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Elektroniczne zwolnienia lekarskie (e-ZLA) swoich pracownikéw mozesz otrzymywacé
na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE/eZUS).

E-ZLA to wiele korzysci i utatwien

Jesli jestes ptatnikiem sktadek, dzieki e-ZLA:

szybko dowiesz sie, ze Twoj pracownik jest niezdolny do pracy,

e mozesz skontrolowac, czy pracownik poprawnie wykorzystuje zwolnienie lekarskie,
e masz staty dostep do zwolnier swoich pracownikoéw,

e mozesz eksportowac zwolnienia i dane, zeby je zarchiwizowac.

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

Krok 1. Zatéz profil na PUE/eZUS

Whybierz jeden z czterech sposobdw rejestracji i potwierdzenia profilu:

1. Zatéz 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. W ciggu 7 dni od rejestracji potwierdz swojag tozsamos$¢ w dowolnej placéwce
ZUS. Zabierz ze soba dokument tozsamosci - dowdd osobisty lub paszport.

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

3. Zarejestruj sie i potwierdz swoja tozsamos¢ za pomoca kwalifikowanego podpisu
elektronicznego. Wypetnij formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie
automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.
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4. Zarejestruj sie i potwierdZ swoja tozsamos¢ na stronie internetowej swojego banku,
jesli swiadczy on taka ustuge wspadlnie z ZUS (liste bankdéw znajdziesz na stronie
www.zus.pl) - wypetnij formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie
automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.

Krok 2. Odbieraj e-ZLA samodzielnie lub upowaznij do tego wybrang osobe

Jesli jestes$ osobg fizyczng i ptatnikiem sktadek, mozesz samodzielnie odbieraé
e-ZLA lub udzieli¢ petnomocnictwa innej osobie fizycznej. Moze to by¢ cztonek
Twojej rodziny, pracownik, zleceniobiorca lub ksiegowy albo pracownik biura
rachunkowego.

Jesli masz odbiera¢ e-ZLA w imieniu ptatnika sktadek, ktoéry jest osoba prawna
lub jednostka organizacyjng bez osobowosci prawnej, musisz by¢ jej ustawowym
lub statutowym przedstawicielem albo otrzymad petnomocnictwo od takiego
przedstawiciela.

Petnomocnictwa mozesz udzieli¢ na formularzu PEL. Dokument w wersji elektronicznej
mozesz ztozy¢ online przez PUE/eZUS. Jesli wolisz wersje papierowa, druki znajdziesz
w naszych placéwkach. Mozesz tez pobra¢ formularz ze strony zus.pl, wypetnié go na
komputerze i wydrukowac, a potem dostarczy¢ do ZUS osobiscie lub poczta.

Petnomocnictwo mozesz tez napisa¢ samodzielnie. Podaj w nim swoje dane, dane
petnomocnika (imie, nazwisko, PESEL/ rodzaj, serie i numer dokumentu tozsamosci,
adres) i date oraz wskaz, do jakich czynnosci lub spraw (np. ,do obstugi e-ZLA

na PUE/eZUS w moim imieniu”) udzielasz petnomocnictwa i podpisz dokument.

Jesli udzielisz petnomocnictwa do zatatwiania spraw na PUE/eZUS, Twéj petnomocnik
bedzie mogt Cie reprezentowac w ZUS. Otrzyma réowniez dostep do Twojego konta na
PUE/eZUS w zakresie, ktéry 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/eZUS. Petnomocnik bedzie mie¢ 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 mie¢ dostepu do innych zaktadek na Twoim profilu ani do
korespondencji.
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Wazne!

Jako ustugodawca i operator PUE/eZUS dbamy o bezpieczenstwo korzystania z ustug,
ktére udostepniamy. Rejestrujemy wszelkie zdarzenia, ktére obejmujg aktywnos¢
uzytkownika w portalu. Jesli masz watpliwosci co do petnomocnictw albo aktywnosci
petnomocnikéw, mozesz nas o to zapytac.

E-ZLA - OBStUGA PRZEZ PLATNIKA - ETAPY PRACY

Jako ptatnik sktadek bedziesz dostawac elektroniczne zwolnienia lekarskie swoich
pracownikéw na swoj profil na PUE/eZUS.

Krok 1. Ustaw subskrypcje

Jesli chcesz na biezaco otrzymywac e-mailem lub SMS-em informacje o zwolnieniach,
ktoére lekarze wystawili Twoim pracownikom, ustaw subskrypcje powiadomien.

