INSTRUKCJA SKEADANIA WNIOSKU O DOSTEP DO PORTALU PERSONELU

1. Strona tddzkiego Oddziatu Wojewddzkiego NFZ: https://www.nfz-lodz.pl/
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2. Zakfadka: ,Dla personelu medycznego”
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3. lkona: ,Portal Personelu”
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4. Okno logowania — w polu: ,,Dodatkowej operacje” wybieramy: ,,Wniosek o dostep do portalu”

(€) c @ (O™ https://aplikacje.nfz-lodzpl/CLO.External.ldentityServer/identity/account/login?returnUrl=%2FCLO.External IdentityServer%2Fidentit: B e w YN @ @

Portal Personelu

Logowanie do Portalu Personelu

Kod personelu: Kod personelu (pole wymagane dla uzytkownikéw dodatkowych)
Uzytkownik: Uzytkonmi
Hasto: Haslo

Zalogowanie do Portalu Personelu oznacza zobowigzanie do przestrzegania przepisow przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych)- RODO [Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016]

Dodatkowe operacje:
Pomoc

Zapomnialem hasta

Resetowanie hasta

Whiosek o dostep do portalu
—————————
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5. Akceptacja Regulaminu - by rozpoczg¢ wprowadzanie wniosku wymagana jest akceptacja
regulaminu, wyrazona poprzez zaznaczenia pustego pola znajdujacego sie pod regulaminem.
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WNIOSEK O DOSTEP DO PORTALU NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA

Opolski Oddziat Wojewodzki NFZ

ZASADY WYPELNIANIA WNIOSKU O DOSTEP DO PORTALU NFZ

1. Przed przystapieniem do wypetnienia wniosku o dostep do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia, zwanego dalej .Portalem NFZ, nalezy zapoznac sie z .Regulaminem korzystania z Portalu
Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych® oraz zloZyc oswiadczenie dotyczace zapoznania sie z tym regulaminem oraz akceptacii i przestrzegania jego postanowien. Brak
akceptacji regulaminu uniemozliwia wypetnienie wniosku o dostep do Portalu NFZ i jego rejestracje w systemie informatycznym NFZ (S| NFZ).

2. Przed przystapieniem do wypetnienia wniosku o dostep do Portalu NFZ nalezy wskazac celicele uzyskania dostepu do Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia, z nizej wymienionych: 1) uzyskanie
dostepu do Portalu NFZ bez uprawnienia do pobierania numerow recept, 2) uzyskanie dostepu do Portalu NFZ oraz uzyskanie uprawnienia do pobierania, nadawanych przez Fundusz, numerow
recept.

3. Wniosek o dostep do Portalu NFZ wymaga podania danych okreslonych w czesci |.
4. W trakcie wypetniania wniosku o dostep do Portalu NFZ naleZy postugiwac sie Instrukcja wypetniania wniosku o dostep do Portalu NFZ.
5. Wszelkie informacje podawane we wniosku o dostep do Portalu NFZ musza byc kompletne, poprawne i zgodne ze stanem faktycznym.

6. Po wypeinieniu wniosku o dostep do Portalu NFZ Wnioskodawca zobowiazany jest do zioZenia oswiadczenia dotyczacego kompletnosci, poprawnosci | zgodnosci podawanych danych ze stanem
faktycznym.

7. Po wypetnieniu wniosku o dostep do Portalu NFZ Wnioskodawca zobowiazany jest do zloZenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych Wnioskodawcy przez Fundusz,
w celach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci Uzytkownika Portalu NFZ.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 81/2016/DS0OZ -
Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia
z dnia 29 lipca 2016 .

Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 45/2009/DS0OZ

Regulamin korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia
przez pracownikow medycznych

§ 1. Postanowienia ogdine

1. Regulamin korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych, zwany dalej .Regulaminem”, okresla zasady uzyskania dostepu i warunki korzystania z
Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 8.

