Sktadanie przez internet oSwiadczenia do celow
$wiadczenia rehabilitacyjnego (ZUS Np-7)

Swiadczenie rehabilitacyjne przystuguje osobom, ktore sq niezdolne do pracy po wyczerpaniu
okresu pobierania zasitku chorobowego. W celu ustalenia prawa do tego $wiadczenia trzeba
ztozy¢ do ZUS druk Np-7. Mozna to zrobi¢ elektronicznie, za posrednictwem platformy PUE ZUS.

Swiadczenie rehabilitacyjne przystuguje przez okres niezbedny do przywrocenia zdolnosci do
pracy, ale nie dtuzej niz przez 12 miesiecy. Moze ono pomoc tym osobom, ktore nie
podreperowaty zdrowia w czasie pobierania zasitku chorobowego, ale jednak mogq odzyskac
zdolnos$¢ do pracy w wyniku dalszego leczenia lub rehabilitacii.

Osoba starajgca sie o to Swiadczenie bedzie musiata ztozy¢ druk Np-7, a wraz z nim inne
dokumenty, np. zaswiadczenie o stanie zdrowia (druk ZUS N-9), wypetnione przez lekarza
leczqcego albo wywiad zawodowy z miejsca pracy (druk ZUS N-10). Szczegotowe informacje na
ten temat znajdziecie na stronie ZUS (http://www.zus.pl/default.asp?p=4&id=435).

Sktadanie dokumentu ZUS Np-7 krok po kroku

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

Krok 1: Logujemy sie do serwisu transakcyjnego iPKO (lub Inteligo). Po zalogowaniu wchodzimy
w zaktadke “e-Urzqd”.


http://www.zus.pl/default.asp?p=4&id=435
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Krok 2: W zaktadce “e-Urzqd” korzystamy z mozliwosci logowania sie do platformy PUE ZUS.
Klikamy w przycisk “Przejdz do portalu PUE ZUS”.

e-Urzad

Whiosek Rodzina 500+

Whniosek o ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego

Whiosek o ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego Rodzina
500+ mozesz wypelnic online w serwisie iPKO. Zostanie on
przekazany do wskazanego przez Ciebie organu prowadzacego.

Zaloguj sie do Platformy Ustug Elektronicznych
ZUS

rzystajac z Platformy Ustug Elektronicznych (PUE) zyskujesz
online do informacji o ubezpieczeniach, swiadczeniach i
ach. Sprawdzisz wszystkie swoje dane zamieszczone na
S, zlozysz i odbierzesz niezbedne dokumenty oraz

i. Zalogowanie do PUE ZUS, za posrednictwem
zadnych dodatkowych uprawnien, osobnych
tarczy tylko zgodnos¢ danych osobowych
hadopllesci Banku oraz kod z aktywnego

LuUB

loginéw c
podanych w ZU
narzedzia autoryzacyjn

Przejdz do portalu PUE ZUS

Krok 3: System banku poprosi nas o podanie kodu jednorazowego. Nalezy poda¢ kod (np.

przystany SMS-em) i klikng¢ “Wykonaj”.
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Logowanie do PUE ZUS

Logowanie do Profilu na PUE ZUS wymaga potwierdzenia kodem z narzedzia Zacyjnego.
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Krok 4: Po podaniu kodu jednorazowego pojawia sie okienko, w ktorym trzeba klikng¢ przycisk
“Zaloguj”.

Logowanie do PUE ZUS

Kliknij przycisk Zaloguj, aby otworzyc portal PUE ZUS.

Strona z PUE ZUS zostanie otwarta w nowej karcie.

Zaloguj

LU

Krok 5: JesteSmy zalogowani do PUE ZUS. Poniewaz chcemy korzystac¢ z ustug dla osoby
ubezpieczonej nalezy przej$¢ do zaktadki “Ubezpieczony”
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* Przegladanie informacji dotyczacych kapitatu
poczatkowego.

* Przegladanie informacji o stanie konta ubezpieczonego
po waloryzacji.

+ Przegladanie skladek przekazanych na subkonto
ubezpieczonego (Il filar ZUS).

Krok 6: W zaktadce “Ubezpieczony” odnajdujemy katalog ustug elektronicznych (w lewej
kolumnie, na dole).

B Aktywacja ePlatnika

E salda na kencie

E Nalezne skiadki | wptaty

s Przegladanie stanu rozliczen ptatnika w podziale na cztery
podkonta zwiazane z poszczegolnymi funduszami.
» Podglad wybranej deklaracji ZUS DRA.