Mozesz wybrac:

e e-mail - informacje o zdarzeniu dostaniesz na adres e-mail podany przez Ciebie
w portalu,

e SMS - informacje o zdarzeniu dostaniesz na numer telefonu komérkowego podany
przez Ciebie w portalu.

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

Zdarzenia zwigzane z obstugg e-ZLA, ktdre jako ptatnik sktadek mozesz subskrybowad, to:
e wystawienie nowego zaswiadczenia lekarskiego,

¢ anulowanie zaswiadczenia lekarskiego,

¢ wystawienie nowego zaswiadczenia lekarskiego w miejsce anulowanego,

e powiadomienie o uznaniu zaswiadczenia wstecznego za uzasadnione.
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W oknie [Wybor kanatéw subskrypcji] wybierz z listy, jakiego rodzaju powiadomienia
chcesz otrzymywacd.

Powiadamianie jednostkowe oznacza, ze informacja bedzie przychodzita do Ciebie
za kazdym razem, gdy wystapi okreslone zdarzenie. Subskrypcja zbiorcza oznacza,
ze system rano wysle do Ciebie jedno powiadomienie o wszystkich zdarzeniach

z poprzedniego dnia.

( N
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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 zaktadce [Wiadomosci] znajdziesz informacje o wszystkich
zdarzeniach zwigzanych ze zwolnieniami.
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Krok 2. Pobieraj dokumenty e-ZLA z PUE/eZUS

Zaswiadczenia lekarskie w formie dokumentéw elektronicznych sg przekazywane
ptatnikom zaraz po wystawieniu przez lekarza.

Jesli pracownik poinformowat Cie o zwolnieniu, ale nie pojawito sie ono na Twoim
profilu, lekarz moégt wystawié zwolnienie nieprawidtowo. Takie btedy wynikaja
najczesciej z niepotrzebnego zaznaczenia pola ,zwolnienie po ustaniu zatrudnienia”.
Lekarz powinien anulowad to zwolnienie i wystawi¢ kolejne, na ktérym ta opcja nie
bedzie zaznaczona.

Poinformuj pracownika, ze najlepiej bedzie, jesli wyjasni btad u lekarza. Gdy lekarz
anuluje poprzednie zwolnienie i wystawi nowe, poprawne, e-ZLA powinno od razu
pojawic sie na Twoim profilu.

Mozesz tez zgtosi¢ do ZUS, ze na Twoim koncie nie ma e-ZLA ubezpieczonego. Wtedy
z lekarzem skontaktuje sie nasz pracownik. Jednak taka procedura czesto trwa kilka dni,
dlatego zalecamy bezposredni kontakt Twojego pracownika z lekarzem.

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 Twdj profil ptatnika sktadek na PUE/eZUS.
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Wazne!

Zaswiadczenie lekarskie w formie uwierzytelnionego dokumentu elektronicznego jest
dowodem, ktéry stwierdza czasowa niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny. Musi by¢
ono uwierzytelnione certyfikatem z ZUS, podpisem zaufanym, podpisem osobistym
lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Mozesz wydrukowaé wizualizacje elektronicznego zwolnienia lekarskiego z PUE/eZUS.
Jednak taki wydruk to tylko informacja - nie jest dokumentem i nie moze by¢ dowodem
np. w sprawie zasitkowej.

Jesli z listy zaswiadczen wybierzesz jeszcze niepobrane e-ZLA, wyeksportuj je i zapisz na
swoim dysku. 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.

4

Mozesz rowniez pobrac kilka plikow XML jednoczesnie. Zaznacz wybrane zwolnienia
(z prawej strony) i kliknij [Eksportuj].
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Pokaze sie okno z pytaniem, czy chcesz wyeksportowac wybrane dokumenty, oraz
informacja o tym, ile ich jest.

b\

Gdy klikniesz [OK], system wyeksportuje archiwum w formacie ZIP. Mozesz je zapisa¢ na
swoim dysku. W tym archiwum znajdziesz wszystkie wybrane dokumenty (z podpisami
elektronicznymi) w formacie XML. Pliki zapisywane beda na dysku z domyslng nazwa:
nazwisko_imie_data_seriaNumerZwolnienia.

W kolumnie ,Pobrane” znajdziesz informacje, czy zaswiadczenie byto juz przez Ciebie
pobrane lub wyeksportowane.

Wazne!

