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e-ZLA na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS - www.zus.pl

Elektroniczne zwolnienia lekarskie (e-ZLA) swoich pracownikéw mozesz otrzymywa¢ na Platformie
Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS.

E-ZLA to wiele korzysci i utatwien

Dzieki e-ZLA jako ptatnik sktadek:

e otrzymasz szybka informacje o zwolnieniu lekarskim, ktére lekarz wystawit Twojemu
pracownikowi,

e bedziesz mégt skontrolowac, czy pracownik poprawnie wykorzystuje nawet krétkie zwolnienie
lekarskie,

e nie bedziesz musiat sprawdzac, czy pracownik dostarczyt zwolnienie w ciggu 7 dni od jego
wystawienia,

e bedziesz miec staty dostep do zwolnien lekarskich pracownikéw oraz mozliwosé eksportowania
zwolnien i zawartych w nich danych.

Schemat obiegu e-ZLA
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CO ZROBIC, ABY OTRZYMYWAC E-ZLA NA PUE ZUS

KROK 1 - zatéz profil na PUE ZUS

Wybierz jeden z czterech sposobdw rejestracji i potwierdzenia profilu:

1. Zatoéz profil na stronie www.zus.pl - wypetnij formularz elektroniczny: podaj imie i nazwisko,
PESEL, adres e-mail i numer telefonu kontaktowego. Musisz tez ustali¢ hasto. Potwierdz swoja
tozsamos$¢ w ciggu 7 dni od rejestracji w dowolnej placowce ZUS. Zabierz ze sobg dokument
tozsamosci - dowdd osobisty lub paszport.

2. Zarejestruj sie i potwierdZ swoja tozsamos¢ za pomoca profilu zaufanego/login.gov.pl - wypetnij
formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.




e-ZLA dla pracodawcy

3. Zarejestruj sie i potwierdZ swoja tozsamos¢ za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
Wypetnij formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie automatycznie. Musisz tez ustali¢
hasto.

4. Zarejestruj sie i potwierdZ swojg tozsamos¢ na stronie internetowej swojego banku, jesli Swiadczy
on taka ustuge wspdlnie z ZUS (liste bankdw znajdziesz na stronie www.zus.pl) - wypetnij
formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.

KROK 2 - odbieraj e-ZLA samodzielnie lub upowaznij do tego wybrana osobe

Ptatnik sktadek, ktorym jest osoba fizyczna, moze zatozy¢ profil dla siebie lub udzieli¢
petnomocnictwa innej osobie fizycznej.

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

Aby udzieli¢ dostepu do swoich danych na PUE ZUS innej osobie, zt6z do ZUS stosowne
petnomocnictwo. Petnomocnictwa mozesz udzieli¢ na pismie albo w formie dokumentu
elektronicznego. Mozesz napisac je samodzielnie lub wykorzysta¢ formularz PEL ,Petnomocnictwo
do wykonywania czynnosci prawnych w relacjach z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych”, ktory

jest dostepny na PUE ZUS i na stronie www.zus.pl. W petnomocnictwie musisz jasno okresli¢ jego
zakres, czyli wskaza¢, do jakich czynnosci lub spraw go udzielasz. Petnomocnictwo mozesz dostarczyc
osobiscie do naszej placéwki albo wystaé poczta lub przez PUE ZUS.

Jesli udzielisz petnomocnictwa do zatatwiania spraw na PUE ZUS, Twéj petnomocnik bedzie mégt
reprezentowac Twoje sprawy w ZUS, otrzyma roéwniez dostep do Twojego konta na PUE ZUS

w zakresie, ktory wskazesz. Mozesz ograniczy¢ zakres petnomocnictwa tylko do korespondencji lub
tylko do obstugi e-ZLA.

