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

Elektroniczne zwolnienia lekarskie (e-ZLA) mozesz wystawiaé na Platformie Ustug
Elektronicznych ZUS (PUE ZUS) albo w aplikacji, ktérej uzywasz w swoim gabinecie -
jesli ma ona taka funkcje.

Na PUE ZUS masz dostep do danych swojego pacjenta, jego pracodawcow (ptatnikéw
sktadek) oraz cztonkdw jego rodziny, ktorych zgtosit do ubezpieczenia zdrowotnego (jesli
e-ZLA bedziesz wystawiac na opieke nad nimi). Wystarczy, ze wpiszesz numer PESEL
pacjenta, a jego pozostate dane identyfikacyjne uzupetnia sie w e-ZLA automatycznie. Adres
pacjenta wybierzesz z listy. Mozesz go takze wpisac recznie, jezeli na licie nie ma adresu,
pod ktérym pacjent bedzie przebywat w czasie zwolnienia. Poza tym system weryfikuje date
poczatku okresu niezdolnosci do pracy z zasadami wystawiania zwolnien, ktére sg okreslone
W przepisach, i z ostatnim zwolnieniem pacjenta. System podpowiada réwniez kod literowy
A'i D oraz numer statystyczny choroby, np. po wpisaniu fragmentu jej nazwy.

Dzieki e-ZLA mozesz przegladac w systemie wczesniejsze zwolnienia Twojego pacjenta.
Mozesz sprawdzic, kto je wystawiat, na jaki okres i z powodu jakich schorzen. Masz
réowniez dostep do zwolnien, ktére wydano w wyniku kontroli lekarza orzecznika ZUS.

Jesli Twéj pacjent wymaga rehabilitacji leczniczej, ktérg bezptatnie prowadzi ZUS, mozesz go
na nig skierowac zaraz po wystawieniu e-ZLA. System podpowie Ci, jesli jest taka mozliwos$¢.

Do Twojej dyspozycji oddali$my nowy kreator, ktéry umozliwi wystawienie zwolnienia
w zaledwie dwdéch krokach. Wejscie do niego jest podswietlone na pomarariczowo.
W okresie przejsciowym dostepny jest takze dotychczasowy kreator. Korzystanie

z pozostatych funkcji menu, takich jak Formularze ZUS ZLA, Przeglad zaswiadczen
lekarskich itd., sie nie zmienito. Na koncu listy dodali$my zaktadke z uprawnieniami dla
asystenta medycznego.
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CO ZROBIC, ABY WYSTAWIAC E-ZLA NA PUE ZUS

KROK 1 - zatéz profil na PUE ZUS

Woybierz jeden z pieciu sposobdw rejestracji i potwierdzenia profilu:

1. Zarejestruj 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 swojg tozsamos¢ w ciggu 7 dni od rejestracji w dowolnej
placéwce ZUS. Zabierz ze sobg dokument tozsamosci - dowdd osobisty lub
paszport.

2. Wejdz na strone www.zus.pl, zarejestruj sie i potwierdZ swojg tozsamos¢ za
pomoca profilu zaufanego (w kroku 2 wyjasniamy, jak go uzyskaé) - wypetnij
formularz elektroniczny, cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie. Musisz tez
ustali¢ hasto.

3. Wejdz na strone www.zus.pl, zarejestruj sie i potwierdz swoja tozsamos¢ za pomoca
kwalifikowanego podpisu elektronicznego (w kroku 2 wyjasniamy, jak go uzyskad).
Woypetnij formularz elektroniczny, czes¢ danych uzupetni sie automatycznie. Musisz
tez ustali¢ hasto.

4. Wejdz na strone www.zus.pl, zarejestruj sie i potwierdZ swoja tozsamos¢ za
pomoca bankowosci elektronicznej w banku, ktory swiadczy taka ustuge wspolnie
z ZUS (liste bankow znajdziesz na stronie internetowej www.zus.pl) - wypetnij
formularz elektroniczny, cze$¢ danych uzupetni sie automatycznie. Musisz tez
ustali¢ hasto.