2. Portal Narodowego Funduszu Zdrowia, zwany dalej ,Portalem NFZ", jest sSrodowiskiem komunikacji stuzacym do wymiany informacji i danych za pomoca systemow teleinformatycznych,
| pomiedzy uprawnionymi uzytkownikami a Narodowym Funduszem Zdrowia, zwanym dalej ,Funduszem” lub ,NFZ",

3. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Administrator — osoba posiadajaca uprawnienia lokalnego administratora Portalu NFZ, ktorym moze by¢ wylacznie pracownik medyczny, o ktorym mowa w pkt 8.; Administrator moze
|rowniez posiadac uprawnienia Operatora;

2) dziatalnos¢ lecznicza — dziatalnos¢ lecznicza, w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. 22015 r. poz. 618, z pdzn. zm.);

3) Fundusz — Narodowy Fundusz Zdrowia;

4) wniosek o dostep do Portalu NFZ — formularz wniosku udostepniony na stronie internetowej wiasciwego oddziatu wojewodzkiego Funduszu, w celu uzyskania dostepu do Portalu NFZ;

5) konto Administratora — konto dostepowe w Portalu NFZ zafozZone dla Administratora przez wiasciwy oddziat wojewodzki Funduszu;

6) konto Operatora — konto dostepowe w Portalu NFZ zatoZone dia Operatora przez Administratora;

7) Operator — osoba posiadajaca uprawnienia operatora ustug udostepnionych w Portalu NFZ, ktorym moze by¢ rowniez osoba niebedaca pracownikiem medycznym;

8) pracownik medyczny — osoba wykonujaca zawod medyczny, uprawniona do udzielania S$wiadczer opieki zdrowotnej na podstawie odrebnych przepisow, oraz osoba posiadajaca prawo
|wykonywania zawodu medycznego, ktora zaprzestata jego wykonywania, zachowujac waznos¢ prawa wykonywania zawodu; 2

Qéwiadczam, ze zapoznalem sie i akceptuje zapisy Regulaminu korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracownikow medycznych oraz zobowiazuje sie do jego *
Zestrzegania.
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Po jego zaznaczeniu widoczne sie stang znaczniki pozwalajgce na wskazanie celu przekazania wniosku:
Cel przekazania wniosku do wtasciwego oddziatu Funduszu:

Uzyskanie dostepu do Portalu NFZ bez uprawnienia do pobierania numerow recept

Uzyskanie dostepu do Portalu NFZ oraz uzyskanie uprawnienia do pobierania, nad ych przez Fi Z, numerow recept

Wybierajac opcje "uzyskanie dostepu do Portalu NFZ oraz uzyskanie uprawnienia do pobierania, nadawanych przez
Fundusz, numerdéw recept"”, do wniosku o dostep do Portalu dotgczona zostanie cze$¢ zwigzana z wnioskiem



o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerdw recept, a dotyczaca danych wykonywanej dziatalnosci leczniczej oraz
adresow udzielania swiadczen oraz przechowywania dokumentacji medyczne;j.

Krok 1: Dane podstawowe Wnioskodawcy - nalezy uzupetni¢ podstawowe dane Wnioskodawcy oraz
adresy (zamieszkania i korespondencyjny). W przypadku gdy Wnioskodawca nie posiada numeru PESEL
nalezy podac¢ dane dokumentu tozsamosci.

|.1. Dane podstawowe Whnioskodawcy

* *
Rodzaj identyfikaciji # ® PESEL ' Dokumentw przypadku braku numeru PESEL &
Adres zamieszkania
Wybierz wojewodztwo sv Wybierz powiat e Wybierz gming L
* Q < Q *

Adres korespondencyjny

Adres korespondecyjny taki sam jak adres zamieszkania

Wybierz wojewodztwo ®y Wybierz powiat ®.v Wybierz gming bl

awcy samodzielng zmiane hasta w Portalu

Krok 2: Uprawnienia zawodowe Whnioskodawcy - po kliknieciu przycisku: ,,Dodaj uprawnienie” zostang
wyswietlone pola pozwalajace wprowadzenie danych uprawnienia.

3. Prawo wykonywania zawodu - data uzyskania

1. Rodzaj uprawnienia zawodowego . v * *

Dodaj specjalnosc #

Sz uprawnienie # Anuluj

Przycisk ,,Dodaj specjalnos¢” pozwala na wprowadzenie specjalnosci. Po jego kliknieciu zostang wyswietlone
pola pozwalajgce wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalnosci, stopien
specjalizacji oraz date otwarcia/uzyskania specjalizaciji.

