
INSTRUKCJA SKŁADANIA WNIOSKU O DOSTĘP DO PORTALU PERSONELU 

 

1. Strona Łódzkiego Oddziału Wojewódzkiego NFZ: https://www.nfz-lodz.pl/ 

 

 

 

2. Zakładka: „Dla personelu medycznego” 

 

 

 

https://www.nfz-lodz.pl/


3. Ikona: „Portal Personelu” 

 

 

 

4. Okno logowania – w polu: „Dodatkowej operacje” wybieramy: „Wniosek o dostęp do portalu” 

 

 

 

 

 



5. Akceptacja Regulaminu - by rozpocząć wprowadzanie wniosku wymagana jest akceptacja 

regulaminu, wyrażona poprzez zaznaczenia pustego pola znajdującego się pod regulaminem. 

 

Po jego zaznaczeniu widoczne się staną znaczniki pozwalające na wskazanie celu przekazania wniosku: 

 

Wybierając opcję "uzyskanie dostępu do Portalu NFZ oraz uzyskanie uprawnienia do pobierania, nadawanych przez 

Fundusz, numerów recept", do wniosku o dostęp do Portalu dołączona zostanie część związana z wnioskiem 



o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerów recept, a dotycząca danych wykonywanej działalności leczniczej oraz 

adresów udzielania świadczeń oraz przechowywania dokumentacji medycznej. 

Krok 1: Dane podstawowe Wnioskodawcy - należy uzupełnić podstawowe dane Wnioskodawcy oraz 

adresy (zamieszkania i korespondencyjny). W przypadku gdy Wnioskodawca nie posiada numeru PESEL 

należy podać dane dokumentu tożsamości. 

 

 

Krok 2: Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy - po kliknięciu przycisku: „Dodaj uprawnienie” zostaną 

wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia. 

 

 

Przycisk „Dodaj specjalność” 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 „Zapisz specjalność”.  

 



 

W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj uprawnienia zawodowego dostępna stanie się część 

pozwalająca na określenie kompetencji oraz wykształcenia Wnioskodawcy. 

 

Po wprowadzeniu wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk „Zapisz uprawnienie”.  

 

Krok 3: Oświadczenia - w tym kroku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia. 

 

Krok 4: Podsumowanie wniosku.  

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

klikając przycisk „Zatwierdź i przekaż”.  

 

Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją poprawnym dodaniu wniosku. 

Dalsze postępowanie obejmuje 2 warianty postępowania: 

1. Wydrukowanie wniosku, własnoręczne podpisanie i dostarczenie go do ŁOW NFZ wraz z kserokopią 

dokumentów potwierdzających uprawnienia 

lub 

2. Załączenie kopii dokumentów potwierdzających uprawnienia, a następnie podpisanie wniosku 

podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym. 

 

 

Przy wyborze wariantu 1: 

Wydrukowany i podpisany własnoręcznie wniosek, wnioskodawca składa osobiście w Łódzkim Oddziale 

Wojewódzkim NFZ lub przesyła wraz z dokumentami: 

1) kopią dokumentu potwierdzającego prawo do wykonywania zawodu; 
2) kopią dokumentów potwierdzających posiadanie w określonym zakresie specjalizacji;  

oraz 
3) w przypadku pielęgniarek lub położnych: 

a. kopią dokumentów potwierdzających ukończenie studiów wyższych zawodowych,  
lub 

b. kopią zaświadczenia o zdobyciu dodatkowych uprawnień do wystawiania recept, 
na podstawie odrębnych przepisów - jeżeli dotyczy. 

Aby pobrać wypełniony wniosek gotowy do podpisu należy wybrać odnośnik „Pobierz wniosek”: 



 

  



Przy wyborze wariantu 2: 

By przekazać skany dokumentów potwierdzających uprawnienia należy przejść do odpowiedniego 

formularza: 

 

 
 

 

Po wgraniu wszystkich załączników należy złożyć podpis elektroniczny DWUKROTNIE wybierając metodę 

podpisu Profilem Zaufanym (a) LUB podpisem kwalifikowanym (b). 

1 

2 



 

 

 

 

a 

a 

b 

b 
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Wniosek elektroniczny zostaje poprawnie przekazany do OW NFZ. 

 

 

Po przekazaniu wniosku elektronicznego podpisanego Profilem Zaufanym lub certyfikatem 

kwalifikowanym wraz z odpowiednimi załącznikami, po stronie OW NFZ następuje weryfikacja 

poprawności i kompletności złożonego wniosku. Po stwierdzeniu poprawności przedłożonych danych 

operator OW NFZ kontaktuje się  z Wnioskującym i przekazuje  instrukcje związane z procedurą pierwszego 

logowania do Portalu Personelu. Potwierdzenie tożsamości Wnioskującego w ŁOW NFZ nie jest już 

konieczne.  

 

 