5. Wejdz na strone www.zus.pl, zarejestruj sie i potwierdz swojg tozsamos¢ za pomoca
serwisu login.gov.pl. Mozna zalogowac sie tam za pomoca profilu zaufanego
lub e-dowodu. Wypetnij formularz elektroniczny, cze$¢ danych uzupetni sie
automatycznie. Musisz tez ustali¢ hasto.


http://www.zus.pl
www.zus.pl
www.zus.pl
www.zus.pl
www.zus.pl
www.zus.pl
login.gov.pl

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

KROK 2 - uzyskaj podpis elektroniczny

Musisz podpisywac e-ZLA elektronicznie. Wybierz jeden z trzech sposobdéw:

1. Podpisz sie za pomoca profilu zaufanego. Jest on bezptatny. Aby go uzyskac, zt6z wniosek
o profil na stronie internetowej www.pz.gov.pl. Nastepnie potwierdz swojg tozsamosc
w placéwce ZUS, w urzedzie miasta lub gminy albo za posrednictwem bankowosci
elektronicznej.

2. Podpisz sie za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Taki podpis
wydaja centra certyfikacji. Jest to ustuga ptatna. Jej koszt zalezy m.in. od okresu
waznosci, na jaki zostaje wydany certyfikat.

3. Podpisz sie za pomoca bezptatnego certyfikatu z ZUS. Zt6z wniosek o taki certyfikat
na PUE ZUS. Nastepnie pobierz certyfikat z PUE ZUS i zapisz go na komputerze.

O szczegodtach dotyczacych certyfikatu z ZUS przeczytasz dalej.

Gdy na PUE ZUS brak zaktadki [LEKARZ]

Jesli po zatozeniu profilu na PUE ZUS nie masz zaktadki [Lekarz], to prawdopodobnie
nie masz jeszcze uprawnien do wystawiania zaswiadczen lekarskich. Aby je uzyskac,
przekaz nam wniosek FZLA. Wejdz w zaktadke [Ubezpieczony] i wybierz wniosek
FZLA z listy ustug (menu boczne [Ustugi - Katalog ustug elektronicznych]).

4

Uzupetnij wniosek, podpisz go i wyslij. Aby wysta¢ wniosek elektronicznie, podpisz

g0 za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu elektronicznego
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP. Do wniosku dotacz skan dokumentu, ktéry
potwierdza Twoje prawo do wykonywania zawodu.

Gdy dostaniesz uprawnienia do wystawiania zwolnien, na Twoim profilu PUE ZUS
pojawi sie zaktadka [Lekarz].


http://www.pz.gov.pl
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CERTYFIKAT Z ZUS (DO PODPISYWANIA E-ZLA | INNYCH DOKUMENTOW)

Certyfikat z ZUS jest bezptatny. Jest wazny przez 5 lat. Po uptywie tego okresu mozesz
whnioskowac o jego ponowne wydanie. Powiadomimy Cie o zblizajagcym sie terminie
wygasniecia certyfikatu.

Certyfikatem z ZUS mozesz podpisywac e-ZLA oraz kilka innych dokumentow:

m ZUS FZLA (wniosek w sprawie upowaznienia do wystawiania zaswiadczen
lekarskich),

m AZLA (anulowanie zwolnienia),

m UZLA (uniewaznienie pobranych wczes$niej numerdw - pustych drukéw ZLA do
wypetniania, gdy nie ma mozliwosci wystawiania elektronicznego zwolnienia),

m ZUS PR-4 (wniosek o rehabilitacje leczniczag w ramach prewencji rentowej ZUS).

Jak uzyskac certyfikat

Zaloguj sie na swoim profilu w portalu PUE ZUS. Wybierz zaktadke w panelu lekarza.
W menu bocznym znajdziesz zaktadke [Certyfikat z ZUS].

Aby uzyskaé certyfikat, zt6z wniosek - w zaktadce [Certyfikat z ZUS] kliknij [Tak, chce
dostac certyfikat].

Twoje imie, nazwisko i PESEL system automatycznie uzupetni we wniosku. Wpisz
jedynie swdj adres e-mail lub numer telefonu - abysmy mogli Cie poinformowac

o przygotowaniu certyfikatu. Musisz tez ustali¢ hasto. Z tego hasta bedziesz korzystac
podczas pobierania certyfikatu i pézniej przy podpisywaniu kazdego dokumentu.
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Po uzupetnieniu wymaganych danych zapoznaj sie z Regulaminem i politykq certyfikacji
i zaakceptuj je (patrz: strzatka ponizej).

x

Jesli Twoje dane s3 poprawne, kliknij [Wyslij wniosek] i czekaj na powiadomienie
o przygotowaniu certyfikatu.

