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Od 1 grudnia 2018 roku lekarze beda wystawiac zwolnienia
lekarskie tylko w formie elektroniczne;j.

Elektroniczne zwolnienia lekarskie (e-ZLA) swoich
pracownikdéw mozesz otrzymywac na Platformie Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS). Zat6z swéj profil na portalu
PUE ZUS i juz dzi$ badZ gotowy do zmiany.

E-ZLA to wiele korzysci i utatwien.

KORZYSCI

JEST SZYBKO | WYGODNIE

Jezeli lekarz wystawi Twojemu pracownikowi e-ZLA, a Ty
masz swéj profil na PUE ZUS, to natychmiast otrzymasz
informacje o tym zwolnieniu. Nie bedziesz musiat sprawdzac,
czy pracownik dostarczyt Ci zwolnienie w ciaggu 7 dni od dnia,
w ktorym je otrzymat.

Dzieki temu wtasciwie rozliczysz sktadki i $wiadczenia oraz
unikniesz korekt dokumentoéw rozliczeniowych.

WAZNE!

Jesli masz swoj profil na PUE ZUS i otrzymujesz elektroniczne
zwolnienia lekarskie, Twoj pracownik nie musi przynosi¢

Ci zwolnienia w wersji papierowej. Nie oczekuj tego od niego

i nie odsytaj go do lekarza po wydruk e-ZLA.

ULATWIENIA

NIE PRZEKAZUJESZ ZWOLNIENIA DO ZUS

E-ZLA, ktére wystawia lekarz, automatycznie trafia do
systemu ZUS i jest w nim zapisane. Nie musisz wiec dostarczac
elektronicznego zwolnienia lekarskiego do ZUS.

MASZ MNIEJ PRACY

Jesli Twojemu pracownikowi zasitek wyptaca ZUS, musisz
przekazac do ZUS zaswiadczenie wystawione przez Ciebie
na druku Z-3 i niezbedna dokumentacje (nie pdzniej niz

w ciagu 7 dni od dnia, w ktérym zwolnienie wptyneto

na Twoj profil na PUE ZUS). Zaswiadczenie to mozesz
przekazac przez PUE ZUS. System automatycznie uzupetni
je Twoimi danymi oraz danymi z e-zwolnienia. Twoje
zaswiadczenie bedzie traktowane takze jako wniosek
pracownika o zasitek - pracownik nie bedzie musiat sktadac
whiosku w ZUS.
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MASZ STALY DOSTEP DO E-ZLA

Na Twoim profilu na PUE ZUS bedziesz widziat elektroniczne
zwolnienia lekarskie swoich pracownikéw. Mozesz je
wyeksportowac i zapisa¢ w komputerze lub na nosniku
zewnetrznym. Wyeksportowany plik bedzie zawierat wszystkie
dane ze zwolnienia oraz dane o elektronicznym podpisie lekarza.

WAZNE!

Dokument elektronicznego zwolnienia, opatrzony przez
lekarza podpisem elektronicznym, musi by¢ przechowywany
w oryginalnej postaci - z zachowaniem jego integralnosci.
Dlatego dokumentu elektronicznego nie nalezy drukowac.

MOZESZ DOSTAWAC POWIADOMIENIA O E-ZLA
E-MAILEM LUB SMS-EM

O tym, ze Twéj pracownik otrzymat zwolnienie, mozesz dowiedzie¢
sie rowniez z e-maila lub SMS-a. Wystarczy, ze na PUE ZUS
zaznaczysz, ze chcesz otrzymywac odpowiednie powiadomienia.

SZYBSZA KONTROLA

ZWOLNIENIA PRACOWNIKA

E-ZLA umozliwia szybsza kontrole prawidtowosci wykorzystywania
zwolnienia lekarskiego przez Twojego pracownika oraz kontrole
zasadnosci wystawienia zwolnienia. Wniosek o kontrole
prawidtowosci wystawienia zwolnienia mozesz ztozy¢
elektronicznie przez PUE ZUS. System automatycznie uzupetni go
Twoimi danymi oraz danymi z e-zwolnienia.

( N
WYSTAWIANIE E-ZLA

| WYDAWANIE WYDRUKOW

przekazanie e-ZLA

s do systemu ZUS
&@ przekazanie wiadomosci
________ o wystawieniu e-ZLA wraz z samym
Lekarz wystawia zwolnieniem na profil PUE ptatnika
e ZLA (pracodawcy)

Ceeeeenn przekazanie wiadomosci

K - . o wystawieniu e-ZLA
\F/)vr;jn?lszl—eZLA na profil PUE ubezpieczonego

pacjentowi, jesli
jego pracodawca
niemaprofilu  _________ doreczenie przez pracownika

na PUE wydruku e-ZLA pracodawcy
(N Y,
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CO ZROBIC, ABY OTRZYMYWAC
E-ZLA NA PUE ZUS

PLATFORMA US£UG ELEKTRONICZNYCH

ZAKEAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

KROK 1 - zatéz profil na PUE ZUS

Wybierz jeden z czterech sposobdw rejestracji i potwierdzenia

profilu:

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

2. Zarejestruj sie i potwierdz swoja tozsamos¢ za pomoca profilu
zaufanego elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP) - wypetnij formularz elektroniczny: czes¢
danych uzupetnia sie automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.