Petnomocnictwo tylko do e-ZLA

Mozesz udzieli¢ petnomocnictwa wytacznie do obstugi elektronicznych zwolnien lekarskich

na PUE ZUS. W tym przypadku petnomocnik bedzie miat dostep tylko do zaktadki [Zaswiadczenia
lekarskie] w skrzynce [Dokumenty i wiadomosci] oraz do zaktadek [Zaswiadczenia lekarskie]

i [Kwarantanna, izolacja domowa] na profilu ptatnika sktadek. Nie bedzie miat dostepu do innych
zaktadek na Twoim profilu ani do korespondenciji.

- N




e-ZLA na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS - www.zus.pl

Jesli jestes$ ptatnikiem - osobg fizyczng i masz przypisang zaktadke [Ptatnik], to mozesz samodzielnie
ograniczy¢ upowaznienie petne, aby Twoj petnomocnik miat dostep tylko do e-ZLA. Zarzadzaé
upowaznieniami mozesz w zaktadce [Ustawienia. Konfiguracja profilu] > [Role i upowaznienia].

A8

Jezeli ograniczysz w PUE ZUS petnomocnictwo tylko do e-ZLA, zt6z réwniez formularz PEL
(system przypomni Ci o tym). Gdy w oknie komunikatu klikniesz stowo ,elektronicznie”, zostaniesz
przekierowany do tego formularza.

Wazne!

Jako ustugodawca i operator PUE ZUS dbamy o bezpieczenstwo korzystania z ustug, jakie

w tym portalu oferujemy. Rejestrujemy wszelkie zdarzenia biznesowe, ktére obejmuja
aktywnos¢ uzytkownika w portalu. Jesli masz watpliwosci co do petnomocnictw albo aktywnosci
petnomocnikéw, mozesz zwrdcic sie do nas z zapytaniem.
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E-ZLA - OBStUGA PRZEZ PtATNIKA - ETAPY PRACY

Jesli jako ptatnik sktadek masz swéj profil na PUE ZUS, to tam bedziesz dostawac elektroniczne
zwolnienia lekarskie swoich pracownikéw.

KROK 1 - ustaw subskrypcje

Jesli chcesz na biezaco otrzymywacé e-mailem lub SMS-em informacje o zwolnieniach lekarskich,
ktore wystawiono Twoim pracownikom, ustaw subskrypcje takich powiadomien.

Mozesz wybraé sposrod dwoch sposobow powiadamiania:

o wiadomosc¢ e-mail - informacje o zdarzeniu dostaniesz drogg elektroniczng na adres e-mail,
ktéry podates w portalu,

o wiadomos¢ SMS - informacje o zdarzeniu dostaniesz na numer telefonu komérkowego, ktory
podates w portalu.

Zaréwno numer telefonu, jak i adres e-mail mozesz zmieni¢ w ustawieniach profilu. Zeby ustawié¢
subskrypcje powiadomien, w gtéwnym oknie portalu rozwin menu [Ustawienia] i wybierz pozycje
[Ustawienia subskrypcjil. Zaznacz na liscie zdarzenie, ktére chcesz subskrybowad, i naciénij przycisk
[Ustaw subskrypcje].

Zdarzenia zwigzane z obstuga e-ZLA, ktére jako ptatnik sktadek mozesz subskrybowa, to:
e wystawienie nowego zaswiadczenia lekarskiego,

o anulowanie zaswiadczenia lekarskiego,

e wystawienie nowego zaswiadczenia lekarskiego w miejsce anulowanego,

e powiadomienie o uznaniu zaswiadczenia wstecznego za uzasadnione.

4 N
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L%

W oknie [Wybor kanatdéw subskrypcji] wybierz z listy sposéb subskrypcji powiadamiania.

Powiadamianie jednostkowe oznacza, ze informacja bedzie przychodzita do Ciebie, gdy wystapi
okreslone zdarzenie. Subskrypcja zbiorcza oznacza, ze powiadomienie bedzie wysytane raz dziennie
(w godzinach porannych) - jesli okre$lone zdarzenia wystapity w poprzednim dniu.