Jesli Twoje dane identyfikacyjne sg nieaktualne, zaznacz opcje [Dane nie s3 poprawne]
i zt6z wniosek FZLA.
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Jesli zapomniates hasta lub dostep do niego uzyskaty inne osoby, uniewaznij wniosek
o wydanie certyfikatu (patrz s. 9-10).

Gdy certyfikat bedzie gotowy do pobrania, poinformujemy Cie o tym e-mailem lub
SMS-em (w zaleznosci od tego, jaki sposéb komunikacji wybrates).

Po otrzymaniu informacji o tym, ze certyfikat jest gotowy do pobrania, wejdz
w zaktadke [Certyfikat z ZUS]. Aby pobrac certyfikat, kliknij [Chce pobrac certyfikat].




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

Podaj ustalone przez siebie hasto i kliknij [Pobierz certyfikat z ZUS].

Pobrany certyfikat - w formie pliku - zapisz w swoim komputerze w takim miejscu,
w ktérym bedziesz mégt tatwo korzystaé z certyfikatu.

Wazne!
Certyfikat pobierasz tylko raz. Mozesz go mie¢ w komputerze lub przenies¢ na nosnik
zewnetrzny (np. pendrive). Po pobraniu certyfikat nie jest juz dostepny na PUE ZUS.

Jesli chcesz podpisywacé dokumenty certyfikatem z ZUS, musi by¢ on dostepny na
urzadzeniu, na ktérym je wystawiasz, lub mozesz go wywotac z nosnika zewnetrznego.

Kiedy uniewazni¢ certyfikat

Certyfikat z ZUS powinienes$ uniewaznié, gdy:

m utracite$ lub ujawnite$ hasto do certyfikatu,

m utracites plik certyfikatu lub pozostawite$ go w niekontrolowanym przez Ciebie miejscu,
m zmienity sie Twoje dane: imie, nazwisko, PESEL.

Aby uniewaznié certyfikat, w zaktadce [Certyfikat z ZUS] kliknij [Chce uniewaznié
certyfikat].
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Uniewaznienia certyfikatu nie mozna cofnac. Dlatego system wys$wietli komunikat,
w ktérym poprosimy Cie o potwierdzenie checi uniewaznienia certyfikatu.

Wazne!
Mozesz wystapic¢ o wydanie nowego certyfikatu, gdy Twoéj dotychczasowy certyfikat
wygasnie lub go uniewaznisz.

Z metody podpisywania e-ZLA certyfikatem z ZUS mozesz skorzysta¢ réwniez
w aplikacji, ktérej uzywasz w swoim gabinecie.

WSKAZ MIEJSCE, W KTORYM PRZYJMUJESZ PACJENTOW

Po zalogowaniu na PUE ZUS - przed wystawieniem e-ZLA - wskaz miejsce, w ktérym
przyjmujesz pacjentéw. Jesli zgtosites do ZUS kilka miejsc pracy, system domysinie
wskaze ostatnio wybrane przez Ciebie miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych.
Mozesz je zmienic i wybrac to, w ktérym aktualnie bedziesz wystawiat e-ZLA.

Jesli w wyswietlonej tabeli nie bedzie Twojego aktualnego miejsca pracy, mozesz

wpisa¢ NIP podmiotu (np. zaktadu opieki zdrowotnej), a system wyszuka dane. Gdy
odnajdzie podmiot o wskazanym numerze NIP, jego nazwa zostanie wpisana, a wszystkie
wyszukane adresy zostang dodane do listy, z ktérej bedziesz mégt wybrac wtasciwy.

Jezeli podmiot o podanym numerze NIP nie zostanie odnaleziony albo jego dane nie
zostang przez Ciebie wybrane, uzupetnij je recznie, tzn. podaj nazwe skrécong oraz
adres. Gdy wprowadzisz i zatwierdzisz dane, system sprawdzi, czy jestes$ zgtoszony do
ubezpieczen przez pracodawce. Jesli nie, zostaniesz o tym poinformowany - wyswietli
sie komunikat. Dodane miejsce pracy bedzie dostepne tylko na czas biezacej sesji. Aby
na state zaktualizowac informacje o miejscu, w ktérym przyjmujesz pacjentéw, zt6z
whniosek o zmiane danych (patrz: widok ekranu ponizej).
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Wazne!

