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CZYM JEST ZASWIADCZENIE Z DANYMI Z ZUS

Zaswiadczenie z danymi ptatnika to dokument elektroniczny podpisany

za pomoca kwalifikowanej pieczeci elektronicznej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych. Nie wymaga podpisu pracownika ZUS. Mozesz je utworzy¢
samodzielnie i przekaza¢ do instytucji, ktéra oczekuje od Ciebie - jako ptatnika
- okreslonych danych. Zaswiadczenie utworzysz tez przez aplikacje mZUS dla
Ptatnika: https://www.zus.pl/baza-wiedzy/aplikacja-mzus-dla-platnika.

KIEDY MOZESZ TWORZYC ZASWIADCZENIA Z DANYMI

Zat6z konto na portalu eZUS, jesli jeszcze go nie masz

Aby utworzy¢ dokument z danymi z ZUS, musisz zalogowac sie na swoje konto

na eZUS. Jesli jeszcze nie masz konta na tym portalu, wybierz jeden z dwdch

sposobow rejestracji i potwierdzenia konta:

1. Login.gov.pl
Jesli korzystasz z jednej z metod identyfikacji elektronicznej, ktore sg
udostepnione na login.gov.pl (np. profil zaufany, e-dowéd), wybierz opcje
[LOGIN.GOV.PL]. System przekieruje Cie na strone https://login.gov.pl,
na ktérej mozesz wybrac¢ swojg metode identyfikacji. Wyswietli sie formularz
elektroniczny. Czes$¢ danych uzupetni sie automatycznie i nie mozesz ich
zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Ustal tez hasto.

2.Rejestracja konta niezaufanego
Jesli nie masz profilu zaufanego ani e-dowodu, wybierz przycisk
[ZAREJESTRUJ SIE], a nastepnie [E-WIZYTA LUB WIZYTA W PLACOWCE
ZUS]. Wypetnij formularz elektroniczny. Ustal tez hasto. Wprowadz unikalny
adres e-mail albo unikalny numer telefonu. Po rejestracji w ciggu 7 dni
potwierdz swojg tozsamos¢ w dowolnej placowce ZUS lub podczas e-wizyty
(sprawdz, jak sie uméwic, na: www.zus.pl/e-wizyta).
Nasz pracownik poprosi Cie o pokazanie dokumentu tozsamosci i na jego
podstawie potwierdzi autentyczno$¢ wprowadzonych przez Ciebie danych.
Potem wyszuka role i przypisze je do Twojego konta. Od tej pory bedzie ono
funkcjonowac jako konto zaufane. Od 1 stycznia 2023 roku konto na eZUS jest
obowigzkowe dla kazdego ptatnika sktadek.

Twoérz zaswiadczenia samodzielnie lub upowaznij do tego wybrang osobe

Ptatnik sktadek, ktérym jest osoba fizyczna, moze zatozy¢ konto dla siebie lub
udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie fizyczne;.


https://www.zus.pl/baza-wiedzy/aplikacja-mzus-dla-platnika
https://login.gov.pl
http://www.zus.pl/e-wizyta

dla przedsiebiorcy

Ptatnik sktadek, ktérym jest osoba prawna lub jednostka organizacyjna bez
osobowosci prawnej, musi dziata¢ przez swoich ustawowych lub statutowych
przedstawicieli. Moze tez udzieli¢ petnomocnictwa osobie fizycznej, np. swojemu
pracownikowi lub pracownikowi biura rachunkowego.

Udzielaj petnomocnictw do konta na eZUS

Aby udzieli¢ dostepu do swoich danych na eZUS innej osobie, zt6z do nas
petnomocnictwo w formie papierowej lub elektronicznej. Mozesz je napisac
samodzielnie lub wykorzysta¢ formularz ZUS PEL ,Petnomocnictwo”, ktory jest
dostepny na eZUS i na stronie www.zus.pl. Aby go pobraé, wpisz w wyszukiwarke
»petnomocnictwo PEL".

Jesli skorzystasz z gotowego wzoru, wypetnij wymagane pola. W zakresie
petnomocnictwa koniecznie zaznacz ,,do zatatwiania moich spraw lub spraw
mojej firmy/podmiotu, ktory reprezentuje, za posrednictwem eZUS” i podaj
date. Na kolejnej stronie wskaz, do jakich rél udzielasz petnomocnictwa.
Gdy zaznaczysz ,Ptatnik sktadek”, mozesz jeszcze ograniczy¢ dostep

do korespondenciji lub do e-ZLA.

Jesdli nie korzystasz z gotowego formularza, pamietaj, ze dokument musi zawieraé
wszystkie niezbedne dane zaréwno Twoje, jak i pethomocnika, wraz z adresem.
W upowaznieniu jasno okres$l tez jego zakres, czyli wskaz, do jakich czynnosci
lub spraw go udzielasz. Pethomocnictwo mozesz dostarczy¢ osobiscie do naszej
placéwki albo wystac je pocztg lub elektronicznie przez eZUS.

