ZUS PRZEZ INTERNET

KROK PO KROKU
PLATFORMA USEUG ELEKTRONICZNYCH ZGLOSZENIE
ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH NOWEGO PRACOWNIKA

REJESTRACJA | LOGOWANIE ~ DLA SWIADCZENIOBIORCOW DLA UBEZPIECZONYCH | DIWNZFN NI AT o[5S

Aplikacja ePtatnik utatwia wypetnianie i przekazywanie do ZUS dokumentéw zgtoszeniowych i roz-
liczeniowych przez Internet, z wykorzystaniem danych pobranych z KSI ZUS. Dzigki zastosowaniu
kreatoréw, ktére prowadza uzytkownika krok po kroku, obstuga dokumentéw jest tatwa i przyjazna.

E Jesteé zalogowany jako: JANINA KOWALSKA Zadaipytanie 205 ([ Kontaktzcor (] Sivpezcor ([§))  wirtuainy boredea [0
0gélny Ubezpieczony Platnik ePlatnik
ybrany itk FIRMA JANTIA KOWALSIA

Obstuga x
Kartoteka phatnika | /4
, ‘Witamy w kreatorze obstugi ubezpieczonego.

(@ Krestor umoziiia platnikow zgloszenie ubezpieczonego, zmian Iub korekts jego danych oraz wyrejestrovianie lub
korekte wyrejestrowania osoby ubezpieczone].
W wyniku dziatania kreatora zostang utworzone dokumenty, ktdre nalezy przekazac do ZUS.

Kreatory k

Podstawowe funkeje platnika
Aby rozpoczac prace z kreatorem nalezy nacisnac przycisk ‘Dalej' i postepowac zgodnie ze wekazéwkami.
Rejestr ubezpieczonych

Ubezpieczen u platnika Dane platnika

Nazwa skrécona:  FIRMA JANINA KOWALSKA
Nazuva / Firma:
Imig i nazwisko:  KOWALSKA JANINA
NP: 7724556358
REGON
PESEL: 68042717452

| |-

Dokumenty
Dokumenty ubezpieczeniowe

Ptatnosci
Obstuga dokumentdw platniczych

‘e

Inf. dia ubezpieczonych

Obsluga informacji - Dokument tozsamoci:
Data rodzenia:  1968-04-27

Phatnik

Kartoteka platnika @

Ustawienia
Parametry aplikacji ePlatnik ¥

Ve

|_Dalei » || _Anuluj |

1 Zaloguj sie na pue.zus.pl. Przejdz do zaktadki ePtatnik. (Jesli jej nie masz, wejdz
" w zaktadke Ptatnik, wybierz z menu po lewej stronie Panel Ptatnika i kliknij [Aktywuj ePtat-
nika]. Dalej postepuj zgodnie z poleceniami na stronie.) W zaktadce ePfatnik wybierz z menu po
lewej Kreatory i kliknij [Obstuga ubezpieczonego]. Zamiast tego mozesz klikna¢ [Zgto$ ubezpie-
czonego] u goéry lewego menu. W centralnej czesci serwisu uruchomi sie kreator obstugi ubezpie-
czonego dla danego ptatnika. Kliknij [Dalej].




MENU
Wybrany plati: FIRMA JANINA KOWALSKA
T —

Kartoteka platnika

¥

Cel obstugi keok 12375
Wybierz cel obshugi ubezpieczonego

Kreatory
Podstawowe funkdje platnika Zgloszenie ubezpieczonego ©

Zmiana danych ubezpieczonego
Rejestr ubezpieczonych 2

Korekta danych ubezpieczonego
Ubezpieczen u platnika

Wyrejestrowanie ubezpieczonego
Dokumenty Korekta wyrejestrowania ubezpieczonego
Dolumenty bezpicczeniowe I

Platnosci 5
Obstuga dokumentow platniczych @

Inf. dia ubezpieczonych

Obstuga informacji L
Platnik

Kartoteka piatnia (L]
Ustawien *
Parametry aplikadji ePlatik

2 Otworzy sie strona z opcjami do wyboru. Jesli dodajesz nowego pracownika, wybierz Zgto-
& szenie ubezpieczonego. Kliknij [Dalej].