Jesli nie zgtosites do ZUS zadnego miejsca, w ktorym przyjmujesz pacjentéw, mozesz -
aby wystawiac¢ zaswiadczenia lekarskie - doraznie doda¢ miejsce udzielania $wiadczen
zdrowotnych na czas biezacej sesji. Mozesz tez zaktualizowac te dane na state. Aby

to zrobié¢, zt6z wniosek o zmiane danych - formularz ZUS FZLA. Mozesz go ztozy¢
elektronicznie (ze swojego profilu na PUE) lub w formie papierowej - druk jest dostepny
na stronie internetowej www.zus.pl oraz w naszych placéwkach.

JAK WYSTAWIC E-ZLA - KROK PO KROKU

Aby wystawi¢ e-ZLA, kliknij na jedna z trzech odpowiednich zaktadek w panelu lekarza
(patrz: strzatki na ilustracji ponizej):

m [Wystawienie zaswiadczenia ZUS ZLA],

m [Przeglad zaswiadczen lekarskich], a nastepnie [Nowe zaswiadczenie],

m [Zaswiadczenia lekarskie pacjenta], a nastepnie [Nowe zaswiadczenie].

”

System poprowadzi Cie krok po kroku przez caty proces wystawiania e-ZLA.

Whisz dane pacjenta i wskaz miejsce jego ubezpieczenia

Woybierz sposréd nastepujacych instytucji ubezpieczenia: ,ZUS”, ,KRUS", ,inne w Polsce”,
LW innym panstwie”. Domyslnie zaznaczone bedzie ubezpieczenie w ZUS. Mozesz je
zmieni¢ i wybraé wtasciwe.
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Wazne!
Pole ,Data wystawienia zaswiadczenia” wypetniane jest automatycznie aktualng data.
Nie mozna go edytowac.

Wohisz numer PESEL pacjenta. Po kliknieciu [Szukaj] system wyszuka dane. Gdy je
znajdzie, wyswietli imie i nazwisko, aby$ mégt sprawdzic¢ tozsamos¢ pacjenta. Jezeli
dane pacjenta nie beda poprawne, wcisnij przycisk [Zmien] i wpisz wtasciwe.

Jesli pacjent nie ma numeru PESEL (np. jest cudzoziemcem), jego identyfikatorem
bedzie seria i numer paszportu. Zaznacz przycisk wyboru [Osoba nie ma PESEL].
Pojawi sie pole [Seria i nr paszportu]. Wéwczas podaj takze date urodzenia pacjenta.

Wskaz pracodawce pacjenta

System wyswietli liste pracodawcéw, ktérzy zgtosili pacjenta do ubezpieczenia w ZUS,
pokaze ich nazwe, rodzaj i numer identyfikatora.

Domyslnie zaswiadczenia bedg wystawiane dla wszystkich pracodawcéw (ptatnikéw)
pacjenta. Mozesz wystawi¢ zaswiadczenia dla jednego albo kilku z nich, np. gdy dane
w systemie s3 nieaktualne lub gdy w czasie zwolnienia pacjent nie pracuje juz u danego
ptatnika.
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Jezeli dane aktualnego pracodawcy pacjenta nie zostaty wyswietlone, mozesz je
wprowadzi¢ - kliknij [Dodaj nowego ptatnika]. System wyszuka dane ptatnika, gdy
podasz jego identyfikator, np. numer NIP. Jesli system nie znajdzie danych, musisz je
uzupetnié.

System podpowie Ci takze, czy ptatnik ma profil na PUE ZUS, a tym samym czy
otrzyma elektronicznie wiadomo$¢ o wystawieniu e-ZLA i samo zwolnienie. Jesli
ptatnik nie ma profilu na PUE ZUS, musisz przekaza¢ pacjentowi wydruk e-ZLA.

Jesli jako miejsce ubezpieczenia (w kroku pierwszym) zaznaczytes: ,KRUS”, ,inne
w Polsce” lub ,w innym panstwie”, to nie musisz wskazac¢ danych pracodawcy
(ptatnika). Jesli jednak bedziesz musiat podac te dane - mozesz je uzupetnic.

Wazne!
Jezeli wystawiasz zwolnienie pacjentowi, ktéry nie jest juz zatrudniony u danego
ptatnika, zaznacz pole ,Zwolnienie po ustaniu zatrudnienia”.