Ptatnik sktadek, ktéry jest osobg prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, musi dziata¢ przez swoich przedstawicieli.
Moze takze udzieli¢ petnomocnictwa osobie fizycznej, np. pracownikowi firmy
lub biura rachunkowego.

Jesli spotka ma wieloosobowe przedstawicielstwo, wypetnij dodatkowo
zatacznik PEL-Z i dotacz go do tego petnomocnictwa. Wiecej informacji
o petnomocnictwie znajdziesz w artykule ,Nowe formularze dotyczace

petnomocnictwa”.

Osoba, ktérej udzielasz pethomocnictwa, powinna miec¢ aktywne konto na eZUS.
Ona réwniez moze dostarczy¢ podpisane przez Ciebie petnomocnictwo osobiscie
do naszej placowki lub wystaé je poczta.

Jako ustugodaweca i operator eZUS dbamy o to, aby korzystanie z ustug, jakie
oferujemy na tym portalu, byto bezpieczne. Wszelkie zdarzenia biznesowe, ktére
obejmuja aktywnos¢ uzytkownika na eZUS, s3 rejestrowane.


http://www.zus.pl
https://www.zus.pl/-/nowe-formularze-dotyczace-pelnomocnictwa?redirect=%2Fo-zus%2Faktualnosci%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci_delta%3D10%26p_r_p_resetCur%3Dfalse%26_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci_cur%3D40
https://www.zus.pl/-/nowe-formularze-dotyczace-pelnomocnictwa?redirect=%2Fo-zus%2Faktualnosci%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci_delta%3D10%26p_r_p_resetCur%3Dfalse%26_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_aktualnosci_cur%3D40

Zaswiadczenie z danymi z ZUS

JAK TWORZYC ZASWIADCZENIA NA eZUS

Aby utworzy¢ zaswiadczenie, zaloguj sie na swoje konto na portalu eZUS.
Woybierz role Ptatnika i przejdz do zaktadki [Katalog ustug]. Nastepnie
mozesz skorzystaé z wyszukiwarki albo wybrac kafel [Zaswiadczenia z ZUS -
samodzielnie utworzone].

Krok 1. Wyboér danych potrzebnych na zaswiadczeniu

‘4-

#

Otworzy sie okno, w ktérym wskazesz, jakie dane sg Ci potrzebne na
zaswiadczeniu. Mogg by¢ to dane dotyczace:

e informacji o saldzie ptatnika,

e zaswiadczenia, ze jestes$ ptatnikiem sktadek w ZUS,

e informacji o liczbie ubezpieczonych,

e informacji o adresie,

e informacji o sktadce zdrowotne;j.
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Krok 2. Wybér zakresu i podglad zaswiadczenia

Gdy wybierzesz interesujace Cie informacje, kliknij przycisk [Wygeneruj podglad].

=

Krok 3. Wygenerowanie zaswiadczenia

Gdy obejrzysz zaswiadczenie i upewnisz sie, ze zakres danych jest zgodny
z Twoimi oczekiwaniami, wybierz przycisk [Zaméw zaswiadczenie]. To spowoduje,
ze dokument zostanie opatrzony kwalifikowang pieczecia elektroniczng ZUS.




Zaswiadczenie z danymi z ZUS

Krok 4. Wystawione zaswiadczenie

Swoje zaswiadczenie znajdziesz w menu bocznym ,Sprawy ptatnika”,

w zaktadkach wedtug tematyki i wedtug statusu. Zaswiadczenie tuz po
wygenerowaniu moze miec status ,W trakcie obstugi (odswiez przegladarke)”,
ktéry po chwili zmieni sie na ,Wystawiony”.

Wazne

Zmiana statusu zaswiadczenia z ,W trakcie obstugi (od$wiez przegladarke)”
na ,Wystawiony” moze trwac kilka minut. Moze sie zdarzy¢, ze z przyczyn
technicznych status ,W trakcie obstugi (od$wiez przegladarke)” nie zmieni sie
po kilku minutach. Takie zaswiadczenie zostanie usuniete przez system po
kilku dniach od wystawienia. W tym czasie mozesz nadal wystawiac kolejne
zaswiadczenia.

Woystawione zaswiadczenie mozesz zapisac jako PDF, XML lub wysta¢ e-mailem
na dowolny adres. Zapisane zaswiadczenie zmieni wtedy status na ,Wydany”.

Dokument zawiera kwalifikowang piecze¢ elektroniczng ZUS.
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JAK WYSYEAC ZASWIADCZENIA E-MAILEM

Jesli chcesz wystaé zaswiadczenie e-mailem, nadaj i powtérz hasto sktadajace sie
z przynajmniej 12 znakéw:

e cyfr,

e duzych i matych liter,

e znaku specjalnego, np. !, % lub #.

Hasto jest unikalne dla tej wiadomosci i postuzy do otworzenia zatacznika, ktory
zostanie wystany na podany adres e-mail.

Zaswiadczenie zostanie wystane z adresu noreply@zus.pl. Jego nadawca bedzie
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.