Wybrany platrik: FIRMA JANINA KOWALSKA

Obstuga

Kartoteka platnika |30

krok 225

(@ oda aktualne dane.
Kreatory
Podstawowe funkcje platrika E—
Dane identyfikacyjne | Dane ewidencyine
Rejestr ubezpieczonych
Ubezpieczeni u platnika mie: | renevc
Dokumenty
Dokumenty ubezpieczeniowe

Nazwisko: | WEADEK

| | - )

PESEL: | 76123019757
Platnosci

Obsiuga dokumentw platniczych Data urodzenia: | 1976-12-30 -

T — Typ dokumentu: | Dowcd osobisty -

Obsiuga informacji
Seria i numer dokumentu: | AZT441391

Piatnik
Kartoteka platrika

[

Ustawienia
Parametry aplikacj ePtatnik

*

3 Otworzy sie strona Dane identyfikacyjne i ewidencyjne. Uzupetnij dane w formularzach
5 i kliknij [Dalej].




Wybrany planik: FIRMA JANINA KOWALSKA
Kartoteka platnika 5

Obstuga x

Igtoszenie ubezpieczonego Adres ubezpieczonego krok 3z 5
(©) Podaj dane adresowe ubezpieczonego.

Kreatory

Podstawowe funkdje platnika

Rejestr ubezpieczonych

Dokumenty [~ Miejscowosé: | warszawa
Dokumenty ubezpieczeniowe

Gmina/Dzielnica: | woLA
Ptatnosci o
Obshuga dokumentéw platniczych ®@ Ulica: | pRzELATOWA
Inf. dia ubezpieczonych Numer domu: | 123
Obstuga informacji ] Numer lokalu: |14
R @ Numer telefonu:
Kartoteka ptatnika

Symbol paiistwa: -
Ustawienia
Parametry aplikacj ePtatnik

&

Zagraniczny kod pocztowy:

(C«wstece | (_palej» | {_Anuluj |

4 Otworzy sie okno Adres ubezpieczonego. Uzupetnij dane adresowe ubezpieczonego. Jesli
" jest on obywatelem Polski, to nie wypetniaj pola ,Symbol panstwa”. Po wpisaniu danych
kliknij [Dalej].

Wyorany platnik FIRMA JANINA KOWALSKA
—
Kartoteka platnika 5

Tytuly ieczei Kok x5
Kod tytulu ubezpieczenia Tytut ubezpieczenia Data powstania obowiazku

Kreatory
Brak elementw do wyéwietlenia
Podstawowe funkdje platnika

Rejestr ubezpieczonych
Ubezpiaczeni u platnika

Dokumenty
Dokumenty ubezpieczeniowe

| |-

Platnosci
Obstuga dokumentw platniczych

Inf. dla ubezpieczonych

o
‘e
Obstuga informacj -

Platnik
Kartoteka pratnika

Ustawienia *
Parametry aplikacji ePfatnik

[ Dodarod ytuh ubszpieczena |

5 Otworzy sie okno Tytuty ubezpieczen. Po dodaniu podstawowych danych ubezpieczonego
Y musisz poda¢ kod tytutu ubezpieczenia i date powstania obowigzku ubezpieczen. Kliknij
[Dodaj kod tytutu ubezpieczenial.
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Kod tytutu ubezpieczenia: “ |

" obowiazkowe ubespiecrenia spoleczne

8 Data powstania obowizzku ¥ | - Wnosze o objede ubezpieczeniami:
i ubezpieczen o
Emerytalnym || 0d dnia: x|~
| Osoba zglaszana podlega ubezpieczeniom:
ibe Emerytalnemu [ Chorobowemu || Rentowymi [~ 0d dnia: l:lﬁ—li‘
Rentowym D adkowemu D T
wyp Chorobowym [ | 0d dnia: |-
um
zp _ —

m Data powstania obowigzku = 3 s _.
ubezpieczenia .4 ‘ Data rozpoczeda ubezpieczenia |-
Kod oddziatu NFZ bt Kod oddziatu NFZ

(Bl (o]

atn
olik

Otworzy si¢ okno z formularzem do wypetnienia. Musisz wpisa¢ kod. Rozwin stownik [...]
e obok pola [Kod tytutu ubezpieczenia).

