRZECHODZENIE MIEDZY
ZAKLADKAMI WNIOSKU BADZ JEGO EDYCJI?

Problemy z przechodzeniem miedzy zaktadkami wniosku badz jego edycjg moga wynikac¢ z ustawien przegladarki
Microsoft Internet Explorer. W celu ich wyeliminowania, nalezy ustawié¢ w przegladarce widok zgodnosci. Ustawien
tych mozna dokona¢ w nastepujacy sposdb:

1. Zmenu "Narzedzia" wybieramy "Ustawienia widoku zgodnosci". (Jesli takiego menu nie ma, klikamy prawym
przyciskiem myszy na koto zebate w prawym gérnym rogu przegladarki, a nastepnie klikamy lewym przyciskiem
na "Pasek menu". Pojawi sie wtedy masek menu.) Jesli nie ma menu Narzedzia, dodajemy je z pomocg kota

zebatego.
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Rysunek 5 Jesli nie ma menu Narzedzia, dodajemy je z pomoca kota zebatego.
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Rysunek 6 Ustawienia widoku zgodnosci

2. W "Ustawienia widoku zgodnosci" w polu "Dodaj te witryne sieci Web" wpisujemy adres portalu

rpwdl.csioz.gov.pl i klikamy "Doda;j"

[ Moina dodawac iusuwac witryny sici Wb wysiictiane w
A widoku zgodnosa
Dodaj tg witryng siec Web: o
rpwdl.csioz.gov.pl/ [ (I
Witryny sied Web dodane 5
I
I
f
[ Dolacz zaktualizowane listy witryn sieci Web dostarczone przez firme
Microsoft
7] Wyswietiaj witryny intranetu w widoku zgodnosci
[ Wiygwietia] wszystiie witryny sieci Web w widoku zgodnosci
f

Rysunek 7 Dodaniewidoku zgodnosci

3. Klikamy "Zamknij"