Zaswiadczenia lekarskie pacjenta

W sekgji Lista wczesniejszych ZUS ZLA osoby ubezpieczonej wyswietlajg sie
zwolnienia pacjenta z ostatnich 60 dni. Mozesz réwniez zobaczy¢ zwolnienia

z ostatnich 6 lub 12 miesiecy. Jezeli chcesz zapoznac sie ze szczegdtami takiego
zwolnienia, kliknij w bocznym menu zaktadke [Zaswiadczenia lekarskie pacjenta].
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Podaj dane dotyczace niezdolnosci do pracy: ubezpieczonego lub z powodu
opieki nad cztonkiem jego rodziny

Podaj okres niezdolnosci do pracy, w tym ewentualnego pobytu w szpitalu. Mozesz
rowniez zaznaczy¢, ze zaswiadczenie dotyczy pobytu w innym niz szpital stacjonarnym
zaktadzie opieki zdrowotnej. System zweryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych dat.

Jesli wpisana przez Ciebie data poczatku okresu niezdolnosci miesci sie w okresie
ostatnio wystawionego pacjentowi zaswiadczenia - system wyswietli komunikat

o tym, kiedy konczy sie to zwolnienie (nawet jezeli jest ono wystawione przez innego
lekarza). System poinformuje réwniez o przerwie miedzy zwolnieniami do 3 dni
wigcznie, pomoze tez wyszukaé numer statystyczny choroby z klasyfikacji ICD-10,

a takze podpowie kod literowy A i D.

Jesli zaznaczytes, ze zwolnienie jest wystawiane na opieke, to system wyswietli Ci
liste (do wyboru) cztonkéw rodziny, ktérych pacjent - dla ktérego wystawiasz e-ZLA -
zgtosit do ubezpieczenia zdrowotnego. Jezeli lista jest pusta albo nie ma na niej
wtasciwej osoby, uzupetnij dane - date urodzenia i typ pokrewienistwa - na podstawie
informacji od pacjenta.

Wazne!

Jesli podasz date niezdolnosci do pracy, ktéra obejmuje okres wsteczny -
wczesniejszy niz 3 dni przed data badania - musisz to uzasadnic¢, a ZUS przeprowadzi
postepowanie wyjasniajace.

System wyswietli informacje o podziale okresu niezdolnosci do pracy, a po utworzeniu
zwolnienia wygeneruje 2 zaswiadczenia lekarskie - w tym jedno na okres wsteczny.
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Woybierz adres pacjenta

System wyszuka i podpowie rowniez adres pacjenta. Pokaze liste jego adresow
zgtoszonych do ZUS.

Woybierz jeden z nich. Pamietaj, aby w zwolnieniu lekarskim poda¢ adres, pod ktérym
pacjent bedzie przebywat w czasie niezdolnosci do pracy. Jezeli na licie nie ma tego
adresu, to musisz go wpisac.

n Przejrzyj dane, podpisz e-ZLA

Zanim podpiszesz zwolnienie lekarskie, zweryfikuj wprowadzone dane. Na tym etapie
mozesz je zmieni¢ - wybierz przycisk [Wstecz], aby wrdci¢ do poprzedniego kroku.

Gdy upewnisz sig, ze dane w wystawianym zaswiadczeniu sg prawidtowe, zapisz
formularz - kliknij [Potwierdz i utworz].
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Woybierz sposéb podpisania e-ZLA:

m za pomocg certyfikatu z ZUS,

m za pomoca profilu zaufanego ePUAP,
B za pomoca podpisu kwalifikowanego.

Jesli jako sposdb podpisania e-ZLA wybrates certyfikat z ZUS, na poczatku wskaz miejsce,
w ktérym znajduje sie plik z certyfikatem (na przyktad miejsce, w ktérym zapisates$ plik

w komputerze). Takg czynnos$¢ wykonujesz tylko raz podczas danej sesji (od zalogowania
do wylogowania z portalu PUE ZUS - sesja wygasa samoistnie, jesli przez 40 minut nie
wykonujesz na portalu zadnych czynnosci).

Nastepnie podaj hasto.

Podpisujesz réwnoczes$nie 2 dokumenty elektroniczne - jeden przekazywany jest do
ZUS, a drugi (bez numeru statystycznego z klasyfikacji ICD-10) do pracodawcy (na
profil ptatnika) osoby, ktérej wystawites zwolnienie.