Zgtos ubezpieczonego
(s Bleczoneso IS Kod tytulu ubezpleczenia: | 0110 | Data zgloszenia do
‘ Daodai dolasmont ol ubezpieczenia:
(- Kod tytubu ubezpiecrenio:

[E] 0110 - pracownik podiegajacy ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu
P podlegajacy ubezpi P ym i ubezp
e - - 0111 - pracownik podlegajacy ubezpieczeniom spotecznym i z mocy przepiséw szczegdinych niepodiegajacy
Forit Obowiazkowe ubezpieczen | yerpioczeniu zdrowotnemu
- 0112 - asoba pobierajaca swiadczenie szkoleniowe wyplacane po ustaniu zatrudnienia
Rejes 0120 - pracownik mtodociany
ezp a B 0124 - pracownik mianowany lub byly urzedni y cywilnej, z ktérym zostat rozwiazany stosunek pracy,
Ub k lub b dnik stuzby cywilne], z ki t k
puhlem]a(v $wiadczeng pieniezne za ckres po ustaniu zatrudnienia
Doku - vkl aia 3 3 e
Dokur
el 0 - osoba, kt6ra nie ma ustalonego prawa do emerytury lub renty
Obstu Obowigzkowe ubezpieczen 1- osoba, ktéra ma ustalone prawo do emerytury
2- 0soba, Pistalone prawo do renty
Inf. d =
Obstu y
o - 0soba nie posiadajaca orzeczenia o niepeinosprawnoéci lub osoba, ktdra posiada orzeczenie i nie przediozyta go
| phatnikowi skladek
Kartot 1 - osoba, ktdra przedtozyla platnikowi skiadek orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci =
2- 0soba, kidra przedtozyta platnikowi skiadek orzeczenie o stopniu ni i
ba, kid diozyta platnikowi skiadek 8
Ustawrana ,¥ 3 - osoba, kidra przediozyta platnikowi skiadek orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci
Parametry aplikacji ePtatnik = : y P s = s / &

([Zawierdz | [_anulus |

Otworzy sie okno z kreatorem tworzenia kodu. Ten kod sktada sie z 3 czesci. W Podmiocie

podstawowym wraz z rozszerzeniem wybierz wiasciwa opcje. W czesci Prawo do eme-
rytury lub renty okresl, czy ubezpieczony ma prawo do emerytury lub renty. W ostatniej czesci
(Stopien niepetnosprawnosci) okres| stopien niepetnosprawnosci osoby ubezpieczonej. Po za-
znaczeniu wtasciwych cech powstaje petny kod tytutu ubezpieczenia. Kliknij [Zatwierdz] i wréé do
okna z formularzem.




ne: Wybrany ptatnik: FIRMA JANINA KOW

Kod tytutu ubezpieczenia: !DIR - Dolnoélaski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia we Wroctawiu | X
02R - Kujawsko-Pomorski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Bydgoszczy
Kan3R - Lubelski Oddziat Wujewu'leld Narodowego Funduszu Zdrowia w Lublinie
04R - Lubuski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdrowia w Zielonej Gdrze
zat Obowiazkowe ubezpieczenia spoli 05R - k6dzki Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w todzi
06R - Matopolski Qddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Krakowie

Data powstania obowiazku . .
P 4 2t 07R - Mazowiecki Oddzial Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Warszawie

jes ubezpieczen =
Ld 08R - Opolski Oddzial Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Opolu X
FH Osoba zgtaszana podlega ubezpieczer 5 SR 2 "
09R - Podkarpacki Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie ~
ku EEL ‘/ q 10R - Podlaski Oddzial Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Bialymstoku =
| Rentowym 4 W - I N .
kur 11R - Pomerski Oddzial Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Gdansku ¥
12R - Sl3ski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Katowicach
iy ; 13R - Swiatokrzyski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Kielcach

st Obowizzkowe ubezpis ie zdro
B 3z L " 14R - Warmirnsko-Mazurski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Olsztynie

Ed Data powstania obowigzku | 15R - Wielkopolski Oddziat Wojewddzki Marodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu -
L ubezpieczenia | 16R - Zachodniopomorski Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Szczecinie

Kod oddziatu NFZ - Kod oddziatu NFZ
itn —

5c Po utworzeniu kodu tytutu ubezpieczenia sekcja formularza Obowigzkowe ubezpieczenia
£ spofeczne uzupeni si¢ automatycznie. Data wpisana w tej czesci bedzie zgodna z data
wypetniania, czyli biezgca. Mozesz jg zmieni¢, klikajac w pole i za pomoca kalendarza wybiera-
jac wtasciwa. Uzupetnij sekcje Obowigzkowe ubezpieczenie zdrowotne. Jesli data powstatego
obowiazku jest inna niz data w sekcji Obowigzkowe ubezpieczenia spoteczne, zmien jg tak,
by w obu sekcjach byfa jednakowa. Nastepnie wybierz z rozwijanej listy przynaleznos¢ ubezpie-
czonego do oddziatu NFZ. Jesli istnieje potrzeba zgtoszenia ubezpieczonego do dobrowolnych
ubezpieczen spotecznych lub ubezpieczenia zdrowotnego, to wypetnij te sekcje w formularzu. Po
zakonczeniu kliknij [Dodaj].