Pokaz »

* Przegladanie listy osob zgloszonych do ubezpieczen
przez ptatnika.
* Podglad szczegolowych danych osoby ubezpieczonej.
Pokaz »
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Dokumenty | wiadomosci
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Zlecenia
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Usiugi
Katalog usiug elektronicznych

Wyszukiwanie, mapa strony
‘Wyszukiwanie na portalu

dla biezgcego roku skiadkowego.

wyp

Pokaz »

» Przegladanie informac]i o wystanych do platnika
zawiadomieniach i ponagleniach.

Pokaz »

« Dane identyfikacyjne | ewidencyjne ptatnika.

+ Dane adresowe pfatnika skiadek.

» Pozostale infromacje dotyczace platnika tj. rachunki
bankowe, dane biura rachunkowego. dane wyrejestrowania

(]

* Przegladanie zaswiadczen lekarskich osob zgleszonych
do ubezpleczen przez platnika.

Pokaz»

platnika skiadek.

w danej jednostce

+ Informacje o godzinach przyjec kli

Pokaz »
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» Lista spraw, ktdre mozesz zalatwic droga elektroniczna.
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Krok 7: Po kliknieciu w zaktadke “Ustugi” nalezy jeszcze klikng¢ stowo “Pokaz”.

MENU (2] (| ustual (@

s Katalog ustug udostepnianych przez ZUS droga

Panel Plainika w elektroniczng

Rozliczenia, ubezpieczeni
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Krok 8: Wyswietla sie wyszukiwarka ustug. Wpisujemy do niej “Np-7” i klikamy ENTER.
Wyszukiwarka pokaze nam ustuge ztozenia dokumentu Np-7. Wybieramy opcje “Przejdz do
ustugi”
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UWAGA: Nie zobaczycie ustugi ztozenia druku Np-7 jesli wejdziecie do katalogu ustug w karcie
“Ogolny”. Trzeba zawsze pamietac, by zaczq¢ od przejscia do karty “Ubezpieczony”, tak jak
pokazano to w tym poradniku.

Krok 9: Wyswietla sie komunikat o przekierowaniu do ustugi biznesowej. Nalezy klikng¢ OK.

Przekierowanie do usiugi biznesowej

0 Poziom bezpieczenstwa ustugi: 2.
Aby wykonac wybrana ustuge wymagana jest
autoryzacja przy uzyciu profilu zaufanego
ePuap lub podpisem kwalifikowanym.
Nastapi przekierowanie do wykonania ustugi
biznesowej. Na pewno chcesz kontynuowac?

(K] [ anaa |

Krok 10: Wyswietla sie formularz do uzupetnienia. Niektore pola sq juz automatycznie

wypetnione. Warto zwrdci¢ uwage na to, ze formularz ma kilka stron (przetgczamy je na kartach
wskazanych strzatkg).

Formularz elekironiczny =

oki kontrast | Peten Ekran | [ Zapisz | | Sprawdz | [ Podglad | [ Drukuj | [ Zamknij |

Strona: 1 Strona: 2 Strona:3  Strona:4  Strona:5  Strona: 6 Strona: 7 uwagi i bedy: (0)

ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

ZUS Z-3

Pieczatka platnika sktadek [1]
ZASWIADCZENIE PLATNIKRA SKLADEK
Przed wypeinieniem nalezy zapoznac sie z pouczeniem
(wypetnia platnik sktadek)

DANE IDENTYFIKACYJNE PLATNIKA SKEADEK
01. Numer NIP (wpisac bez kresek) (1) 02. Numer REGON (1)

03. Numer PESEL 04. Rodzaj dokumentu tozsamosci: 05. Seria i numer dokumentu
| jesli dowod osobisty, wpisac 1, vI | |

jesli inny dokument - 2

06. Nazwa skrocona

07. Nazwisko
08. Imie )

-(-l) Nalezy wpisac numery NIP i REGON, a jezeli nie nadano tych numerdw albo jednego z nich, nalezy wpisac numer PESEL lub serig i numer dowodu osobistego albo innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

NANF ANRFSMWE DF ATNIK A SKFANFK — ANRFS SIFNT7IRY



Krok 11: Po wypetnieniu formularza powinnismy klikng¢ “Sprawdz” (strzatka 1). System powie
nam, czy uzupetnilismy wszystkie wymagane pola. Nastepnie klikamy “Zapisz” (Strzatka 2). Jesli
jeste$my pewni, ze wszystko jest jak trzeba, klikamy “Zamknij” (strzatka 3).