( 7
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Gdy ustawisz subskrypcje, powiadomienia beda przychodzity do Ciebie zgodnie z ustawionymi
preferencjami. Niezaleznie od ustawien subskrypcji w widoku [Dokumenty i wiadomosci],
w zakfadce [Wiadomosci] bedziesz mie¢ informacje o wszystkich zdarzeniach zwigzanych ze

zwolnieniami.

P

KROK 2 - pobieraj dokumenty e-ZLA z PUE ZUS

Zaswiadczenia lekarskie w formie dokumentow elektronicznych s przekazywane ptatnikom zaraz
po wystawieniu przez lekarza.

Bezposrednio po tym, jak otrzymasz wiadomos¢, ze lekarz wystawit zwolnienie lekarskie, w widoku
[Dokumenty i wiadomosci], w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie] bedziesz mie¢ dostep do wersji
elektronicznej tego zaswiadczenia. Zwolnienie podpisat lekarz, a my wystaliSmy je na Twéj profil
ptatnika sktadek na PUE ZUS.
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Wazne!

Nie masz obowigzku drukowaé dokumentu elektronicznego. Dokument elektroniczny, ktory zostat
opatrzony jednym z rodzajéw podpisu elektronicznego:

o kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

e podpisem zaufanym na pz.gov.pl,

e certyfikatem z ZUS,

e podpisem osobistym,

musisz przechowywac w oryginalnej postaci, z zachowaniem jego integralnosci.

Zaswiadczenia lekarskie w formie dokumentu elektronicznego uwierzytelnionego

z wykorzystaniem podpisu elektronicznego (certyfikatu z ZUS, podpisu zaufanego, podpisu
osobistego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego) to dowody, ktére stwierdzajg czasowa
niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad
chorym cztonkiem rodziny.

Mozesz wydrukowacé wizualizacje elektronicznego zwolnienia lekarskiego z PUE ZUS. Jednak taki
wydruk ma charakter tylko informacyjny i nie jest dokumentem.

Jesli wybierzesz z listy zaswiadczen niepobrane jeszcze e-ZLA, powinienes je wyeksportowac

i zapisa¢ w wybranym miejscu na komputerze. Pojedyncze zaswiadczenie z widoku

[Dokumenty i wiadomosci], zaktadki [Zaswiadczenia lekarskie] pobierzesz w formacie XML (przycisk
[Pobierz dokument]). Pobrany dokument bedzie zawierat wszystkie dane ze zwolnienia lekarskiego
oraz dane dotyczace elektronicznego podpisu lekarza.

&

Zwolnienia w plikach XML mozesz pobierac¢ rowniez grupowo. Zaznacz wybrane zwolnienia
(z prawej strony) i kliknij [Eksportuj].



pz.gov.pl

e-ZLA dla pracodawcy

Pokaze sie komunikat, czy chcesz wyeksportowac wybrane dane.

b\

Gdy klikniesz [OK], zostanie wyeksportowane archiwum w formacie ZIP, ktore mozesz zapisaé
w dowolnym miejscu na komputerze. W tym archiwum znajdziesz wszystkie wyeksportowane
dokumenty (z podpisami elektronicznymi) w formacie XML. Pliki zapisywane beda na dysku

z domyslng nazwa: nazwisko_imie_data_seriaNumerZwolnienia.

Dodatkowo pobrane zaswiadczenie zostanie oznaczone w kolumnie ,Pobrane”. Kolumna ta
prezentuje dane z informacja (TAK/NIE) o pobraniu lub wyeksportowaniu e-ZLA.

Wazne!
Dokument elektronicznego zwolnienia lekarskiego, wyeksportowany z PUE ZUS, musisz przechowywa¢
w formie elektronicznej przez co najmniej 5 lat. Plik musi zawiera¢ podpis elektroniczny.

Archiwizowanie dokumentéw e-ZLA

Gdy juz wyeksportujesz dane, zwolnienia na PUE ZUS mozesz przenies¢ do archiwum.

Funkcja ta nie zastepuje archiwizacji, czyli przechowywania zwolnien przez ptatnika

sktadek. Stuzy tylko do tego, aby uporzadkowac¢ widok dokumentéw e-ZLA na PUE ZUS.