Dokument e-ZLA wyeksportowany z PUE/eZUS musisz przechowywac w formie
elektronicznej (na wtasnym nosniku danych) przez co najmniej 5 lat. Plik musi zawieraé
podpis elektroniczny.

Archiwizowanie dokumentéw e-ZLA (ukrywanie na PUE ZUS)

Funkcja [Przenie$ do archiwum] pozwala uporzadkowac widok dokumentéw e-ZLA na PUE/eZUS.
Dzieki niej mozesz ukryc¢ te zwolnienia, ktére juz przechowujesz na swoim nos$niku danych.

Aby zarchiwizowaé dokument z widoku [Dokumenty i wiadomosci], zaznacz pole wyboru
przy tych zwolnieniach, ktére chcesz ukry¢. Potem kliknij [Przenie$ do archiwum].
Zobaczysz pytanie, czy chcesz przenies¢ wybrane dokumenty do archiwum, oraz
informacje o tym, ile ich jest. Gdy klikniesz [OK], pojawi sie komunikat z potwierdzeniem,
ze dokumenty zostaty przeniesione.
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Zwolnienia przeniesione do archiwum sa usuwane z biezacego widoku. Jesli chcesz,
mozesz je wyswietli¢, a takze przywrécié. Aby wyswietli¢ zwolnienia z archiwum, zaznacz
pole wyboru [Pokazuj archiwalne]. Zwolnienia przeniesione do archiwum s3 zapisane
kursywa i wyszarzone.

Jesli chcesz przeniesc zwolnienie z archiwum z powrotem do biezacego widoku, zaznacz
przy tym zwolnieniu pole wyboru z prawe;j strony i kliknij [Przywrd¢ z archiwum]. Pojawi
sie okno z pytaniem, czy przywroéci¢ wybrany dokument lub dokumenty z archiwum -
kliknij [OK], aby przywrdcié, lub [Anuluj], aby zrezygnowac. Zwolnienia bedg ponownie
dostepne w tej zaktadce.

Krok 3. Pracuj z danymi z e-ZLA

Dane z elektronicznego zwolnienia lekarskiego przetwarzamy zwykle w ciggu jednego
lub dwdch dni roboczych. Nastepnie mozesz je zobaczy¢ na swoim profilu na PUE/eZUS,
w panelu pfatnika, w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie]. Domyslnie system wyswietla
dane z ostatnich 12 miesiecy.

Zwolnienie lekarskie moze miec jeden z nastepujacych statuséw:
e wystawione,
e skorygowane,



e-ZLA dla pracodawcy

e anulowane,

e wsteczne - do wyjasnienia,

e wsteczne - uzasadnione medycznie,

e wsteczne - nieuzasadnione medycznie.

Z zaktadki [Zaswiadczenia lekarskie] mozesz wyeksportowac dane z e-ZLA w formacie
CSV. W pliku znajdziesz réwniez informacje o statusie zwolnienia.

Jesli potrzebujesz danych sprzed ostatnich 12 miesiecy, kliknij [Zaméw dane archiwalne].
Dostep do nich uzyskasz po uptywie maksymalnie 48 godzin.

Anulowane lub skorygowane zaswiadczenie

Lekarz leczacy nie moze poprawic¢ wystawionego e-ZLA. Moze je tylko anulowaé,
a nastepnie wystawi¢ nowe zwolnienie.

Gdy lekarz anuluje zaswiadczenie osoby zgtoszonej przez Ciebie do ubezpieczen, system
wyswietli Ci komunikat o takiej sytuacji na PUE/eZUS. Jesli masz ustawiong subskrypcje,
dostaniesz tez powiadomienie e-mailem lub SMS-em.

Jesli lekarz anulowat zaswiadczenie, poniewaz btednie wskazat ptatnika, to nie zobaczysz
juz tego e-ZLA na swoim koncie.

Jesli lekarz anulowat zaswiadczenie z innego powodu, w zaktadce [Zaswiadczenia
lekarskie] w kolumnie ,Status zasw.” zobaczysz informacje ,Anulowane”. Kiedy
przetworzymy dokument, pojawi sie symbol (AZLA). Kliknij go, zeby zobaczy¢ formularz
»+Anulowanie zaswiadczenia lekarskiego”. Dane mozesz tez wyswietli¢, gdy klikniesz
przycisk [Dane zasw. anulowanego], ktéry znajdziesz pod tabela.
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Status ,Skorygowane” oznacza, ze lekarz orzecznik ZUS przeprowadzit kontrole
zwolnienia i stwierdzit, Ze osoba ubezpieczona odzyskata zdolnos$¢ do pracy wczeéniej,
niz zaktadat lekarz leczacy. Pierwotne zwolnienie traci moc od daty wskazanej przez

orzecznika.
'a Y
(. J

Mozesz obejrzeé wizualizacje skorygowanego e-ZLA, gdy klikniesz przycisk [Dane
zaswiadczenia/K], ktory znajduje sie pod tabela.

