Instrukcja uzyskania dostepu do Portalu Swiadczeniodawcy

1. Rejestracja nowego $wiadczeniodawcy do Portalu Swiadczeniodawcy

W celu zarejestrowania sie w Portalu Swiadczeniodawcy, jako nowy $wiadczeniodawca nalezy
wypetni¢ odpowiedni wniosek dostepny na stronie https://aplikacje.nfz-lodz.pl/CLO WS/ .

Procedura rejestracji/utworzenia konta w Portalu:

A. Na stronie logowania do Portalu Swiadczeniodawcy nalezy kliknaé¢ link "Rejestracja
Swiadczeniodawcy". Zostanie wyswietlony formularz rejestracyjny. Formularz nalezy uwaznie
wypetni¢ zwracajgc uwage na podanie wymaganych pdl. Pola wymagane oznaczone s3
symbolem (*).

B. Bezposrednio z formularza nalezy pobra¢ Umowe na korzystanie z Portalu Narodowego
Funduszu Zdrowia oraz Regulamin korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia
w celu zapoznania sie z jego zapisami.

C. Po poprawnym wypetnieniu formularza i jego zatwierdzeniu zostanie wystany email na
podany w formularzu adres mailowy. Email bedzie zawierat link pozwalajacy na
wydrukowanie i potwierdzenie wniosku. Po wejsciu na podany link zostanie wygenerowany
wczesniej wypetniony wniosek. (UWAGA! Whniosek moina wygenerowac tylko raz!
Ponowne klikniecie na link spowoduje otwarcie pustego formularza). Po nacisnieciu
przycisku ,, Drukuj” wniosek zostanie wydrukowany i potwierdzony w bazie danych tOW NFZ.
Jezeli wniosek nie zostanie potwierdzony w ciggu 7 dni, nastgpi jego automatyczne
anulowanie w systemie ikoniecznym bedzie ponowne wypetnienie formularza
rejestracyjnego).

D. Wydrukowany i podpisany wniosek wraz z dwoma egzemplarzami umowy na korzystanie
z portalu oraz odpowiednimi wyciggami z rejestrow nalezy przesta¢ do Kancelarii tOW NFZ.

E. Po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika tOW NFZ Swiadczeniodawca otrzyma
wiadomos¢ z kodem swiadczeniodawcy na podany w trakcie rejestracji adres mailowy. Od tej
pory konto w portalu bedzie aktywne.

W przypadku probleméw z wypetnianiem formularza rejestracyjnego nalezy skontaktowac sie
z Dziatem Obstugi Umow - tel. 42/27-54-970

2. Aktywacja konta swiadczeniodawcy w Portalu Swiadczeniodawcy

Funkcjonalnosé jest przewidziana dla swiadczeniodawcdéw istniejgcych juz w systemie tOW NFZ,
ale nie posiadajgcych zadnych kont portalowych. Funkcjonalnos¢ dostepna jest na stronie
https://aplikacje.nfz-lodz.pl/CLO WS/

Procedura aktywacji konta:

A. Na stronie logowania do Portalu Swiadczeniodawcy nalezy klikngé link "Aktywacja
Swiadczeniodawcy”. Na wyswietlonym formularzu nalezy wprowadzi¢ swéj 6-cyfrowy kod
Swiadczeniodawcy, nastepnie klikngc link "Wczytaj dane".

B. Nastepnie nalezy wypetni¢ wszystkie niezbedne pola, zwracajgc uwage na podanie
poprawnego adresu email.
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C. Bezposrednio z formularza nalezy pobraé Umowe na korzystanie z Portalu Narodowego
Funduszu Zdrowia oraz Regulamin korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia
w celu zapoznania sie z jego zapisami.

D. Po poprawnym wypetnieniu formularza i jego zatwierdzeniu zostanie wystana wiadomos¢ na
podany w formularzu adres mailowy. Email bedzie zawierat link pozwalajacy na
wydrukowanie i potwierdzenie wniosku. Po wejsciu na podany link wyswietlony zostanie
wczesniej wypetniony wniosek. (UWAGA! Wniosek mozna wygenerowaé tylko raz!
Ponowne klikniecie na link spowoduje otwarcie pustego wniosku). Po nacisnieciu przycisku
»Drukuj” wniosek zostanie wydrukowany i potwierdzany w bazie danych tOW NFZ.
Jezeli wniosek nie zostanie potwierdzony w ciggu 7 dni, nastapi jego automatyczne
anulowanie w systemie i koniecznym bedzie ponowne wypetnienie wniosku.

E. Wydrukowany i podpisany wniosek wraz z dwoma egzemplarzami Umowy na korzystanie
z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia nalezy przesta¢ do Kancelarii tOW NFZ.

F. Po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika tOW NFZ Swiadczeniodawca otrzyma na podany
we wniosku adres mailowy wiadomos¢ z potwierdzeniem aktywacji konta. Od tej pory konto
w portalu bedzie aktywne.

W przypadku problemédw z wypetnianiem formularza aktywacyjnego nalezy skontaktowacd sie
z Wydziatem Informatyki - tel. 42/27-54-943 lub mail: informatycy@nfz-lodz.pl .

3. Whiosek o nadanie uprawnienia administratora w Portalu Swiadczeniodawcy

Whiosek przeznaczony jest dla $wiadczeniodawcow posiadajacych juz konto w portalu. Nadanie
uprawnienn administratora dla juz istniejgcego konta/uzytkownika powoduje odblokowanie
dodatkowych funkcji w Portalu Swiadczeniodawcy. Funkcje te pozwalaja na dodawanie nowych
uzytkownikéw swiadczeniodawcy oraz zarzgdzanie ich prawami, zmiane haset logowania do portalu.

Wspomniane funkcje dostepne sg po zalogowaniu w sekcji ,,Administracja i opcje”.

Procedura nadania uprawnien administratora dla juz istniejgcego konta:

A. Po zalogowaniu do Portalu Swiadczeniodawcy w sekcji ,Administracja i opcje” klikajac na link
,pokaz wiecej” nalezy wybrac opcje ,,Dane uZytkownika”, ktére obowigzkowo muszg zostaé
uzupetnione.

B. Nastepnie nalezy wybraé ,Wniosek o nadanie uprawnienia administratora”. Na
wyswietlonym formularzu trzeba wypetni¢ wszystkie niezbedne pola, zwracajac uwage na
podanie poprawnych danych.

C. Woypetniony wniosek nalezy wydrukowac¢ za pomocag przycisku ,Drukuj”, a nastepnie
podpisany i podstemplowany przesta¢ do Kancelarii tOW NFZ.
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UWAGA! Jezeli wniosek nie zostanie potwierdzony w ciggu 7 dni, nastgpi jego automatyczne
anulowanie w systemie i koniecznym bedzie ponowne wypetnienie wniosku.

D. Nadanie uprawnier administratora odbywa sie po zatwierdzeniu wniosku przez pracownika
tOW NFZ.
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