Formularz elektroniczny

soki kontrast

Strona:1 Strona:2  Strona:3  Strona:4  Strona: 5

ZAKLAD UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH

Wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy trakiuje sie na rowni z wynagrodzeniem

Do pkt 11 zaswiadczenia
Nalezy podac wynagrodzenie za okres 12 miesiecy kalendarzowych poprze
Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze lub inne skiadniki
nalezy podac je w petnej kwocie okreslonej w umowie o prace lub innyl
Jezeli w miesigcu, z ktorego wynagrodzenie jest uwzgledniane przy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, nalezy o
spoteczne w nastepujgcy sposob:

rym powstata niezdolnosc do pra
kosci, w tym wynagrodzenie god. rubryce 6 tabeli
t roczng podstawe
ki na ubezpieczenia

przychod stanowigcy podstawe wymiaru sktadek

Jezeli pracownik otrzymuje wynagrodzenie zmienne:

— w rubryce 7 tabeli nalezy podac wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki wynagrodzenia, kitore sg pomniejszane proporcjonalnie za okres pobierania
zasitku i w zwigzku z tym w podstawie wymiaru zasitku bedg uwzgledniane po uprzednim uzupetnieniu przez ZUS,

— wrubryce 8 tabeli nalezy podac sktadniki wynagrodzenia, ktore sg zmniejszane za okres pobierania zasitku w inny sposob niz proporcjonalnie i w zwigzku

Z tym w podstawie wymiaru zasitku sg uwzgledniane w kwocie faktycznie wyptaconej bez uzupetniania, np. wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych wraz z doptatami.

Do pkt 12-14 zaswiadczenia
W tabelach zamieszczonych w pkt 12-14 kolumny dotyczace liczby dni, ktore pracownik przepracowat lub byt obowigzany przepracowac, nalezy wypetniac

tylko wowczas, gdy sktadnik wynagrodzenia odpowiednio kwartalny, roczny lub sktadnik wynagrodzenia za inne okresy jest sktadnikiem pomniejszanym
proporcjonalnie za okresy pobierania zasitku.

Do pkt 15 zaswiadczenia

Skiadniki wynagrodzenia przystugujgce do okreslonego terminu uwzglednia sie w podstawie wymiaru zasitku przystugujgcego tylko do tego terminu. W
Zwigzku z tym w tabelach nie nalezy podawac sktadnikow przyznanych do okreslonego terminu, jezeli zasitek przystuguje za okres po uplywie tego terminu.
Jezeli okres, do ktdrego skiadnik jest przyznany nie uptyngt przed rozpoczeciem niezdolnosci do pracy, nalezy podac okres, do ktdrego skiadnik przystuguje,
oraz jego kwotg.

Wynég?odzenig Z tytutu wykonywania umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o Swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z Kodeksem cywilnym
stosuje sie przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, zawartej po dniu 13 stycznia 2000 r. z pracodawca, Z kidrym osoba ta pozostaje w stosunku pracy,
lub jezeli w ramach takiej] umowy wykonuje prace na rzecz pracodawcy, nalezy podac jako sktadnik przystugujgcy do okreslonego terminu. Jezeli z
pracownikiem jest zawarta taka umowa, a okres, na ktory jest zawarta, nie uptyngt przed rozpoczeciem niezdolnosci do pracy, nalezy podac okres, na jaki

umowa zostata zawarta oraz przychod osiggniety z tytutu wykonywania tej umowy, w rozbiciu na poszczegolne miesigce, z ktorych wynagrodzenie jest
przyjmowane do ustalenia podstawy wymiaru zasitku.

M mbt 18 wndunindasnnin

Krok 12: Przechodzimy do “Szczeg6tow dokumenty roboczego”. Na tym etapie mozemy rowniez
dodac zatqczniki (strzatka 1). Istnieje mozliwo$¢ dodania dokumentow utworzonych wezesniej w
PUE ZUS jako dokumenty robocze (strzatka 2). Jesli wszystko jest tak jak chcemy, mozemy
wysta¢ dokument klikajgc “Wyslij” (strzatka 3).
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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.



| WybdrsposobuprzesimiacdpowledzizZUS %
Wybierz sposaob odbioru wiadomosci zwrotnej z ZUS:

