
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA WNIOSKU O AKTUALIZACJĘ DANYCH OSÓB UPRAWNIONYCH 
DO POBIERANIA NUMERÓW RECEPT 

 
Osoba uprawniona posiadająca dostęp do Portalu Personelu uprawniona do pobierania numerów recept 
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 ….” 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

By rozpocząć składanie wniosku należy kliknąć przycisk . 



 

 
Krok 1: Dane podstawowe Wnioskodawcy 

W tym kroku prezentowane są dane Wnioskodawcy (imiona, nazwisko, nr PESEL lub nr dokumentu 
tożsamości) oraz adresy (zamieszkania i korespondencyjny). Dostępne do modyfikacji są pola związane 
z adresami. 

 



 

 

Krok 2: Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy 
W tym kroku prezentowane są aktualnie wprowadzone do systemu  uprawnienia zawodowe wnioskodawcy 
oraz jego specjalności. 
 

 
 

Po kliknięciu przycisku  zostaną wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych 
uprawnienia takich jak: rodzaj uprawnienia zawodowego, numer prawa wykonywania zawodu, data 
uzyskania prawa wykonywania zawodu oraz kod i nazwę organu wydającego prawo wykonywania zawodu. 
 

 
 

Przycisk  pozwala na wprowadzenie specjalności. Po jego kliknięciu zostaną wyświetlone pola 
pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalności, stopień specjalizacji 
oraz datę otwarcia/uzyskania specjalizacji. 
 

 
 

Po wprowadzeniu specjalności należy ją zapisać klikając przycisk . 

Zapisaną specjalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk 

. 



W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj uprawnienia zawodowego dostępna stanie 
się część pozwalająca na określenie kompetencji oraz wykształcenia Wnioskodawcy. Pole Kompetencje - data 
uzyskania oraz pole Kompetencje - numer zaświadczenia dostępne staną się po wyborze kompetencji. 
 

 

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk 

. Zapisane uprawnienie można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając 

przycisk . 
 

Krok 3: Status wnioskodawcy 

W tym kroku należy określić status wnioskodawcy oraz, w zależności od statusu Wnioskodawcy, miejsca 
przechowywania dokumentacji medycznej lub/i rodzaj działalności.  

 

 
Krok 4: Dane Dotyczące wykonywanej działalności leczniczej 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 
Wykonujących 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” 
 
„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”. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://rpwdl.csioz.gov.pl/


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 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 dotyczących Indywidualnej/Indywidualnej 
Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej lub Indywidualnej/Indywidualnej Specjalistycznej Praktyki Lekarskiej 
wykonywanej w miejscu wezwania (pola VII część oraz VIII część pozostają puste). 
 
 
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  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Każdy wniosek niezależnie od wybranej opcji musi zostać zakończony złożeniem poniższych oświadczeń.  
 

 
 
 
Po wypełnieniu wniosku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia oraz przekazać wniosek 

do rozpatrzenia przez OW klikając przycisk . 

 

 

Krok 5: Podsumowanie 
 
W ostatnim kroku zostanie wyświetlone podsumowanie.  

Po zweryfikowaniu poprawności wypełnienia wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW 

klikając przycisk . Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją o tym 

oraz odnośnikiem do okna pozwalającego na przekazanie dokumentów potwierdzających uprawnienia. 

 

 

 

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


 
 

 

Przekazanie skanów dokumentów umożliwia strona dostępna po kliknięciu Formularz do przekazywania 

skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia.  

Możliwe jest przesłanie załączników do 20 plików w dowolnym formacie o maksymalnej wielkości 10 MB 

każdy. 

 

 

 