MENU ] Wybrany platnik: FIRMA JANINA KOWALSKA

Zglos i L3 x
Dodaj dokument 3]
Kartoteka platnika 53

Tytuly ieczei krok 425
Kod tytulu ubezpieczenia Tytut ubezpieczenia Data powstania obowiazku

pracownik podlegajacy ubezpieczeniom

°
011000 spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu

2014-06-06

Kreatory
Podstawowe funkde platnika

Rejestr ubezpieczonych
Ubezpieczen u platnika

P

Dokumenty
Dokumenty ubezpieczeniowe

Platnosci
Obstuga dokumentw platniczych

Inf. dla ubezpieczonych
Obstuga informacj

Platnik
Kartoteka platnika

E r ¢

Ustawienia
Parametry aplikacji ePtatnik

*

(i ez | (gl
Dalej» | { Anuluj

5d Okno kodu tytutu ubezpieczenia zamknie sie i pojawi sie strona Tytuly ubezpieczen, na
ktérej wida¢ dodany przed chwilg kod. Kliknij [Dalej].



( zgtos ubezpieczonego [3¥) Wybrany ptatnik: FIRMA JANINA KOWALSKA
Kartoteka platnika |3

obstuga x

Utworzenie i walidacja dokumentw irok 5 x5
LY Status

dokumentu | weryfikacji

© zuszua oK HENRYK WEADEK 76123019757

Tmie Nazwisko PESEL
Kreatory
Podstawowe funkcje platnika

Rejestr ubezpieczonych
Ubezpieczeni u platnika

Dokumenty
Dokumenty ubezpieczeniowe

| | =)

Platnosci o
Obstuga dokumentw platniczych  ®@

Inf. dia ubezpieczonych
Obsiuga informacji

Platnik
Kartoteka platnika

@
Ustawienia
Formeryeplioc Pk / I / / /

|_Podglad | [ Edytuj || Weryfikuj | |_«wste || wysiiizakoiie || Zakoiic || Anuluj

6 Otworzy sie okno Utworzenie i walidacja dokumentu. Jest to ostatni krok tworzenia zgto-
> szenia nowego ubezpieczonego. Na podstawie wczesniejszych krokéw automatycznie po-
wstat dokument zgtoszeniowy ZUS ZUA. Mozesz go podejrze¢ przed wystaniem do ZUS, klikajac
[Podglad]. Jesli jakies dane sa niepoprawne, mozesz je zmienic, cofajac sie do poprzednich kro-
kéw za pomoca przycisku [Wstecz] albo bezposrednio w dokumencie przy uzyciu [Edytuj]. Przed
wystaniem dokumentow kliknij [Weryfikuj] — serwis automatycznie zweryfikuje potencjalne btedy.
Jesli wszystko wypetnitas/-e$ poprawnie, status dokumentu zmieni sie na ,,Zweryfikowany” i be-
dziesz mogta/mégt wystac ten dokument do ZUS. Kliknij [Wyslij i zakoncz].




PODPISYWANIE | WYSYLKA DOKUMENTOW DO ZUS

E Jestes zalogowany jako: JANINA KOWALSKA 2aday pytanie 205 (Y] wontakezcor [ siwwezcor () Iw@
ogtiny | uberpieczony | _Platnc IR

MENU () (J| USTAWIENIA KONTA (2)

Parametry profilu
Autoryzacja operadji < Elekironicznie przez portal NPT
Domysiny sposGb odbioru odpowiedzi 2 ZUS: (@ Papierowo - pocaty tradycyjng
Ustugii Osobiscie w TIO
Katalog ustug elektronicznych v
© Elektronicznie

