Sktadanie zaswiadczenia ptatnika sktadek (ZUS Z-3) przez internet

Jesli jestes pracodawcq i zatrudniasz kilka 0sob to predzej czy pozniej zetkniesz sie z drukiem
ZUS Z-3. Jest to zaswiadczenie stuzqce m.in. do ustalenia prawa do zasitku chorobowego,
sktadane m.in. przez ptatnikow sktadek nieupowaznionych do wyptaty zasitku (np. pracodawcy
zatrudniajgcy mniej niz 21 pracownikow). To zaswiadczenie, podobnie jak wiele innych ZUS-
owskich drukow, mozna ztozyc¢ przez internet.

Dokumentem stanowigcym podstawe do wyptaty zasitku chorobowego jest lekarskie
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy. Dodatkowo jednak niezbedne jest
zaswiadczenie ptatnika sktadek na druku Z-3.

Z za$wiadczeniem Z-3 mozna tez spotka¢ sie przy innych okazjach. Swiadczenie rehabilitacyjne,
zasitek opiekunczy albo zasitek wyréwnawczy - te Swiadczenia bedq wymagac ztozenia druku Z-
3 jesli zasitki majq by¢ wyptacone przez ZUS.

Samo wypetnienie druku zaswiadczenia moze sprawic¢ pewne problemy, podobnie jak cata
biurokracja obudowujgca kwestie zasitku chorobowego. ZUS wydat w przeszto$ci poradnik
dotyczqcy Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
(http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad8.pdf). Warto do niego zajrze¢ jesli mamy z czyms
problem. Ponizej wyjasniamy jak wyglgda procedura przygotowania i wysytania dokumentu
ZUS Z-3 przez internet.

Sktadanie dokumentu ZUS Np-7 krok po kroku

UWAGA: System PUE ZUS nie wspoétpracuje dobrze z przeglgdarkg Chrome.

Krok 1: Logujemy sie na konto iPKO. Po zalogowaniu wchodzimy w zaktadke “e-Urzqd”.


http://www.zus.pl/pliki/poradniki/porad8.pdf

Krok 2: W zaktadce “e-Urzqd” korzystamy z mozliwosci logowania sie do platformy PUE ZUS.
Klikamy w przycisk “Przejdz do portalu PUE ZUS".

Krok 3: System banku poprosi nas o podanie kodu jednorazowego. Nalezy poda¢ kod, (np.
przystany SMS-em) i klikngé “Wykonaj”.



Krok 4: Po podaniu kodu jednorazowego pojawia sie okienko, w ktorym trzeba klikng¢ przycisk
“Zaloguj”.

Krok 5: JesteSmy zalogowani do PUE ZUS. Jako ze formularz Z-3 jest ustugq dla ptatnikow,
musimy przejS¢ do zaktadki “Ptatnik”.



Krok 6: W zaktadce “Ptatnik” po lewej stronie znajdziemy sekcje “Ustugi”, gdzie znajduje sie
katalog ustug elektronicznych.

Krok 7: Po wejSciu we wskazang sekcje musimy jeszcze klikng¢ w “Pokaz” i dopiero wtedy
zobaczymy wyszukiwarke ustug.



Krok 8: Naszym oczom ukazuje sie wyszukiwarka ustug. Wpisujemy do niej “z-3” i wciskamy
ENTER. System zaproponuje ustugi zgtoszenia dokumentow Z3, Z-3a oraz Z-3b. Przechodzimy do
wybranej ustugi (w naszym przypadku Z-3).

Krok 9: System informuje o przekierowaniu do ustugi. Trzeba klikng¢ OK.



Krok 10: Wyswietla sie formularz w trybie edycji. Cze$¢ danych jest automatycznie uzupetniona.
Zauwazcie, ze formularz ma wiele stron, ktore przetgczamy zaktadkami widocznymi u gory.

Krok 11: Po wypetnieniu formularza nalezy go sprawdzi¢ klikajgc w przycisk “Sprawdz” (strzatka
1). System wskaze, czy uzupetniliSmy wszystkie wymagane pola. Nastepnie dobrze bedzie
klikng¢ “Zapisz” (strzatka 2) i dopiero potem “Zamknij” (strzatka 3).



Krok 12: Po zamknieciu formularza przejdziemy do “Szczegotow dokumentu roboczego”. Na tym
etapie mozemy dodac zatqczniki (strzatka 1). Jesli wszystko wypetnilismy i zatqczylismy,
mozemy klikna¢ “Wyslij” (strzatka 2).



Krok 13: Po kliknieciu “Wyslij” system spyta nas o sposob odbioru wiadomosci zwrotnej z ZUS.
Mamy do wyboru droge elektroniczng, poczte oraz odbior w TJO ZUS. Dokonujemy wyboru i
klikamy OK.



Krok 14: System spyta o metode podpisu. Jesli chcemy podpisac Profilem Zaufanym to klikamy
przycisk “Podpis ePUAP..".

Krok 15: Wyswietla sie informacja o przekierowaniu na strone ePUAP (w rzeczywisto$ci
przekierowanie prowadzi do strony Profilu Zafanego). Potwierdzamy klikajgc OK.



Krok 16: Otwiera sie nowe okno przeglgdarki, a w nim strona logowania do Profilu Zaufanego.
Logujemy sie jak zwykle, przy czym mozemy to zrobi¢ za pomocq zewnetrznego dostawcy
tozsamosci.

Krok 17: Wyswietla sie strona autoryzacji z podglgdem naszego dokumentu. Aby podpisac
klikamy “Podpisz profilem zaufanym”.



Krok 18: Wyswietli sie okienko z prosbq o kod autoryzacyjny. Podajemy kod i klikamy
“Autoryzuj i podpisz dokument”. Podpisanie powinno automatycznie spowodowac wystanie.



Uwaga praktyczna

Moze sie zdarzy¢, ze bedziemy chcieli wysta¢ zaswiadczenie Z-3 jako zatqgcznik do innego
dokumentu. W takim przypadku po zapisaniu i zamknieciu formularza nie musimy klika¢
“Wuyslij”. Dokument zostanie zapisany w sekcji “Dokumenty i wiadomosci / Dokumenty
robocze”. Mozna go tam zostawi¢ w celu pozniejszego dotgczenia do innego dokumentu.



