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Instrukcja aktualizacji ewidencji personelu zatrudnionego w aptekach/punktach 

aptecznych. 

 

W celu prawidłowego wykazania na Portalu Świadczeniodawcy farmaceuty realizującego 

recepty należy dokonać aktualizacji danych zarówno w module ”Personel”, jak również 

w Portalu „Aneksowanie umów”. W tym celu należy:  

 

1. Wybrać moduł „Personel” (w Portalu Świadczeniodawcy wybieramy: Moja struktura 

organizacyjna  Moje pełne dane (Portal Potencjału)  Personel) 

- co umożliwia przegląd i edycję danych o personelu medycznym realizującym recepty, 

zatrudnionym w aptece/punkcie aptecznym (tj. danych podstawowych, grup 

zawodowych, doświadczenia, kompetencji i wykształcenia tego personelu), a także 

dodanie nowo zatrudnionej osoby.  
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2. Wybrać Portal „Aneksowanie umów” (w Portalu Świadczeniodawcy wybieramy: 

Moja struktura organizacyjna  Moje pełne dane (Portal Potencjału)  Aneksowanie 

umów). 

 

   

 

Nowe zgłoszenie dodaje się wybierając przycisk „Dodaj zgłoszenie zmian 

do umowy”. Po jego kliknięciu wyświetlone zostanie okno, w którym - w polu 

„Typ umowy” należy wybrać „Refundacja cen leków”.  
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Po wybraniu właściwej umowy otworzy się lista personelu aktualnie związanego 

z umową - widoczna w oknie na dole. 

 

 

 

3. W przypadku, gdy nie wszystkie osoby uprawnione do realizacji recept zostały ujęte  

w umowie, konieczne jest dokonanie uzupełnień. Uzupełnienie osób niezgłoszonych 

dotychczas do umowy następuje poprzez wybór przycisku „Dodaj personel”. 

Widoczna wówczas będzie „Lista personelu” apteki/punktu aptecznego, prezentująca 

wszystkie osoby uprawnione do realizacji recept, prawidłowo zarejestrowane w module 

„Personel”. Dane uzupełnionego personelu należy zatwierdzić i przekazać 

(elektronicznie) do OW NFZ. 
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4. W przypadkach, gdy farmaceuta był zarejestrowany w module „Personel”,  

a nie podpowiada się na ww. liście personelu należy zweryfikować, czy zostały 

wypełnione wszystkie wymagane dla danej osoby zakładki, a w szczególności grupa 

zawodowa i uzupełnić braki, co umożliwi zgłoszenie farmaceuty do umowy. 

 

Jednocześnie prosimy o nieusuwanie personelu z systemu. Opcja „usuń” służy tylko 

i wyłącznie do usunięcia osoby pomyłkowo wprowadzonej, która nigdy nie była zatrudniona 

w aptece/punkcie aptecznym. Jeżeli osoba zakończyła okres zatrudnienia, należy wprowadzić 

datę zakończenia zatrudnienia.  

 

Szczegółowa instrukcja zgłaszania zmian w ewidencji osób zatrudnionych w aptece/punkcie 

aptecznym jest dostępna na stronie www.nfz-lodz.pl   Portale ŁOW NFZ  zakładka 

Instrukcje  Portal Świadczeniodawcy - instrukcja użytkownika (Zgłaszanie zmian 

personelu). 

 

W przypadku pytań i wątpliwości kontakt telefoniczny: 42 275 40 73, 42 275 49 92. 

 

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