Sposdb wysylania dokumentsw w aplikacj ePlatnik: B

Wyszukiwanie, mapa strony

e
Wyseikhvanie naiporioh) = spasdb pod Cokumenté v apikac eplatnik Podpis kwalifikowany
4 poscb podpisywania dokumentiw w apikagi eplatmk: | 20bS WEIAR L
Wizyty d
Rezerwadja wizyty w zv‘ l‘)\ Panele domysinie rozwinigte: =
— (e )
Konfiguracja profilu "

= Dane profilu
 Kanaly dostpu
© Role i upowaznienia

B Zdarzenia biznesow

Ustawienia konta

B Aktywadja ePlatnika
B Ustawienia subskrypj

ePlatnik 2
Obstuga dokumentow i platnosci @

7 Sposdéb wystania i podpisania dokumentu uzalezniony jest od tego, jak w Ustawieniach
" konta (zaktadka na gérze po prawej Ptatnik > menu Ustawienia. Konfiguracja profilu >
Ustawienia konta) zaznaczytas/-e$ sposob wysytania (elektronicznie czy papierowo) oraz pod-
pisywania dokumentéw z aplikacji ePtatnik (podpis kwalifikowany czy podpis profilem zaufanym
ePUAP).
Jezeli zaznaczytas/-es$ wysytke elektroniczna, a podpisywanie profilem zaufanym ePUAP, to zosta-
niesz przekierowana/-y na platforme ePUAP.

Portal ePUAP - logowanie

Portal ePUAP - logowanie przy uzyciu hasla

Login * ‘ @ Uzy] loginu (identyfikatora) i
hasta wybranego podczas
rejestracji w Portalu ePUAP.

Hasfo * ‘

Zaloguj sie

* pola wymagane

8 Zaloguj sie¢ do Portalu ePUAP. Nastepnie autoryzuj wysytke dokumentu za pomoca jedno-
. razowego hasta.



oy Joko: JANTNA KOWALSKA (%] (i 9

) [ @
atnik: FIRMA JANINA KOWALSKA
Dokumenty zatwierdzone

Dokumenty zatwierdzone

©) Izestaw dokumentow zostat wystany. '

9 Po prawidtowym podpisaniu dokumenty zostana wystane do ZUS. Wyswietli sig infor-

~ macja zwrotna potwierdzajgca wystanie zestawu dokumentéw oraz przekazane zostanie
Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia (UPP). Kliknij [OK] w oknie komunikatu. Wystany zestaw
automatycznie zostat przeniesiony do Dokumentéw wystanych. W widoku Dokumenty wysta-
ne (menu Dokumenty. Dokumenty ubezpieczeniowe) na dole ekranu masz mozliwos¢ pod-
gladu wystanego zestawu oraz poswiadczenia przedtozenia. Mozesz takze zestaw eksportowacé
do pliku KEDU lub wydrukowac. Z tego widoku mozesz podejrze¢ kartoteke ubezpieczonego,
a nastgpnie wykonac inne operacje zwigzane ze zgtoszonym ubezpieczonym.

Platforma Ustug Elektronicznych ZUS - kompleksowy e-urzad

ZUS uruchomit dla swoich klientéw portal pue.zus.pl. Zatozenie konta w PUE umozliwia dostep
do danych zapisanych na indywidualnym koncie prowadzonym przez ZUS, m.in. o zgromadzo-
nym kapitale poczatkowym i sktadkach od 1999 r. Mozna réwniez sktadac¢ wnioski i otrzymywac
odpowiedzi droga elektronicznag (np. zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek). PUE
oferuje przedsigbiorcom internetowa aplikacje ePtatnik, w ktérej mozna tworzy¢ i wysyta¢ doku-
menty, np. rozliczenia sktadek, zgtoszenia ubezpieczonych czy zmiany danych. Dzigki integracji
z darmowym profilem zaufanym ePUAP nie trzeba kupowac certyfikatu kwalifikowanego, aby
moc wysyta¢ dokumenty z PUE.

Konsultanci Centrum Obstugi Telefonicznej COT udzielaja wyjasnien

® telefonicznie: 801 400 987 (z tel. stacjonarnych), 22 560 16 00 (takze z tel. komdrkowych)
® przez Skype’a: zus_centrum_obslugi_tel

® mailowo: cot@zus.pl

® na czacie na stronie: pue.zus.pl

Szczegotowe informacje: www.zus.pl pue.zus.pl
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