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Samodzielne tworzenie elektronicznych zaswiadczen

Jesli jestes osoba ubezpieczong i masz konto na PUE/eZUS, mozesz samodzielnie
utworzy¢ elektroniczny dokument z danymi z ZUS i przekazac takie zaswiadczenie
instytucji, ktora tego oczekuje.

CZYM JEST ZASWIADCZENIE Z DANYMI Z ZUS

Zaswiadczenie z danymi z ZUS ubezpieczonego to dokument elektroniczny
podpisany za pomocga kwalifikowane] pieczeci elektronicznej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Nie wymaga ono podpisu pracownika ZUS. Mozesz
je utworzy¢ samodzielnie i przekazac do instytucji, ktora oczekuje od Ciebie
okreslonych danych.

KIEDY MOZESZ TWORZYC ZASWIADCZENIE Z DANYMI Z ZUS

Zatéz konto na portalu PUE/eZUS, jesli jeszcze go nie masz.

Aby utworzy¢ dokument z danymi z ZUS, musisz zalogowac sie na swoje konto
na PUE/eZUS. Jesli jeszcze nie masz konta na portalu PUE/eZUS, wejdz na strone
www.zus.pl, kliknij przycisk [ZAREJESTRUJ W PUE/EZUS] oraz wybierz jeden

z trzech sposobow rejestracji i potwierdzenia konta:

1. E-wizyta lub wizyta w placéwce ZUS

Jesli nie masz kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub dostepu do metod
identyfikacji, ktore s3 udostepnione na login.gov.pl, wybierz przycisk [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 placéwce ZUS
lub podczas e-wizyty (sprawdz, jak sie umowic, 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.

2. Login.gov.pl

Jesli korzystasz z jednej z metod identyfikacji elektronicznej, ktére sa
udostepnione na login.gov.pl (np. profil zaufany, e-dowdd), 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. Pola oznaczone gwiazdka [*] sg obowigzkowe. Ustal tez hasto.



http://www.zus.pl
http://www.zus.pl/e-wizyta
https://login.gov.pl
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3. Kwalifikowany podpis elektroniczny

Jesli masz kwalifikowany podpis elektroniczny, wybierz opcje [KWALIFIKOWANY
PODPIS ELEKTRONICZNY]. System przekieruje Cie na strone rejestracji przez
ten podpis. Umies¢ karte w czytniku kart kryptograficznych i kliknij [PODPISZ
OSWIADCZENIE]. Wyswietli sie formularz elektroniczny. Czeé¢ danych uzupetni
sie automatycznie i nie mozesz ich zmieni¢. Wypetnij pozostate pola. Pola
oznaczone gwiazdka [*] s3 obowiazkowe. Ustal tez hasto.

Wazne
Mozesz zatozy¢ konto dla siebie i samodzielnie tworzy¢ zaswiadczenia lub udzieli¢
petnomocnictwa innej osobie fizyczne;.

JAK UDZIELAC PEENOMOCNICTWA DO KONTA NA PUE/eZUS

Aby udzieli¢ dostepu do swoich danych na PUE/eZUS innej osobie, zt6z u nas
stosowne petnomocnictwo.

Mozesz udzieli¢ go na pismie lub w formie dokumentu elektronicznego.
Napisz je samodzielnie lub wykorzystaj formularz ZUS PEL ,Petnomocnictwo
do wykonywania czynnosci prawnych w relacjach z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych”. Formularz znajdziesz na PUE/eZUS i na stronie www.zus.pl.

W petnomocnictwie jasno okresl jego zakres, czyli wskaz, do jakich czynnosci
lub spraw go udzielasz. Pethomocnictwo mozesz dostarczy¢ osobiscie do naszej
placéwki albo wystaé je poczta lub elektronicznie przez PUE/eZUS.

Na PUE/eZUS mozesz nada¢ petnomocnictwo:

m do zatatwiania wszelkich spraw w ZUS - ten rodzaj petnomocnictwa wigze sie
z dostepem do danych zapisanych na koncie ubezpieczonego,

m wytacznie do korespondencji - do wysytania i odbierania korespondencii.

Jako ustugodawca i operator PUE/eZUS dbamy o to, aby korzystanie z ustug, jakie
oferujemy na tym portalu, byto bezpieczne. System rejestruje kazdg aktywnosé
uzytkownika na portalu. Jesli masz watpliwosci co do petnomocnictw albo
aktywnosci petnomocnikéw, mozesz nas o to zapytac.

JAK TWORZYC ZASWIADCZENIA NA PUE/eZUS

Aby utworzyc¢ zaswiadczenie, zaloguj sie na swoje konto na portalu PUE/eZUS,
wybierz zaktadke [Ubezpieczony] — [Zaswiadczenia - ubezpieczenia] - [Utwérz
nowyl].


http://www.zus.pl
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Krok 1. Wybér danych potrzebnych na zaswiadczeniu

)

Otworzy sie okno, w ktérym wskazesz, jakie dane sg Ci potrzebne na
zaswiadczeniu.

Moga by¢ to dane dotyczace:

m tego, czy podlegasz ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,

m informacji o wysokosci podstawy, od ktérej optacane byty za Ciebie sktadki,
m informacji o przerwach w pracy,

m informacji o ubezpieczonych cztonkach rodziny (dotyczy ubezpieczenia
zdrowotnego).
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Krok 2. Wybér zakresu i podglad zaswiadczenia

Gdy wybierzesz interesujace Cie informacje, kliknij przycisk [Podglad].

