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Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu...

Dzieki Platformie Ustug Elektronicznych (PUE) ZUS mozesz wiele spraw zwigzanych
z Twoja firma zatatwic¢ przez internet. Jesli masz profil na PUE ZUS, mozesz sktadac
whioski, przesyta¢ dokumenty i dostawac od nas odpowiedzi droga elektroniczna. Od
2023 roku konto na PUE ZUS jest obowigzkowe dla wszystkich ptatnikéw sktadek.

Z tej ulotki dowiesz sie, jak bez wychodzenia z domu mozesz dostac od nas
zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek.
Krok 1 - Zaloguj sie

WejdZ na www.zus.pl i zaloguj sie na swdj profil na PUE ZUS. Wybierz zaktadke
[Ptatnik], a nastepnie w menu po lewej kliknij kolejno zaktadki: [Ustugi, Katalog ustug
elektronicznych] — [Katalog ustug]. Wyswietli sie lista ustug, ktore mozesz wykonad.



www.zus.pl
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Krok 2 - Znajdz odpowiedniag ustuge

W pustym polu wpisz szukang fraze ,niezaleganie” i kliknij [Filtruj]. Lista ustug zostanie
przefiltrowana pod katem tej frazy. Pojawi sie ,Ztozenie dokumentu ZUS-RWN.
Whiosek ptatnika sktadek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w optacaniu
sktadek”. Kliknij [Przejdz do ustugi] po prawej stronie.

Pojawi sie komunikat o przekierowaniu do ustugi biznesowej. Kliknij [OK].




Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu...

Krok 3 - Wypetnij wniosek

W przegladarce pojawi sie okno z elektronicznym wnioskiem o wydanie zaswiadczenia
o niezaleganiu w optacaniu sktadek. Kazdy taki dokument elektroniczny ma menu
obstugi (na gorze strony - zielone przyciski) i menu dokumentu. W menu dokumentu
znajduja sie zaktadki strony dokumentu oraz zaktadka z listg ewentualnych wykrytych
btedéw dokumentu.

Dokument elektroniczny jest generowany z danymi ptatnika sktadek. Nie mozesz
ich zmieni¢. Pola, ktére musisz wypetnié, sa pod$wietlone na btekitno. Na pierwszej
stronie mozesz edytowac adres oraz uzupetnié liczbe egzemplarzy.
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Krok 4 - Sprawdz dokument

Jesli klikniesz [Sprawdz] (opcja w menu obstugi), wyswietli sie komunikat
o ewentualnych btedach w dokumencie. Kliknij [Zamknij] w komunikacie.

W menu dokumentu w zaktadce [Uwagi i btedy] pojawi sie w nawiasie liczba
wykrytych btedéw. Kliknij w te zaktadke.

Pojawi sie lista btedéw i uwag. Gdy klikniesz btad, przeniesiesz sie do pola dokumentu,
w ktérym ten btad wystapit.

Kliknij np. pierwszy na liscie btad.

<=

Dokument otworzy sie na stronie z pod$wietlonym na czerwono polem, gdzie wystapit
btad, wraz z jego opisem. W tym przyktadzie btad jest przy liczbie zaswiadczen. Wpisz
wiec liczbe ezgemplarzy.




Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu...

Nastepnie kliknij [Sprawdz] (w menu obstugi). Teraz pole z liczbg egzemplarzy bedzie
podswietlone na kolor btekitny, co oznacza, Ze jest wypetnione poprawnie.

Gdy uzupetnisz wszystkie wymagane pola, weryfikacja dokumentu przebiegnie
pomyslnie. Kliknij [Zamknij] w oknie komunikatu.

Krok 5 - Pobierz lub zapisz dokument

Po poprawnej weryfikacji mozesz taki dokument podejrzed, klikajac [Podglad].
Nastepnie mozesz zapisac ten wniosek w Dokumentach roboczych. W tym celu kliknij
[Zapisz]. Gdy wyswietli sie komunikat, ze dokument zostat zapisany, kliknij [Zamknij] na
komunikacie.