Aby zarchiwizowa¢ dokument z widoku [Dokumenty i wiadomoscil, zaznacz pole wyboru przy
tych zwolnieniach, ktére chcesz zarchiwizowac. Potem kliknij [Przenie$ do archiwum]. Zobaczysz
komunikat o operacji i liczbie wybranych dokumentéw. Gdy klikniesz [OK], pojawi sie nastepny
komunikat - o wyniku tej operacji.
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Zwolnienia przeniesione do archiwum s3 usuwane z biezacego widoku, ale mozesz je wyswietli¢,
a takze przywrdcic. Aby wyswietli¢ zwolnienia z archiwum, zaznacz pole wyboru [Pokazuj
archiwalne]. Zwolnienia przeniesione do archiwum wyswietlaja sie kursywa i s wyszarzone.

Jesli chcesz przenies¢ zwolnienie z archiwum z powrotem do biezacego widoku, zaznacz przy
tym zwolnieniu pole wyboru z prawej strony i kliknij [Przywrd¢ z archiwum]. Pojawi sie komunikat
o tym, czy przywrdci¢ wybrany dokument lub dokumenty z archiwum - musisz go zaakceptowac.
Zwolnienia beda ponownie dostepne w tej zaktadce.

KROK 3 - pracuj z danymi z e-ZLA

Dane z elektronicznego zwolnienia lekarskiego przetwarzamy zwykle w ciagu jednego lub dwéch
dni roboczych. Nastepnie mozesz je zobaczy¢ na swoim profilu na PUE ZUS, w panelu ptatnika,
w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie]. Standardowo prezentowane s3 dane z ostatnich 12 miesiecy.

Zwolnienie lekarskie moze miec jeden z nastepujacych statusow:
wystawione,

skorygowane,

anulowane,

wsteczne - do wyjasnienia,

wsteczne - uzasadnione medycznie,

wsteczne - nieuzasadnione medycznie.
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Z zaktadki [Zaswiadczenia lekarskie] mozesz wyeksportowac dane dotyczace zaswiadczenia
lekarskiego (jednego lub wielu - pola wyboru do zaznaczania po prawej stronie) w formacie CSV.
Taki plik bedzie zawierat wszystkie dane z tych zwolnien, ktére wyeksportowates. Znajdziesz w nim
réwniez informacje o statusie tych zwolnien.

Przycisk [Zamoéw dane archiwalne] pozwala na zamdéwienie archiwalnych danych z elektronicznych
zaswiadczen lekarskich Twoich ubezpieczonych. Dane te beda dostepne w PUE ZUS po uptywie
maksymalnie 48 godzin.

Anulowane lub skorygowane zaswiadczenie

Jesli lekarz anuluje elektroniczne zwolnienie i w jego miejsce wystawi nowe, to zostaniesz o tym
powiadomiony w formie komunikatu (na PUE ZUS i - jesli ustawite$ subskrypcje - e-mailem lub
SMS-em).

Zwolnienie lekarskie, ktore zostato anulowane, w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie] zmienia swdj
status na ,anulowane”. Mozesz zwizualizowa¢ dane o anulowaniu, jesli formularz ,Anulowanie
zaswiadczenia lekarskiego” (AZLA) zostat juz przez nas przetworzony. Aby zwizualizowaé dokument
AZLA, kliknij w link ,(AZLA)", ktéry znajduje sie w kolumnie ,Status zasw.". Mozesz réwniez
wyswietli¢ formularz anulowanego zaswiadczenia lekarskiego. Do tego stuzy przycisk [Dane zasw.
anulowanego].