Réwniez pacjent otrzymuje informacje o wystawionym zwolnieniu na swéj profil PUE.

Wynik operacji wysytania dokumentow

Liczba wystanych dokumentdw: 2
Liczba niewystanych dokumentdw:0




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

Wazne!

Elektroniczne zwolnienie lekarskie jest wystawione dopiero z chwilg, gdy je
podpiszesz. Wéwczas zostaje zapisane w systemie oraz przekazane na profil ptatnika.
System wyswietli komunikat o wysytce.

Jesli ktéregos z dokumentdw nie udato sie wystaé, pojawi sie komunikat.

Zgodnie z treécig komunikatu, sprébuj ponownie wystaé¢ dokumenty - wejdz
w zaktadke [Dokumenty ZUS ZLA do wystanial.




dla lekarza

WYDRUK E-ZLA

Jesli pracodawca (ptatnik) pacjenta nie ma profilu na PUE ZUS, wydrukuj zwolnienie.
System wyswietli wéwczas komunikat.

Wazne!

Na prosbe pacjenta zawsze musisz wydrukowac e-ZLA - nawet wtedy, gdy jego
pracodawca ma profil na PUE ZUS.

SKIEROWANIE NA REHABILITACJE LECZNICZA

Dla osdb, ktérym grozi utrata zdolnosci do pracy, ale ktére maja szanse na poprawe
zdrowia i powr6t do pracy, ZUS prowadzi bezptatna rehabilitacje lecznicza:

m choréb narzadu ruchu,

m choréb uktadu krazenia,

m chordéb psychosomatycznych,

m choréb uktadu oddechowego,

m choréb narzadu gtosu,

m po leczeniu nowotworu gruczotu piersiowego.

Jesli Twdj pacjent wymaga takiej rehabilitacji, mozesz go na nig skierowac zaraz po
wystawieniu e-ZLA. System podpowie Ci, jesli jest taka mozliwos¢.
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Gdy zaakceptujesz podpowiedz, system otworzy formularz wniosku o rehabilitacje
lecznicza ZUS PR-4 i automatycznie wprowadzi dane pacjenta z e-ZLA. Od razu
wystawisz ten wniosek, a nastepnie przeslesz go w formie elektronicznej do nas.

Podpisz wniosek ZUS PR-4 tak samo jak e-ZLA.

Na podstawie Twojego wniosku lekarz orzecznik ZUS bedzie moégt wydac orzeczenie.
Przekazemy je Twojemu pacjentowi. Poinformujemy go o terminie rehabilitacji i adresie
osrodka rehabilitacyjnego. Czas oczekiwania na rehabilitacje lecznicza w ZUS to okoto
8 tygodni.
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TRYB ALTERNATYWNY

Moze sie zdarzy¢, ze nie bedziesz mégt wystawié e-ZLA, bo np. nie bedziesz miat
dostepu do internetu podczas wizyty domowej. W takiej sytuacji przekaz pacjentowi
zwolnienie na formularzu wydrukowanym wczes$niej z systemu, opatrzone Twoim
podpisem i pieczatka. Gdy bedziesz mieé juz dostep do internetu, musisz wprowadzié
takie zwolnienie do PUE ZUS lub do aplikacji gabinetowej. Masz na to 3 dni robocze od
dnia, w ktérym wystawite$ zwolnienie lub ustaty przyczyny, ktére uniemozliwity jego
elektroniczne przekazanie.

Wazne!
Zawsze warto miec przy sobie formularze wydrukowane z systemu.

Aby zelektronizowaé papierowy formularz (czyli wprowadzi¢ dane do systemu),

kliknij [Formularze ZUS ZLA] - zobaczysz tutaj identyfikatory pobranych przez

Ciebie zaswiadczen, ktore wykorzystasz podczas wystawiania zwolnien w trybie
alternatywnym. Domyslnie prezentowane s3 tylko druki o statusie ,Wydrukowany”.