Jesli nie masz podpisu elektronicznego, mozesz wydrukowac wniosek. Aby to zrobi¢,
kliknij [Drukuj]. Wydrukowany wniosek musisz przekaza¢ do dowolnej naszej jednostki.

Nastepnie kliknij [Zamknij] w oknie edycji dokumentu.
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Krok 6 - Wyslij wniosek

Gdy zapiszesz i zamkniesz wniosek, otworzy sie strona z dokumentami roboczymi

w czesci Dokumenty i wiadomosci. Na stronie wyswietla sie szczegéty utworzonego
dokumentu. Mozesz teraz taki dokument zostawic i wystaé w innym terminie lub od
razu wysta¢ do nas - w tym celu kliknij [Wyslij].




Wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu...

Krok 7 - Wskaz, jak mamy Ci odpowiedzie¢

Pojawi sie okno Wyboér sposobu przestania odpowiedzi z ZUS. Masz do wyboru

3 mozliwosci:

e elektronicznie - zaswiadczenie otrzymasz na skrzynke odbiorcza w Dokumentach
i wiadomosciach na PUE ZUS,

e poczta tradycyjna,

¢ osobiscie - zaswiadczenie odbierzesz w naszej placéwce.

Wybierz wariant, ktory Ci odpowiada, i kliknij [OK] na dole okna.
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Krok 8 - Podpisz dokument

Gdy wybierzesz sposdb dostarczenia odpowiedzi, pojawi sie okno Autoryzacja
ustugi biznesowej. Aby wysta¢ dokument, musisz go podpisac jednym z podpisow
elektronicznych:

e profilem zaufanym na pz.gov.pl (dawniej ePUAP),

e podpisem osobistym,

e podpisem profilem PUE,

e kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Whiosek mozesz podpisa¢ swoim profilem PUE, w tym przypadku nie jest wymagana
zadna dodatkowa autoryzacja.

Jezeli wybierzesz [Kwalifikowany podpis elektroniczny], uruchomi sie aplikacja
powigzana z certyfikatem zainstalowanym na Twoim komputerze. Dalej postepuj jak
przy podpisywaniu dowolnego innego dokumentu.

Jesli wolisz skorzystac z profilu zaufanego na pz.gov.pl (dawniej ePUAP), kliknij
[Podpis ePUAP].

Jezeli chcesz podpisa¢ dokumenty e-dowodem, wybierz opcje [Podpis osobisty]. Aby
moc korzystacd z elektronicznych funkcji e-dowodu, potrzebny jest odpowiedni czytnik
i oprogramowanie do jego obstugi. Mozesz rowniez zostawi¢ dokument jako zlecenie,
wtedy bedzie on zapisany w menu [Zlecenia).




Jesli wybierzesz podpis profilem zaufanym ePUAP, zalogu;j sie na strone pz.gov.pl.
Nastepnie autoryzuj podpis za pomoca jednorazowego hasta. W trakcie autoryzacji
wida¢ dokument roboczy, ktéry przed chwilg powstat i ktéry teraz podpisujesz.

Krok 9 - Whiosek trafia do ZUS

Gdy prawidtowo podpiszesz dokument, zostanie on automatycznie wystany do nas.
Wyswietli sie komunikat o wystaniu dokumentéw. Beda tam szczegéty dotyczace
liczby wystanych dokumentéw, ewentualnie liczby niepodpisanych lub btednie
zweryfikowanych dokumentéw. Kliknij [OK] w oknie komunikatu. Otworzy sie
strona Dokumenty i wiadomosci - Dokumenty wystane. Znajduje sie tu historia
dokumentéw, ktére do nas wystates. Ostatnie zlecenie znajduje sie na gorze listy.

Zdjecie na oktadce is. 2: ty, Adobe Stock
Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 599/23
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sprawdz stan
swojego konta
w ZUS

m Centrum Obstugi Telefonicznej ZUS:
- 22 560-16-00 dla tel. komérkowych i stacjonarnych

koszt potaczenia wedtug umowy klienta z operatorem telekomunikacyjnym
- e-mail: cot@zus.pl
m E-wizyta (wideorozmowa z pracownikiem ZUS): www.zus.pl/e-wizyta
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