Po wprowadzeniu specjalnosci nalezy jg zapisa¢ klikajac przycisk ,,Zapisz specjalnosc¢”.



W przypadku wyboru Pielegniarka lub Pofozna w polu Rodzaj uprawnienia zawodowego dostepna stanie sie czes¢
pozwalajgca na okreslenie kompetencji oraz wyksztatcenia Wnioskodawcy.

10/11. Kompetencje - kod/nazwa

O 0368 - KURS SPECJALISTYCZNY DOTYCZACY ORDYNACJI LEKOW | WYROBOW MEDYCZNYCH

O 0369 - NABYCIE WIEDZY DOTYCZACEJ ORDYNACJI LEKOW | WYROBOW MEDYCZNYCH W RAMACH KSZTAL CENIA W SZKOLE PIELEGNIARSKIE. LUB POLOZNYCH LUB
W RAMACH SZKOLENIA SPECJALISTYCZNEGO, CO ZWIALNIA Z OBOWIAZKU ODBYCIA KURSU SPECJALISTYCZNEGO W TYM ZAKRESIE

® Brak kompetencii 0368 i 0369

14/15. Wyksztatcenie - kod/nazwa *v

Po wprowadzeniu wymaganych danych uprawnienia nalezy je zapisac klikajac przycisk ,Zapisz uprawnienie”.

Krok 3: Oswiadczenia - w tym kroku nalezy oznaczy¢ puste pola w cze$ci Oswiadczenia.

Krok 4: Podsumowanie wniosku.

Po zweryfikowaniu poprawnosci wypetnienia wniosku nalezy przekazaé¢ wniosek do rozpatrzenia przez OW
klikajac przycisk ,,Zatwierdz i przekaz”.

Po przekazaniu wniosku wyswietlone zostanie okno z informacjg poprawnym dodaniu wniosku.
Dalsze postepowanie obejmuje 2 warianty postepowania:

1. Wydrukowanie wniosku, wtasnoreczne podpisanie i dostarczenie go do tOW NFZ wraz z kserokopia
dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia
lub

2. Zataczenie kopii dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia, a nastepnie podpisanie wniosku
podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym.

Przy wyborze wariantu 1:

Wydrukowany i podpisany wifasnorecznie wniosek, wnioskodawca sktada osobiscie w tédzkim Oddziale
Wojewddzkim NFZ lub przesyta wraz z dokumentami:

1) kopig dokumentu potwierdzajgcego prawo do wykonywania zawodu;
2) kopig dokumentéow potwierdzajgcych posiadanie w okreslonym zakresie specjalizacji;
oraz
3) w przypadku pielegniarek lub potoznych:
a. kopig dokumentow potwierdzajgcych ukoriczenie studiow wyzszych zawodowych,
lub
b. kopig zaswiadczenia o zdobyciu dodatkowych uprawnien do wystawiania recept,
na podstawie odrebnych przepiséw - jezeli dotyczy.

Aby pobra¢ wypetniony wniosek gotowy do podpisu nalezy wybra¢ odnosnik ,,Pobierz wniosek”:



Poprawnie dodano wniosek

W celu przekazania wniosku wymagane jest:
« przekazanie skanow dokumentow potwierdzajacych uprawnienie
« wydrukowanie, podpisanie i ztozenie do OW NFZ po podpisaniu
« lub podpisanie wniosku podpisem elektronicznym.