W gornej czesci okna znajdziesz informacje o tym, ile masz drukéw, ktérych nie
wykorzystates, oraz tych, ktére mozesz jeszcze wydrukowaé w trybie alternatywnym -
ich suma to 150 sztuk. Po kliknieciu [Uzupetnij dane ZUS ZLA] system uruchamia
kreator wystawiania zaswiadczen lekarskich - $ciezka wystawiania jest taka sama
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jak przy wystawianiu e-ZLA. Wpisz w pole ,Data wystawienia zaswiadczenia” date
wystawienia zwolnienia na papierowym formularzu.

Moze wystapi¢ sytuacja, ze bedziesz zmuszony uniewazni¢ wydrukowane formularze
ZUS ZLA, np. z powodu ich kradziezy, zaginiecia lub zniszczenia. Aby to zrobi¢, wybierz
wtasciwy formularz i kliknij [Uniewaznij formularz ZUS ZLA]. Wskaz wtasciwg przyczyne
uniewaznienia i podpisz utworzony dokument.

JAK ANULOWAC E-ZLA

Jesli w wystawionym e-ZLA stwierdzisz btad, mozesz go anulowac i ewentualnie
wystawié nowy, poprawny dokument. Masz na to 3 dni robocze od dnia, w ktérym
zauwazysz btad lub otrzymasz informacje o nim od pacjenta, jego ptatnika czy ZUS.

Wazne!
Podpisanego dokumentu elektronicznego nie mozesz edytowac. Jesli chcesz

skorygowac btad, musisz anulowa¢ wystawione zwolnienie i wystawié¢ nowe, poprawne
e-ZLA.

Aby anulowac e-ZLA, wejdz w zaktadke [Przeglad zaswiadczen lekarskich]. Wybierz
wtasciwe zaswiadczenie z listy i kliknij [Szczegdty zaswiadczenial, a nastepnie [Anuluj
zaswiadczenie].
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Pojawi sie okno z listg dostepnych przyczyn anulowania. Wybierz przyczyne i - jesli
chcesz wystawic¢ poprawne e-ZLA - zaznacz ,Chce wystawi¢ nowe zaswiadczenie/
zaswiadczenia na podstawie anulowanego”, a potem zatwierdz swéj wybor.

System wypetni nowe zaswiadczenie danymi z anulowanego - mozesz zmienic pola,
w ktérych zostat popetniony btad. Na koniec podpisz utworzone dokumenty.

Zaswiadczenie lekarskie mozesz rowniez anulowac w zaktadce [Zaswiadczenia
lekarskie pacjenta].
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FILMY INSTRUKTAZOWE O E-ZLA

Na www.youtube.com na kanale Elektroniczny ZUS mozesz obejrze¢ krétkie filmiki

instruktazowe. Kazdy dotyczy waznego zagadnienia zwiazanego z wystawianiem
e-ZLA.

Z filméw dowiesz sie, jakie sg korzysci wystawiania e-ZLA oraz jak krok po kroku:
m zatozy¢ profil na PUE ZUS i poznac zalety wystawiania e-zwolnienia (e-ZLA),

m podpisac e-zwolnienie (e-ZLA) certyfikatem z ZUS,

m zelektronizowad zwolnienie.

Jesli przy wystawianiu zwolnien lekarskich korzystasz z aplikacji, ktérej uzywasz
w swoim gabinecie, to w razie probleméw czy watpliwosci szukaj pomocy u dostawcy
tego oprogramowania.

Zdjecie na oktadce: © Kalim - Fotolia.com
Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. 64/20


http://www.youtube.com

www.zus.pl

Twéj przewodnik po ubezpieczeniach spotecznych

Blisko milion odwiedzajacych kazdego miesiaca

Platforma Ustug Elektronicznych -
sprawy ubezpieczeniowe i rozliczenia
przez internet

w.ztés.pl

Lekarze  Formularze i wnioski "= Baza wiedzy

> Nie pamigtasz hasta? Drugi najpopularniejszy
portal publiczny w Polsce

B Zalogui sie przez profil zaufany

Zaloguj sie przez certyfikat
kwalifikowany

©0€  Nie masz konta w PUE?
> Zarejestruj sie

tatwe wyszukiwanie
przydatnych informacji

EA
Lekcje z ZUS

Elektroniczna biblioteka ZUS -
ulotki, poradniki, informatory w PDF

Przyjazny dla oséb
z niepetnosprawnoscia

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

- Skype: zus_centrum_obslugi_tel

- e-mail: cot@zus.pl



www.zus.pl
skype:zus_centrum_obslugi_tel?call
mailto:cot@zus.pl
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