Przegladanie danych ze zwolnien w programie Excel

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



e-ZLA dla pracodawcy

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

Raporty z e-ZLA

Na PUE/eZUS mozesz tworzy¢ raporty dotyczace e-ZLA. Sa to zbiorcze zestawienia
najwazniejszych informacji o elektronicznych zwolnieniach lekarskich. Raporty te
maja utatwi¢ wprowadzanie informacji z e-ZLA do systemoéw kadrowo-ptacowych.
Samodzielnie definiujesz kryteria, wedtug ktérych te raporty maja powstawaé. System
generuje raport w nocy, wiec mozesz go pobraé nastepnego dnia.

Jesli korzystasz z tej funkcji po raz pierwszy, mozesz klikna¢ tylko przycisk [Ustaw adres
e-mail i hasto]. PéZniej mozesz zmienic te dane.
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Gdy ustawisz adres e-mail i hasto, mozesz ustali¢ harmonogram dla raportéw. System
bedzie je tworzyt automatycznie, zgodnie z parametrami, ktére wprowadzisz. Ustawienia
harmonogramu dotycza wytacznie cyklicznego (tygodniowego, miesiecznego, a dla
duzych ptatnikéw takze codziennego) generowania raportu. W panelu znajduje sie
réwniez przycisk [Dodaj raport jednorazowyl], dzieki ktéremu mozesz utworzyé
jednorazowy raport dla okreslonych parametréw.

R

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

Jezeli masz wybrany termin, do kiedy chcesz otrzymywaé harmonogramy, na liscie
wyswietli sie lista wszystkich raportow, ktére zostang wygenerowane w tym czasie.
Jezeli Twéj wybor to opcja bezterminowa, system wyswietli najblizsze trzy zaplanowane
raporty. Ustawienie harmonogramu dla raportéw cyklicznych pozwala pobiera¢ dane

z tych e-ZLA, ktére jeszcze nie byty wykazane w raporcie.

s N

Mozesz wybraé, jakie parametry maja by¢ uwzglednione w raporcie jednorazowym.
System generuje go niezaleznie od raportéw cyklicznych. W jednym zamdwieniu mozesz
wskaza¢ maksymalnie trzy raporty jednorazowe.
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Masz 30 dni na to, zeby pobrac¢ wygenerowane raporty. Po tym czasie system je usunie.
Kliknij [Pobierz], zeby zapisa¢ na dysku plik ZIP, w ktérym jest wygenerowany raport.

13

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

Ustuga do pobierania danych z e-ZLA
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Na stronie www.bip.zus.pl w zaktadce [Inne] = [Ustuga do pobierania raportéw
e-ZLA dla ptatnikéw] znajdziesz instrukcje dla producentéw oprogramowania
kadrowo-ptacowego.

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

4s

elektroniczne @
zwolnienia

lekarskie @ @ @

Raporty e-ZLA dla ptatnikéw

Instrukcja dla producentéw
programéw ptacowo-kadrowych

Jak skorzystac z ustugi
automatycznego pobierania?

dla pracodawcy

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH

tatwe sktadanie wnioskéw

Bezposrednio pod informacjami o elektronicznych zaswiadczeniach lekarskich znajdziesz
na PUE/eZUS funkcje [Zt6z wniosek o kontrole zaswiadczenia). Jesli z niej skorzystasz,
system automatycznie uzupetni wniosek o dane z tego zaswiadczenia, ktére chcesz
skontrolowac.
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W tym samym miejscu znajdziesz funkcje [Wystaw zaswiadczenie ptatnika sktadek].
Jesli z niej skorzystasz, system automatycznie uzupetni wskazany przez Ciebie formularz
(Z-3, Z-3a lub Z-3b) odpowiednimi danymi ze zwolnienia lekarskiego.
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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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Sprawdzanie napotkało na problemy, które mogą uniemożliwić pełne wyświetlanie dokumentu.
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