Aby przekazac skany dokumentow potwierdzajacych uprawnienie nalezy przejsc do
formularza:
« Formularz do przekazywania skanow dokumentow potwierdzajacych uprawnienie

» Pobierz wniosek
I

Aby podpisac wniosek podpisem elektronicznym nalezy:

1. Podpisac wniosek Profilem Zaufanym.

2. Lub pobrac plik / lub pliki .xml (linki ponizej).

3. Podpisac pobrane pliki podpisem kwalifikowanym.

4. Przejsc do formularza do przestania pliku podpisanego certyfikatem kwalifikowanym.
« Podpisz wniosek Profilem Zaufanym

» Whniosek o dostep do portalu personelu - XML
« Whniosek o uprawnienie do pobierania numerow recept - XML

Zamknij




Przy wyborze wariantu 2:

By przekaza¢ skany dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia nalezy przejs¢ do odpowiedniego
formularza:

Poprawnie dodano wniosek

W celu przekazania wniosku wymagane jest:
« przekazanie skanow dokumentow potwierdzajacych uprawnienie
« wydrukowanie, podpisanie i ztozenie do OW NFZ po podpisaniu
« lub podpisanie wniosku podpisem elektronicznym.

Aby przekazac skany dokumentow potwierdzajacych uprawnienie nalezy przejsc do
formularza:

« Formularz do przekazywania skanow dokumentow potwierdzajacych uprawnienie

» Pobierz wniosek

Aby podpisac wniosek podpisem elektronicznym nalezy:

1. Podpisac wniosek Profilem Zaufanym

2. Lub pobrac plik / lub pliki .xml (linki ponizej)

3. Podpisac pobrane pliki podpisem kwalifikowanym

4 Przejéc do formularza do przestania pliku podpisanego certyfikatem kwalifikowanym

« Podpisz wniosek Profilem Zaufanym

» Whniosek o dostep do portalu personelu - XML
« Wniosek o uprawnienie do pobierania numerow recept - XML

Zamknij
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Przekaz skany dokumentow potwierdzajacych uprawnienie

» Powrot

Wybierz plik z dysku 1

[ Wybierz plik | Nie wybrano pliku ]

" | 2

Lista plikow

Po wgraniu wszystkich zatgcznikdw nalezy ztozy¢ podpis elektroniczny DWUKROTNIE wybierajgc metode
podpisu Profilem Zaufanym (a) LUB podpisem kwalifikowanym (b).



Portal Personelu x:eims

Przekaz skany dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienie
» Powrot
Poprawnie przesian pik

Wybierz plik z dysku

_Przegladaj... | Nie wybrano piiku.

Wyslij

Lista plikow

NPWZ NPWZ. & n

Po wgraniu wszystkich zatgcznikow

Podpisz wniosek Profilem Zaufanym:
+ Podpisz Profiem Zs

Pobierz plik i podpisz go certyfikatem kwalifikowanym. Nastepnie waraj plik korzystajac z ponizszego formularza:

« Pobierz piik go podpisu cartyfiatem kwalifikowanym
o F Z Przesy Ppiiku podp go cartylicatem kwakfikowanym b

Portal Personelu oo

Podpis Profilem Zaufanym.

Wniosek o dostep zostat poprawnie przekazany

Teraz podpisz wniosek o uprawnienia

Podpisz wniosek Profilem Zaufanym:
Pre

Pobierz plik i podpisz go certyfikatem kwalifikowanym. Nastepnie waraj plik korzystajac z ponizszego formularza:

« Pobierz piik do podpisu cartyfiatam kwalifiowanym b
o F Z praesy piiku podp go cartyiatem kwalifikowanym

- = . =
Wydrukuj wniosek, podpiSz go i zanies do OW:
« Pobierz piik 0o podpisu w wars|i paplsrows)]
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Whiosek elektroniczny zostaje poprawnie przekazany do OW NFZ.

Portal Personelu o

Podpis Profilem Zaufanym.

Whniosek zostat poprawnie przekazany

Cooyrignt © Kamsot

Po przekazaniu wniosku elektronicznego podpisanego Profilem Zaufanym Ilub certyfikatem
kwalifikowanym wraz z odpowiednimi zatgcznikami, po stronie OW NFZ nastepuje weryfikacja
poprawnosci i kompletnosci ztozonego wniosku. Po stwierdzeniu poprawnosci przedtozonych danych
operator OW NFZ kontaktuje sie z Wnioskujgcym i przekazuje instrukcje zwigzane z procedurg pierwszego
logowania do Portalu Personelu. Potwierdzenie tozsamosci Wnioskujacego w tOW NFZ nie jest juz

konieczne.



