
Zaloguj się na pue.zus.pl. Wybierz zakładkę Płatnik, następnie z menu po lewej opcję Usłu-

gi i kliknij Katalog usług. W centralnej części serwisu uruchomi się lista usług, które możesz 
wykonać.

W pustym polu wpisz szukaną frazę „niezaleganie” i kliknij [Filtruj]. Lista usług zostanie 
przefi ltrowana pod kątem tej frazy. Pojawi się Złożenie dokumentu ZUS-EWN. Wnio-

sek płatnika składek o wydanie zaświadczenia o niezaleganiu w opłacaniu składek. Kliknij 
[Przejdź do usługi] po prawej stronie.
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KROK PO KROKU
WYDANIE ZAŚWIADCZENIA

O NIEZALEGANIU 
W OPŁACANIU SKŁADEK

REJESTRACJA I LOGOWANIE DLA ŚWIADCZENIOBIORCÓW DLA UBEZPIECZONYCH DLA PŁATNIKÓW SKŁADEK

ZUS PRZEZ INTERNET



Pojawi się komunikat, że aby wysłać wybrany dokument, niezbędny jest profi l zaufany 
ePUAP lub certyfi kat kwalifi kowany. Jeśli masz profi l lub certyfi kat, kliknij [OK].

W przeglądarce pojawi się okno z elektronicznym wnioskiem o wydanie zaświadczenia 
o niezaleganiu w opłacaniu składek. Każdy taki dokument elektroniczny posiada menu ob-

sługi (na górze strony – zielone przyciski) oraz menu dokumentu. W menu dokumentu znajdują 
się zakładki strony dokumentu oraz zakładka z listą ewentualnych wykrytych błędów dokumentu.
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DLA PŁATNIKÓW SKŁADEK



Dokument elektroniczny jest generowany z danymi płatnika składek. Nie można ich zmie-
niać. Pola, które musisz obowiązkowo wypełnić, są podświetlone na błękitno. Na pierwszej 

stronie jest to pole „Zaświadczenie jest niezbędne w celu”, a na drugiej pola „Proszę o wydanie 
zaświadczenia w liczbie” oraz „Miejscowość”.

Jeśli klikniesz [Sprawdź] (opcja w menu obsługi), wyświetli się komunikat o błędach w do-
kumencie. Kliknij [Zamknij] w komunikacie. W menu dokumentu w zakładce Uwagi i błędy 

pojawi się w nawiasie liczba wykrytych błędów. Kliknij w tę zakładkę.
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DLA PŁATNIKÓW SKŁADEK

W zakładce Uwagi i błędy pojawi się lista błędów i uwag. Gdy klikniesz w błąd, zostaniesz 
przeniesiony do pola dokumentu, w którym wystąpił ten błąd. Kliknij np. w pierwszy na liście 

błąd (Pole „Cel wydania zaświadczenia” jest wymagane).

Dokument otworzy się na stronie 1 z podświetlonym na czerwono polem „Cel wydania za-
świadczenia”. Na czerwono podświetlą się wszystkie niepoprawnie uzupełnione pola. Wpisz 

cel wydania zaświadczenia. Pole zmieni kolor na błękitny. Od tej pory pole to nie będzie wskazy-
wane jako niepoprawnie uzupełnione. 
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Przejdź teraz na 2 stronę dokumentu (kliknij w zakładkę Strona: 2) i uzupełnij pola „Proszę 
o wydanie zaświadczenia w liczbie ... egzemplarzy” oraz „Miejscowość”. Następnie kliknij 

[Sprawdź] (w menu obsługi).

Dokument zostanie jeszcze raz sprawdzony pod kątem poprawności. Jeśli uzupełniłaś/-eś 
wszystkie wymagane pola, weryfi kacja dokumentu przebiegnie pomyślnie. Kliknij [Zamknij] 

w oknie komunikatu. 
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DLA PŁATNIKÓW SKŁADEK

Po poprawnej weryfi kacji możesz taki dokument podejrzeć, klikając [Podgląd]. Jeśli nie masz 
certyfi katu lub profi lu zaufanego ePUAP, możesz wydrukować dokument, klikając [Drukuj], 

i zanieść go do najbliższej jednostki ZUS. Jeśli posiadasz certyfi kat kwalifi kowany lub profi l zaufa-
ny ePUAP, kliknij [Zapisz]. Dokument zostanie zapisany na Twoim koncie PUE. Będzie dostępny 
w Dokumentach roboczych. Poprawność zapisu dokumentu oznajmi komunikat. Kliknij [Zamknij] 
w oknie komunikatu. Kliknij [Zamknij] w oknie edycji dokumentu.

Po zapisaniu dokumentu i jego zamknięciu otworzy się strona z dokumentami roboczymi 
w części Dokumenty i wiadomości. Na stronie wyświetlą się szczegóły utworzonego do-

kumentu. Możesz teraz taki dokument zostawić i wysłać w innym terminie lub od razu wysłać do 
ZUS, klikając [Wyślij do ZUS].
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Pojawi się okno Wybór sposobu przesłania odpowiedzi z ZUS. Masz do wyboru 3 moż-
liwości. Pierwsza to droga elektroniczna przez portal PUE ZUS – zaświadczenie otrzymasz 

na skrzynkę odbiorczą w Dokumentach i wiadomościach. Druga to poczta tradycyjna, a trzecia 
– odbiór osobisty w jednostce ZUS. Wybierz odpowiadający Ci wariant i kliknij [OK] na dole okna.
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Gdy wybierzesz sposób dostarczenia odpowiedzi, pojawi się okno Autoryzacja usługi 

biznesowej. Aby wysłać dokument, musisz go podpisać certyfi katem kwalifi kowanym lub 
profi lem zaufanym ePUAP. Jeżeli wybierzesz [Podpis kwalifi kowany], uruchomi się aplikacja powią-
zana z certyfi katem zainstalowanym na Twoim komputerze. Dalej postępuj jak przy podpisywaniu 
dowolnego innego dokumentu. Jeśli wolisz skorzystać z profi lu zaufanego ePUAP, kliknij [Podpis 
ePUAP].
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Jeśli wybrałeś podpis profi lem zaufanym ePUAP, to zaloguj się do Portalu ePUAP. Następnie 
autoryzuj podpis za pomocą jednorazowego hasła. W trakcie autoryzacji widać dokument, 

który przed chwilą powstał i który teraz podpisujesz.

Po prawidłowym podpisaniu dokument zostaje wysłany do ZUS. Wyświetli się informacja 
zwrotna potwierdzająca wysłanie dokumentów ze szczegółami dotyczącymi liczby wysła-

nych dokumentów, ewentualnie liczby niepodpisanych lub błędnie zweryfi kowanych dokumen-
tów. Kliknij [OK] w oknie komunikatu. Otworzy się strona Dokumenty i wiadomości – Dokumenty 

wysłane. Znajduje się tu historia dokumentów wysłanych do ZUS. Ostatnie zlecenie znajduje się 
na górze listy.
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Skład i druk: Poligrafia ZUS/W-wa; zam. nr 1070/14


