
 

 

INSTRUKCJA WYPEŁNIENIA WNIOSKU O AKTUALIZACJĘ DANYCH 

Osoba uprawniona posiadająca dostęp do Portalu Personelu składa wniosek o aktualizację danych 
za jego pośrednictwem.  
Po zalogowaniu do swojego konta wybiera opcję „wnioski” 
 

 

Następnie z dostępnych opcji wybiera „Dodaj wniosek o aktualizację danych ….” 

 

We wniosku wszystkie pola oznaczone gwiazdką są wymagane i nie mogą zostać puste. Wszystkie 

pola, które z prawej strony posiadają strzałkę wymagają uzupełnienia poprzez wybór z dostępnej listy 

opcji. W przypadku uzupełniania nazw ulic często jest konieczne wyszukanie po literach imienia a nie 

nazwiska. Przykładowo ul. Chopina nie zostanie wyszukana po wpisaniu liter „cho” ale po wpisaniu 

„fry” (ul. Fryderyka Chopina). 

 

 

 

 



 

 

 

W pierwszej kolejności osoba uprawniona uzupełnia osobiste dane kontaktowe: 

 

Następnie należy uzupełnić dane dotyczące uprawnienia, czyli prawa wykonywania zawodu: 

Krok 1 

 

Krok 2 

Lekarze posiadający więcej niż jedną specjalność mogą je dopisywać przez wielokrotne użycie opcji „dodaj 

specjalność”. Wpisywane tu dane muszą być potwierdzone dokumentem (dyplom specjalizacji lub wpis w 

dokumencie Prawo Wykonywania Zawodu). 

Krok 3  

Zaznaczenie obu pozycji w sekcji „Oświadczenia” jest obowiązkowe. 



 

 

 

 

Kolejny krok dotyczy wyboru statusu wnioskodawcy, czyli formy korzystania z uprawnień. Osoba 

uprawniona wybiera te opcje, które jej dotyczą: 

1 – dotyczy lekarzy/felczerów, którzy zaprzestali wykonywania działalności leczniczej  

i zamierzają wystawiać recepty dla siebie i dla rodziny 

2 – dotyczy osób uprawnionych, które nie zaprzestały wykonywania działalności leczniczej  

i zamierzają wystawiać recepty dla siebie i dla rodziny 

3 - dotyczy osób uprawnionych, które zamierzają wystawiać recepty refundowane w ramach usług 

komercyjnych świadczonych przez zakłady lecznicze 

4 – dotyczy osób uprawnionych, które zamierzają wystawiać recepty refundowane w ramach usług 

komercyjnych świadczonych w praktyce lekarskiej lub we własnym zakładzie leczniczym 

 

W przypadku wyboru opcji 1 lub 2 osoba uprawniona powinna uzupełnić adres przechowywania 

dokumentacji poprzez kliknięcie zaznaczonego przycisku. Jeżeli adres przechowywania dokumentacji 

jest taki sam jak adres zamieszkania, wystarczy zaznaczyć taką opcję – dane uzupełnią się zgodnie  

z podanym wcześniej adresem zamieszkania. Operację należy zakończyć zapisując dane działalności. 



 

 

 

Wybierając opcję 3 lub 4 konieczne jest uzupełninie danych dotyczących prowadzonej działalności 

leczniczej poprzez kliknięcie „Dodaj działalność”.  

Wszystkie wprowadzone dane muszą być zgodne ze stanem w Rejestrze 

Podmiotów Wykonyjących Działalność Leczniczą.  

 

Rejestr jest dostępny pod adresem : https://rpwdl.csioz.gov.pl  



 

 

 

W przypadku wyboru opcji 3 należy wybrać w jakiej formie udzielane są świadczenia komercyjne  

w zakładzie/zakładach leczniczych. Następnie poprzez przycisk „dodaj miejsce” należy przejść do 

uzupełnienia wszystkich miejsc (zakładów), w których wybrana forma udzielania świadzceń jest 

wykonywana. Przykładowo: formą dzialności leczniczej jest indywidualna specjalistyczna praktyka 

lekarska w przedsiębiorstwie podmiotu leczniczego. Praktyka jest wykonywana w zakładzie „A”  

i   „B”. Jako dane rejestrowe dotyczącze wykonywanej działalności należy wpisać dane dotyczące 

działalności gospodarczej osoby uprawnionej. Natomiast w danych miejsca – dane dotyczące kolejno 

zakładu „A” i „B”. 

 

 



 

 

 

W przypadku wyboru opcji 4 postąpić należy podobnie, przy czym dane dotyczące formy 

prowadzenia działalności i miejsca udzielania świadczeń/wystawiania recept, będą dotyczyć tej samej 

konkretnej praktyki. Jeżeli lekarz posiada więcej niż jedną praktykę, konieczne będzie dopisanie jej 

przez dodanie działalności w sekcji II.4. 

 W celu uzupełnienia numeru Regon, numeru KRS (jeżeli dotyczy) w danych rejestrowych dotyczących 

prowadzonej działalności gospodarczej wchodzimy na stronę wyszukiwarki właściwego rejestru. 

W przypadku wpisu do CEIDG nie wypełnia się rubryki II.4. numer wpisu do rejestru działalności 

gospodarczej. 

CEIDG  -    https://prod.ceidg.gov.pl  -> rejestr przedsiębiorców  

https://prod.ceidg.gov.pl/


 

 

 

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

 

W celu wypełnienia rubryki II.5 Identyfikator miejsca udzielania świadczeń-kod resortowy (VII część, 

VIII część) należy posłużyć się wpisem księgi rejestrowej zakładu (poradnia, w której lekarz udziela 

świadczeń zdrowotnych). Uzupełnienie identyfikatora miejsca udzielania świadczeń-kod resortowy 

(VII część, VIII część) jest obowiązkowe dla osób uprawnionych zatrudnionych na umowę o pracę 

lub na umowę cywilno-prawną w podmiocie leczniczym, który nie zawarł z Funduszem umowy na 

udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej. Nie wypełniamy w przypadku wpisywania danych 

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


 

 

dotyczących Indywidualnej/Indywidualnej Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej lub 

Indywidualnej/Indywidualnej Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej wykonywanej w miejscu wezwania 

(pola VII część oraz VIII część pozostają puste). 

Każdy wniosek niezależnie od wybranej opcji musi zostać zakończony złożeniem poniższych 

oświadczeń. Wniosek należy zatwierdzić i przekazać elektronicznie do Oddziału Wojewódzkiego NFZ.  

 

Po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika OW NFZ należy ponownie zalogować się do Portalu 

Personelu i wypełnić „wniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerów recept po 

wygaśnięciu umowy upoważniającej do wystawiania recept” (Załącznik nr 3). Wydrukowany, 

podpisany i opieczętowany wniosek wraz z kserokopią dokumentu Prawa Wykonywania Zawodu 

i kserokopią dokumentów potwierdzających uzyskane specjalizacje, należy przesłać na adres Oddziału 

Wojewódzkiego NFZ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