Podglad zaswiadczenia jest mozliwy tylko w sytuacji, gdy anulowane zaswiadczenie dotyczy tego
samego ptatnika. Zwolnienie lekarskie anulowane przez lekarza z powodu btednie wskazanego
ptatnika nie bedzie juz prezentowane na koncie tego ptatnika.

s aY
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Zaswiadczenie skorygowane to takie, w stosunku do ktérego lekarz orzecznik ZUS, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami, ustalit wczesniejszy okres ustania niezdolnosci do pracy. W zwiazku
z tym wystawione przez lekarza zaswiadczenie traci moc od daty, jaka ustalit lekarz orzecznik ZUS
w zaswiadczeniu ZUS ZLA/K.

R

Mozesz obejrze¢ wizualizacje e-ZLA o statusie ,skorygowane”. W tym celu kliknij [Dane zaswiadczenia/K].
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Przegladanie danych ze zwolnien w programie Excel

Zeby poprawnie zaimportowac¢ wygenerowane pliki w formacie CSV do programu Excel, w programie
Excel ustaw strone kodowania polskich znakéw UTF-8, np. na kodowanie 65001 Unicode (UTF-8).
Jesli tego nie zrobisz, polskie znaki moga wyswietla¢ sie w tym programie nieprawidtowo.

Zwroc tez uwage na format danych przy imporcie - we wszystkich kolumnach tym formatem
powinien by¢ ,tekst”.

Raporty z e-ZLA

W PUE ZUS mozesz tworzy¢ raporty dotyczace e-ZLA. S3 to zbiorcze zestawienia najwazniejszych
informacji o elektronicznych zwolnieniach lekarskich. Raporty te majg utatwi¢ wprowadzanie
informacji z e-ZLA do systeméw kadrowo-ptacowych. Sam definiujesz kryteria, wedtug ktérych te
raporty maja powstawac. System generuje raport w nocy, wiec mozesz go pobrac nastepnego dnia.

Jesli nigdy nie ustawiate$s harmonogramu ani raportéw jednorazowych, bedziesz moégt kliknaé tylko przycisk
[Ustaw adres e-mail i hasto]. W razie potrzeby adres e-mail i hasto bedziesz mégt p6zniej zmienic.
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Gdy ustawisz adres e-mail i hasto, bedziesz mégt ustawi¢ harmonogram dla raportéw. System
bedzie je tworzyt automatycznie, zgodnie z parametrami, ktdre wprowadzisz. Ustawienia
harmonogramu dotycza wytacznie cyklicznego (tygodniowego, miesiecznego, a dla duzych
ptatnikéw takze codziennego) generowania raportu. W panelu znajduje sie réwniez przycisk

[Dodaj raport jednorazowy], dzieki ktéremu mozesz wytworzy¢ jednorazowy raport dla okreslonych
parametrow.

¥

Przycisk [Modyfikuj harmonogram] otworzy strone, na ktérej mozesz zmieni¢ harmonogram,
wytaczy¢ go lub wiaczy¢ (zaznaczyé [aktywny] albo [nieaktywny]).
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Jesli zaznaczysz [Dotacz dokumenty ZLA - egzemplarz dla pracodawcy w formie plikéw XML], nie
bedziesz musiat samodzielnie zapisywac plikéw z dokumentami z e-ZLA z zaktadki [Dokumenty
i wiadomosci]. System doda te pliki do raportu.

Jezeli sprecyzowates termin, do kiedy chcesz otrzymywac harmonogramy, na liscie wyswietli sie lista
wszystkich raportow, ktére zostang wygenerowane w tym czasie. Jezeli wybrates$ opcje bezterminowa,
system wyswietli najblizsze trzy zaplanowane raporty. Ustawienie harmonogramu dla raportéw
cyklicznych pozwala na pobranie danych z tych e-ZLA, ktére jeszcze nie byty wykazane w raporcie.

Raport jednorazowy mozesz zamowic¢ wedtug okreslonych parametréw. Jest on generowany
niezaleznie od raportéw cyklicznych. Za jednym razem mozesz zaméwi¢ maksymalnie trzy raporty
jednorazowe.
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Masz 30 dni na to, Zzeby pobrac¢ wygenerowane raporty. Po tym czasie system je usunie.
Kliknij [Pobierz], zeby zapisa¢ na dysku plik ZIP, w ktérym jest wygenerowany raport.