3. Zarejestruj sie i potwierdz swoja tozsamos¢ za pomoca podpisu
kwalifikowanego (podpisu elektronicznego, ktéry ma certyfikat).
Wypetnij formularz elektroniczny: cze$¢ danych uzupetnia sie
automatycznie. Musisz tez ustalic¢ hasto.

4. Zarejestruj sie i potwierdz swoja tozsamos¢ za pomoca
bankowosci elektronicznej w banku, ktéry $wiadczy taka ustuge
wspdlnie z ZUS (liste bankdw znajdziesz na stronie internetowej
www.zus.pl). Wypetnij formularz elektroniczny: cze$¢ danych
uzupetnia sie automatycznie. Musisz tez ustalic hasto.

Uprawnienia do Twojego profilu ptatnika na PUE ZUS mozesz nadac

osobie fizycznej - np. pracownikowi biura rachunkowego. Wystarczy,

ze przekazesz do ZUS stosowne petnomocnictwo. Petnomocnictwo
mozesz ztozy¢ na formularzu ZUS-PEL w formie elektronicznej na

PUE ZUS lub w formie papierowej (wzér formularza jest dostepny

na PUE ZUS i na stronie internetowej www.zus.pl). Osoba, ktérej

udzielisz petnomocnictwa, musi miec¢ swéj profil na PUE ZUS.

KROK 2 - odbieraj e-ZLA

Zaloguj sie do swojego profilu PUE ZUS. W widoku [Dokumenty
i wiadomosci] w zaktadce [Wiadomosci] znajdziesz informacje

o wszystkich zdarzeniach zwigzanych ze zwolnieniami. Sg to
informacje o wystawieniu zaswiadczenia lekarskiego, o jego
anulowaniu, o wystawieniu nowego zaswiadczenia w miejsce
anulowanego, o uznaniu zaswiadczenia wstecznego za uzasadnione
medycznie.

Gdy otrzymasz wiadomos$¢ o wystawieniu zwolnienia, w widoku
[Dokumenty i wiadomosci] w zaktadce [Zaswiadczenia lekarskie]
bedziesz miat dostep do e-ZLA swojego pracownika.
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WAZNE!

Jesli rozliczasz sktadki za wiecej niz piec oséb, swoj profil na
PUE ZUS i mozliwos$¢ otrzymywania e-ZLA powinienes$ mie¢
juz od stycznia 2016 roku - to Twdj ustawowy obowiazek.
Jesli nadal nie masz profilu na PUE ZUS, zat6z go jak
najszybciej.

Przepisy prawa nie zobowigzuja pozostatych
przedsiebiorcéw do zatozenia takiego profilu, jednak

warto to zrobic.

Jezeli zatozysz profil na PUE ZUS, to w ciggu 7 dni od jego
utworzenia powiadom swoich pracownikéw (w formie
pisemnej) o tym, Ze nie musza dostarczac Ci wydruku e-ZLA.

Jesli nie zatozysz profilu na PUE ZUS, to gdy lekarz
wystawi Twojemu pracownikowi e-ZLA, nie bedzie mozna
go przestac¢ do Ciebie elektronicznie. Pracownik bedzie
musiat dostarczy¢ Ci wydruk zwolnienia. Jesli Twojemu
pracownikowi zasitek wyptaca ZUS, musisz przekaza¢ do
ZUS zaswiadczenie wystawione przez Ciebie na druku Z-3
i niezbedng dokumentacje (nie pdzniej niz w ciggu 7 dni

od dnia, w ktorym otrzymasz wydruk e-ZLA). Twoje
zaswiadczenie bedzie traktowane takze jako wniosek
pracownika o zasitek - pracownik nie bedzie musiat sktada¢
whniosku w ZUS.

Jezeli nie zatozysz profilu na PUE ZUS, musisz poinformowac
swoich pracownikéw (w formie pisemnej) o tym, ze muszg
dostarczac Ci wydruki e-ZLA.

GDY PRACOWNIK PRZYNIESIE

PAPIEROWE ZWOLNIENIE LEKARSKIE

Jesli Twoj pracownik do konca listopada 2018 roku otrzyma
od lekarza papierowe zwolnienie na druku ZUS ZLA

(od 1 grudnia 2018 roku lekarze bedg wystawia¢ wytacznie
zwolnienia elektroniczne), musisz sprawdzié, czy dostarczyt
Ci je wciggu 7 dni od dnia, w ktérym je otrzymat. Nastepnie
musisz albo wyptacic zasitek, albo jak najszybciej przekazac
zwolnienie do ZUS (jesli nie jestes ptatnikiem zasitkdw).
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MASZ PYTANIA?
Przy zaktadaniu profilu na PUE ZUS oraz w razie pytan, ktére
dotycza e-ZLA, mozesz skorzystac z naszej pomocy:
@ w Centrum Obstugi Telefonicznej (konsultanci sg dostepni
w dni robocze, pon.-pt., w godz. 7.00-18.00)
— pod numerem telefonu 22 560 16 00 (koszt potaczenia
wedtug Twojej umowy z operatorem telekomunikacyjnym),
— e-mailem pod adresem cot@zus.pl,
— przez Skype’a na stronie www.zus.pl
lub pod zus_centrum_obslugi_tel,
— przez czat na stronie www.zus.pl,
0 w kazdej naszej placéwce (ich wykaz znajdziesz na stronie
internetowej www.zus.pl).

Niezbedne informacje znajdziesz tez na stronie internetowej
www.zus.pl.
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