Zaswiadczenie z danymi z ZUS

Jesli w oknie wyboru danych zaznaczysz np., ze chcesz utworzy¢ zaswiadczenie, ze
jestes ptatnikiem sktadek pobieranych przez ZUS, Twéj dokument bedzie wygladaé
tak:

Wazne

Zaswiadczenie to dokument elektroniczny, ktory jest podpisany kwalifikowana
pieczecig Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Nie wymaga podpisu pracownika
ZUS. Dokument jest wazny wytacznie z widoczng kwalifikowang pieczecig
elektroniczng ZUS.

Wydruk zaswiadczenia nie jest dokumentem. Kazda instytucja moze jednak
sprawdzi¢ jego autentycznosé. Wystarczy skorzystac z ustugi weryfikacji
zaswiadczen. Jest ona dostepna na naszej stronie internetowe;j.

Kwalifikowang piecze¢ ZUS mozesz zweryfikowacé na dokumencie PDF.

Kliknij ikone pieczeci, a nastepnie przycisk [Wtasciwosci podpisu], tak jak w oknie
nas. 14.



dla przedsiebiorcy

JAK WYSZUKIWAC ZASWIADCZENIA

Pracownik instytucji, ktérej przekazesz dokument, moze sprawdzic jego
autentycznos$¢ w udostepnionej przez nas wyszukiwarce.

Kazde zaswiadczenie zawiera dane, ktére pozwalajg na jego jednoznaczng
identyfikacje.

Weryfikacja wystawionego zaswiadczenia ze wzgledéw bezpieczenstwa
odbywa sie dwuetapowo. Mozna jg przeprowadzi¢ pod adresem:
https://www.zus.pl/ezus/wyszukiwarka-potwierdzen.

Adres ten znajduje sie na zaswiadczeniu. Mozesz tez przejs¢ do niego z gtowne;j
strony internetowej www.zus.pl. W kafelku poziomu [Wyszukiwarki i ustugi]
kliknij [Wyszukiwarki].



https://www.zus.pl/ezus/wyszukiwarka-potwierdzen
http://www.zus.pl

Zaswiadczenie z danymi z ZUS

Aby zweryfikowac autentycznos¢ zaswiadczenia, potrzebne sg nastepujace dane
z utworzonego dokumentu:

1) znak,

2) data wygenerowanego dokumentu,

3) data z tresci zaswiadczenia - ,stan na”,

4)identyfikatory ptatnika.

<
.
<=
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Krok 1. Wyszukiwanie zaswiadczenia

Aby potwierdzi¢ autentycznosé wystawionego zaswiadczenia, podaj jego znak
i date wygenerowania dokumentu. Nastepnie wybierz przycisk [Wyszukaj
dokument].

Krok 2. Weryfikacja

Pracownik instytucji uzupetnia pole data (stan na rrrr-mm-dd) oraz podaje
identyfikator ptatnika (wystarczy jeden z nich). W kolejnym kroku wybiera rodzaj
swojej instytucji, a nastepnie klika [Sprawdz i pobierz dokument].




Zaswiadczenie z danymi z ZUS

Jesli dane zostaty wpisane poprawnie, pojawi sie okno z mozliwoscig pobrania
oryginalnego zaswiadczenia w formacie PDF. Oznacza to, ze weryfikacja
przebiegta pomysinie. Zaswiadczenie bedzie opatrzone kwalifikowang pieczecia
elektroniczng ZUS. Zaswiadczenie nie zostanie wyszukane, jesli od momentu jego
utworzenia uptyneto wiecej niz 90 dni.

JAK SPRAWDZIC KWALIFIKOWANA PIECZEC ELEKTRONICZNA ZUS

Aby sprawdzi¢ waznosc¢ pieczeci, kliknij jej ikone na dokumencie zaswiadczenia -
w pliku PDF.

Po kliknieciu ikony pieczeci dostepne bedg szczegoty kwalifikowanego certyfikatu

pieczeci, w tym:

e wydawca certyfikatu,

e okres waznosci certyfikatu,

e potwierdzenie, ze certyfikat zostat wydany dla Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,

e informacja, czy dokument podpisany pieczecia zostat zmieniony.

Szczegbty te oraz potwierdzenie, ze certyfikat zostat wydany dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, mozesz tez sprawdzi¢ we wtasciwosciach.

Krok 1. Kliknij piecze¢

W zaleznosci od wersji programu Adobe moga pojawic sie rozne komunikaty.
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Krok 2. Wybierz [Wtasciwosci podpisul]:




Zaswiadczenie z danymi z ZUS

Krok 3. Wybierz [Weryfikuj podpis]




Zatatwiaj sprawy w ZUS wygodnie

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

p 100

Centrum Kontaktu Klientéw

22 560 16 00
cot@zus.pl mY{(} aplikacja mobilna
dia Ptatnika dla ptatnikéw sktadek
Umow sie na rozmowe online:

www.zus.pl/e-wizyta

Wiecej informacji: mZd§ aplikacja mobilna
www.zus.pl dla Lekarza dla IekarZY
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