Krok 3. Zatwierdzenie zaswiadczenia

Gdy sprawdzisz zaswiadczenie i upewnisz sie, ze zakres danych jest zgodny

z Twoimi oczekiwaniami, wybierz przycisk [Zatwierdz]. To spowoduje, ze
dokument zostanie opatrzony kwalifikowang pieczecia elektroniczng ZUS. Na
stronie pojawi sie komunikat informujacy o utworzeniu zaswiadczenia oraz czasie
jego dostepnosci na PUE/eZUS.
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Krok 4. Wystawione zaswiadczenie

Twoje zaswiadczenie znajdzie sie na liscie zaswiadczen ze statusem ,Oczekuje”.
Nacisnij przycisk [Odswiez], zeby status zaswiadczenia zmienit sie na
~Wystawiony”.

Wazne
Zmiana statusu zaswiadczenia z ,Oczekuje” na ,Wystawiony” moze trwac kilka
minut.

Zaswiadczenie z danymi z ZUS

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 ZASWIADCZENIE E-MAILEM

Jesli chcesz wystacé zaswiadczenie e-mailem, nadaj i powtorz hasto, ktére sktada
sie z przynajmniej 12 znakéw:

m cyfr,

m duzych i matych liter,

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

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

System wysle zaswiadczenie z adresu noreply@zus.pl. Jego nadawca bedzie
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

Jesli w oknie wyboru danych zaznaczysz, ze chcesz utworzy¢ zaswiadczenie, ze
jestes$ osobg zgtoszong do ubezpieczen, to Twoéj dokument bedzie wygladac tak:


http://noreply@zus.pl
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Wazne
Zaswiadczenie to dokument elektroniczny, ktory jest podpisany kwalifikowanag
pieczecig Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Nie wymaga podpisu pracownika

ZUS. Dokument jest wazny wytacznie z widoczng kwalifikowang pieczecia
elektroniczng ZUS.
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Wydruk zaswiadczenia nie jest dokumentem. Kazda instytucja moze jednak
sprawdzi¢ jego autentycznos$é. Na naszej stronie internetowej www.zus.pl
udostepniamy ustuge weryfikacji zaswiadczen.

Zgodnos$¢ danych mozna tez zweryfikowac na dokumencie PDF. Aby to zrobié,
trzeba klikng¢ ikone pieczeci, a nastepnie wtasciwosci podpisu.

JAK WYSZUKIWAC ZASWIADCZENIA

Jako pracownik instytucji, ktora otrzymata dokument od ubezpieczonego, mozesz
sprawdzi¢ 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/portal/riu/riuPortalWeryfPotw.npi.

Adres ten znajduje sie na zaswiadczeniu. Link do strony umozliwiajacej

weryfikacje znajdziesz tez na stronie internetowej www.zus.pl:

m w zaktadkach [Baza wiedzy] — [O Platformie Ustug Elektronicznych
(PUE)/eZUS] — [Wyszukiwarka zaswiadczen],



https://www.zus.pl/portal/riu/riuPortalWeryfPotw.npi
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m z poziomu strony startowej www.zus.pl - zaktadka [PUE/eZUS],



www.zus.pl
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JAKIE INFORMACIJE SA POTRZEBNE, ABY ZWERYFIKOWAC
ZASWIADCZENIE

Aby zweryfikowac autentycznosc zaswiadczenia, potrzebujesz nastepujgcych
danych z dokumentu:

1) znaku,

2) daty wystawienia zaswiadczenia,

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

4)identyfikatora ubezpieczonego.

=) =
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Krok 1. Wyszukiwanie zaswiadczenia

Aby potwierdzi¢ autentycznosé wystawionego zaswiadczenia, podaj jego znak
i date wystawienia. Nastepnie wybierz przycisk [Wyszukaj zaswiadczenie].

Krok 2. Weryfikacja zaswiadczenia

Uzupetnij pola na podstawie zaswiadczenia:

1. Wpisz date, np. 10.10.2019 (bez ,+." albo ,rok”).

2. Podaj co najmniej jeden identyfikator ubezpieczonego.
3. Wybierz rodzaj swojej instytucji.

Kliknij [Weryfikuj i pobierz zaswiadczenie].

W wyszukiwarce mozesz zweryfikowa¢ utworzone przez Ciebie zaswiadczenie
i pobrac je w formacie PDF. System podpisze je kwalifikowang pieczecia
elektroniczng ZUS.
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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:

m wydawca certyfikatu,

m okres waznosci certyfikatu,

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

m informacja, czy dokument podpisany pieczecig zostat zmieniony.

Szczegoty 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.

Krok 2. Wybierz [Wtasciwosci podpisu]
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Krok 3. Wybierz [Weryfikuj podpis]




ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOKECZNYCH

Zatatwiaj sprawy w ZUS
bez wychodzenia z domu

WWW.Z US.p| aktualnosci i wazne informacje
. wideorozmowa z ekspertem ZUS
e-wizyta www.zus.pl/e-wizyta
PUE/eZUS elektroniczna obstuga spraw
kontakt Centrum Kontaktu Klientéw ZUS

m Centrum Kontaktu Klientéw ZUS:
- 22 560-16-00 dla tel. komérkowych i stacjonarnych

koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- e-mail: cot@zus.pl
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