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KROK PO KROKU

Jak uzyskac zaswiadczenie
o niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS
za posrednictwem Biznes.gov.pl

dla przedsiebiorcy

ZAKEAD )
UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH




dla przedsiebiorcy

UWAGA!
Aby skorzystac z ustugi, musisz mie¢ zainstalowang wtyczke FlashPlayer w wersji 10.2
lub wyzsze;j.

Krok 1

Na stronie gtéwnej Biznes.gov.pl kliknij zaktadke [Sprawy przedsiebiorcy]. Nastepnie kliknij
link [Ubezpieczenia spoteczne] > [Chce rozlicza¢ sprawy ZUS/KRUS] > [Zaswiadczenie
o niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS]. Otworzysz strone z opisem ustugi.

Krok 2
Aby przejs¢ do ustugi, kliknij [Zatatw online].

Krok 3

Aby wypetni¢ wniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w optacaniu sktadek,
kliknij [Z16Z online].




Zaswiadczenie o niezaleganiu

Krok 3a

Jesli jestes$ zalogowany w serwisie Biznes.gov.pl, przeniesiesz sie automatycznie na
PUE ZUS.

Jesli nie jestes zalogowany w serwisie Biznes.gov.pl, pojawi sie ekran logowania.
Zaloguj sie za pomocg Profilu Zaufanego albo e-dowodu.

Krok 4

Jesli jeszcze nie zarejestrowates$ sie na PUE ZUS, pokaze Ci sie okno rejestracji nowego
profilu. Uzupetnij numer PESEL, NIP, e-mail i hasto. Nastepnie zaakceptuj regulamin
PUE i kliknij przycisk [Zatéz profil].




dla przedsiebiorcy

WAZNE!
Jesli masz juz profil na PUE ZUS, logowanie przebiegnie automatycznie. Okno
»Rejestracja nowego profilu” sie nie pojawi i przejdziesz od razu do kroku 5.

Krok 5

Jesli dziatasz w swoim imieniu i masz tylko jedng role ptatnika sktadek, otworzy sie
okno z wnioskiem.

Jesli dziatasz jako petnomocnik i masz wiecej niz jedna role ptatnika sktadek, wybierz
jedna. Pojawi sie okno ,Wybierz kontekst”.




Zaswiadczenie o niezaleganiu

Krok 5a

Wypetnij elektroniczny wniosek, tj. wpisz brakujace dane: cel, liczbe egzemplarzy

i miejscowosc.

Nastepnie kliknij [Sprawdz] (w menu w gérnej czesci okna), aby sprawdzi¢ poprawnosc
uzupetnionych danych.

Aby wystaé wniosek do ZUS, zamknij podglad wniosku i kliknij przycisk [Wyslij]
(w menu w dolnej czesci ekranu).
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Krok 6
Pojawi sie okno ,Autoryzacja ustugi biznesowej”.

Aby wysta¢ dokument, podpisz go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
Profilem Zaufanym (przycisk [Podpis ePUAP...]).

Jezeli wybierzesz kwalifikowany podpis elektroniczny, uruchomi sie aplikacja
powigzana z certyfikatem zainstalowanym na Twoim komputerze. Podpisz wniosek, tak
jak podpisujesz inne dokumenty.

Gdy prawidtowo podpiszesz wniosek, bedzie to réwnoznaczne z wystaniem go do ZUS.

Krok 7

Gdy wyslesz wniosek, mozesz zosta¢ na PUE ZUS albo wrdci¢ do serwisu Biznes.gov.pl
(kliknij [Wré¢ do Biznes.gov.pl]).

Krok 8

Po przekierowaniu na Biznes.gov.pl znajdziesz sie w zaktadce [Moje sprawyl].
Zobaczysz liste spraw, ktore zatatwiasz przez Biznes.gov.pl. Jesli chcesz zobaczy¢
whniosek i odpowiedz udzielong przez ZUS, kliknij link z tytutem [Zaswiadczenie

o niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS].




Zaswiadczenie o niezaleganiu

Krok 9

W oknie z tytutem sprawy, w zaktadce [Dotaczone dokumenty], zobaczysz link, ktéry

umozliwia podglad oraz pobranie wniosku i urzedowego poswiadczenia przedtozenia
(UPP).




dla przedsiebiorcy

Krok 9a

Gdy ZUS udzieli odpowiedzi na wniosek, w zaktadce [Dotgczone dokumenty] pojawi
sie link do niej wraz z urzedowym poswiadczeniem doreczenia (UPD). Kliknij w link
z odpowiedzia z ZUS, aby odebraé zaswiadczenie albo decyzje o odmowie jego
wydania.

WAZNE!

Podczas rejestracji w serwisie Biznes.gov.pl mogtes wybrac sposéb powiadamiania:
e-mail albo SMS. Gdy ZUS odpowie na Twéj wniosek, wyslemy do Ciebie wiadomosé
ta droga, ktérg wybrates.



Zaswiadczenie o niezaleganiu

Krok 10

Jesli odbierasz dokument odpowiedzi z ZUS w ciggu 14 dni od jego wystawienia na
portalu PUE ZUS, po kliknieciu linku z odpowiedzig z ZUS pojawi sie okno podpisu
dokumentu UPD. Bedziesz musiat podpisa¢ urzedowe poswiadczenie doreczenia
(UPD). Zrobisz to Profilem Zaufanym albo kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Gdy otworzysz odpowiedz z ZUS kolejny raz, nie bedziesz juz podpisywac UPD.

Krok 10a

Pojawi sie podglad elektronicznego dokumentu odpowiedzi z ZUS - zaswiadczenia
albo decyzji o odmowie jego wydania. Mozesz go wydrukowac lub zapisa¢ na dysku

w formacie xml. Dokument ten bedzie potwierdzony podpisem kwalifikowanym osoby,
ktéra go wydata.
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WAZNE!

Jesli masz wazne upowaznienie do reprezentowania ptatnika w ZUS, mozesz pobrac
dokument odpowiedzi z ZUS. Jesli nie masz takiego upowaznienia, zt6z w ZUS
whniosek ZUS-PEL.

Krok 11

Wszystkie potwierdzone odpowiedzi z ZUS znajdziesz na PUE ZUS na liscie
dokumentéw odebranych.

Dziekujemy za skorzystanie z naszej ustugi.

Przypominamy, ze za posrednictwem serwisu Biznes.gov.pl mozesz zatatwiac
takze inne sprawy urzedowe przez internet.

Sktad: Poligrafia ZUS w Warszawie. Zam. nr 3035/19



% Biznes.gov.pl

Centrum Pomocy Przedsiebiorcy
tel. 801 055 088 lub 22 765 67 32

(koszt potaczenia zgodny z cennikiem operatora)
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-17:00

Profil Biznes.gov.pl na Facebooku


https://www.facebook.com/biznesgovpl/
http://www.biznes.gov.pl/pl/centrum-pomocy

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
lﬁ Zaloguj sie przez profil zaufany

Zaloguj sie przez certyfikat
kwalifikowany

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

tatwe wyszukiwanie
przydatnych informacji

5]

Lekeje 2 ZUS

Elektroniczna biblioteka ZUS -
ulotki, poradniki, informatory w PDF

Przyjazny dla oséb
z niepetnosprawnoscia

ZAKEAD
UBEZPIECZEN
SPOEECZNYCH

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
zus_centrum_obslugi_tel?call
http://mailto:cot@zus.pl