Typ wysylanego dokumentu pozwala na przekazanie odpowiedzi z ZUS nastepujacymi kanatami:

(@) ielektronicznie (przez portal PUE ZUS) () poczta tradycyjna () do odbioru w TJO ZUS

Typ odbiorcy: Osoba Instytucja Jednostka v
terenowa ZUS:
Imie: \
Imig: A
MNazwisko: .
Mazwisko: .
Instytucja:
leerzytelnler"nle Osobisty Paszport
Kod pocztowy: przy odbiorze:
MNumer
Miejscowosc: dokumentu:
Ulica: »
Nr domu/MNr /
lokalu:

) (i,

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

Oswiadczenie ZUS Np-7 2016-10-12 12:34 2016-10-12 12:34
: 11:42

- Wykonujesz usiuge "Ztozenie dokumentu ZUS Np-7". Wykonanie tej operacji wymaga podpisania dokumentu
jednym z nizej wymienionych sposobow:

+ profilem zaufanym ePUAP
& podpisem kwalifilkowanym

c .

Krok 15: Wyswietla sie informacja o przekierowaniu na strone ePUAP (w rzeczywistosci
przekierowanie prowadzi do strony Profilu Zaufanego). Potwierdzamy klikajgc OK.



9 Za chwile nastapi przekierowanie na platforme -
ePUAP w celu podpisania dokumentu
"Oswiadczenie ZUS Np-7" swoim profilem
zaufanym. Kontynuowac?

(o] [Cana |

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.

I:P'Oﬁl E & Zarejestruj sie
zautrany
n PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Logowanie za pomoca hasta Wybierz inny sposoéb logowania

* - pola wymagane

| Bl Zaloguj za pomoca certyfikatu kwalifikowanego »

Login lub adres e-mail * |
it Zaloguj przez bankowos¢ elektroniczna »

Hasto *
[ ]

“P inteligo

) . Bank Polski
Zaloguj mnie >

Nie pamigtam loginu | Nie pamigtam hasta

Krok 17: Wyswietla sie strona autoryzacji z podglgdem naszego dokumentu. Aby podpisac
klikamy “Podpisz profilem zaufanym”.
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Krok 18: Po wypetnieniu wtasciwego wniosku zaznaczamy opcje ,,Podpisz Profilem Zaufanym”,
nastepnie korzystamy z opcji logowania przy pomocy banku i wybieramy ,iPKO” lub Inteligo -
nastgpi automatyczne przekierowanie do serwisu transakcyjnego. Po zalogowaniu widzimy pole
z nazwq podpisywanego dokumentu i miejsce na podanie kodu z narzedzia autoryzacyjnego.
Potwierdzamy operacje kodem z narzedzia autoryzacyjnego - nastgpi automatyczny powroét do
strony administracji publicznej.

Catos¢ przypomina proces ptacenia w sklepie internetowym, gdy na chwile trafiamy na strone
banku, a po zatwierdzeniu dyspozycji wracamy do strony sklepu.



iPKO

Autoryzacja dyspozycji z uzyciem Kredyt odnawialny
Profilu Zaufanego online w iPKO

Numer klienta lub login [ | ] ?

Wez kredyt

Aktualnosci Pomoc i bezpieczenstwo

2016.06.27 Bezpieczne logowanie Demo

Dokonywanie rozlizen w dolarze nowozelandzkim (NZD) Kontakt FAQ

Informujemy, e Bank wprowadzit nowa waluts do tabel Hasta i certyfikaty Filmy instruktazowe
walut — dolar nowozelandzki (NZD). W zwigzku z tym, Ustawienia przegladarki Pierwsze logowanie
istnieje mozliwoé¢ wykonywania operagji Narzedzia autoryzagi Przewodniki po iPKO
bezgotdwkowych w tej walucie zaréwno przez Kientow (iPKO electronic banking
inC}.-'.'.uidJa\n',"m jaki knrpnreq-jr.r-,'(h. P.fa.tncici h?kie services guide)

mozna zleca¢ kanalami elekironicznymi i w oddziatach

Banku.

Uwaga praktyczna

W czasie pracy nad dokumentem elektronicznym moze dojs¢ do zerwania potqczenia z
serwerem ZUS. Warto zatem co kilka krokow zapisywa¢ dokument. Jesli chcecie potem wrocic¢
do jego edycji i wystac go za kolejnym podejsciem, znajdziecie dokument roboczy w karcie
“Dokumenty i wiadomosci”/"Dokumenty robocze”.
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