INSTRUKCJA WYPEENIENIA WNIOSKU O AKTUALIZACJE DANYCH

Osoba uprawniona posiadajaca dostep do Portalu Personelu sktada wniosek o aktualizacje danych
za jego posrednictwem.

Po zalogowaniu do swojego konta wybiera opcje ,,wnioski”
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Nastepnie z dostepnych opcji wybiera ,, Dodaj wniosek o aktualizacje danych ....”

Portal Personelu

| Wyloguy |

Przeglad wnioskow

}o danych

We whniosku wszystkie pola oznaczone gwiazdka s3 wymagane i nie mogg zostac¢ puste. Wszystkie
pola, ktére z prawej strony posiadajg strzatke wymagajg uzupetnienia poprzez wybor z dostepnej listy
opcji. W przypadku uzupetniania nazw ulic czesto jest konieczne wyszukanie po literach imienia a nie
nazwiska. Przyktadowo ul. Chopina nie zostanie wyszukana po wpisaniu liter ,cho” ale po wpisaniu
,fry” (ul. Fryderyka Chopina).



W pierwszej kolejnosci osoba uprawniona uzupetnia osobiste dane kontaktowe:

WNIOSEK O AKTUALIZACJE DANYCH OSOB UPRAWNIONYCH DO WYSTAWIANIA RECEPT
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Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane dotyczace uprawnienia, czyli prawa wykonywania zawodu:
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2 Upraanians 2awodows Waoioskodawey a

¥53 00GITPLT aOraAment

Krok 2

Lekarze posiadajacy wiecej niz jedng specjalno$¢ moga je dopisywaé przez wielokrotne uzycie opcji ,,dodaj
specjalnos¢”. Wpisywane tu dane musza by¢ potwierdzone dokumentem (dyplom specjalizacji lub wpis w

dokumencie Prawo Wykonywania Zawodu).
Krok 3

Zaznaczenie obu pozycji w sekcji ,Oswiadczenia” jest obowigzkowe.
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Kolejny krok dotyczy wyboru statusu wnioskodawcy, czyli formy korzystania z uprawnien. Osoba
uprawniona wybiera te opcje, ktére jej dotycza:

1 - dotyczy lekarzy/felczeréw, ktérzy zaprzestali wykonywania dziatalnosci leczniczej

i zamierzajg wystawiac recepty dla siebie i dla rodziny

2 — dotyczy oséb uprawnionych, ktdére nie zaprzestaly wykonywania dziatalnosci leczniczej
i zamierzaja wystawiac recepty dla siebie i dla rodziny

3 - dotyczy oséb uprawnionych, ktére zamierzajg wystawiac recepty refundowane w ramach ustug
komercyjnych swiadczonych przez zaktady lecznicze

4 — dotyczy os6b uprawnionych, ktdre zamierzajg wystawiac recepty refundowane w ramach ustug
komercyjnych swiadczonych w praktyce lekarskiej lub we wiasnym zaktadzie leczniczym
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W przypadku wyboru opcji 1 lub 2 osoba uprawniona powinna uzupetni¢ adres przechowywania
dokumentacji poprzez klikniecie zaznaczonego przycisku. Jezeli adres przechowywania dokumentacji
jest taki sam jak adres zamieszkania, wystarczy zaznaczy¢ takg opcje — dane uzupetnia sie zgodnie
z podanym wczesniej adresem zamieszkania. Operacje nalezy zakonczy¢ zapisujgc dane dziatalnosci.