®

Aby pobrac wygenerowane pliki ZIP, ktére zawieraja dane z e-ZLA, nie musisz logowac sie do PUE.
Na naszej stronie internetowej www.zus.pl udostepniamy specjalng ustuge, ktéra to umozliwia.

Ustuga do pobierania danych z e-ZLA

Na stronie www.bip.zus.pl w zaktadce [Inne] znajdziesz instrukcje dla producentéw oprogramowania
kadrowo-ptacowego.
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tatwe sktadanie wnioskéw

Bezposrednio pod informacjami o elektronicznych zaswiadczeniach lekarskich znajdziesz
na PUE ZUS funkcje [Zt6z wniosek o kontrole zaswiadczenia). Jesli z niej skorzystasz, system
automatycznie uzupetni wniosek o dane z tego zaswiadczenia, ktdre chcesz skontrolowad.

o

W tym samym miejscu znajdziesz funkcje [Wystaw zaswiadczenie ptatnika sktadek]. Jesli z nigj
skorzystasz, system automatycznie uzupetni wskazany przez Ciebie formularz (Z-3, Z-3a lub Z-3b)
odpowiednimi danymi ze zwolnienia lekarskiego.

4

Podpis elektroniczny

Dostep do e-ZLA nie wymaga potwierdzenia za pomoca podpisu zaufanego ani kwalifikowanego
podpisu elektronicznego. Natomiast podpis taki jest wymagany przy sktadaniu wnioskéw do ZUS.

Podpis zaufany na pz.gov.pl jest bezptatny.

Aby go uzyskac, zt6z wniosek na stronie pz.gov.pl i potwierdzZ swoja tozsamosé, np.:
e w naszej placowce,

e w urzedzie miasta lub gminy,

e przez bankowos¢ elektroniczna.



e-ZLA na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS - www.zus.pl

Kwalifikowany podpis elektroniczny wydaja uprawnione centra certyfikacji. Jest to ustuga ptatna.
Jej koszt zalezy m.in. od okresu waznosci, na jaki certyfikat zostat wydany.

Whioski i zaswiadczenia, jakie wystawiasz na profilu informacyjnym ptatnika na PUE ZUS,
powiniene$ podpisac przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.
Dotyczy to np. wniosku ptatnika sktadek (OL-2) o kontrole prawidtowosci wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego.

Jednak niektore dokumenty mozesz podpisywac za pomoca tzw. profilu PUE. S3 to:

e Z-3 Zaswiadczenie ptatnika sktadek (dotyczace pracownikéow),

e 7-3a Zaswiadczenie ptatnika sktadek (dotyczace oséb ubezpieczonych, ktére nie s
pracownikami, z wytgczeniem osob, ktére prowadza pozarolnicza dziatalnosc, osob z nimi
wspotpracujacych i duchownych),

e Z-3b Zaswiadczenie ptatnika sktadek (dotyczace osob prowadzacych dziatalno$é pozarolnicza,
0s06b z nimi wspotpracujacych i duchownych).

Zdjecie na oktadce: © Drobot Dean - Fotolia.com
Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. 1772/21



www.zus.pl

Twadj przewodnik po ubezpieczeniach spotecznych

Blisko milion odwiedzajacych kazdego miesigca

Platforma Ustug Elektronicznych -
sprawy ubezpieczeniowe i rozliczenia
przez internet

Drugi najpopularniejszy
portal publiczny w Polsce

tatwe wyszukiwanie
przydatnych informacji

Elektroniczna biblioteka ZUS -
ulotki, poradniki, informatory w PDF

Przyjazny dla oséb
z niepetnosprawnoscia

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

ul. Szamocka 3,5
01-748 Warszawa

® Platforma Ustug Elektronicznych: www.zus.pl
® Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
- 22 560-16-00" dla tel. komdrkowych i stacjonarnych
* koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- e-mail: cot@zus.pl
= E-wizyta: www.zus.pl/e-wizyta
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