Il. Dodatkowe dane dotyczace Wnioskodawcy
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Woybierajac opcje 3 lub 4 konieczne jest uzupetninie danych dotyczgcych prowadzonej dziatalnosci
leczniczej poprzez klikniecie ,,Dodaj dziatalnos¢”.
Wszystkie wprowadzone dane muszg by¢ zgodne ze stanem w Rejestrze

Podmiotéw Wykonyjgcych Dziatalnos¢ Lecznicza.
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Rejestr jest dostepny pod adresem : https://rpwdl.csioz.gov.pl
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W przypadku wyboru opcji 3 nalezy wybra¢ w jakiej formie udzielane sg swiadczenia komercyjne
w zaktadzie/zaktadach leczniczych. Nastepnie poprzez przycisk ,dodaj miejsce” nalezy przejs¢ do
uzupetnienia wszystkich miejsc (zaktadéw), w ktérych wybrana forma udzielania $wiadzcen jest
wykonywana. Przyktadowo: formg dzialnosci leczniczej jest indywidualna specjalistyczna praktyka
lekarska w przedsiebiorstwie podmiotu leczniczego. Praktyka jest wykonywana w zaktadzie ,A”
i ,B”. Jako dane rejestrowe dotyczacze wykonywanej dziatalnosci nalezy wpisa¢ dane dotyczace
dziatalnosci gospodarczej osoby uprawnionej. Natomiast w danych miejsca — dane dotyczace kolejno
zaktadu ,A” i ,B".
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W przypadku wyboru opcji 4 postgpi¢ nalezy podobnie, przy czym dane dotyczace formy
prowadzenia dziatalnos$ci i miejsca udzielania $wiadczen/wystawiania recept, bedg dotyczy¢ tej samej
konkretnej praktyki. Jezeli lekarz posiada wiecej niz jedng praktyke, konieczne bedzie dopisanie jej
przez dodanie dziatalnosci w sekcji 11.4.

W celu uzupetnienia numeru Regon, numeru KRS (jezeli dotyczy) w danych rejestrowych dotyczqcych
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wchodzimy na strone wyszukiwarki wtasciwego rejestru.

W przypadku wpisu do CEIDG nie wypetnia sie rubryki Il.4. numer wpisu do rejestru dziatalnosci
gospodarczej.

CEIDG - https://prod.ceidg.qov.pl -> rejestr przedsiebiorcow
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W celu wypetnienia rubryki 1.5 Identyfikator miejsca udzielania swiadczen-kod resortowy (VI czes¢,
VIl czesé) nalezy postuzyé sie wpisem ksiegi rejestrowej zaktadu (poradnia, w ktdrej lekarz udziela
Swiadczen zdrowotnych). Uzupetnienie identyfikatora miejsca udzielania $wiadczen-kod resortowy
(VII czesé, VIl czesé) jest obowigzkowe dla oséb uprawnionych zatrudnionych na umowe o prace
lub na umowe cywilno-prawng w podmiocie leczniczym, ktéry nie zawart z Funduszem umowy na
udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej. Nie wypetniamy w przypadku wpisywania danych
dotyczacych Indywidualnej/Indywidualnej Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej lub
Indywidualnej/Indywidualnej Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej wykonywanej w miejscu wezwania

(pola VII cze$¢ oraz VIII cze$é pozostajg puste).


https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu

Kazdy wniosek niezaleznie od wybranej opcji musi zosta¢ zakonczony ztozeniem ponizszych
oswiadczen. Wniosek nalezy zatwierdzi¢ i przekazac elektronicznie do Oddziatu Wojewddzkiego NFZ.
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Po zatwierdzeniu wniosku nalezy cofnac sie do giéwnej strony Portalu Personelu
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...a nastepnie ponownie wejs¢ we wnioski i wybraé¢ podglad zatwierdzonego wniosku.

Na samym dole obok wybranego juz wczesniej pola zatwierdz wniosek pojawi sie pole Przekaz
wniosek - nalezy je wybra¢ aby zakonczy¢ procedure sktadania wniosku.

Po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika OW NFZ nalezy ponownie zalogowac sie do Portalu
Personelu i wypetni¢ ,wniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numeréw recept po
wygasnieciu umowy upowazniajacej do wystawiania recept” (Zatacznik nr 3). Wydrukowany,
podpisany i opieczetowany wniosek wraz z kserokopig dokumentu Prawa Wykonywania Zawodu
i kserokopia dokumentéw potwierdzajacych uzyskane specjalizacje, nalezy przestaé na adres Oddziatu
Wojewddzkiego NFZ.



